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Introducción

En cste capitulo se detallan los objetívos del Sistema Contable de

Negocios SICONE, Ia Organización de éste Manual y las personas a

quien va dirigido
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,llanual dt L suorio Sistema Contable de ñ-egocios

I INTRODUCCIÓN

l.l. Objetivos

l.l.l. Del Sistena

Los principalcs benellcios del Sistcnr¿ Contablc dc Ncgocios son:

/ Completa Integración

Posee una integración complcta con el Módulo de Contabilidad y de Caja - Bancos,

lo cual posee información confiable y actualizada en cualquier momento que se

desee.

/ Eliminar pasos innecesarios en el control de los saldos de proveedores

La información se encuentra cn tiempo real, lo cual significa que al momento de

realizar una consulta sobre los saltlos de los proveedores estos cstarán actualizados y

dc esta manera podcr dar nrayor agilidad a los procesos rcspectivos.

/ Cumple con las sigu¡entes caracteristicas:

I . Es amigable al Usuario.

2. Es multiusuario

3. Es parametrizado