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CAPITULO 1

GENERALIDADES




Manual de Usuario Sistema de Control Bancario y Conciliacion

I. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

Este manual contiene informacion respecto a como instalar ¢l Sistema de
Control Bancario y Conciliacion, ademas nos da indicaciones de como funciona. Ayuda
a identificar los usuarios que pueden utilizar el Sistema y que conocimientos minimos
deben tener para lograr una compresion exitosa de cada una de las funciones del mismo.

I's de mucha importancia leer este manual antes de la utilizacion del Sistema. ya
que lo guiard paso a paso en el manejo de todas sus funciones.

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

Xl objetivo de este manual es ayudar al personal encargado de operar el Sistema
Bancario. acerca del funcionamiento del mismo. los problemas que pueden presentarse
v soluciones.

I:ste manual contiene las siguientes guias:

~ Para operar el equipo de computo.
» Paraingresar a cada una de las opciones del sistema con demostraciones.
» Para solucionar problemas.
El presente manual de usuario facilita el manejo de este sistema, haciendo que

el usuario se familiarice con las opciones que se presenten. haciéndolo del mejor acceso
posible.

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual va dinigido a:

~ Al encargado del Departamento Financiero el cual tiene la responsabilidad de
evaluar los resultados provenientes del sistema el cual supervisara y verificara el

estado de las cuentas bancarias.

~ Al operador del Sistema. encargado de manejarlo. es decir de ingresar, actualizar v
de emitir los reportes necesarios segun la operacion que se desea realizar.

PROTCOM Capitulo1-Pigina 1 ESPOL



Muanual de Usuario Sistema de Control Bancario y Conciliacion

1.4. CONOCIMIENTOS BASICOS

LLos conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el
Sistema son:

~ Conocimientos basicos sobre Contabilidad y Movimientos Bancarios.

~ Conocimientos basicos de informatica basada en ambiente Windows.

1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

El Manual de usuario contiene una serie de capitulos, los cuales lo guian paso a
paso por las funciones mas comunes. A medida que utilice la documentacion del
manual. notard que cada uno de los capitulos tiene un proposito especifico. La
informacion que se da a continuacion le ayudara a determinar el capitulo al cual debe
recurrir en caso de que necesite ayuda.

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL
Este Manual contiene diversas ilustraciones vy las instrucciones que debe seguir

el Usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Control Bancario y Conciliacion.
Ademas incluye informacion que lo ayudara en el diario uso de su computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Control Bancario, es importante que
entienda las convenciones tipografica v los términos utilizados en el mismo.

1.7.1  CONVENCIONES DEL MOUSE

Término Significado .
Colocar el extremo superior del mouse sobre el elemento que se |
“Senalar”™ desea senalar.
r Presionar el boton principal del mouse (generalmente el boton
| “Hacer clic™ | izquierdo) y soltarlo inmediatamente.

Senalar el elemento. luego mantener presionado el Mouse
“Arrastrar’ mientras se mueve v se lo ubica en el lugar deseado.

Tabla 1.1 Convenciones del Mouse.

PROTCOM Capitulol-Pagina 2 L ESPOL



Manual de Usuario

Sistema de Control Bancario y Conciliacion

L7.4

CONVENCIONES DEL TECLADO

Tecla

Significado

| Teclas de método abreviado

il

Teclas que se utilizan como método abreviado para
¢jecutar un proceso. Por ejemplo F1 para mostrar la
ayuda.

'l'ccla Enter

Tecla utilizada para ejecutar un proceso.

Sien el

manual dice “"Presione ENTER™. .

ENTER | |
N
' |
I— - —
Teclas direccionales 'Puede utilizar las teclas direccionales para moverse
(_T 3 J,P "‘T (izquierda, derecha, arriba, abajo) en los diferentes
'7 I7 b '7 clementos de un control de la pantalla. un elemento al
la vez.
I'eclas de avance de pagina | Las teclas de avance de pagina son utilizadas para
lP_G:lr movilizarse entre varios elementos de un control de la
- - A pantalla.
" |
| Tecla Tecla utilizada para moverse entre los diferentes
— controles de la forma. Con la tecla TAB. se da el
TAB - : . o o der
e enfoque al primer control ubicado a la derecha, con|
SHIFT+TAB, se da el foco al primer control de la
izquierda.
| - -
Otras teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos dcl‘
teclado. Por Ejemplo:
\ ‘C,TRL fHIFT“ » SHIFT+TECLA es utilizado para que se active la‘
g ’ funcion que esta graficada en la parte superior de
‘ TECLA, siempre que ¢sta cumpla minimo dos
" . |
funciones. |
Pk
‘ /N » ALT GR+TECLA, es utilizado para que se active la
tercera funcion de TECLA.
Tabla 1.2 Convenciones del Teclado.
PROTCOM Capitulol-Pagina 3 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control Bancario y Conciliacion

1.8. SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Control Bancario
v Conciliacion, revise el Manual de Usuario.

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea mas informacion al respecto.
contactese con el Departamento de Sistemas o el Analista Desarrollador.
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Manual de Usuario Sistema de Control Bancario y Conciliacion

2. AMBIENTE OPERACIONAL

El ambiente operacional del sistema bancario tiene que ver con la plataforma
Windows, que es un sistema operativo que tiene herramientas administrativas.
aplicaciones. etc. Que ayudan al mejor desempeno de las tareas en el computador. Este
sistema operativo esta basado en ventanas, cada ventana representa una opcion
diferente: es de gran ayuda la forma de trabajo de Windows ya que tiene ambiente
amigable v esto favorece especialmente a los usuarios novatos.

2.1. ARRANQUE DEL SISTEMA

Este Sistema de Control Bancario v Conciliacion a seguido los estandares de
Windows va que posee una interfaz amigable v de facil manejo por lo cual ha optado
por utilizar herramientas como barra de tareas. archivos de ayuda. tablas de consulta
entre otros.

Para una vision mas amplia le proporcionamos a continuacion un pequefia guia
de como operar la maquina para utilizar el Sistema de Control Bancario y Conciliacion.

2.2. INGRESO A LA COMPUTADORA

Para poder ingresar al Sistema de Control Bancario y Conciliacion es necesario
tener en cuenta que la computadora es nuestra amiga v ayudante, una herramienta de
trabajo a la que no hay que temer.

El ingreso al sistema es simple, solo siga los pasos que enumeramos a continuacion:

[ N — Botén de encendido del
monitor

—==== Noton de encendido del C.P.U

e

Figura 2.1. Encendido del Computador
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I. Encienda la computadora

Debe presionar los botones indicados en la figura superior para poder iniciar
una sesion del Sistema Operativo del Computador

2. Espere unos minutos para que la computadora cargue el sistema operativo v la

plataforma de Windows.

3. Aparecera una pantalla que es la principal de la computadora como la que se muestra

a continuacion:

o i E@ B 55 ] 9| S| | | )| B ) :
% é Naton A S% 1& ,

INGLESESP . FOXPRO

ml
=
Entomo de red
- 8,
D s
- Expren
Sardiea de
antrads
.4
a Vieuai FowPro
60
Irdaemet
Ephoien a
« MiMaetin
ey
Papeierade |
recclae |
@ L,__'.E"""""'"“”""
3
Accer deecto
a Tubo Paccal
Binicio| [ Microroh Visus FosPro | B Microsolt Weed - mri_uar_ | &8 nu

Figura 2.2. Ventana de Escritorio de Windows

2.3. MOVERSE POR LA PANTALLA

En este manual se describen los pasos basicos que se realizan para trabajar con
¢l Sistema de Control Bancario y Conciliacion los cuales pueden ser mediante el uso del

teclado o del raton (mouse).

Toda persona que trabaje con este sistema debe saber para que sirve cada uno de
los botones del teclado de la computadora.
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2.4. USO DEL RATON

Figura 2.3. El Raton / Mouse

El raton es una herramienta que reduce en gran medida el tiempo de trabajo, el
raton tiene dos botones principales, el boton de uso para este sistema es el izquierdo con
el cual podemos acceder a las diferentes opciones del menu principal o hacer clic en los
diferentes botones de la barra de tareas del sistema.

2.5. USO DEL TECLADO

[La forma de introducir informacion a la computadora mas comun. es mediante el
uso del teclado pudiendo ser visualizada la informacion ingresada a través de la pantalla
de su computador.

El teclado para su mejor manejo se ha dividido en varios grupos de teclas
fundamentales:

Tecla Control
Tecla Mayus
Tecla Alt

Teclas de edicion

Tecla Esc

Teclas de funcion
Teclado numérico
4. Teclas de movimiento del cursor G
5. Tecla Intro <ENTER>

o9 =4 Oh

S

Figura 2.4. El Teclado Moderno
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2.6. TECLAS DE DIRECCIONAMIENTO

Son cuatro localizadas entre las teclas estandares v las numéricas sirven para
mover ¢l cursor de izquierda a derecha un caracter a la vez v de arriba hacia abajo una

linea a la vez.

'TECLAS

NOMBRE CORTO

FUNCION

FLECHA ARRIBA

Movimiento cursor arriba.

FLECHA ABAJO

Movimiento cursor abajo.

FLECHA IZQUIERDA

Movimiento cursor izquierda.

I e

FLECHA DERECHA

Movimiento cursor derecho.

Tabla 2.1.

2.7. TECLAS ESTANDARES

Teclas de Direccionamiento

Son las teclas principales del teclado y son iguales a una maquina de escribir
convencional con la diferencia de que mas de esas posee otras que cumplen funciones
va establecidas como:

| TECLAS NOMBRE NOMBRE FUNCION
| CORTO LARGO
- | Que cancela cualquier tpo de
ESC ESCAPE operacion y en este sistema servird |
' para salir de cualquier opcion. '
i o i Presionando esta tecla al mismo
! | SHIFT MAYUSCULA |tiempo que presiona una letra, esta
| aparece en mayuscula. l
— Utilizada  para  ingresar  ciertos
CTRL CONTROL codigos y caracteres extras al teclado
'normal.
- Empleado en combinacion con otras
ALT | ALTERNATIVA feias:
I
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- TECLAS NOMBRE NOMBRE [ FUNCION ‘
| CORTO LARGO ‘
Realiza el retroceso de un caracter,

-+ ' .
. b - { 11 ‘aracte > este e 14
E— BACKSPACE | RETROCESO IR S ST N M
posicion del retroceso.
‘ Es la tecla principal que indica a la ‘
—- I computadora que se ha ingresado w

ENTER ENTRADA

informacion. ‘

Tabla 2.2. Teclas Estandares.

2.8. TECLAS FUNCIONALES

Son teclas especiales y su uso o funcion dependen de la aplicacion en la que se
encuentren. son doce su formato en el teclado es: F1. F2. F3..F12.

2.9. TECLAS NUMERICAS

Estan situadas a la derecha del teclado, son 9 y simulan a una calculadora, estas
teclas se activan con el boton NUM LOCK situado en la esquina superior izquierda del
teclado numérico.

Se puede saber que esta activado el teclado numérico al observar la luz
indicadora en la parte superior derecha del teclado.

Existen también otras teclas especiales cuya funcion describimos a continuacion:

| NOMBRE | NOMBRE P Bl
TCLAS ] N ‘
TECLAS CORTO LARGO FUNCIO
) Cuando esta activada. puede insertar
T e | |~sERT INSERTAR caracteres de un texto |
Borra el caracter que esta a la
Supr DELETE SUPRIMIR posicion derecha del cursor. !
L |
| Esta tecla se usa para posicionar cll
Home HOME INICIO | cursor al inicio de la linea. |
Permite  situarnos  en  paginas |
s PAGE UP AVANCE DE posteriores en la pantalla.
tp PAGINA
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TECLAS Né)ol‘:‘.ar%‘: N&“&g‘g FUNCION
Permite  situarnos  en  paginas
et I PAGE DOWN | RETROCEDER | anteriores en la pantalla.
PAGINA
" Con esta tecla, se convierte ¢l teclado
B I NUM BLOQUE numérico a un teclado de edicion.
; LOCK NUMERICO
Captura la pantalla que se encuentre
lmpr | PRINT IMPRIMIR activa.
; SCREEN PANTALLA
_ Retroceder pagina por bloques
T SCROLL BLOQUE
LOCK DESPLIEGUE
" P . Desplaza el cursor a la siguiente
TAB FABULADOR | posicion del tabulador.
Tabla 2.3.  Teclas Numéricas

Al iniciar su computador aparecera la ventana principal de Windows, . el usuario
puede acceder a diferentes aplicaciones desde la barra de tareas o el escritorio.

Figura 2.5. Ventana Principal de Windows

PROTCOM
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2.10.1 EL BOTON INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

La primera vez que inicie Windows encontrara el boton “Inicio™ vy la barra de
tareas en la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre estén visibles
cuando Windows esté en ejecucion.

Hlnicio |37 Microsoft Word - Cap... M, 2aas
\ N \_’ J
Boton Barra de Tareas
Inicio

Figura 2.6. Boton Inicio y barra de tareas

Si1 hace clic en el boton EJ_J"“" a continuacion se mostrara una lista sobre ¢€l,
esta lista contiene diferentes opciones (Figura 2.7) que el Usuario puede realizar en el
sistema.

Si hace clic en uno de los recuadros de la Barra de Tareas se ejecutara el
programa que indique su titulo, por ejemplo, si se hace clic en el primer recuadro de la
Barra de Tareas (Figura 2.7) se ejecutara la Aplicacion “Microsoft Word™.

S Documentos >
§ &y Configuracien »
- o

§ s p
] P Apagar el sistema.

.;_rt

Figura 2.7. Lista de Tareas de Windows

2.10.2 EJECUTAR APLICACIONES O PROGRAMAS

Las aplicaciones, también conocidas como Programas, se pueden ejecutar o
iniciar de diferentes formas, las mas comunes son: desde ¢l Escritorio, Barra de Tareas.
Explorador, Barra de Acceso directo de Office.
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2.10.3 FUNCIONES BASICAS DE UNA APLICACION ESTANDAR

Barra de
Menu

4 Microsolt Word

,mw:- s 'mﬂ-mﬁ@rﬂmz S

| Do = &'J'ﬁ.'=f—'ﬁ. [
'Dﬁﬂl& TIe “'E'?MJ"--"--’%ME! feell 5
imrml -Mmm - = = E

d Covitulo 3 _FIFI K|

.______l

[P, 4 R T /4 [Azsom Un.1  Co. i

Figura 2.8. Ejecutar programa

Esta es la Ventana de una aplicacion estandar en Windows, la mayoria de estas
Ventanas estan compuestas por 3 barras, que son basicas para el funcionamiento de una
aplicacion; estas barras son: Barra de Estado, Barra de Herramientas y Barra de Menu.

2.10.4 BARRA DE MENU
LLos mentes son una forma comoda y sencilla de agrupar coherentemente las

funciones de una aplicacion. Con los menues Usted estara en capacidad de realizar una
serie de operaciones de acuerdo a sus necesidades.
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2.10.5 ;COMO ACCEDER A LOS MENUES?

~ Titulo de menu
Elemento de menu

/

Barra de menus

— Barra separadora

— Mend

Figura 2.9. Elementos de un menu bajo ambiente Windows

1. Usando el teclado. Notese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de
los modulos u opciones de cada modulo del mena hay una letra que se encuentra
subravada. En el caso de nombres de modulos si presiona ALT + [letra subrayada
tendra acceso rapido a dicho modulo. En caso de nombres de opciones basta con
presionar la letra que se encuentra subrayada v se ejecutara la opcion deseada o
desplacese con las flechas de movimiento hasta la opcion deseada y presione

ENTER.

2. Usando el Mouse. Con el puntero del mouse ubiquese en el modulo u opcion
deseada y haga un solo clic en éste.

2.10.6 BARRA DE HERRAMIENTAS

[Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicacion
de forma que se puedan encontrar y utilizar rapidamente. Las barras de herramientas se
pueden personalizar facilmente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar botones, crear
barras de herramientas personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.
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LLa mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a una
opcion de algun ment. Podra averiguar cudl es la funcion de cada boton apoyando el
puntero sobre el mismo. Aparecera un cuadro que mostrara el nombre del boton.

2.10.7 BARRA DE ESTADO

LLa barra de estado es un area situada en la parte inferior de una ventana,
proporciona informacion acerca del estado de ejecucion de la aplicacion y cualquier otra
informacion relativa al contexto.
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3. ESTANDARIZACION DEL SISTEMA

El Sistema de Control Bancario y Conciliacion a seguido los estandares de
Windows ya que posee una interfaz amigable y de facil manejo por lo cual ha optado
por utilizar herramientas como barra de tareas. archivos de ayuda, tablas de consulta
entre otros.

3.1. DESCRIPCION DE LOS ELEMENTOS USADOS

El Sistema de Control Bancario v Conciliacion posee objetos que son
caracteristicos del lenguaje que se uso para la elaboracion de este sistema. estos objetos
se describen a continuacion:

3.1.1 CAJADE TEXTO
Este objeto le permite a usted:
» Visualizar datos

~ Ingresar datos
~ Modificar datos

Oficial de Crédito 'IManuxi Geovanna Vinueza Morales

Figura 3.1. Caja de Texto

3.1.2 CUADRO COMBINADO
Este objeto le permite a usted:

~ Visualizar datos
~ Seleccionar un dato

Ret. Cortable
[SUELDOA A EMPLEADOS
110350400001 BOLIVARIANO CTA. CTE
1601109600004 HOTEL COLON
19906006000004 RETENCION DEL IVA
2200221310001 BANCO FILANBANCO
22132311000052 BANCO GUAYAQUIL 2
2602260000004 12% IVA ME -

Figura 3.2. Cuadro combinado
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3.2. BOTONES UTILIZADOS

Este objeto le permite a usted ejecutar una accion dentro del sistema, por
ejemplo si usted desea realizar un ingreso de una compaiia tiene usted que ¢jecutar esta
accion a través de un boton. A continuacion se describen los botones que se usan dentro
del sistema:

0 Para ingresar nueva informacion. debe hacer click en la opcion Nuevo Registro. v
—— le permitira ingresar los datos.

Para actualizar los datos. debe hacer click en la opcion Modificar Registro, v le
2 permitira cambiar la informacion a excepcion de la clave o campo de
identificacion.

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

En el caso en que no desee grabar los datos pude hacer click en la opcion
Cancelar.

=

Permite visualizar por pantalla la informacion ingresadas.

@

Permite imprimir la informacion de los datos ingresados.

[

Para salir del formulario actual o ir al anterior, haga click en la opcion Salir.

|®

8

Permite realizar busquedas.

3.3. MENSAJES DEL SISTEMA

v Cuando se realiza el ingreso de datos opcion de Nuevo Registro, especialmente en
los mantenimientos si no especifica el codigo de identificacion, le aparecera el
siguiente mensaje de error:

Figura 3.3. Codigo no ingresado
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v En la opcion Nuevo Registro (Ingreso) si utiliza un codigo ya registrado le aparecera
el siguiente mensaje:

SCB-Informacion B3|

¢

(1) EIChdigo1ya se encuentra registiado en la Base de Datos

Figura 3.4. Codigo duplicado
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4. MENU DE COMPANIA

El mena Compaiiia agrupa las opciones que van ha permitir realizar el
mantenimiento v cambio de companias. El Menu de Compaiias (Figura 4.1) tiene las
siguientes opciones:

«:|Sistema de Contiol Bancario y Conciliacién - Ecuaredes

o e [ mowr

Figura 4.1 Menu de Compania

4.1. MANTENIMIENTO

[.a opcion mantenimiento de Compaiias permitira:

» El ingreso de Compaiias.

» La modificacion de los datos de las Companias.

» Consultas por Numero de Ruc y Nombre de Compaiiia.
-

Reporte de las Compaiias.

Como llegar a esta opcion’?

[La opcion de mantenimiento de Compainias debe ser seleccionada desde el
menu de Mantenimiento y se lo puede hacer de tres formas:
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1. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Compaiiias del menua
Mantenimiento.

2. Posicionando el cursor en la opcion Compaiias del menu Mantenimiento utilizando
las teclas direccionales y pulsando la tecla ENTER.

3. Presionando la combinacion Alt + C + M.
Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla, que es una vista

(consulta) de la informacion ingresa, donde usted puede escoger el proceso a realizar,
dependiendo de sus requerimientos.

I_'g] Compaiiias - Frmmantcompafiia (=] I

Mantenimiento de Companias : Oct-4-2000:

E WIS il ll Mantenimiento

IPot RUC EI I

[Couige] _ WemC [ Nombre Direccion |-

01 0990348308-001 PROGRANSA
02 0917189664-001 ECUAREDES S A,

P e
A0z @g W

Figura 4.2 Mantenimiento de Companias
» Puede realizar consultas de las companias especificando el nimero de RUC o el
Nombre de la Compainia.

~ Al seleccionar las opciones Nuevo Registro o Modificar Registro, le presentara la
siguiente pantalla:
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q_r 5-] Compaiiias - Frmmantcompafiia

Mantenimiento de Companias : Oct-4-2000:
Vigta Mantenimiento
g RN = 2 25Tl
Cadigo |02 No.mjc[091?189684-001 Fec. Ingreso | 2000/01/101

|
| Nombre  |ECUAREDES S A
' Ciudad I Guayaquil

Provincia IGuavas

Pais IECuadUr ECURREDES LA

Direccion || __JE!"'
Casilla | Telétano(s) |

Nombre Corto IEcuaredes SA Estado |A Activo =

Figura 4.3 Ingreso/Mantenimiento de Companias

Descripcion de los Campos:

Codigo:
Tiene una longitud de dos caracteres. Es el campo de identificacion de la Compaiia. es
automatico en el momento de ingreso de datos. No se lo puede moditicar.

No. RUC:
Tiene una longitud de trece caracteres. Se lo especifica en el momento de ingreso de
datos. Su ingreso es obligatorio.

Fecha Ingreso:
Fecha de ingreso que se registra la Compania.

Nombre:
Tiene una longitud de cuarenta caracteres. Permite especificar ¢l nombre completo de
Compaiiia.

Ciudad:

Permite ingresar el nombre de la ciudad a la que pertenece la Compaiiia.

Provincia:
Permite ingresar el nombre de la Provincia a la que pertenece la Compaiiia.
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Pais:
Permite ingresar el nombre del pais al que pertenece la Compania.

Direccion:
Permite ingresar la direccion donde se encuentra la Compania.

Casilla:
Permite especificar el nimero de la Casilla de la Compaiia.

Teléfono(s):
Permite ingresar los teléfonos de la Compaiiia.

Ruta del Logotipo:
Permite seleccionar la ruta del logotipo de la Compaiiia.

Nombre Corto:
Permite especificar un nombre abreviado de la Compania.

Estado:

En el momento del ingreso automaticamente especifica un estado activo, cuando se
realizan actualizaciones, permite modificar el estado.

» Una vez ingresado o modificados los datos, se grabaran haciendo un click en la
opcion Grabar Datos.

~ En el caso en que no desee grabar los datos puede hacer un click en la opcion
Cancelar.

~ Para visualizar por pantalla la informacion de las Compaiiia, se debe hacer un click
en la opcion Vista Previa.

~ Si desea imprimir la informacion de las Companias, se debe hacer un chick en la
opcion Imprimir Informe.

~ Para salir de la opcion de Mantenimiento de Companias, haga click en la opcion
Salir.

4.2. CAMBIAR
La opcion Cambio de Compania permitira:

~ La seleccion de la compania con la que se desea emitir los cheques v demas
comprobantes.
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;Como llegar a esta opcion?

[.a opcion de Cambio de Compaiiia debe ser seleccionada desde el menu de
Compania y se lo puede hacer de tres formas:

1. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Cambiar del menu
Comparnia.

2. Posicionando el cursor en la opcion Cambiar del menta Compariia utilizando las
teclas direccionales y pulsando la tecla ENTER.

3. Presionando la combinacion Alt + C + C.
Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla, donde permite

seleccionar la compaiia con la cual se desea trabajar, dependiendo de sus
requerimientos.

Compaﬁias - Fimopcioncompafiia

Seleccion de Compaiia

[EN =] [ecuarenes

M

Figura 4.4 Seleccion de Compaiiia

Una vez seleccionada la compaiiia se debe hacer click en la opcion Aceprar, para
confirmar la compaiiia.

Puede hacer click en la opcion Salir para no cambiar de compania, es decir
continuar trabajando con la compaiiia actual.
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. MENU DE MANTENIMIENTO

El menu Mantenimiento agrupa las opciones que van ha permitir realizar el
ingreso v actualizacion de las tablas complementarias a los procesos principales. El
Ment de Mantenimiento (Figura 5.1) tiene las siguientes opciones:

5| Sistema de Conltrol Bancario y Conciliacién - Ecuaredes

ﬂv:eﬁu 'I_ Wﬁ l—

Figura 5.1 Menu de Mantenimientos

[La opcion mantenimiento de Monedas permitira:
~ Elingreso de las diferentes monedas.
~ La modificacion de los datos de las Monedas.

~ Reporte de las Monedas.

(Como llegar a esta opcion?

L.a opcion de mantenimiento de Monedas debe ser seleccionada desde el menu
de Mantenimiento y se lo puede hacer de tres formas:
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1. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Monedas del menu
Mantenimiento.

2. Posicionando el cursor en la opcion Monedas del mena Mantenimiento utilizando
las teclas direccionales y pulsando la tecla ENTER.

3. Presionando la combinacion Alt+ M + M.
Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla, que es una vista

(consulta) de la informacion ingresa, donde usted puede escoger el proceso a realizar.
dependiendo de sus requerimientos.

TR : Oct-4-2000
» : 05:59:15
ccomnens xn. Mantenimiento de Monedas
{ Vista | I _ Mantenimiento
Cadigo Descripcion ‘| Signe | Cotizacién | Estado |-
1 Dolar $ 1.00 [Activo |

Do @&

Figura 5.2 Mantenimiento de Monedas
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Al seleccionar las opciones Nuevo Registro o Modificar Registro. le presentara
la siguiente pantalla:

!'EiMoneda: - Frmmantmonedas

7 : Oct-4-2000
- . 07:36:18
cconnens s Mantenimiento de Monedas
Vista Mantenimiento
COMPTig i J 0 b @
" Descripcién IDO,ar -

o —
Cotizacién ’7130‘ Estado |4 activo ,

| FEICH

Figura 5.3 Ingreso/Mantenimiento de Monedas

Descripcion de los Campos:

Codigo:

Tiene una longitud de un caracter. Es el campo de identificacion de la moneda. se lo
especifica en el momento de ingreso de datos. Cuando se realiza la actualizacion de
datos no se lo puede modificar. Su ingreso es obligatorio.

Descripcion:
Tiene una longitud de 30 caracteres.

Signo:
Permite ingresar el signo de la moneda.

Cotizacion:
Permite ingresar el costo en el mercado de la moneda.

Fstado:
En el momento del ingreso automaticamente especifica un estado activo, cuando se
realizan actualizaciones., permite modificar el estado.

» Una vez ingresado o modificados los datos. se grabaran haciendo un click en la
opcion Grabar Datos.
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\

En el caso en que no desee grabar los datos puede hacer un click en la opcion
Cancelar.

» Para visualizar por pantalla la informacion de las monedas ingresadas, se debe
hacer un click en la opcion Vista Previa.

# Sidesea imprimir la informacion de las monedas ingresadas, se debe hacer un click
en la opcion Imprimir Informe.

» Para salir de la opcion de Mantenimiento de Monedas, haga click en la opcion
Salir.

I |
Si usted no ingresé el codigo de la moneda el sistema le indicard que debe |

ingresarlo.

Siwtiliza un codigo que se encuentra registrado en el ingreso de datos, el sistema
le indicara que ya existe. :

5.2. ENTIDADES BANCARIAS
[La opcion mantenimiento de Entidades Bancarias permitira:
~ Ll ingreso de las entidades bancarias.
~ La modificacion de los datos de las Entidades Bancarias.

~ Reporte de las Entidades Bancarias.

(Como llegar a esta opcion?

LLa opcion de mantenimiento de Entidades Bancarias debe ser seleccionada
desde el mena de Mantenimiento y se lo puede hacer de tres formas:

1. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Entidades Bancarias del
menu Mantenimiento.

2. Posicionando el cursor en la opcion Entidades Bancarias del menu Mantenimiento
utilizando las teclas direccionales y pulsando la tecla ENTER.

3. Presionando la combinacion Alt+ M + E.
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Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla. que es una vista
(consulta) de la informacion ingresa, donde usted puede escoger el proceso a realizar.
dependiendo de sus requerimientos.

| &-| Entidades - Frmmantentidad

Y : . Oct-4-2000:
- Mantenimiento de 1 07:38:29:
ceonmens xn. Entidades Bancarias

Vista Mantenimiento
Cédigo Descripcion Estado | - L
Beco. Guayaguil Activo 7 1
| 002 |Bco. Continental Activo |
|

i . 1

03| ®a| ¥

Figura 5.4 Mantenimiento de Entidades Bancarias

Al seleccionar las opciones Nuevo Registro o Modificar Registro, le presentara
la siguiente pantalla:

-

| &:| Entidades - Frmmantentidad

o : 0ct-4-2000:
~+” Mantenimiento de T 07:39:46:
ecunnenes s Cntidades Bancarias

Vista Mantenimiento

codgo %01 @
Descripcion IBco‘ Guayaquil

Estado lA Activo v]

B 2 o [@

Figura 5.5 Ingreso/Mantenimiento de Entidades Bancarias
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Descripcion de los Campos:

Codigo:

Tiene una longitud de tres caracteres. Es el campo de identificacion de la Entidades. se
lo especifica en el momento de ingreso de datos. Cuando se realiza la actualizacion de
datos no se 1o puede modificar. Su ingreso es obligatorio.

Descripeion:
Tiene una longitud de 30 caracteres.

Estado:
En el momento del ingreso automaticamente especifica un estado activo, cuando se
realizan actualizaciones, permite modificar el estado.

» Una vez ingresado o modificados los datos, se grabaran haciendo un click en la
opcion Grabar Datos.

~ En el caso en que no desee grabar los datos puede hacer un click en la opcion
Cancelar.

~ Para visualizar por pantalla la informacion de las entidades bancarias, se debe hacer
un click en la opcion Vista Previa.

» Si desea imprimir la informacion de las entidades bancarias, se debe hacer un click
en la opcion Imprimir Informe.

~ Para salir de la opcion de Mantenimiento de Entidades Bancarias, haga click en la
opcion Salir.

Si usted no ingreso el codigo de identificacion de la Entidad Bancaria, el sistema
de indicarad que debe ingresarlo. @

Si wtiliza un codigo ya registrado en el ingreso de datos, el sistema de indicara |
que yva existe.

5.3. TIPOS DE CUENTAS
[.a opcion mantenimiento de Tipos de Cuentas permitira:

~ El ingreso de los Tipos de Cuentas que se le puede aplicar a las cuentas
bancarias.

» La modificacion de los datos de los Tipos de Cuentas.
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~ Reporte de los Tipos de Cuentas.

(Como llegar a esta opcion?

[La opcion de mantenimiento de Tipos de Cuentas debe ser seleccionada desde
¢l menu de Mantenimiento y se lo puede hacer de tres formas:

1. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Tipos de Cuentas del menu
Mantenimiento.

2. Posicionando el cursor en la opcion Tipos de Cuentas del menu Mantenimiento
utilizando las teclas direccionales y pulsando la tecla ENTER.

3. Presionando la combinacion Alt+ M + T.
Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla, que es una vista

(consulta) de la informacion ingresa, donde usted puede escoger el proceso a realizar,
dependiendo de sus requerimientos.

r&']Tipo de Cuentas - Fimmanttipoctas

H Oct-4-2000:
i Mantenimiento de : 06:15:16:)
ECURNEDES AL Tipos de Cuentas
Vista ~ Mantenimiento
Codigo Descripcién Estado | =
Cuenta qur%erﬂe Activo

Do W& ¥

Figura 5.6 Mantenimiento de Tipos de Cuentas
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Al seleccionar las opciones Nuevo Registro o Modificar Registro, le presentara
la siguiente pantalla:

.'iiil'ipo de Cuentas - Frmmanttipoctas EE
. i Oct-4-2000;
Mantenimiento de : 06:18:38:

gcun;m},m Tipos de Cuentas

Vigta Mantenimiento

et -

Descripcién |<:UENm DE AHORROS

sk [WAco 1] (oo Cremes

2o ¥

Figura 5.7 Ingreso/Mantenimiento de Tipos de Cuentas

Descripcion de los Campos:

Codigo:

Tiene una longitud de un caracter. Es el campo de identificacion de los Tipos de
Cuentas. se¢ lo especifica en el momento de ingreso de datos. Cuando se realiza la
actualizacion de datos no se lo puede modificar. Su ingreso es obligatorio.

Descripceion:
Tiene una longitud de 30 caracteres.

Estado:
En el momento del ingreso automdticamente especifica un estado activo, cuando se
realizan actualizaciones, permite modificar el estado.

Cancela Cheques
Tiene verdadero solo si se va a cancelar cheques con el tipo de cuenta
ingresado/modificado, falso si no se va a cancela con cheques.

~ Una vez ingresado o modificados los datos, se grabaran haciendo un click en la
opcion Grabar Datos.

~ En el caso en que no desee grabar los datos puede hacer un click en la opcion
Cancelar.
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~ Para visualizar por pantalla la informacion de los tipos de Cuentas, se debe hacer un
click en la opcion Vista Previa.

~ Si desea imprimir la informacion de los tipos de cuentas. se debe hacer un click en
la opcion Imprimir Informe.

~ Para salir de la opcion de Mantenimiento de Tipos de Cuentas, haga click en la
opcion Salir.

&=

Si usted no ingreso el codigo de identificacion del Tipo de Cuentas, el sistema de
indicara que debe ingresarlo.

Si utiliza un codigo ya registrado en el ingreso de datos, el sistema de indicara
que ya existe.

5.4. TIPOS DE COMPROBANTES
[.a opcion mantenimiento de Tipos de Comprobantes permitira:

~ El ingreso de los Tipos de Comprobantes aplicados en el ingreso de los
asientos Contables y la emision de cheques.

» La modificacion de los datos de los Tipos de Comprobantes.

~ Reporte de los Tipos de Comprobantes.

Como llegar a esta opcion’?

L.a opcion de mantenimiento de Tipos de Comprobantes debe ser seleccionada
desde el menu de Mantenimiento y se lo puede hacer de tres formas:

1. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Tipos de Comprobantes del
menu Mantenimiento.

2. Posicionando el cursor en la opcion Tipos de Comprobantes del mena
Mantenimiento utilizando las teclas direccionales v pulsando la tecla ENTER.

3. Presionando la combinacion Alt+ M + 1.
LLuego de seleccionar la opeion se presenta la siguiente pantalla, que es una vista

(consulta) de la informacion ingresa, donde usted puede escoger el proceso a realizar,
dependiendo de sus requerimientos.
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| &) Tipos de Comprobantes - Frmmanttipcomp [TE = |
i Oct-4-2000
i ¥ Mantenimiento de s 0T
cconmens xn. 11P0S de Comprobantes
i Vista ] I Mantenimiento
e —— [Lrstado de Monedas] — —_ —
Cédigo Descripcion Tipo | Control [= |
1 Comprobante de Ingreso Ingreso | Deposito
‘ 3 Comprobante de Egreso Egreso Chegue
6 Notas de Dédito Egreso
J 7 Notas de Crédito Egreso i
[ | ;lJ |

Do W& ¥

Figura 5.8 Mantenimiento de Tipos de Comprobantes

Al seleccionar las opciones Nuevo Registro o Modificar Registro, le presentara
la siguiente pantalla:

-

I g;.-i Tipos de Comprobantes - Frmmanttipcomp

o 1 Oct-3-2000
E““ Mantenimiento de " Rk et
ccomensxn TiP0s de Comprobantes

Vigta Mot aninidnts
Descripcion | Comprobante de Egreso

Comprobarte de: |Egrcscn -I
Estado |A Activo vl p@

Figura 5.9 Ingreso/Mantenimiento de Tipos de Comprobantes
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Descripcion de los Campos:

Caodigo:

Tiene una longitud de un caracter. Es el campo de identificacion del Tipo de
Comprobante, se lo especifica en ¢l momento de ingreso de datos. Cuando se realiza la
actualizacion de datos no se lo puede modificar. Su ingreso es obligatorio.

Descripeion:
Tiene una longitud de 30 caracteres.

Comprobante de:
Permite especificar el tipo de Comprobante es decir diferenciar si el comprobante
disminuye o aumenta el saldo (Ingreso o un Egreso).

Estado:
'n el momento del ingreso automaticamente especifica un estado activo, cuando se
realizan actualizaciones, permite modificar el estado.

Cheque/Deposito:
Permite indicar el tipo de Comprobante que identifica al comprobante por emision de
cheques (debe ser uno), o a los depdsitos que pueden ser varios.

~ Una vez ingresado o modificados los datos, se grabaran haciendo un click en la
opcion Grabar Datos.

~ En el caso en que no desee grabar los datos puede hacer un click en la opcion
Cancelar.

~ Para visualizar por pantalla la informacion de los tipos de Comprobantes, se debe
hacer un click en la opcion Vista Previa.

~ Si desea imprimir la informacion de los Tipos de Comprobantes, se debe hacer un
click en la opcion Imprimir Informe.

~ Para salir de la opcion de Mantenimiento de Tipos de Comprobantes, haga click en
la opcion Salir.

Si usted no ingreso el codigo de identificacion del Tipo de Comprobante, ¢l |
sistema de indicara que debe ingresarlo. |

<

Si utiliza un codigo ya registrado en el ingreso de datos, ¢l sistema de indicara
que ya existe.
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5.5. CUENTAS BANCARIAS

[La opcion mantenimiento de Cuenta Bancarias permitira:

N

El ingreso de los Cuentas Bancarias, para la emision de cheques.
~ La modificacion de los datos de las Cuentas Bancarias.

~ Consultas por Descripcion de Moneda, Nombre de Entidad y Numero de
Cuenta.

~ Reporte de las Cuentas Bancarias.

Como llegar a esta opcion?
- b

La opcion de mantenimiento de Cuentas Bancarias debe ser seleccionada desde
el menu de Mantenimiento y se lo puede hacer de tres formas:

1. Uulizando el mouse dando un click sobre la opcion de Cuentas Bancarias del menu
Mantenimiento.

2. Posicionando el cursor en la opcion Cuentas Bancarias del menu Mantenimiento
utilizando las teclas direccionales y pulsando la tecla ENTER.

3. Presionando la combinacion Alt+ M + C.
Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla, que es una vista

(consulta) de la informacion ingresa, donde usted puede escoger el proceso a realizar,
dependiendo de sus requerimientos.

PROTCOM Capitulo 5-Pagina 12 7 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema de Control Bancario y Conciliacion

Lok ]
| & |Cuenla: - Frmmantcuentas

Mantenimiento de Cuentas Bancarias

: Ago-6-2000:
Vista l Mantenimiento
—Criterios de Selccion 1
IPor Moneda :l I "
Mon. Descripcion Ent. Descripcion ~
DOLAR o3 BOLIVARIA_P_JQ 152100C

|
» l |
|

@m0z Wl ¥ |

Figura 5.10

Mantenimiento de Cuentas Bancarias

~ Puede realizar consultas de las cuentas, especificando la descripcion de Moneda, la
entidad a la que pertenecen y el nimero de la Cuenta Bancaria.

~ Al seleccionar las opciones Nuevo Registro o Modificar Registro, le presentara la

siguiente pantalla:

PROTCOM
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| 2| Cuentas - Frmmantcuentas

Mantenimiento de Cuentas Bancarias : Oct-4-2000:

Figura 5.11 Ingreso/Mantenimiento de Cuentas Bancarias

Descripcion de los Campos:

Moneda:

Presentara la lista de las monedas disponibles en el sistema. Permite seleccionar la
moneda a la que pertenecera la nueva cuenta; para el caso que sea una actualizacion no
permitira cambiar la moneda.

Entidad:

Presentara la lista de las Entidades Bancarias disponibles en el sistema. Permite
seleccionar la entidad a la que pertenecera la cuenta, en el caso que sea una
actualizacion no permitira cambiar la entidad bancaria.

Cuenta:

Tiene una longitud de veinte caracteres. Es el campo de identificacion de la Cuenta, se¢
lo especifica en el momento de ingreso de datos. Cuando se realiza la actualizacion de
datos no se lo puede modificar. Su ingreso es obligatorio.

Tipo de Cuenta:
Presentara la lista de los tipos de cuentas disponibles en el sistema. Permite especificar
el tipo de Cuenta.

Oficial de Crédito:
Permite ingresar el nombre del representante de la Cuenta en el Banco.
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Monto Inicial:
Permite especificar el monto con el que inicia la cuenta en el momento de la creacion.
una vez que se realicen movimientos de la cuenta no podra modificarlo.

Fecha Inicial:

Mediante es campo se debe indicar la fecha con que inicia el saldo de la cuenta en el
momento de la creacion, al igual que el monto inicial no podra modificarse si hay
movimientos de la cuenta.

Referencia Contable:
Presenta una lista de las cuentas contables disponibles. permitiendo seleccionar la
cuenta asociada a la cuenta bancaria.

Numero de Cheque inicial:
Permite especificar el namero de cheque con que inicia la emision de cheques de la
cuenta, este numero podra modificarse.

Formato Cheque:
Permite seleccionar ¢l formato asociado a la cuenta en ¢l momento de imprimir un
cheque.

Estado:
En ¢l momento del ingreso automaticamente especifica un estado activo, cuando se
realizan actualizaciones, permite modificar el estado.

Conversion de Numeros a Letras en Inglés:
Mediante esta opcion se especifica si la presentacion del valor en letras del cheque lo
presenta en Inglés, en el caso que sea necesario.

Observacion:
Permite ingresar una observacion a la cuenta.

Y

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

~ En el caso en que no desee grabar los datos puede hacer un click en la opcion
Cancelar.

~ Para visualizar por pantalla la informacion de las Cuentas Bancarias, se debe hacer
un click en la opcion Vista Previa.

~ Si desea imprimir la informacion de las Cuentas Bancarias. se debe hacer un click
en la opeion Imprimir Informe.

~ Para salir de la opcion de Mantenimiento de Tipos de Comprobantes, haga click en
la opcion Salir.
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Si usted no ingreso el numero de cuenia, o no especifico la entidad bancaria, el
sistema le indicara que debe ingresarlo.

St utiliza un codigo va registrado en el ingreso de datos, el sistema de indicard
que ya existe.

5.6. NUMERACION DE COMPROBANTES
LLa opcion mantenimiento de Numeracion de Comprobantes permitira:

~ El ingreso de la Numeracion Inicial para los comprobantes utilizados en el
Sistema.

~ Reporte de los Tipos de Comprobantes.

Como llegar a esta opcion?

La opcion de mantenimiento de Numeracion de Comprobantes debe ser
seleccionada desde el ment de Mantenimiento y se lo puede hacer de tres formas:

1. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Numeracion de
Comprobantes del menu Mantenimiento.

2. Posicionando el cursor en la opcion Numeracion de Comprobantes del menu
Mantenimiento utilizando las teclas direccionales y pulsando la tecla ENTER.

3. Presionando la combinacion Alt + M + N.

Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla, que es una vista
(consulta) de la informacion ingresa, donde usted puede escoger el proceso a realizar,
dependiendo de sus requerimientos.
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=]
. Oct-4-2000
Mantenimiento de P 0T 12!
Numeracion de Comprobantes

I _&‘;Numelacién de Comprobantes - Frmmantnumcomp

J | a

o Ba| ¥

Figura 5.12 Mantenimiento de Numeracion de Comprobantes

ECURNEDES AN
| Vista i INgieco
[ comp. Descripcion Secuencia |-]
‘ 1 Comprobarte de Ingreso 8110000001
3 Comprobante de Egreso B130000003
6 Notas de Dédito B160000001
7 Notas de Crédito B170000001
|
{
|

Al seleccionar las opciones Nuevo Registro, le presentara la siguiente pantalla:

r.‘_-i Numeracién de Comprobantes - Frmmantnumcomp

Oct-4-2000;
_ Mantenimiento de : 07:45:30:
econnens s NUumeracion de Comprobantes
Vigta l Ingreso 1
Moneda |1 Dolar EI
Cédigo I?:omprobarﬂe de Egreso ;l

|
i Numeracion inicia en: _ I 3 3.
|

é PR

Figura 5.13 Ingreso de Numeracion de Comprobantes
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Descripcion de los Campos:

Moneda:
Presentara la lista de las monedas disponibles en el sistema. El codigo de la moneda
sera parte de la numeracion.

Codigo:
Presenta la lista de los Comprobantes disponibles en el Sistema. El codigo del
Comprobante sera parte de la numeracion.

Numeracion Inicia en:
Permite especificar en numero inicial del comprobante.

\

[.a numeracion podra editarse (modificar), haciendo click en el mismo boton de
ingreso y seleccionando el comprobante cuya numeracion se va a modificar.

~ Una vez ingresado los datos. se grabaran haciendo un click en la opcion Grabar
Datos.

~ En el caso en que no desee grabar la numeracion, puede hacer un click en la opcion
Cancelar.

~ Para visualizar por pantalla la informacion de la Numeracion los de Comprobantes.
se debe hacer un click en la opcion Vista Previa.

~ Si desea imprimir la informacion de la Numeracion los de Comprobantes, se debe
hacer un click en la opcion Imprimir Informe.

~ Para salir de la opcion de Mantenimiento de Numeracion los de Comprobantes.,
haga click en la opcion Salir.

5.7. RETENCIONES
[.a opcion mantenimiento de Retenciones permitira:

» Ll ingreso de la Porcentajes de Retencion aplicados a los cheques o demas
documentos.

» Modificacion de los porcentajes.

~ Reporte de los Porcentajes de Retencion.

Como llegar a esta opcion’?
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LLa opcion de mantenimiento de Retenciones debe ser seleccionada desde el
menu de Mantenimiento y se lo puede hacer de tres formas:

1. Utlizando el mouse dando un click sobre la opcion de Retenciones del menu
Mantenimiento.

2. Posicionando el cursor en la opcion Retenciones del menu Mantenimiento utilizando

las teclas direccionales y pulsando la tecla ENTER.

3. Presionando la combinacion Alt+ M + R.

Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla, que es una vista
(consulta) de la informacion ingresa, donde usted puede escoger el proceso a realizar,
dependiendo de sus requerimientos.

1"_‘} Porcentajes de Retencidn - Frmmantretencion

= Mantenimiento de
ECURNED S L. Porcentajes de Retencion

1 Oct-4-2000
: 07:23:26

{ Vista II Mantenimiento
| o1 Retencion a la Fuente 1% 1.00%
2 Retencion a la Fuente 5% 5.00%
03 Retencion 30% IVA 30.00%
04 Retencion 70% IVA 70.00%
05 |Retencion 100% IVA 100.00%
4| | » I

Figura 5.14

Mantenimiento de Retenciones
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Al seleccionar las opciones Nuevo Registro o Modificar Registro, le presentara
la siguiente pantalla:

P0lcenta|es de Retencion - Frmmantretencion

: =l
i Oct-4-2000
Mantenlmiento de ‘ T 07:27:54

EcUnENE A Porcentajes dl Rmnclén’

| Retencidn a la Fuerte 1%

Figura 5.15 Ingreso/Modificacion de Retenciones

Descripcion de los Campos:

Codigo:

Tiene una longitud de dos caracteres. Es el campo de identificacion de la Retencion, es
automatico ingreso de datos. Cuando se realiza la actualizacion de datos no se lo puede
modificar.

Descripcion:
Tiene una longitud de 30 caracteres.

Porcentaje:
Permite especificar en porcentaje que se le aplicara al cheque.

Referencia Contable:
Permite seleccionar la cuenta contable asociada a la retencion, es importante indicar la
cuenta para la generacion automatica del asiento.

~ Una vez ingresado o modificados los datos, se grabaran haciendo un click en la
opcion Grabar Datos.

~ En el caso en que no desee grabar los datos, puede hacer un click en la opcion
Cancelar.
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~ Para visualizar por pantalla la informacion de las Retenciones, se debe hacer un
click en la opcion Vista Previa (Ver anexo 7).

# Si desea imprimir la informacion de las Retenciones, se debe hacer un click en la
opcion Imprimir Informe.

~ Para salir de la opcion de Mantenimiento de retenciones. haga click en la opcion
Salir.

5.8. PROVEEDORES
[.a opcion mantenimiento de Proveedores permitira:
~ Elingreso de Proveedores.

~ La modificacion de los datos de los Proveedores.

N

Consultas por Codigo de Identificacion tnico del Proveedor. Nimero de Ruc
o Nombre del Proveedor.

\

Reporte de Proveedores.

Como llegar a esta opcion?

LLa opcion de mantenimiento de Proveedores debe ser seleccionada desde el
menu de Mantenimiento v se lo puede hacer de tres formas:

1. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Proveedores del menu
Mantenimiento.

2. Posicionando el cursor en la opcion Proveedores del mena Mantenimiento
utilizando las teclas direccionales y pulsando la tecla ENTER.

3. Presionando la combinacion Alt+ M + P.
l.uego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla, que es una vista

(consulta) de la informacion ingresa, donde usted puede escoger el proceso a realizar.
dependiendo de sus requerimientos.
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| | Proveedores - Frmmantproveedor
Mantenimiento de Proveedores : 0ct-4-2000

'ﬂallleliinﬂanto gt

Crierios de Selcoin—

0917169664-001 INFOTEC

VRS e o

Figura 5.16 Mantenimiento de Proveedores

~ Este mantenimiento estara activo cuando en la opcion de Mantenimiento de
Parametros Generales se especifique que no se trabajara con Datos de Proveedores
de otros Modulos (Ver opcion Mantenimiento de Parametros Generales).

~ Puede realizar consultas de los proveedores especificando el codigo de
identificacion del Proveedor, nimero de RUC o el Nombre del Proveedor.

~ Al seleccionar las opciones Nuevo Registro o Modificar Registro, le presentara la
siguiente pantalla:
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r&‘iPloveedOIes - Frmmantproveedor

Mantenimiento de Proveedores : 0ct-4-2000
Vista b Mantenimiento i

Cédigo [0917189884-001 No.RUC  |0917189664-001 |
Nombee [InFoTEC ‘{
Razon Social | INFOTEC 5

1 Direccidn IPedro Carbo y Hernan Cortez
Teléfono(s)  |372979 | F. Ingreso | 200010110

i Referencia Contable

| [ 12125001 ;ﬂmmmas

Estado | A Activo =

Figura 5.17 Ingreso/Modificacion de Proveedores

Descripcion de los Campos:

Codigo:

Tiene una longitud de trece caracteres. Es el campo de identificacion del Proveedor. se
lo especifica en el momento de ingreso de datos. Cuando se realiza la actualizacion de
datos no se lo puede modificar. Su ingreso es obligatorio.

No. RUC:

Tiene una longitud de trece caracteres. Permite ingresar el numero de RUC del
Proveedor. en el momento de ingresar automaticamente se llenara este campo con el
RUC especificado anteriormente.

Nombre:
Tiene una longitud de cuarenta caracteres. Permite especificar ¢l nombre completo de
Proveedor.

Razon Social:

Tiene una longitud de cuarenta caracteres. Permite especificar la razon Social del
Proveedor, en el momento de ingresar automaticamente se llenara este campo con el
Nombre especificado anteriormente.

Direccion:
Permite ingresar la direccion del Proveedor.
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Telétono(s):
Permite ingresar los teléfonos del Proveedor.

Fecha Ingreso:
Fecha de ingreso que se registra el Proveedor.

Referencia Contable:
Permite seleccionar la cuenta contable asociada al proveedor. Es importante seleccionar
la cuenta para la generacion automatica del comprobante contable.

Estado:
En el momento del ingreso automaticamente especifica un estado activo, cuando se
realizan actualizaciones. permite modificar el estado.

~ Una vez ingresado o modificados los datos, se grabaran haciendo un click en la
opcion Grabar Datos.

~ En el caso en que no desee grabar los datos puede hacer un click en la opcion
Cancelar.

~ Para visualizar por pantalla la informacion de los Proveedores, se debe hacer un
click en la opcion Vista Previa.

~ Si desea imprimir la informacion de las Proveedores. se debe hacer un click en la
opcion Imprimir Informe.

~ Para salir de la opcion de Mantenimiento de Proveedores, haga click en la opcion
Salir.

Si usted no ingreso el codigo del proveedor, el sistema le indicara que debe
ingresarlo.

St utiliza un codigo ya registrado en ¢l ingreso de datos, el sistema de indicara
que ya existe.

5.9. NUEVOS PROVEEDORES
[.a opcion mantenimiento de Nuevos Proveedores permitira:
~ Elingreso de Proveedores, que no se encuentren en el enlace.

~ L.a modificacion de los datos de los Proveedores.
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~ Consultas por Numero de Ruc o Nombre del Proveedor.

~ Reporte de Proveedores.

Como llegar a esta opcion?

LLa opcion de mantenimiento de Nuevos Proveedores debe ser seleccionada
desde el mena de Mantenimiento y se lo puede hacer de tres formas:

1. Uulizando el mouse dando un click sobre la opcion de Nuevos Proveedores del
menu Mantenimiento.

2. Posicionando el cursor en la opcion Nuevos Proveedores del menu Mantenimiento
utilizando las teclas direccionales y pulsando la tecla ENTER.

3. Presionando la combinacion Alt+ M + V.
Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla, que es una vista

(consulta) de la informacion ingresa, donde usted puede escoger el proceso a realizar,
dependiendo de sus requerimientos.

'L-] Proveedores - Frmmantnewproy M= B3 |

L=

- : Oct-4-2000:
v ,;-" Mantenimiento de

-2 & : 06:58:07:
ecumens s INUevos Proveedores
Vista I Mantenimiento
de Selccidn
[Por RUC E] |
Ho. RUC Nombre - =

0917189664-001 Mariuxi Vinueza Morales

‘ — - -,‘rv.‘
n09 Wal ¥

Figura 5.18 Mantenimiento de Nuevos Proveedores

~ Este mantenimiento estara activo cuando en la opcion de Mantenimiento de
Parametros Generales se especifique que se trabajara con Datos de Proveedores de
otros Modulos (Ver opcion Mantenimiento de Parametros Generales).
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~ Puede realizar consultas de los proveedores especificando el nimero de RUC o el
Nombre del Proveedor.

~ Al seleccionar las opciones Nuevo Registro o Modificar Registro, le presentara la
siguiente pantalla:

Oct-4-2000:
: 06:59:44:

Vista Mantenimiento

! No.RUC | 0902796580-001

i Nombre IMariuxi Yinueza Morales

Direccidn | Pedro Carbo y Hernan Cortez

F. Ingreso | 2000110104

EE

Figura 5.19 Ingreso/Modificacion de Proveedores

Descripcion de los Campos:

No. RUC:

Tiene una longitud de trece caracteres. Permite ingresar el numero de RUC del
Proveedor. es el campo de identificacion del Proveedor, se lo especifica en el momento
de ingreso de datos. Cuando se realiza la actualizacion de datos no se lo puede
modificar. Su ingreso es obligatorio.

Nombre:
Tiene una longitud de cuarenta caracteres. Permite especificar el nombre completo de
Proveedor.

Direccion:
Permite ingresar la direccion del Proveedor.

Fecha Ingreso:
Fecha de ingreso que se registra el Proveedor.
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» Una vez ingresado o modificados los datos, se grabaran haciendo un click en la
opcion Grabar Datos.

~ En el caso en que no desee grabar los datos puede hacer un click en la opcion
Cancelar.

~ Para visualizar por pantalla la informacion de los Proveedores, se debe hacer un
click en la opcion Vista Previa.

~ Si desea imprimir la informacion de las Proveedores. se debe hacer un click en la
opcion Imprimir Informe.

~ Para salir de la opcion de Mantenimiento de Proveedores, haga click en la opcion
Salir.

&

Si usted no ingreso el RUC del proveedor, el sistema le indicara que debe |
ingresarlo.

Si utiliza un codigo ya registrado en el ingreso de datos. el sistema de indicara
que ya existe.

5.10. FORMATO DE CHEQUES
LLa opcion mantenimiento de Formato de Cheques permitira:
~ El ingreso de Formatos para la impresion de cheques.
~ La modificacion de los formatos creados.

» Consultas por Codigo del Formato, Nombre o Identificacion del Formato.

Como llegar a esta opcion”?

[La opcion de mantenimiento de Formato de Cheques debe ser seleccionada
desde el mena de Mantenimiento y se lo puede hacer de tres formas:

1. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Formato de Cheques del
mena Mantenimiento.

2. Posicionando el cursor en la opcion Formato de Cheques del mena Mantenimiento
utilizando las teclas direccionales y pulsando la tecla ENTER.

3. Presionando la combinacion Alt + M + F.
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L.uego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla, que es una vista
(consulta) de la informacion ingresa. donde usted puede escoger el proceso a realizar.
dependiendo de sus requerimientos.

1’-_,-] Formato de Cheques - Frmformatocheque HB!

Mantenimiento de Formatos de Cheques : Aug-6-2000:
Vista I Mantenimiento
Criterios de Selccion- == : =

IPor Codigo ;I |
Identificacién| , Observacion 21|
Esténdar FORMATO ESTANDAR . N
i
!
|
| |
|
! Ll » .

ans w

Figura 5.20 Mantenimiento de Formato de Cheques

» Puede realizar consultas de los formatos de cheques especificando el codigo del
Formato o el nombre que identifica el formato.

» Como guia estara creado el formato de cheques Estandar, el cual no puede ser
modificado. Al momento de crear un nuevo formato le presentara como referencia
las caracteristicas del formato estandar, permitiendo establecer las posiciones
requeridas para el nuevo formato.

~ Al seleccionar las opciones Nuevo Registro o Modificar Registro, le presentara la
siguiente pantalla:
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!'_:"]l-ummtu de Cheques - Fimformatocheque

| Formato para cuentas Banco Continental

|Control| Fila [Col{4]

19]50 il

v 1

Numero de la Cuerta

Numero del Cheque 19|15

S
S

Pagara a la Orden de (Beneficiario) S 3|17
s

Valor en Numeros del Chegue 50

ﬂﬂc‘l—lf]'

Valor en Letras del Cheque, Linea 1 S

Figura 5.21 Ingreso/Modificacion de Formato de Cheques

Descripcion de los Campos:

Secuencia:
Es el campo de codigo unico del Formato de Cheques, es automatico en el momento de
ingreso de datos. En ningiin momento se lo puede modificar.

Identificacion:
Tiene una longitud de diez caracteres. Permite ingresar ¢l un nombre que identifique el
formato en el momento de seleccionar y asignarlo a la cuenta.

Estado:
En el momento del ingreso automaticamente especifica un estado activo, cuando se¢
realizan actualizaciones, permite modificar el estado.

Observacion:
Permite ingresar una observacion referente al formato de cheques.

No.
Es una secuencia que identifica los posibles datos que pueden imprimirse en un cheque.

Tipo
Representa si la informacion a imprimir pertenece a la Cabecera, Detalle o Pie de
Pagina, se lo debe especificar en el momento de la creacion del formato.
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Chq

Representa identificacion de los campos que contienen los datos del cheque. Se los
debe especificar por que en el momento de imprimir se lo puede hacer solamente por el
cheque o el comprobante.

Descripcion
Representa la descripeion de los datos que se pueden incluir en el formato de cheques.

Control
Representa si la linea especificada de debe imprimir, se lo debe especificar en el
momento de la creacion del formato.

Fila
Representa el numero de la fila en que se imprime la linea especificada. este nimero
puede ser cambiado de acuerdo a las necesidades del formato creado.

Columna
Representa el niamero de la columna en que se imprime la linea especificada, este
numero puede ser cambiado de acuerdo a las necesidades del formato creado.

Constante
Representa un valor constante definido por el usuario, es decir un valor fijo en la
creacion del formato del cheque.

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

~ En el caso en que no desee grabar los datos puede hacer un click en la opcion
Cancelar.

~ Para salir de la opcion de Mantenimiento de Formato de Cheques, haga click en la
opcion Salir.

Si desea modificar el formato ESTANDAR aparece ¢l siguiente mensaje de error
(Figura 4.32)

SCB-Informacidn %] I

EIFMEST&NDARmchmmumodemcﬁﬁw
mmwammmmbaudomd
cheque Est

(1

Figura 5.22 Mensaje restriccion de actualizacion
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5.11. PARAMETROS GENERALES
[.a opcion mantenimiento de Parametros Generales permitira:
~ LEspecificar si se realiza enlaces con otros sistemas.
~ Seleccionar la moneda base con que trabajara el sistema.

~ Indicar la utilizacion del ICC y la cuenta contable asociada.

Como llegar a esta opcion?

[La opcion de mantenimiento de Parametros Generales debe ser seleccionada
desde el mena de Mantenimiento y se lo puede hacer de tres formas:

1. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Parametros Generales del
menu Mantenimiento.

2. Posicionando el cursor en la opcion Parametros Generales del menu Mantenimiento
utilizando las teclas direccionales y pulsando la tecla ENTER.

3. Presionando la combinacion Alt+ M + G.
Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla, que es una vista

(consulta) de la informacion ingresa, donde usted puede escoger el proceso a realizar,
dependiendo de sus requerimientos.

- -

| &:| Parametros Generales - Fimparametios

.cm.,,. +n_Mantenimiento de Parametros Generales

W Contabiizacién de Movimiertos _ 7" Utiizer datos de Proveedores de otro Sistema
¥ Modificar asiertos de Cheques emitidos [T Iimprimir varios Cheques ton un comprobante
¥ imprimir Logotipo de la Empresa en Reportes 7 Aplicar ICC a Depésitos
Moneda Base |1 Dolar =
Impuesto a la Circulacion del Capital

080 % Cuenta Cortable: |20209013

Referencia Contable para los Proveedores de Otro Sistema Secuencia pare:

- ’
) Retencionas I 4 E‘

Figura 5.23 Mantenimiento de Parametros Generales
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» Para modificar las opciones debe hacer click en el boton Modificar Registros. ¢
indicar las opciones segun sus necesidades.

Descripcion de los Campos:

Contabilizacion de los Movimientos:
Permite indicar en la casilla de verificacion si se realizara el enlace con la Codificacion
Contable haciendo click en la casilla activamos (3) o desactivamos esta opcion.

Utilizar Datos de Proveedores de Otro Sistema:

Permite indicar en la casilla de verificacion si se utilizara la informacion de los
Proveedores de otros Sistemas. haciendo click en la casilla activamos (3) o
desactivamos esta opcion.

Modificar asientos de cheques emitidos:
Permite indicar en la casilla de verificacion si se podra modificar los asientos por
emision de cheques.

Imprimir cheques con varios comprobantes:
Permite indicar en la casilla de verificacion si se realizara el ingreso de varios cheques
con un comprobante contable.

Imprimir logotipo de Ia empresa en reportes:

Permite indicar en la casilla de verificacion si en la impresion de los reportes presente el
logotipo de la empresa. de no ser asi presentara el nombre corto especificado en la
opcion de mantenimiento de compaiias.

Aplicar ICC a depositos:

Permite indicar en la casilla de verificacion si se aplicara a los movimientos por
depositos el Impuesto a la Circulacion del Capital, el cual se calcula automaticamente
en el momento del ingreso del deposito.

Moneda Base:
Presenta una lista de las monedas disponibles en el sistema. especifica la moneda en que
se basaran los valores para el traspaso de informacion al sistema Contable.

Impuesto a la Circulacion del Capital:
Si se activo la casilla de aplicar ICC, le permitira ingresar el porcentaje por el cual se
calcula esta retencion.

Impuesto a la Circulacion del Capital: Cuenta Contable
Permite ingresar la cuenta contable asociada al impuesto a la Circulacion del Capital
para la generacion automatica de los comprobante contables.

Referencia Contable para los Proveedores de otro Sistema

Permite ingresar la cuenta contable asociada a los Proveedores en el caso que se activa
la casilla de Proveedores de otro sistema. Cuenta que servira para la generacion
automatica de los comprobante contables.
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Secuencia para retenciones:
Permite ingresar la numeracion con la que se imprimiran los comprobantes de retencion.

~ Una vez modificados los datos, se grabaran haciendo un click en la opcion Grabar
Datos.

~ En el caso en que no desee grabar los datos puede hacer un click en la opcion
Cancelar.

~ Para salir de la opcion de Mantenimiento de Formato de Cheques, haga click en la
opcion Salir.

5.12. ENLACES
LLa opcion mantenimiento de Enlaces contiene las siguientes opciones:
~ Enlaces Codigos Contables.

~ Enlaces Datos de Proveedores.

Como llegar a esta opcion?

[La opcion de mantenimiento de Enlaces debe ser seleccionada desde el menu de
Mantenimiento y se lo puede hacer de tres formas:

1. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Parametros Generales del
menu Mantenimiento.

2. Posicionando el cursor en la opcion Enlaces del mena Mantenimiento utilizando las
teclas direccionales v pulsando la tecla ENTER.

3. Presionando la combinacion Alt+ M + L.
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Luego de seleccionar la opcion se presenta un subment donde usted puede
escoger las siguientes opciones:

Manl::;'uﬁiﬁ;ie:":m?
[TF T3
Entidades B

Numeracién de Comprobantes
Retenciones
Compafiias .

Frovesdires

Cadigos Contables
Datos de Proveedores

Figura 5.24 Submenu de Enlaces

5.12.1 ENLACE DE CODIGOS CONTABLES
La opcion mantenimiento de Enlace de Codigos Contables permitira:
» Crear la comunicacion con la Base de Datos del Plan de Cuentas.

» Modificar la informacion del Enlace.

Como llegar a esta opcion?

La opcion de mantenimiento de Enlace de Coédigos Contables debe ser
seleccionada desde el menu de Mantenimiento de Fnlaces v se lo puede hacer de tres
formas:

1. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Mantenimiento de Enlaces de
Codigos Contables del ment Mantenimiento.

2. Posicionando el cursor en la opcion Mantenimiento de Enlaces de Codigos
Contables del ment Mantenimiento utilizando las teclas direccionales y pulsando la
tecla ENTER.

3. Presionando la combinacion Alt+ M + L + C.

~ Para modificar la informacion de las vistas debe hacer click en el boton Modificar
Registros.
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:_-; Enlace - Fimvistaconta FEE

: Oct-4-2000:
-

<2 , : 15:24:58:
ccommenssa ENlace de Codigos Contables

Datos Generales
Nombre de la Tahla

Ruta de Acceso BD

Nombre de Campos
Codigo [cTa_aLTERN

Descrpolon o c1a,_pESC

Estado [cTaEsT co I

Figura 5.25 Enlace de Codigos Contables

Descripcion de los Campos:

Nombre de la Tabla:
Permite seleccionar la tabla que contiene la informacion del Plan de Cuentas.

Ruta de Acceso B/D:

Permite seleccionar el nombre vy la ruta de la Base de Datos que contiene la Tabla antes
seleccionada, esta seleccion es opcional, ya que la tabla puede ser una tabla libre es
decir no esta relacionada a ninguna base de datos.

Nombre de los Campos:
Se debe especificar los nombres de los campos del Plan de Cuentas, como:

Cadigo: identificacion unica del codigo en el plan de cuentas.

Descripcion: el campo que contiene la descripcion de las cuentas.

Estado: ¢l campo que contiene el estado que se aplique a las cuentas.

Valor Campo Estado: en ¢l caso que se desee condicionar las cuentas por el
estado, se debe indicar el valor.

~ Una vez especificados los datos, se grabaran haciendo un click en la opcion Grabar
Datos.

~ Para salir de la opcion de Mantenimiento de Enlaces de Codigos Contables. haga
click en la opcion Salir.
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s

En el momento de grabar la informacion le aparecera el siguiente mensaje
confirmando el enlace realizado (Figura 4.26)

SCB-Informacion

Figura 5.26 Mensaje de ingreso de codigo

5.12.2 ENLACE DE DATOS DE PROVEEDORES
[.a opcion mantenimiento de Enlace de Proveedores permitira:
» Crear la comunicacion con la Base de Datos de Proveedores.
~ Modificar la informacion del Enlace.

Como llegar a esta opcion’?

LLa opcion de mantenimiento de Enlace de Proveedores debe ser seleccionada
desde el menu de Mantenimiento de Enlaces y se lo puede hacer de tres formas:

1. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Mantenimiento de Datos de
Proveedores del mena Mantenimiento.

2. Posicionando el cursor en la opcion Mantenimiento de Enlaces de Datos de
Proveedores del menu Mantenimiento utilizando las teclas direccionales y pulsando
la tecla ENTER.

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

~ Para modificar la informacion de las vistas debe hacer click en el boton Modificar
Registros.
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rg:lEnIace - Fimvistaprovee rErE
_ted V 7

= ¢ 0ct-4-2000:
i 4 1 15:29:24:
ccomemssa ENlace Datos de Proveedores

Datos Ganeulea 7 ;

Nombes e Tebla DBA Frrcle '

Ruta de Acceso BD m ﬂ
Nombre de Campos

Cédigo  [MB_COD_AUX Direccion |MB_RAZON_A

RuC ]MB_RUT_-AU)-( Estado  [wB_TIP_AUX

Nombre |MB_FaNTA_a [ Velor campo estado |_

Figura 5.27 Enlace de Datos de Proveedores

Descripcion de los Campos:

Nombre de la Tabla:
Permite seleccionar la tabla que contiene la informacion del Proveedores.

Ruta de Acceso B/D:

Permite seleccionar el nombre y la ruta de la Base de Datos que contiene la Tabla antes
seleccionada, esta seleccion es opcional, ya que la tabla puede ser una tabla libre es
decir no esta relacionada a ninguna base de datos.

Nombre de los Campos:
Se debe especificar los nombres de los campos de la Tabla de Proveedores. como:

Cadigo: identificacion unica del codigo del proveedor.

RUC: identificacion del RUC del Proveedor.

Nombre: el campo que contiene el nombre del Proveedor.

Direccion: el campo que contiene la direccion del Proveedor.

Estado: el campo que contiene el estado que se aplique a los Proveedores.

Valor Campo Estado: en el caso que se desee condicionar los proveedores en el
estado, se debe indicar el valor.

~ Una vez especificados los datos, se grabaran haciendo un click en la opcion Grabar
Datos.
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~ Para salir de la opcion de Mantenimiento de Enlaces de Codigos Contables. haga
click en la opcion Salir.

&

En el momento de grabar la informacion le aparecera el siguiente mensaje
confirmando el enlace realizado (Figura 4.28)

@ Se realizé el Enlace satisfactoriamente

Figura 5.28 Confirmacion de Enlace
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6. MENU DE TRANSACCIONES

El mena Transacciones agrupa las opciones que van ha permitir realizar los
procesos principales del Sistema de Control Bancario y Conciliacion. El Mena de
Transacciones (Figura 6.1) tiene las siguientes opciones:

Figura 6.1 Menu de Transacciones

;Como llegar a esta opcion?

LLa opcion de Transacciones debe ser seleccionada desde el Menu Principal del
Sistema y se lo puede hacer de tres formas:

1. Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menu, dirigiéndose con las teclas
direccionales, hasta el Menu de Transacciones y presionando [Enter].

2. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Transacciones.

3. Presionando la combinacion de teclas Alt + T.
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Luego de seleccionar la opcion se activa un subment, donde usted puede escoger el
proceso a realizar utilizando las teclas de direccion, el mouse o la combinacion de teclas
indicadas, dependiendo de sus requerimientos.

6-1; CMQIJESﬂ ; "'( )

LLa opcion de Cheques permitira el ingreso y actualizacion de cheques por
cancelaciones de facturas 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 opcion se
podra realizar:

~ El ingreso de los cheques por pagos varios.
~ Ingreso del Comprobante Contable por el pago en cheques.

~ Anulacion de Cheques

~ Protesto de Cheques

;Como llegar a esta opcion’?

LLa opcion de Cheques debe ser seleccionada desde el Meni Transacciones y se lo
puede hacer de tres formas:

1. Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menu, dirigiéndose con las teclas
direccionales, hasta el Menu de Transacciones y presionando [Enter| v con las teclas

direccionales posicionarse en Cheques y pulsando [Enter|.

2. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Cheques del Menu
Transacciones.

Presionando la combinacion de teclas Alt + T + C.

‘i

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

v" Ingreso v" Anulacion
v Protesto v Marca de Cheques Entregados

Figura 6.2 Menu de Cheques
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6.1.1 INGRESO DE CHEQUES
Mediante esta opcion se pueden ingresar los cheques y el comprobante contable.

;Como llegar a esta opcion?

LLa opcion de Ingreso de Cheques debe ser seleccionada desde el Meni
Transacciones — Cheques y se lo puede hacer de tres formas:

1. Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menu, dirigiéndose con las teclas
direccionales, hasta el Menu de Transacciones y presionando [Enter| y con las teclas
direccionales posicionarse en Cheques y pulsando [Enter] y seleccionando Ingresar.

2. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Cheques del Menu
Transacciones luego un click en Ingreso.

'

Presionando la combinacion de teclas Alt+ T + C + 1.

Al seleccionar la opcion Ingreso, presenta una vista (consulta) de los cheques
activos y que el comprobante contable no haya sido transferido a Contabilidad, Figura
3, donde usted puede seleccionar la cuenta bancaria, ademas se puede seleccionar un
comprobante de esa cuenta indicando un niimero.

A8 INFOTEC 1,452 00| 20001004 (81300000

i

Figura 6.3 Ingreso de Cheques

Si indicd un nimero de comprobante, debe hacer click en el boton Buscar
Registro solo asi le mostrara la consulta con las condiciones especificadas.
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Al seleccionar la opcion Nuevo Registro, le permitira ingresar un nuevo cheque
con la cuenta que estaba seleccionada en la pantalla anterior pero podra cambiar la
cuenta si desea emitir un cheque de otra cuenta. La pantalla para el ingreso es la
siguiente:

No. de Cheque

Fecha del Cheque . 200011004
1,452.00:

Valor

Pague ala - INFOTEC
Orden de -

A L 5 | £

Figura 6.4 Ingreso de Cheques

Descripcion de los Campos:

Cuentas:
Presentara una lista de las cuentas bancarias disponibles para la emision de cheques.

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

Entidad:
Presenta el codigo y la descripeion de la Entidad a la que pertenece la cuenta bancaria
seleccionada.

Numero de Comprobante:

El nimero del Comprobante es automatico y no puede ingresarlo ni modificarlo, es el
que especifico en la opcion Mantenimiento de Numeracion de Comprobantes para el
tipo de comprobante por cheques.
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Fecha de Emision:
Permite ingresar la fecha en que se emite el cheque, a la primera vez le presentara la
fecha del dia, pero permite modificarla.

Niumero de Cheque:
El nimero del Cheque es automatico y no puede ingresarlo ni modificarlo, es el que
especifico en la opcion Mantenimiento de Cuentas, numero de cheque inicial.

Fecha de Cobro:
Es la fecha en que se cobrara el cheque, la primera vez mostrara la fecha del dia, pero es
posible modificarla en el momento de ingreso.

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

Pague a la Orden de: (Buscar)
Mediante la opcion Buscar, se procede a seleccionar el proveedor que se le va a cancelar
por cheques.

Estado:
En el momento del ingreso automaticamente especifica un estado activo, el cual
cambiara en las opciones de anulacion y protesto.

Entregar Cheque:
Es una marca para saber si realmente el cheque ha sido entregado el Beneficiario, esto
es muy util para obtener un saldo real en el momento de obtener reportes de saldos.

Detalle:
Permite ingresar observaciones o un detalle por el que se emite el cheque.

Retencion:
Permite ingresar las retenciones que se le aplicaran al cheque, ver opcion Ingreso de

Retenciones.

Para el caso en que se deseen ingresar varios cheques para un solo comprobante,
debe seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar los datos del primer cheque.

2. Hacer click en el boton Ortro Cheque E y proceder a ingresar los datos del
segundo cheque, por referencia le presentara la misma fecha de cobro del cheque
anterior asi como la observacion, con la opcion a modificarla.

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

4. Una vez ingresada la informacion de todos los cheques haga click en el boton
Grabar Registro.
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Para el caso de un cheque, un comprobante siga los siguiente pasos:
1. Ingresar los datos del cheque.
2. Hacer clik en el boton Grabar Registro.

Antes de hacer click en el boton Grabar, puede cancelar la informacion ingresada,
haciendo click en el boton Cancelar, con lo cual no grabara los datos de los cheques
ingresados.

Una vez confirmada la grabacion de datos le presentara la pantalla de la figura 5 v le
permitira ingresar el Comprobante Contable producto de la emision del o los cheques, el
asiento se generarda automaticamente, por la cuenta contable asociada a la cuenta
bancaria, las retenciones si se aplicaron y la cuenta contable del proveedor.

|--_‘]Cheques - Frimingresocheque

Emision de Cheques e = : Oct-5-2000:

Vigta:

10102012 Guayaquil Cta #8038830

12125001 Proveedores

[ 150 1,486 00

Figura 6.5 Ingreso de Comprobante Contable

El objetivo del ingreso del comprobante contable, ingreso de retenciones.
seleccion de proveedor se explica mas adelante.

Si desea ingresar un cheque con otra numeracion debe cambiar el parametro en
Mantenimiento de Cuentas, si desea cambiar la numeracion del comprobante en
Mantenimiento de Numeracion de Comprobantes.

Si desea cancelar y regresar a la pantalla del cheque puede hacerlo haciendo clik
en Cancelar, esto le permitira ingresar nuevamente el o los cheques.
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Una vez ingresado el Comprobante Contable hacer click en Grabar vy
seguidamente debera imprimir el cheque y se la haran las siguientes preguntas como se
indica en la Figura 6.

Elmplesién - Frmimprimir

Forma de Imprimir

@1 Chegue yComprobants,
" Salo Comprobante- .
" Solo Cheque '

Figura 6.6 Impresion de Cheques

Donde cada opcion significa que:

1. Cheque y Comprobante: Imprimir el cheque con el comprobante Contable.
2. Solo Comprobante: Imprimir Gnicamente el comprobante Contable.
3. Solo Chegue: Imprimir unicamente el Cheque.

Una vez seleccionada la forma de impresion haga click en SI para enviar los datos a
la impresora, por el caso contrario si no desea imprimir haga click en NO.

Si selecciona la opcion NO tiene la oportunidad de dejar el cheque emitido pero
pendiente de impresion para luego imprimirlo, en el Capitulo 6 de explica la opcion
Cheques pendientes de Impresion.

Para la impresion tomara el formato especificado en el Mantenimiento de Cuenta
Bancarias, si desea cambiarlo debe modificar esta opcion.

Después de seleccionar la forma de impresion regresara a la pantalla Vista de
Cheques donde mostrara los cheques ingresados y usted puede seleccionar la opcion
requerida.

Si no especifico el monto del cheque le aparecerda el mensaje de la figura 7.

Si no especifico el nombre del beneficiario le aparecera el mensaje de la figura 8.
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SCB-Informacion

Figura 6.8 Valor del cheque

6.1.2  ANULACION DE CHEQUES
Mediante esta opcion se pueden anular los cheques y el comprobante contable.

;Como llegar a esta opcion?

La opcion de Anulacion de Cheques debe ser seleccionada desde el Meni
Transacciones — Cheques y se lo puede hacer de tres formas:

1. Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menu, dirigiéndose con las teclas
direccionales, hasta el Meni de Transacciones y presionando [Enter] y con las teclas
direccionales posicionarse en Cheques y pulsando [Enter| y seleccionando Anular.

2. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Cheques del Menu
Transacciones luego un click en Anular.

3. Presionando la combinacion de teclas Alt+ T + C + A.

Al seleccionar esta opcion, presenta una vista (consulta) de los cheques activos y
que el comprobante contable asociado no haya sido transferido a contabilidad, Figura 9.
donde usted puede seleccionar la cuenta bancaria, ademas se puede seleccionar un
comprobante de esa cuenta indicando un nimero.
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S

CETT)

| [s038830

DEtalle:

INFOTEC 1.452.00] 20001004 [B1300000 I
4[INFOTEC 1,486.00| 200041004 [B1300000 |
5 |Xenet 1,456.00] 20001005 [B1300001 |

Figura 6.9 Anulacion de Cheques

Si indicé un numero de comprobante, debe hacer click en el boton Buscar Registro
solo asi le mostrara la consulta con las condiciones especificadas.

En la anulacion de cheques se presentan los siguientes casos y su funcionamiento:

No. e -_'éﬂﬂﬂﬂ"“«‘_ﬂ='f’a.gf.=_-i N o 4mh '

1 El cheque pertenece a un comprobante que [®* Se anula el cheque.
tiene relacionados varios cheques. * Se procedera a crear un
El Comprobante Contable fue transferido a contra-asiento el cual podra
Contabilidad. modificarse.

2 El cheque pertenece a un comprobante que |®  Se anula el cheque.
tiene relacionados varios cheques. * Se podra modificar el
El comprobante Contable no ha sido Comprobante Contable.
transferido a Contabilidad.

3 El' cheque esta relacionado a un|® Seanulael cheque.
comprobante. * Se procedera a crear un
El comprobante Contable fue transferido a contra-asiento pero no podra
Contabilidad. modificarse

4 El  cheque esta relacionado a un|® Seanulael cheque.
comprobante. * Se anula el Comprobante
El comprobante Contable no ha sido Contable.
transferido a Contabilidad.

Tabla 6.1 Anulacion de Cheques
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Nota: Un contra-asiento se generard considerando las cuentas contables que tenian
valores en el debe ubicarlos en el haber y los valores que estaban en el haber ubicarlos

en el debe.

Al seleccionar la opcion Anular Registro, le presentara la pantalla con los datos del
cheque pero no podra moditicarlo.

.'"1 Cheques - Frmanulacheque

DO oL ants

Pagueala - wFOTEC

Figura 6.10  Anulacion de Cheques

Para confirmar la anulacion del cheque debe hacer click en el boton Grabar
Registro, se la hara la siguiente pregunta:

SCB - Confirmacion

]

Figura 6.11  Confirmacion de Anular Cheque

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

PROTCOM Capitulo 6-Pdgina 10 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control Bancario y Conciliacion

El sistema le indicara en los casos en que el Comprobante del Cheque fue
transferido a Contabilidad (Figura 11), si confirma la anulacion le mostrara un mensaje
donde indica el nimero del comprobante que se genero6 (Figura 12).

SCB - Confirmacion

Figura 6.12  Confirmacion de Anular Cheque

SCB-Informacion

Figura 6.13  Confirmacion de Anular Cheque

Para el caso en que el contra-asiento se debe modificar le mostrara la siguiente
pantalla:

Cheque | | l i 100 | 20004005 nf
el Comp Art#B130000007 Cancelacién de Factura No. 45 1‘

10102012 Guayaquil Cta #8038830

10102012 Guayaquil Cta #8038830

e

Figura 6.14  Contra-asiento, anulacion de cheques

Donde tendra las mismas opciones para el ingreso de Comprobantes Contables de la
opcion Transacciones - Asientos Contables, opcion que se vera mas adelante.
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6.1.3 PROTESTO DE CHEQUES

Mediante esta opcion se pueden protestar los cheques.

;Como llegar a esta opcion??

LLa opcion de Protesto de Cheques debe ser seleccionada desde el Menu
Transacciones — Cheques y se lo puede hacer de tres formas:

1. Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menu, dirigiéndose con las teclas
direccionales, hasta el Menu de Transacciones y presionando [Enter| y con las teclas
direccionales posicionarse en Cheques y pulsando [Enter] y seleccionando
Protestar.

2. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Cheques del Menu
Transacciones luego un click en Protestar.

3. Presionando la combinacion de teclas Alt+ T + C + P.

Al seleccionar esta opcion, presenta una vista (consulta) de los cheques activos y
que el comprobante contable asociado no haya sido transferido a contabilidad, Figura
15, donde usted puede seleccionar la cuenta bancaria, ademas se puede seleccionar un
comprobante de esa cuenta indicando un nimero.

5|Xenet 1,456.00| 2000/10/05 |B130000r
6| Xenet 1,62000( 2000/10/05 |B130000

Figura 6.15  Prosteto de Cheques
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Si indicé un numero de comprobante, debe hacer click en el boton Buscar Registro
solo asi le mostrara la consulta con las condiciones especificadas.

Al seleccionar la opcion Modificar Registro, le presentara la pantalla con los datos
del cheque donde le permitira ingresar una observacion por la causa que se protesto el

cheque.

T ‘]Cheques - Frimprotestocheque

| | Cheque protestado por estar mal escrita la cantidad en letras decimas

T AT

Figura 6.16  Prosteto de Cheques

Para confirmar el protesto del cheque debera hacer click en Garbar Registro,
para esto le hara la siguiente pregunta:

SCB - Confirmacion

Figura 6.17  Prosteto de Cheques

Si contesta SI cambiara el estado del cheque a Protestado, si contesta NO el cheque
no sera protestado y regresara a la pantalla vista de cheques.
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Para activar un cheque protestado, debe seleccionarlo y hacer click en la opcion
Modifica Registro, le presentara la informacion del cheque y le preguntara lo siguiente:

SCB - Confirmacion

Figura 6.18  Confirmacion de activar

Si desea realmente activar el cheque presione SI, caso contrario presiona NO y
regresa a la pantalla vista de cheques.

6.1.4 MARCAR CHEQUES ENTREGADOS

Mediante esta opcion se pueden marcar los cheques que fueron entregados al
Beneficiario.

;Como llegar a esta opcion’?

La opcion de Marcar Cheques Entregados debe ser seleccionada desde el Meni
Transacciones — Cheques y se lo puede hacer de tres formas:

1. Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menu, dirigiéndose con las teclas
direccionales, hasta el Menu de Transacciones y presionando [Enter] y con las teclas
direccionales posicionarse en Cheques y pulsando [Enter| y seleccionando Marcar
Entregados.

2. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Cheques del Menu
Transacciones luego un click en Marcar Entregados.

3. Presionando la combinacion de teclas Alt+ T + C + M.
Al seleccionar esta opcion, presenta los cheques activos y que el comprobante

contable no haya sido transferido a Contabilidad Figura 19, donde se pueden establecer
la marca de entregados o su vez desmarcar los cheques.
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!r_r__‘]Malcal Cheques Entregados - frmmarcaentrega

Marcar Cheques como entregados : Oet-5-2000:

Cuertas ’

e —
8038830

oL 3aa 30

2000410/04 [INFOTEC 1,486 00 [V

4
5| 200011005 |Xenet 145600
6| 20001005 |Xenet 162000

Figura 6.19  Marcar cheque entregados
Seleccionando la cuenta se puede tener la lista de los cheques.

Si desea cancelar los cheques marcados, puede hacer click en boton Cancelar y
los cambios realizados se cancelaran.

Para confirmar la grabacion de los cheques marcador o desmarcados se debe
hacer click en Grabar Registro y le presentara el siguiente mensaje:

Figura 6.20  Marcar cheque entregados

Esta marca es muy importante por que el momento de emitir un reporte de
Estado de Cuentas se puede obtener un saldo real separando los cheques emitidos pero
no entregados al beneficiario.
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6.2. ASIENTOS CONTABLES
La opcion de Asientos Contables permitira el ingreso y actualizacion de
comprobantes generados por cancelacion de cheques, por depositos, notas de deébito.
notas de credito, etc. Lleva un control de cada una de las cuentas y asimismo el detalle
de las transacciones de las mismas. Por medio de esta opcion se podra realizar:
~ El ingreso de los Comprobantes Contables.

~ Modificacion de Comprobantes Contables.

~ Anulacion de Comprobantes Contables.

(Como llegar a esta opcion’?

LLa opcion de Asientos Contables debe ser seleccionada desde el Meni
Transacciones y se lo puede hacer de tres formas:

1. Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menu, dirigiéndose con las teclas
direccionales, hasta el Menu de Transacciones y presionando [Enter| y con las teclas
direccionales posicionarse en Asientos Contables vy pulsando [Enter].

2. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Asientos Contables del Menu
Transacciones.

3. Presionando la combinacion de teclas Alt+ T + A.

Al seleccionar esta opcion, presenta una vista (consulta) de los asientos contables
activos y que el hayan sido transferido a contabilidad, Figura 21, donde usted puede
seleccionar la cuenta bancaria relacionada al comprobante que va a ingresar, modificar
o anular.
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'_ ‘_Asmnlns Contables - rmmantasientos
Mantenimiento de Comprobantes : Ogt-5-2000:
| 18038830
A B1 30000004 |Cancelacin de Factura #12 por gastos varios Comprobante de Ey
" 20001005 | B130000005 [Cancelacidn de Factura por servicios realizados Comprobarte de Eq
11| 20004005 |B130000008 |Comp Art#B130000007 Cancelacion de Factura No 45 Comprobarte de E¢ -
f .
[ 8
EL
| B i
|
L
k. T e e e e e L s
b
|

Figura 6.21  Asientos Contables

En esta pantalla puede seleccionar la opcion Nuevo, Editar, Anular o Salir. La
opcion Buscar selecciona la informacion dependiendo de la cuenta seleccionada.
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6.2.1. INGRESO DE ASIENTOS CONTABLES

Al seleccionar la opcion Nuevo Registro permitira realizar el ingreso de los
movimientos como depositos, notas de débito, notas de crédito, etc., de la cuenta
seleccionada, mostrara la siguiente pantalla.

Figura 6.22  Ingreso de Comprobante Contables

Descripcion de los Campos:

Cuenta:
Presentara una lista de las cuentas bancarias disponibles para el ingreso de
comprobantes contables.

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

Comprobante:
Presentara una lista de los tipos de comprobante disponibles para el ingreso de asientos
contables.

Estado:
En el momento del ingreso automaticamente especifica un estado activo, el cual
cambiara en las opciones de anulacion.
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# Comp:

El numero del Comprobante es automatico y no puede ingresarlo ni modificarlo, es el
que especifico en la opcion Mantenimiento de Numeracion de Comprobantes para el
tipo de comprobante por cheques, se asigna de acuerdo al tipo de comprobante que
selecciono.

Tipo de cambio:

Permite especificar el tipo de cambio de la moneda base del sistema, le presenta por
referencia la que especifico en la opcion de Mantenimiento de Monedas, pero puede ser
modificada.

F. Ingreso:
Permite especificar la fecha en que se ingresa ¢l comprobante contable, a la primera vez
presentara la fecha del dia, pero permite modificarla.

V. Deposito:

Este campo se activa solo si se ingresa un deposito, mediante este valor se procede a
calcular el ICC si lo especificd en Mantenimiento de Parametros. Para los otros tipos de
comprobantes no se activa este campo.

Detalle:
Permite ingresar observaciones o un detalle por el que se ingresa el comprobante.

Secuencia:
Es un numero secuencial para las lineas del comprobante, este nimero es automatico.

Cuenta Contable:

Permite especificar la cuenta contable para la linea del Comprobante, se obtiene la
ayuda mediante una lista desplegable con las cuentas contables, adicionalmente
haciendo doble click se obtiene la ayuda en una ventana donde se puede realizar
busquedas por numero de cuenta o descripcion, Ver mas adelante Seleccionar Cuenta
Contable.

Descripcion:
Presenta la descripcion de la cuenta contable que selecciond. No es posible editar este
campo.

D/H:
Permite seleccionar el tipo de la linea de la transaccion es decir si aumenta o incrementa
el saldo de la cuenta.

Valor:
Permite ingresar el valor de la linea de la Transaccion.

Glosa:
Permite indicar una observacion de la linea del detalle, por referencia presenta el detalle
general del asiento, pero puede modificarlo.
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Total Debe:

Muestra el total del debe ingresado en el Comprobante.

Total Haber:

Muestra el 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 el ingreso del comprobante contable se explican a
continuacion, cabe indicar que se puede acceder a las opciones con la combinacion de

teclas:

Nuevo [Alt+N]

Elimina [Alt+E]
Retencion [Alt+R]

Grabar Registro

Cancelar

Permite adicionar una linea en el comprobante contable, al
escoger esta opcion el programa generara automaticamente un
codigo secuencial para ésta.

Permite eliminar una linea en el asiento contable.

Permite aplicar retenciones a los comprobantes.

Una vez ingresados todos los datos, se selecciona este boton para
grabar el comprobante contable ingresado.

Se puede cancelar los datos ingresados.

PROTCOM
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6.2.2. MODIFICACION DE ASIENTOS CONTABLES
Al seleccionar la opcion de Modificar Registro permitira realizar modificaciones

de los movimientos, no se podran modificar los asientos por emision de cheques, solo si
especifico en parametros generales. Mostrara la siguiente pantalla.

Mantenimiento de Comprobantes i Opt-5-2000:

i
[
]
|
|
f
\
i

| 1.00 2000110105

" N por pago de gastos varios
| 11
42 |111010200000 CAJA CHICA D 12.00n
Ul [111020101000 Banco Bolvariano H 12.00n
 H

1200 12.00 0.00

Figura 6.23  Modificacion de Comprobante Contables

En la modificacion del Comprobante Contable no se podra editar la cuenta, ni el
tipo de comprobante, estos son los campos que identifican el comprobante. Los otros
campos si podran editarse.

Una vez que se realizaron los cambios, hacer click en el boton Grabar Registro.
Si desea cancelar los cambios puede hacer click en el boton Cancelar y el comprobante
quedara como en al inicio.

St desea modificar un comprobante generado por cheques, y en parametros
generales especifico que no se debia modificar presentara el siguiente mensaje.

SCB-Informacion

Figura 6.24  Modificacion de Comprobante Contables
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6.2.3.  ANULACION DE ASIENTOS CONTABLES

Al seleccionar la opcion de Anular Registro permitira cambiar el estado de
activo a anulado. no se podran anular los asientos por emision de cheques, solo si
especifico en parametros generales. Mostrara la siguiente pantalla.

f\swntm LContables - rmmantass

Mantcnlmlento de con]prolunuf

111010200000 CAJA CHICA

111020101000 Banco Bolivariano

Figura 6.25  Anulacion de Comprobante Contables

En la anulacion del Comprobante Contable no se podra editar ningiin campo.
Unicamente es una vista al comprobante. Para confirmar la anulacion del comprobante
debe. hacer click en el boton Grabar Registro. Si desea cancelar la anulacion puede
hacer click en el boton Cancelar y el comprobante quedara activo.

St desea anular un comprobante generado por cheques, vy en parametros
generales especifico que no se debia modificar presentara el siguiente mensaje.

SCB-Informacion

Figura 6.26  Modificacion de Comprobante Contables
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Rfanefineh

La opcion de Conciliacion Bancaria permitira el realizar el proceso para comparar
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 medio de esta
opcion se podra realizar:

~ Marcar los cheques como cobrados.

~ Realizar el cierre de la conciliacion.

~ Reversar el proceso de conciliacion.

;Como llegar a esta opcion?

La opcion de Conciliacion Bancaria debe ser seleccionada desde el Menmi
Transacciones y se lo puede hacer de tres formas:

1. Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menu, dirigiéndose con las teclas
direccionales, hasta el Menu de Transacciones y presionando [Enter| y con las teclas
direccionales posicionarse en Conciliacion Bancaria y pulsando [Enter].

2. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Conciliacion Bancaria del
Menu Transacciones.

3. Presionando la combinacion de teclas Alt + T + B.
Luego de seleccionar la opcion se activa un subment, donde usted puede escoger el

proceso a realizar utilizando las teclas de direccion, el mouse o la combinacion de teclas
indicadas, dependiendo de sus requerimientos.

Figura 6.27  Menu de Conciliacion Bancaria
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6.3.1. MARCAR CHEQUES
Mediante esta opcion se pueden marcar los cheques como cobrados, los cheques

que se marcan son los que aparecen en el listado que envia el banco de cheque
cobrados.

(Como llegar a esta opcion”?

La opcion de Marcar Cheques debe ser seleccionada desde el Menu Transacciones,
Conciliacion y se lo puede hacer de tres formas:

1. Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menu, dirigiéndose con las teclas
direccionales, hasta el Menu de Transacciones y presionando [Enter] y con las teclas
direccionales posicionarse en Cheques y pulsando [Enter| y seleccionando Marcar
Entregados.

2. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Cheques del Menu
Transacciones luego un click en Marcar Entregados.

3. Presionando la combinacion de teclas Alt+T + B + M.

Al seleccionar esta opcion, presenta los cheques activos y no cobrados Figura 28,
donde se pueden establecer la marca de cobrados o su vez desmarcar los cheques.

-
| &.|Marcar Cheques Manual - imconciha

Marcar Cheques como Cobrados | : Oct-5-2000:

Cuentas Moneda
| 8038830

et

“rin
ey

20001004 |INFOTEC 148600

2000/10/05 |Xenet 1,456.00 %
20001005 |Xenet 162000

.

Figura 6.28  Marcar cheque cobrados
Figura 6.29
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Seleccionando la cuenta se puede tener la lista de los cheques.

Si desea cancelar los cheques que marcd, puede hacer click en boton Cancelar y
los cambios realizados se cancelaran.

Para confirmar la grabacion de los cheques marcador o desmarcados se debe
hacer click en Grabar Registro y le presentara el siguiente mensaje:

Figura 6.30  Confirmacion de Datos Grabados

Puede salir de la opcion marcar cheques y volver a entrar y marcar nuevamente
los cheques mientras no realice la conciliacion.

6.3.2. CARGAR CHEQUES COBRADOS

Mediante esta opcion se puede realizar la carga automatica de los cheque
cobrados mediante un archivo que envie el banco.

La estructura del archivo texto debe ser la siguiente:

Fecha del cheque D
Numero del Cheque N(7)
Nombre del Beneficiario C(40)
Valor del Cheque N(14,2)

;Como llegar a esta opcion??

La opcion de Cargar Cheques Cobrados debe ser seleccionada desde el Menu
Transacciones, Conciliacion y se lo puede hacer de tres formas:

1. Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menu, dirigiéndose con las teclas
direccionales, hasta el Menu de Transacciones y presionando [Enter] y con las teclas
direccionales posicionarse en Conciliacion y pulsando [Enter] y seleccionando
Cargar Cheques Cobrados.

2. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Conciliacion del Menu
Transacciones luego un click en Cargar Cheques Cobrados.

3. Presionando la combinacion de teclas Alt+ T+ B + C.
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Al seleccionar esta opcion, presenta la siguiente pantalla:

M= E3

Oct-5-2000:
15:57:49:

Cargar Cheques :

= — 7

Cuertas Wi 3Be

ECURMED S AN

Figura 6.31  Cargar cheque cobrados

Como primer paso debe hacer click en la opcion Procesar, en la cual va ha
seleccionar el archivo texto que contiene la informacion de los cheques cobrados,
mediante la siguiente pantalla:

' r

- —— =& .
¢ | Conciliacion - Frmcargarcheques

Cargar Cheques

El siguiente proceso cargara la informacion de

los cheques para la'Conciliacion Bancaria,

inserte el disquette que envié el BANCO en la

unidad A:\, seleccio el nombre del Archivo TEXTO
_ ypresione <ENTER> 0 haga click en el botén

<IniciarProceso>

Archivo Texto

Figura 6.32  Seleccionar archivo texto

Para seleccionar el archivo debe hacer click en el boton para buscar, en donde
pordra elegir la ruta y el nombre del archivo texto que contiene la informacion. Una vez
elegido el archivo debe hacer click en Iniciar Proceso para grabar la informacion y
poder procesarla, una vez grabada la informacion automaticamente regresa a la pantalla
anterior.
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Puede cancelar la carga de archivos haciendo click en el boton salir v regresara a
la pantalla anterior.

Luego de realizar la carga de los cheques, regresa a la pantalla de la figura 30 en

donde se activara el boton de Grabar Datos. En esta pantalla debe seleccionar la cuenta
por la que se realizara la Conciliacion.

6.3.3. CIERRE DE CONCILIACION

Mediante esta opcion se puede conciliar saldos y emitir el listado de la
conciliacion.

;Como llegar a esta opcion’?

LLa opcion de Cierre de Conciliacion debe ser seleccionada desde el Menu
Transacciones, Conciliacion y se lo puede hacer de tres formas:

1. Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menu, dirigiéndose con las teclas
direccionales, hasta el Menu de Transacciones y presionando [Enter] vy con las teclas
direccionales posicionarse en Conciliacion y pulsando [Enter] y seleccionando
Cierre de Conciliacion.

2. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Conciliacion del Menu
Transacciones luego un click en Cierre de Conciliacion.

3. Presionando la combinacion de teclas Alt+T + B + 1.

Al seleccionar esta opcion, presenta la siguiente pantalla:

, : Oct5-2000:
-~ Cilerrede : i 15:53:30:
ecvnnenss xn. Conciliacién Bancaria

Fechas dé Proceso - [2000/1005

(AAAAMMDD) (AAALMMDD)

Figura 6.33  Conciliacion Bancaria
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Debe seleccionar la cuenta por la que se realizara la conciliacion, indicar las
fechas de proceso para la conciliacion, la fecha inicial no se podra modificar va que es
la fecha final de la conciliacion anterior.

Seguidamente debe imprimir el reporte de la conciliacion v verificar que los
saldos estén correctos, si encontré algin error haga click en salir v no debe actualizar

los saldos.

Puede corregir cualquier error en los movimientos para la conciliacion mientas
no realice la Actualizacion de Saldos.

Cuando este seguro de que los movimientos para la conciliacion estan correctos.

regrese a la opcion de Cierre de conciliacion, seleccione la cuenta, especifique las
fechas. emita el reporte y finalmente Actualice Saldos.

6.3.4. REVERSAR DE CONCILIACION

Mediante esta opcion se puede reversar el proceso de conciliacion, solamente el
altimo proceso que ejecuto.

(Como llegar a esta opcion’?

LLa opcion de Reverso de Conciliacion debe ser seleccionada desde el Menu
Transacciones, Conciliacion y se lo puede hacer de tres formas:

1. Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menu, dirigiéndose con las teclas
direccionales, hasta el Menu de Transacciones y presionando [Enter] vy con las teclas
direccionales posicionarse en Conciliacion y pulsando [Enter] y seleccionando
Reverso de Conciliacion.

2. Utlizando el mouse dando un click sobre la opcion de Conciliacion del Menu
T'ransacciones luego un click en Reverso de Conciliacion.

3. Presionando la combinacion de teclas Alt+T + B + R.
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Al seleccionar esta opcion, presenta la siguiente pantalla:

'Reversar Concililacién Bancaria ~ : 0ct-5-2000:

-~ Fecha de Proceso | 2000M0/05 v
"t (AAAAMMDD)
I~ Descarmar G:teques ‘(;obrados . ';

Figura 6.34  Conciliacion Bancaria
Debe seleccionar la cuenta que desea realizar el proceso, indicar la fecha en que
se realizo el proceso de la conciliacion, opcionalmente puede indicar que al reversar los

saldos quite la marca de cobrado de los cheques que intervinieron en la conciliacion.

Seguidamente debe hacer click en Procesar para dar inicio al reverso de la
conciliacion.

Si desea cancelar haga click en salir y no realizara ningtn proceso.
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6.4.1. CONSULTA DE PROVEEDORES

En la consulta de los Proveedores presenta la siguiente Pantalla:

TEC. KLEBER LOPEZ MORAN

INFOTEC S.A.

Figura 6.35  Consulta de Proveedores

Es una vista de los proveedores disponibles ya sea por enlace o proveedores
propios del sistema, puede realizar busquedas por Ruc o por nombre del proveedor y
haciendo click en Buscar [Alt+B], una vez encontrado el proveedor debe hacer click en
Seleccionar [Alt+S], seguidamente volvera a la pantalla de donde hizo la llamada de
basqueda de proveedores.

En el caso que se esté consulta a un proveedor y no este registrado, hay la opcion
de ingresarlo Figura 35 con la opcion Nuevo [Alt+N], v posteriormente se los podra
visualizar también.
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Mros.

e m—

i

Figura 6.36  Consulta de Proveedores

Descripcion de los Campos:

No. Rue:
Permite ingresar el RUC que identificara el Proveedor.

Nombre:
Permite ingresar el nombre del Proveedor.

Direccion:
Permite ingresar la Direccion del Proveedor.

Cuenta:
Permite ingresar la cuenta asociada al Proveedor para la generacion automatica del
Comprobante Contable.

La opcion del ingreso de la cuenta esta activa dependiendo de: si esta utilizando
enlace a Proveedores no estara activa porque en Parametros Generales se especifico la
cuenta para los proveedores en el caso que sea un enlace, si son proveedores propios del
sistema estara activa, por que cada proveedor tiene su cuenta bancaria relacionada.

Una vez ingresado los datos debera hacer click en Aceptar para grabar los datos
del nuevo proveedor y regresar a la pantalla de donde hizo la llamada de busqueda de
proveedores.

Puede cancelar el ingreso del proveedor haciendo click en cancelar, regresara a
la pantalla de la vista de todos los proveedores.

Cuando se utiliza la opcion de enlace de proveedores, estara activa la opcion
Otros [Alt+O]que mostrara los proveedores que se ingresaron y pertenecen al enlace.
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6.4.2. INGRESO DE RETENCIONES

Retencion [Alt+R]: Permite grabar las retenciones asociadas a los diferentes
comprobantes.

| & | Comprobantes de Retencién - imingcompreten

) ) ) : Oct-5-2000
: ﬂ‘.)l:lﬁ:

vt C°mprobantc dé Retencin.-- >
Datos Generales . T - se——

Fecna — [ shomororrte [ETRGRRON

Cétligo Retencién
Valor Total
Ohservacion

Cancelacidn de factura del mes de septiembre

b

Figura 6.37 Ingreso de Retenciones

Descripcion de los Campos.

Fecha:
Especifica la fecha en que se registra la retencion, no es posible modificarla por que es
la misma fecha en que se emite el comprobante asociado.

#Comprobante:
Especifica el nimero del Comprobante asociado a la retencion, no se puede modificar.

Beneficiario:
Especifica el nimero de Ruc y nombre del beneficiario.

Codigo de Retencion:
Permite seleccionar la retencion que se aplicara.

Valor Total:
Permite ingresar el valor total de la factura.

Valor Retenido:
Especifica el valor que se retendra, este valor se calcula automaticamente seleccionando
la retencion e ingresando el valor total de la factura.
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Observacion:
Permite ingresar alguna observacion de la retencion, por referencia muestra la
observacion del comprobante contable.

Una vez ingresados todos la informacion debe hacer click en Grabar Datos,
luego puede imprimir el comprobante de retencion, si desea ingresar otro debe hacer
click en Nuevo Registro e ingresar los datos. Si ingresa un comprobante de retencion
con el mismo codigo le saldra el siguiente mensaje de error:

SCB-Informacion

Figura 6.38  Codigo duplicado

Si ya termino de ingresar los comprobantes de retencion, debe hacer click en
Salir para regresar a la pantalla anterior.
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7. MENU DE REPORTES

El menu Reportes agrupa las opciones que van ha permitir realizar las consultas
o reportes los procesos principales del Sistema de Control Bancario y Conciliacion. El
Menu de Reportes (Figura 7.1) tiene las siguientes opciones:

stema de Control Bancano y Conciliacion - Ecuaredes

Fl-,-:,w,"-.x

Figura 7.1 Menu Reportes

;Como llegar a esta opcion?

[.a opcion de Reportes debe ser seleccionada desde el Menu Principal del Sistema y
s¢ lo puede hacer de tres formas:

1. Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menu, dirigiéndose con las teclas
direccionales, hasta el Menu de Reportes vy presionando [Enter].

2. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Reportes.

3. Presionando la combinacion de teclas Alt + R.
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[Luego de seleccionar la opcion se activa un submenu, donde usted puede escoger el
proceso a realizar utilizando las teclas de direccion, el mouse o la combinacion de teclas
indicadas, dependiendo de sus requerimientos.

7.1.  SALDOS BANCOS

[La opcion de Saldos Bancos permitira emitir listados de los saldos de las cuentas
bancarias, la emision de estos listados puede ser por pantalla o impresora.

(Como llegar a esta opcion?

[La opcion de Saldos Bancos debe ser seleccionada desde el Menii Reportes v se lo
puede hacer de tres formas:

1. Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menu, dirigiéndose con las teclas
direccionales, hasta el Menu de Reportes y presionando [Enter] y con las teclas

direccionales posicionarse en Saldos Bancos y pulsando [Enter].

2. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Saldos Bancos del Menu
Reportes.

3. Presionando la combinacion de teclas Alt+ R+ S,

Al seleccionar esta opcion presentara la siguiente pantalla:

| & Saldos Bancos - frmimpsaldobanco = =]

Oct-5-2000:
: 21:46:44:
Reporte de Saldos Bancarios
ECURRED S AN
Curtas =] [Todas s Cusrtas
Moneda |
Fechas Reporte | 200010105 lzooon 005

(ALAAAMMDD) (AALLMMDD)

Figura 7.2 Pantalla para reporte de Saldos Bancos
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Descripcion de los campos:

Cuentas:
Permite seleccionar la cuenta por la cual se desea emitir el reporte. También lo puede
hacer por todas las cuentas seleccionando “%" Todos.

Moneda:
Especifica la descripcion de la moneda de la cuenta bancaria seleccionada.

Fechas Reporte:
Especifican la fecha inicial y final para obtener el saldo de la cuenta seleccionada.

Una vez indicada las condiciones del reporte debe hacer click en Vista Previa o
Imprimir para obtener el reporte. El reporte es como se muestra a continuacion:

E&" Sistemn de Control Bancario 20004605
o Y REPORTE DE SALDOS BANCO 22.20:45 2
Focha Desda  00010H0 Focha Cortar 20000405
CUENTA SALDA UAROS CHY POSTIEC CHQ PROTEST CHQ MO ENTRE SALODO REAL
Banco Bon Gy ag
40380 J 51100 2251100 J5NM0D 24,688.00 2099600

Al a o

Figura 7.3 Reporte de Saldos Bancos

Para salir de la opcidn del reporte de saldos, debe hacer click en salir.

7.2.  LIBRO BANCOS - ESTADO DE CUENTAS

LLa opcion de Libro Bancos - Estado de Cuentas permitirda emitir listados de los
estados reales de las cuentas bancarias, la emision de estos listados puede ser por
pantalla o impresora.
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El reporte de Estado de cuentas podra reflejar en cualquier momento el estado de las
Cuenta Bancaria requerida, mostrando los cheques que realmente han sido cobrados
separando los cheques no entregados. protestados, postfechados, etc. es decir cheques
emitidos y no cobrados por diferentes motivos.

(Como llegar a esta opcion?

[La opcion de Libro Bancos-Estado de Cuentas debe ser seleccionada desde el
Menu Reportes y se lo puede hacer de tres formas:

1. Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menu. dirigiéndose con las teclas
direccionales, hasta el Menu de Reportes v presionando [Enter] v con las teclas

direccionales posicionarse en Libro Bancos — Estado de Cuentas y pulsando [Enter].

2. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Libro Bancos — Estado de
Cuentas del Menu Reportes.

3. Presionando la combinacion de teclas Alt + R + L.

Al seleccionar esta opcion presentara la siguiente pantalla:

ri.-i Libro Diario - frmimplibrobanco

0¢ct-5-2000:
= 22:02:43:
ceomnenssn  Reporte de Libro Banco
Cuetes  |5038830 ] [001 Beo. Guayaqui
Moneda I*W
Fechas Reporte | 2000/10/05 [200011005
(AAAAMMIDD) (AAAAMMDD)

[T Cheques Protestados

[T Chegues no entregados

" «ra-x:-j;::: C ‘gfgj E_:l | ‘l

1 e

Figura 7.4 Pantalla para reporte de Libro Bancos

Descripcion de los campos:

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.
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Moneda:
Especifica la descripcion de la moneda de la cuenta bancaria seleccionada.

Fechas Reporte:
Especifican la fecha inicial y final para obtener los movimientos para el estado de
cuentas de la cuenta seleccionada.

Separar: Cheques Post-fechados:

Especifica que se desea separar aquellos cheques que la fecha de cobro es mayor a la
fecha de emision, y que la fecha de cobro es posteriores a la fecha de la consulta/reporte
que se desea realizar.

Separar: Cheques No entregados:
Especifica que se desea separar aquellos cheques que no tiene la marca de entrega.

Separar: Cheque Protestados:
Especifica que se desea separar aquellos cheques han sido protestados.

Se puede activar una opcion a la vez o también todas las opciones dependiendo
de los requerimientos del reporte.

Una vez indicada las condiciones del reporte debe hacer click en Vista Previa o
Imprimir para obtener el reporte. Este reporte mostrara el saldo anterior a la fecha
inicial especificada para este reporte. El reporte es como se muestra a continuacion:

> Sistema de Coptrol Bancano
B;" REPORTE DE LIBRO BANCO soxIen
forrem s (Estado de Cuentas) 222218
Focia Decda 2000410401 Facha Corter 200041005 £
Cyantz 806830 Barco' BeO Guay aoull Sakio s 10000B'2B 25,00000
See Al F Emmbn Ortate DEAE MABER 24100
1 B130000000 DMADNW Carceino de audchs ikl mes ok odubr 14200 2154800
2 B130000004 DOINDO4 Caroeid O de Fadum 12 por gedos va 1AMOD 206200
3 B12000M005 DIHDES Carcelno on de Facdum pr s=ermoos res 14900 2 pEO00
4 B13000006 DMADTE Comp At I000D Cancd ecidn o swed {920 209800
S B13000007 VMN00S Cancelko M db Fadum No. 45 153000 24300
8 B3N DOADDS Carcelo én deFactua No. 45 1pTO0 1841800
T B130000008 000N005 Camp Art#er ADMOT Cancd ecdn b Factu 1,800 24300
8 B13000008 VOADDS CompATEN MO0 Cancdsciin 8 Faciu 1,200 205300
9 B130DMOS DM Cancelmo o degedar vnce 1 AB 00 257300
"""""" apmoo  emem
CHEQUES NO ENTRE 0ADOS
10 B130000008 DMAOVS Canceled N d8 gados var ox 1, |50 205800
,,,,,,,,,, Hmun
Sedeb Firnd 22,058 00
-
A al b

Figura 7.5 Reporte de Libro Bancos
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Para salir de la opcion del reporte de Libro Bancos- Estados de cuentas, debe
hacer click en salir.

7.3.  MOVIMIENTOS DE BANCOS

[La opcion de Movimientos de Bancos permitira emitir listados de los movimientos
en cuanto a depositos, valores girados, notas de débito, notas de crédito, la emision de
estos listados puede ser por pantalla o impresora.

(Como llegar a esta opcion?

LLa opcion de Movimientos de Bancos debe ser seleccionada desde el Menu
Reportes y se lo puede hacer de tres formas:
1. Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menu, dirigiéndose con las teclas
direccionales, hasta el Menu de Reportes y presionando [Enter] v con las teclas

direccionales posicionarse en Movimientos de Bancos v pulsando [Enter].

2. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Movimientos de Bancos del
Menu Reportes.

3. Presionando la combinacion de teclas Alt + R + M.

Al seleccionar esta opcion presentara la siguiente pantalla:

r&‘jﬂovimientos de Bancos - frmimpmovban

S » i Oct-5-2000:
B Reportes de P 22:43:24:
econnens s Movimientos de Bancos

Cuentas

=] |001 Beo. Guayaquil

Moneda |1 W el

Movimiéntopor | DEPOSITOS B
Fecha de Reporte [2000n 05 2000410105
(AAAAMMDD) (AAAAMMDD)
— = — —

Lo g
Tt omgry AN

-

oar

Figura 7.6 Pantalla para reporte de Movimientos de Bancos
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Descripcion de los campos:

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.

Moneda:
Especifica la descripcion de la moneda de la cuenta bancaria seleccionada.

Movimientos por:
Permite seleccionar el motivo por cual se desea emitir el reporte. Los motivos pueden
ser: por depositos, valores girados, notas de débito, notas de crédito.

Fechas Reporte:
Especifican la fecha inicial y final para obtener los movimientos de la cuenta
seleccionada.

Una vez indicada las condiciones del reporte debe hacer click en Vista Previa o
Imprimir para obtener el reporte. El reporte es como se muestra a continuacion:

Sistema de Cootrol Bancane

|
VALORES DEBITADOS POR BANCOS i
mumnpecn |
Foda Desda 2000010407 Facha Cone: 200041045
Cuarts 2038830 & Barco Bra Guayag
Bew. #Comp. F Emison Lty e Valor
1 1300003 DOHH CHQ. K Carcdandn de uddos delmes de odubre 146200
2 1I0NM4 DOADH CHQ. M Carcdandn deF ectura 12 por gatas van 1960
3 p1300NS 0OHDB CHQ. #6 Carcdaadn deF ectura por servo o redi f.956.00
4 B1I0DMNT  DOADEB CHQ. #6 Carcdandn deF ectura No. € 1 8200
§ B1200M7T  D0OHDB CHQ. ¥ Carcdaadn deFectura No 6 18200
6 B110Dme 0ONDOS CHQ. M Carcdaadn de gatos wanos 14850
a 911300
;
“ Resizech for v oo cor
|
| -
|t 3| L

Figura 7.7 Reporte de Movimientos de Bancos

Para salir de la opcion del reporte de Movimientos de Bancos, debe hacer click en
salir.
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7.4.

DIARIO GENERAL

[La opcion de Diario General permitira emitir listados de los asientos contables por
el tipo de comprobante. La emision de los listados puede ser por pantalla o impresora.

;Como llegar a esta opcion’

?

[.a opcion de Diario General debe ser seleccionada desde el Menu Repories y se lo

puede hacer de tres formas:

1. Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menu, dirigiéndose con las teclas
direccionales, hasta el Menu de Reportes y presionando [Enter] y con las teclas
direccionales posicionarse en Diario General y pulsando [Enter].

2. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Diario General del Menu

Reportes.

3. Presionando la combinacion de teclas Alt+ R+ D.

Al seleccionar esta opcidn presentara la siguiente pantalla:

-

ECURREDSS LA

Diario General - frmfechasdiario

Reporte del Diario General

Oct-5-2000:
: 22:58:20:

Parametros -

Moneda
Cuenta

#Comprobante

Comprobarte

Fecha Reporte

g |1-$ Dolar EI

|% TODAS LAS CUENTAS

—

I% TODOS LOS TIPOS DE COMP.

(AAAAMMDD)  (AAAAMMDD)

2

{ 2000110105 2000110105

Sow|

Figura 7.8 Pantalla para reporte de Diario General

Descripcion de los campos:

Moneda:

Permite seleccionar la moneda que se desea cuyos movimientos se desea imprimir.
También puede imprimirse los movimientos de todas las monedas “%".

PROTCOM

Capitulo 7-Pagina 8
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Cuenta:
Permite seleccionar la cuenta por la cual se desea emitir el reporte. Se puede especificar
que se desea obtener el listado de todas las cuentas “%".

Numero de Comprobante:
Permite indicar el nimero de un comprobante especifico, si indica este numero la
opcion de seleccionar el tipo de comprobante se desactivara.

Comprobante:

Permite seleccionar el tipo del comprobante por cual se desea emitir el reporte. Si
selecciono un tipo de comprobante para el reporte la opcion numero de comprobante se
desactiva. Puede especificar todos los comprobantes asi como los comprobante
anulados.

Fechas Reporte:
Especifican la fecha inicial y final para obtener los movimientos de la cuenta
seleccionada.

Una vez indicada las condiciones del reporte debe hacer click en Vista Previa o
Imprimir para obtener el reporte. El reporte es como se muestra a continuacion:

Sistema de Control Bancario

DIARIO GENERAL 00 |
Fecha Desde 2000¢10/01 Fechs Desde 2000/10/05
AMwnedx Oclar
I Cligo Cusats Cancepin Date Mot
Curarstr: H)JH85) Baicex Goo Guayaguy
Comprobente de Fgresn
Camprofante: 8130000003 Fecha: 20001 MO4
mmm2 Guayaul Ca FOBED CHG@ #3 Canodacidn 0a ausidos dd 1.952.0
12425004 P rovesdoe CHQ #3 Cencraron de nedos de 14300
14200 1420
Camprabante: B130000004 Fecha: 20001 Q104
1@m2 Guayatpl Cta 20AE0 CHG. 34 Cmodackn de Factua 912 1,860
12125001 P rovendores CHG@. #4 Cencdacion de Facturadi2 148600
148600 1,986M
Comprobante: 8130000005 Fechs: 200001 V05
1a1Qm 2 Guayarpl Cts F0HAED CHG. 35 Cmcdackin e Factura por 1,856 00
12125004 Provesdores CHQ 25 Cmodacionde Factuapar ‘14_5_139 ______________
14300 1,956.00 -
o o | . o

Figura 7.9 Reporte de Diario General

Para salir de la opcion del reporte de Movimientos de Bancos, debe hacer click en
salir.
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7.5.  REIMPRESION DE CHEQUE Y/O COMPROBANTE

La opcion de Diario General permitira emitir listados de los asientos contables por
el tipo de comprobante. La emision de los listados puede ser por pantalla o impresora.

(Como llegar a esta opcion?

LLa opcion de Reimpresion de Cheque y/o Comprobante debe ser seleccionada
desde el Memu Reportes y se lo puede hacer de tres formas:
1. Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menu, dirigiéndose con las teclas
direccionales, hasta el Menu de Reportes v presionando |[Enter] v con las teclas

direccionales posicionarse en Reimpresion de Cheques y pulsando [Enter].

2. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Reimpresion de cheque del
Menu Reportes.

3. Presionando la combinacion de teclas Alt + R + R.

Al seleccionar esta opcion presentara la siguiente pantalla:

ri']ﬂeimplesiﬁn - Frmreimpcomp

Oct-5-2000:

- Reimpresién 1 23:11:05:
econnens s Cheque/ Comprobante

Cusrins -4 5038830 ~| [001 Beo. Guayaqui
Moneda |1oolu:

# Cheque 19

Forma de Imprimir
{* Chegue y Comprobante
" Solo Comprobante “Solo Cheque

Figura 7.10 Reimpresion Cheque y/o Comprobante

Descripcion de los campos:

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.
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Moneda:
Especifica la descripcion de la moneda de la cuenta bancaria seleccionada.

#Cheque:
Permite indicar el nimero del cheque que se desea imprimir.

Forma de Imprimir: Cheque y Comprobante
Especifica si desea que se imprima el cheque y el comprobante.

Forma de Imprimir: Solo Comprobante
Especifica si desea que se imprima Gnicamente el comprobante.

Forma de Imprimir: Solo Cheque
Especifica si desea que se imprima tnicamente el cheque.

Una vez indicada las condiciones del reporte debe hacer click en Vista Previa o
Imprimir para obtener el reporte. El reporte es el especificado para la impresion del

cheque, esta establecido en del formato del cheque.

Para salir de la opcion del reporte de Movimientos de Bancos, debe hacer click en
salir.

7.6. CHEQUES

La opcion de Cheques permitird el emitir listados por conceptos de cheques. Por
medio de esta opcion se podra obtener:

~ Listado por Cheques Pendientes de impresion.
~ Listado de cheques por Beneficiario.

~ Cheques Varios.

;Como llegar a esta opcion’?

La opcion de Cheques debe ser seleccionada desde el Menu Transacciones y se lo
puede hacer de tres formas:

1. Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Mena, dirigiéndose con las teclas
direccionales, hasta el Meni de Reportes y presionando [Enter] y con las teclas
direccionales posicionarse en Cheques y pulsando [Enter].

2. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Cheques del Menu Reportes.

3. Presionando la combinacion de teclas Alt+ R + C.

PROTCOM Capitulo 7-Pagina 11 ESPOL
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Seguidamente seleccione el reporte a realizar, dependiendo de sus requerimientos,
COMo son:

v Pendientes de Impesion v Por Benficiario
v Varios

SaldoBancos

Libro Bancos - Estado de Cuentas
Mo

Diario General
Bumwwﬁm

" Bendente dempesién

Por Beneficiario
Varios

Figura 7.11 Menu de reportes de Cheques

7.6.1 CHEQUES PENDIENTES DE IMPRESION

Mediante esta opcion se puede imprimir los cheques que quedaron pendientes en
el momento del ingreso de cheques.

;Como llegar a esta opcion?

L.a opcion de Cheques pendientes de Impresion debe ser seleccionada desde el
Menui Reportes — Cheques y se lo puede hacer de tres formas:
1. Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menu, dirigiéndose con las teclas
direccionales, hasta el Menu de Reportes v presionando [Enter] y con las teclas
direccionales posicionarse en Cheques vy pulsando [Enter] vy seleccionando

Pendientes de Impresion.

2. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Cheques del Mena Reportes
luego un click en Cheques pendientes.

3. Presionando la combinacion de teclas Alt+ R+ C + P.

Al seleccionar esta opcion presentard la siguiente pantalla:
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- frmchequespend FeE=

- x 0ct-5-2000:
7~ Cheques pendientes : 23:58:44:
rcvpnms s d€ impresion ‘

Cuertas |8038830 '

Figura 7.12 Reporte de Cheques pendientes

Descripcion de los campos:

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.

Moneda:
Especifica la descripcion de la moneda de la cuenta bancaria seleccionada.

Cheque Inicial:
Especifica el numero del cheque inicial que se imprimira, no se lo puede editar.

Cheque Final:
Permite indicar el numero del cheque final que se desea imprimir, este valor si varia
porque puede elegir imprimir un cheque, habiendo 3 sin imprimir.

Forma de Imprimir: Cheque y Comprobante
Especifica st desea que se imprima el cheque y el comprobante.

Forma de Imprimir: Solo Comprobante
Especifica si desea que se imprima unicamente el comprobante.

Forma de Imprimir: Solo Cheque
Especifica si desea que se imprima unicamente el cheque.
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Una vez indicada las condiciones del reporte debe hacer click en Imprimir para
obtener el reporte. El reporte es el especificado para la impresion del cheque, esta
establecido en del formato del cheque.

Para salir de la opcion del reporte de Cheque pendientes de impresion, debe hacer

click en salir.

7.6.2 CHEQUES POR BENEFICIARIO

Mediante esta opcion se pueden obtener listados de cheque girados por
beneticiario.

;Como llegar a esta opcion?

La opcion de Cheques por Beneficiario debe ser seleccionada desde el Meni
Reportes — Cheques y se lo puede hacer de tres formas:
1. Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menu, dirigiéndose con las teclas
direccionales, hasta el Menu de Cheques y presionando |[Enter] v con las teclas
direccionales posicionarse en Cheques y pulsando [Enter] y seleccionando Cheques

por Beneficiario.

2. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Cheques del Meni Reportes
luego un click en Por Beneficiario.

3. Presionando la combinacion de teclas Alt + R + C + B.

Al seleccionar esta opcion presentara la siguiente pantalla:

. 1 Oct-6-2000
A-"-r" Cheques pagados : 00:07:40
ECURREDES KA por.Beneficiario
Cuertes [N ~ | [Todas les Cuertas

Moneda

I-..w el

Bereficiario ....illuaasgsazmom [ xenet

Fechas de Reporte I 20001 0/06

(AAAAMMDD)

| 20001 0/06

(AAAAMMDD)

pa s s e Sy s v W

Figura 7.13

Pantalla para reporte de Cheques por Beneficiario
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Descripcion de los campos:

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. Puede
seleccionar %" para imprimir por todas las cuentas.

Moneda:
Especifica la descripcion de la moneda de la cuenta bancaria seleccionada.

Beneficiario:
Permite indicar el beneficiario que se desea consultar, haciendo clik en el boton para
buscar proveedores.

Fechas Reporte:

Especifican la fecha inicial v final para obtener los movimientos de la cuenta
seleccionada. En la segunda linea de las fechas se activa dependiendo de las opciones
del reporte.

Una vez indicada las condiciones del reporte debe hacer click en Vista Previa o
Imprimir para obtener el reporte. El reporte es como se muestra a continuacion:

i %’ Sistema de Coutrol Bancario Q0-90-01
[ CenAmIw AR VALORES GIRADOS POR BENEFICIARIO
Focha Desda  X00HOS Fecha Cortes 2000/ 006 -

Beneficleno Xanat

Cyerty 2030820 e Banc 0 BrO. G Uy aa
LHCplte,  MChg | FEMSSN e Dewke Vo GRS,
813000005 § 0001006 Cancciaadn de Fadue por ervicos reol mdo 1,660
8100007 8 2000A OIS Canmaldénde Fadum No 45 1,620.00
. awem
|
|
Reslizado por Reviaado por

5t ol of

Figura 7.14 Reporte de Cheques por Beneficiario S

Para salir de la opcion del reporte de Cheques por Beneficiario, debe hacer click en
salir.

PROTCOM Capitulo 7-Pagina 15 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema de Control Bancario y Conciliacion

7.6.3 CHEQUES VARIOS

Mediante esta opcion se pueden obtener listados de cheque girados, como son:

v" Cheques emitidos
v" Cheques protestados
v" Cheques no entregados

v Cheques anulados
v Cheques cobrados
v" Cheques post-fechados

cComo llegar a esta opcion?

La opcion de Cheques Varios debe ser seleccionada desde el Menu Reportes
Chegques y se lo puede hacer de tres formas:

Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menu, dirigiéndose con las teclas

direccionales, hasta el Menu de Cheques y presionando [Enter
direccionales posicionarse en Cheques y pulsando [Enter] vy Varios.

v con las teclas

Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Cheques del Menu Reportes

luego un click en Varios.
Presionando la combinacion de teclas Alt+ R+ C + V.

Al seleccionar esta opcion presentara la siguiente pantalla:

-

| 52| Reportes de Cheques - mimpcheques

_ 3;’ :
> Reportes de : 00:44:22:

Oct-6-2000:

tcomnens i valores Girados por Bancos

Reporte de Cheques
(% Emitidos - !
C Anulados

" Cobrados " Post-Fechados
€ Protestados

" No Ertregados

I -] 707 5co Gumves
|1 Dolar
Fecha Desde

|2000r1 0/06
I L&

(ALAAMMDD)

Cuertas

Moneda

Fecha Corte

|2UUOJ"I 0/06
} I 1

(AAAAMMDD)

Emision

[T imprimir el detalle del Cheque

Figura 7.15 Reporte de Cheques Varios
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Descripcion de los campos:

Reporte de Cheques: Emitidos
Permite seleccionar los cheques emitidos en las fechas indicadas para el reporte

Reporte de Cheques: Anulados
Permite seleccionar los cheques alunados en las fechas indicadas para el reporte.

Reporte de Cheques: Cobrados
Permite seleccionar los cheques cobrados en las fechas indicadas para el reporte.

Reporte de Cheques: Protestados
Permite seleccionar los cheques protestados en las fechas indicadas para el reporte.

Reporte de Cheques: Post-fechados
Permite seleccionar los cheques que la fecha de cobro es mayor a la fecha de emision de
v que las fechas de emision y cobro estén dentro del rango especificado.

Reporte de Cheques: No estregado
Permite seleccionar los cheques no entregados en las fechas indicadas.

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.

Moneda:
specifica la descripcion de la moneda de la cuenta bancaria seleccionada.

Fechas Reporte:

Especifican la fecha inicial y final para obtener los movimientos de la cuenta
seleccionada. En la segunda linea de las fechas se activa dependiendo de las opciones
del reporte.

Imprimir detalle:
Permite indicar si desea que el reporte presente el concepto o detalle al que pertenece el
comprobante.

El reporte presentara el estado del cheque como con:

Una vez indicada las condiciones del reporte debe hacer click en Vista Previa o
Imprimir para obtener el reporte. El reporte es como se muestra a continuacion:
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I ;§ g Sistema de Contral Bancario ——
1 s i RFPORTE DF CHRQUES FMITIDOS
| Fecha Desde 20001001 Fecha Corte 20007075
‘ Cuerty 8058890 ol Banc . Bea Guayagail
I L tte. | FEmetn | Flheqe Banelei®, Vatns Grads_ E81
IBI0DMT  ADDMON 20004004 INFOTEC nm A
; 481300004 200700 20001004 INFOTEC 1 @B E
| £ B10NM0S 2D0MOOS 200005 Merel 145800 C
‘
; 6 BUOONMO?  2D0M0NS 200005 Hene! 18200 ¢
‘ 7 B13000007 200011005 20001005 INFOTEC 0o A
a8 BaDmE  AD0M00S 200A005 INFOTEC 1,85@0 N
B4 00
|
‘
|
I
b
A ul 2

Figura 7.16 Reporte de Cheques Emitidos

» . 2000 006
- Sistema de Countral Bancario orarm
———y BREPORTE DE CHEQUES NO ENTREGADOS i
Focha Desdfe 200071007 Feche Corter 20007108
Cuerts: 058870 def Berca Bea Gusyaui
L . $Cptte  F Emsdn  Flfea® . Berefcieo . Veres Orsdoo
6 HI0DM0S  200M0MS  200N30S  INFOTEC 1, @50
Canceinadn de palos yirica
1, 8800
b |
A . _ 2

Figura 7.17 Reporte de Cheques No entregados

Para salir de la opcion del reporte de Cheques Varios, debe hacer click en salir.
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7.7.  REIMPRESION COMPROBANTES DE RETENCION

La opcion de Reimprimir Comprobantes de Retencion permitira volver a imprimir
en forma individual los comprobantes de retencion ya emitidos.

;Como llegar a esta opcion’?

LLa opcion de Reimpresion Comprobantes de Retencion debe ser seleccionada
desde el Menu Reportes y se lo puede hacer de tres formas:
1. Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menu, dirigiéndose con las teclas
direccionales, hasta el Menu de Reportes y presionando [Enter] y con las teclas
direccionales posicionarse en Reimprimir Comprobantes de Retencion y pulsando

|Enter].

2. Utlizando el mouse dando un click sobre la opcion de Reimprimir Comprobantes
de Retencion del Menua Reportes.

3. Presionando la combinacion de teclas Alt + R + O.

Al seleccionar esta opcion presentara la siguiente pantalla:

rs_‘] Compiobantes de Retencidn - frmimpcompreten

i : Oct-6-2000:
=% Reimpresion de . OT5T:42

Comprobantes de Retencion

ECUARED S LN

0917189664-001 INFOTEC - 1.00%) ,485.00

Figura 7.18  Pantalla para reporte de Comprobantes de Retencion
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Descripcion de los campos:

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.

Moneda:
Especifica la descripcion de la moneda de la cuenta bancaria seleccionada.

Numero de Comprobante:
Permite indicar el nimero de un comprobante especifico.

En la tabla se presenta la lista de comprobantes de retencion aplicados a los
movimientos de la cuenta seleccionada. Para imprimir debe seleccionar haciendo click
en el cuadro que contiene el comprobante que desea imprimir.

Una vez indicada las condiciones del reporte debe hacer click en Vista Previa o
Imprimir para obtener el reporte. El reporte es como se muestra a continuacion:

ECURRED S AL
RU.C. No 0917189664001 No_Cprte 0000004 |
CONMTRIBUYENTE
Nombre o Razén S ocial RUC o C . |dertidedad No
INFOTEC 0917189664001
Direccion del Cortribuyerte: Pedro Carbo y Hernan Cortez
RETENCION
TIP O DE RETENCION TOTAL PORCENTAJE | VALOR RETENIDO
RETENCION A LA FUENTE 1% 148500 1.00% 14 85

Obsevaadn -~ ANCELACION DE GASTOS VARIOS

Agerte e Retencion

Barca
Fecha 001 Beo. Guayaquil
Orctnber & el 2000 No. Camp. CHQ. # .
A = ’

Figura 7.19  Reporte de Comprobante de Retencion ‘

Para salir de la opcion del reporte de Comprobantes de Retencion, debe hacer click
en salir.
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7.8. RESUMEN DE RETENCIONES

[La opcion de Resumen de Retenciones permitira imprimir los comprobantes de
retencion ya emitidos en fechas especificadas y mostrara un resumen de lo que se desea
consultar.

JComo llegar a esta opcion?

LLa opcion de Resumen de Retenciones debe ser scleccionada desde el Memu
Reportes y se lo puede hacer de tres formas:
1. Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menu, dingiéndose con las teclas
direccionales, hasta el Menu de Reportes y presionando [Enter| y con las teclas

direccionales posicionarse en Resumen de Retenciones y pulsando |Enter].

2. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Resumen de Retenciones del
Menu Reportes.

3. Presionando la combinacion de teclas Alt + R + E.

Al seleccionar esta opcion presentara la siguiente pantalla:

E)

| Comprobantes de Retencién - frmimpretengrupo

: Oct-6-2000;
- men de
. _Ar—_s‘.h Resu : 08:08:09:

: Comprobantes de Retencion
ECURANEDES LA

Cuertas 8038830

Moneda |1 Dolar

Retencién |01 Retencion a la Fuerte 1% _-_|

Fechas de Reporte |2ooor1 0106 |2onor1 0106
(AAAAMMDD) (AAAAMMDD)

Figura 7.20  Pantalla para reporte de Resumen de Comprobantes de Retencion

Descripcion de los campos:

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.
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Retencion:

Permite seleccionar el tipo de retencion por el cual se desea obtener el reporte de

resumen.

Fechas del

reporte:

Especifican la fecha inicial y final para obtener los comprobantes de la cuenta
seleccionada.

Una vez indicada las condiciones del reporte debe hacer click en Vista Previa o

Imprimir para obtener el reporte. El reporte es como se muestra a continuacion:

E‘;’ Sistema de Control Bancano —
o0 RESUMEN DE RETENCIONES
Focha Desda 000071 Focha Corter 000/ 006 -
Cuonta H0888%0 ®fBanco Bra Guayagal
Astancin 1 0% Retercion & le Fuente (%
Sec Ao # Chage F € maion B3se Valor REenian
1 B130000013 17 20001008 1,584.00 15.84
1 B130000014 11 200011008 169800 16.98
3 B130000009 8 200010005 148500 1485
............. T
ReslIech oo Rewaseio or
-
K| 2 P 2

Figura 7.21  Reporte de Resumen de Retenciones

Para salir de la opcion del reporte de Resumen de Retenciones, debe hacer click en

salir.
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8. MENU DE PROCESOS ESPECIALES

El menu Reportes agrupa las opciones que van ha permitir realizar las consultas
por pantalla o impresora de los procesos principales del Sistema de Control Bancario vy
Conciliacion. El Ment de Reportes (Figura 8.1) tiene las siguientes opciones:

5| Sistema de Contiol Bancano y Conciacién - Ecuaredes

ik

ARG AGT AT o a2 l«"lr:*mi |

Figura 8.1 Menu Procesos especiales

Los procesos especiales tiene que ver con la seguridad de la informacion
almacenada. el cuidado que toda empresa debe tener en su sistema, el reordenamiento
de los indices de sus tablas, el respaldo seguro de su informacion, con su respectiva
restauracion de datos, también nos da la opcion de enviar la informacion a un historico
para aliviar las tablas con la informacion.

El menu de procesos especiales tiene las siguientes opciones:

ﬁ -ii-mwi__.... Ty
‘Respaldar
I' F ."-E/ - H- la‘

Figura 8.2 Sub-Menu de Procesos Especiales
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8.1. REINDEXAR

El proceso de reindexar es muy importante para un sistema, se lo utiliza cuando
ocurre algin desperfecto en el equipo, algo que haya afectado a la informacion
almacenada, el proceso de reindexar regenera los indices de la base de datos
permitiendo de nuevo su acceso. Cualquier tabla que haya perdido sus indices no podra
ser usada vy dara su respectivo error.

Para reindexar las bases de datos se presenta la siguiente pantalla:

| &-| Reindexar - Frmreindexa

i Oct-4-2000:
: 07:26:33:

Reorganizacion de indices

Advertencia
y - ’
Para ejecutar este proceso, todos los usuarios deberan salir

del Sistema, no nos responsabilizamos en caso de fallas
ocurridas por no cumplir este requerimiento.

El tiempo que toma este proceso depende del volumen de
informacion procesada.

Figura 8.3 Reindexar Tablas

Para inicial el proceso de reindexar las bases de datos. debe hacer clic en
Aceptar, debe asegurarse de cumplir con la advertencia que se indica en la pantalla.

>ara salir de la opcion de reindexar Tablas debe hacer clic en la opcion salir.

8.2. RESPALDAR

Los Respaldos son copias de seguridad de la informacion almacenada, nos
servira como una garantia de la informacion, los respaldos pueden ser diarios.
semanales o mensuales, pueden ser enviados a una unidad de destino configurada
especifica, pueden ser a disco duro, disquetes, cartuchos, dependiendo de los
requerimientos de respaldos.
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LLos Respaldos son obligatorios ya que puede ocurrir algun imprevisto externo al
sistema como dafio del disco duro donde esta la informacion, o eliminacion accidental
de la informacion almacenada, etc.

Figura 8.4 Respaldo de tablas

Se recomienda hacer respaldos diarios, a medios de almacenamiento externo
como disquetes, tape, o discos grabables.

Antes de respaldar se debe indicar el directorio donde se grabara la informacion,
haciendo click en el boton de busqueda, aparecera una pantalla donde se seleccionara el
directorio, por primera vez le presentara las carpetas con el nombre de la compaiia.
pero puede ser modificado.

El nombre que se le asigna al archivo de respaldo esta conformado por el nombre
de la compaiiia y la fecha en que realiza el respaldo.

Para iniciar el proceso de respaldo debe hacer clic en Aceptar, y aparecera las
siguientes pantallas de confirmar cerrar las bases de datos e informacion del respaldo:

Figura 8.5 Cerrar Bases de Datos
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Microsoft Visual FoxPro E3

D:ASAFECB\Otos\WZZIP.EXE -expr
D:ASAFECB\RESPALDOSA\ECUAREDES\E cuaredes04102000
DASAFECBA\DATOS\Ecuaredes

Figura 8.6 Informacion de respaldo

Al presionar SI en la pantalla de confirmacion, aparecera las siguientes
pantallas, en la cual le pide presionar cualquier tecla para iniciar el respaldo, caso
contrario puede presionar la combinacion de teclas Control mas la tecla C (Ctrl+C) para
cancelar el respaldo:

% D:\SAFECB\Dtros\WZZIP.EXE

WinZip<(R)> Command Lin upport Add-On 7.8 heta <2846)

Copyright <(c)> Nico Hak Computing. Inc. 1991-1999 - All Rights Reserved

CAUTION: THIS IS A PRE-RELEASE BETA TEST VERSION

PLEASE USE THIS VERSION ONLY IF YOU ARE COMFORTABLE USING BETA TEST SOFIWARE
This PRE-RELEASE BETA TEST version of WinZip is quite old.

This version will continue to run, but will display this message

tart it. You are strongly encouraged to download the
sion from the WinZip home page at http://wuww.winzip.com

THANK YOU FOR TRYING WINZIP

a fully functional version for EVALUATION USE ONLY
;ion does not display this notice. You can register WinZip
r charge card by mail or phone. For immediate online plivery, click
"Order"” link at the hottom of the WinZip home page at
{press any key to continue (Ctrl-C to quit))

http://www.winzip.con

Figura 8.7 Confirmacion de respaldo
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Seguidamente al confirmar el respaldo, aparecera la siguiente pantalla, en donde

indica que se esta realizando el respaldo:

"4 D:\SAFEBB\OIIO:\W?ZIP.EXE

Adding
Add ing
Adding
Adding
Adding
Adding
Adding
Adding
Adding
Adding
Adding

Adding

Adding
Adding
Adding
Adding
Adding
Adding
Adding
Adding
Adding
Adding
Adding
Adding
Add ine

thlfornatoche
thlformatochyg.CDX
thlfornatochyq.dbf
thlgrupos .CDX
thlgrupc ;
thlmoned:
thlmonedas .dbf
proveedore
proveedore
thlnumeracionConp.CDX
thlnumeracionconp.dbf
thlparamet
thlpernisos.

Figura 8.8 Adicion de archivo

Cuando haya finalizado

presionando cualquier tecla sale de la opcion de respaldo:

} Se realizd el respaldo, presione una tecla...

Figura 8.9

8.3. RESTAURAR

Proceso terminado

siguiente mensaje,

Una vez hecho los respaldos con la frecuencia y destino determinados la
seguridad de la informacion almacenada esta garantizada, ante algun imprevisto externo
al sistema como dano del disco duro donde esta la informacion, o eliminacion accidental
de la informacion almacenada, etc., después de que este desperfecto sea superado
procedemos a la restauracion de la informacion, que es subir (copiar) la informacion de
la unidad de respaldo hacia el disco duro poniendo los datos disponibles para que los

usuarios puedan seguir trabajando a partir del ultimo respaldo.
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o SCB:Restauracion - Frnmestaura ™ I=i B3

Figura 8.10 Restauracion

Para iniciar el proceso de restaurar debe hacer clic en Aceprar, y aparecera a
siguiente pantalla:

SCB - Confirmacion
ks

Figura 8.11 Confirmacion de recuperar archivos

Al presionar SI en la pantalla de confirmacion, aparecera las siguientes
pantallas, en la cual le pide presionar cualquier tecla para iniciar la recuperacion de
informacion, caso contrario puede presionar la combinacion de teclas Control mas la
tecla C (Ctrl+C) para cancelar el proceso:
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‘5 D:\SAFECB\Olros\WZUNZIP.EXE

Uin'f.ip(i()—(?tslafa.\lnri-_l._illi: .'h!ﬁpnrl. Add-On 7.0 heta (20846)
Copyright <c) Nico Mak Computing, Inc. 1991-1999 - All Rights Reserved

CAUTION: THIS IS A PRE-RELEASE BETA TEST UERSION
PLEASE USE THIS VERSION ONLY IF YOU ARE COMFORTABLE USING BETA TEST SOFTWARE

PRE-RELEASE BETA TEST version of WinZip is quite old.
ion will continue to run, but will display this m :
art it. You are strongly encouraged to download the
current version from the WinZip home page at http://wuvw.winzip.comn

THANK YOU FOR TRYING WINZIP
a fully functional version for EUALUATION USE ONLY
sion does not display this notic You can register
~harge card by mail or phone. For immediate online delivery.
: link at the bhottom of the WinZip home page at http:/s/www.winzip.con
any key to continue (Ctrl-C to quitd)

Figura 8.12 Confirmacion de proceso

Seguidamente al confirmar el proceso, aparecera la siguiente pantalla, en donde
le pregunta si desea sobreescribir la informacion, debe presionar Y para iniciar el
proceso o N para cancelar:

"4 D:\SAFECB\UIIM\VZUNZ|P£X57 gl e Se-
WinZip(R> Command Line pport Add-On 7.8 beta (28460
Copyright <(c¢? Nico MHak Computing. Inc. 1991-1999 All Rights Reserved

CAUTION: THIS IS A PRE-RELEASE BETA TEST STON
PLEASE USE THIS UVERSION ONLY IF YOU ARE COMFORTABLE USING BETA TEST SOFTWARE

sion of WinZip is quite old.
» but will display this m
rongly encouraged to download t
current ve on from the WinZip home page at http:/swuwv.winzip.com

THANK YOU FOR TRYING WINZIP
This is a fully functional version for EVALUATION
registered ve on does not display this notice. You can register WinZip
by check or charge rd by mail or phone. For immediate online delivery, click
the "Order" link at the hottom of the WinZip home page at http:/suww.winzip.com

Zip fFile: d:xsafechb\respaldoshecuaredes \Ecuaredes@4102000.zip

D:/SAFECB/DATOS /Ecuaredes/safech.dbc exists. Overvrite (Iyles, I[nlo, [alll. qlu
L b

Figura 8.13 Confirmacion de sobreescribir la informacion

Una vez recuperada la informacion debe presionar el boton Salir para salir de la
pantalla de restaurar.
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El proceso de transferencia a historico consiste en pasar (mover) la informacion a
bases de datos que contendran la historia de los movimientos, quedando las bases de
disponibles para mas informacion.

r;_:inislélicos - fimtransferir

1 Oct-4-2000:

» Transferencia i 08:19:55:
ccvrnenssa  Archivo Historico
: " iniciel © Finel
Fechas I 20001 0/04 I 2000/10/04

(AALAMMDO) _(AAAAMMDD)

Figura 8.14 Transferir a historico

Se recomienda hacerle proceso de transferencia en el caso que exista bastante
informacion procesada.

Para iniciar el proceso de transferencia debe hacer clic en Aceptar, y en el boton
Salir para salir de la pantalla de transferencia.
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9, MENU DE SEGURIDADES

El meni Seguridades agrupa las opciones que van ha permitir realizar el
mantenimiento de los grupos y usuarios para los permisos a las opciones de los

programas. El Menu de Seguridades (Figura 9.1) tiene las siguientes opciones:

Figura 9.1 Menu de Seguridades

9.1. GRUPOS

La opcion Seguridades - Grupos permitira:
r

El ingreso de los diferentes grupos.

”~

L.a modificacion de los datos de los Grupos.

;Como llegar a esta opcion?

La opcion de Seguridades - Grupos debe ser seleccionada desde el menu de
Seguridades y se lo puede hacer de tres formas:

PROTCOM
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1. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Grupos del menu
Seguridades.

2. Posicionando el cursor en la opcion Grupos del menu Seguridades utilizando las
teclas direccionales y pulsando la tecla ENTER.

Presionando la combinacion Alt + S + G.

(%]

Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla, que es una vista
(consulta) de la informacion ingresa, donde usted puede escoger el proceso a realizar,
dependiendo de sus requerimientos.

Figura 9.2 Seguridades - Grupos

Al seleccionar las opciones Nuevo Registro o Modificar Registro, le presentara
la siguiente pantalla:
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!-_-l Grupos - Fimmantgrupos

Figura 9.3 Ingreso/Mantenimiento de Grupos

Descripcion de los Campos:

Caodigo:
Es el campo de codigo unico del Grupo, es automatico en el momento de ingreso de
datos. En ningiin momento se lo puede modificar.

Descripcion:
Tiene una longitud de cuarenta y cinco caracteres. Permite ingresar el un nombre que
identifique el grupo.

Estado:
En el momento del ingreso automaticamente especifica un estado activo, cuando se
realizan actualizaciones, permite modificar el estado.

Codigo:
Es el codigo del programa, que conforman el sistema.

Descripcion:
Tiene una longitud de veinticinco caracteres, es la descripcion del programa.

Acceso:
Representa si el usuario va ha tener acceso a las opciones de los programas.

PROTCOM Capitulo 9-Pagina 3 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control Bancario y Conciliacion

Ingreso:

Representa si el usuario tiene permisos para ingresar informacion en las diferentes
opciones.

Modifica:

Representa si el usuario tiene permisos para modificar la informacion en las diferentes
opciones.

Anula:

Representa si el usuario tiene permisos para anular la informacion en las diferentes
opciones.

Elimina:

Representa si el usuario tiene permisos para eliminar la informacion en las diferentes
opciones.

Imprime:

Representa si el usuario tiene permisos para imprimir la informacion en las diferentes

opciones.

» Una vez ingresado o modificados los datos, se grabaran haciendo un click en la
opcion Grabar Datos.

~ En el caso en que no desee grabar los datos puede hacer un click en la opcion
Cancelar.

» Para salir de la opcion de Seguridades - Grupos, haga click en la opcion Salir.

9.2. USUARIOS

La opcion Seguridades - Usuarios permitira:
~ El ingreso de los diferentes usuarios.

~ La modificacion de los datos de los Usuarios.

;Como llegar a esta opcion’?

[La opcion de Seguridades - Usuarios debe ser seleccionada desde el menu de
Seguridades y se lo puede hacer de tres formas:

1. Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Monedas del menu
Muantenimiento.
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2. Posicionando el cursor en la opcion Usuarios del menu Seguridades utilizando las
teclas direccionales y pulsando la tecla ENTER.

3. Presionando la combinacion Alt + S + U.

L.uego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla, que es una vista
(consulta) de la informacion ingresa, donde usted puede escoger el proceso a realizar,

dependiendo de sus requerimientos.

| & |Usuarios - Frmmantusuarios

Mariuxi Geovanna

Vinueza Morales

Javier Antonio

Benitez Astudillo

Figura 9.4 Seguridades - Usuarios

Al seleccionar las opciones Nuevo Registro o Modificar Registro, le presentara

la siguiente pantalla:
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Usuanos - Frmmantusuarnios

) o s i Oct-4-2000:
‘ : :09:04:27:

commsin Mgntcnlmlol::no*do Usuarios

Figura 9.5 Ingreso/Mantenimiento de Usuarios

Descripcion de los Campos:

Codigo:

Tiene una longitud de tres caracteres. Es el campo de identificacion de la usuario, es
automatico en el momento de ingreso de datos. En ningin momento se lo puede
modificar.

Nombres:
Tiene una longitud de 25 caracteres.

Apellidos:
Tiene una longitud de 25 caracteres.

Login:
Permite ingresar la identificacion el usuario, tiene una longitud de diez caracteres.

Password:
Permite ingresar la clave del usuario, tiene una longitud de cinco caracteres, acepta
numeros o letras, se lo presenta en mascara 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 automaticamente especifica un estado activo, cuando se
realizan actualizaciones, permite modificar el estado.

~ Una vez ingresado o modificados los datos, se grabaran haciendo un click en la
opcion Grabar Datos.

~ En el caso en que no desee grabar los datos puede hacer un click en la opcion
Cancelar.

~ Para salir de la opcion de Seguridades - Usuarios, haga click en la opcion Salir.
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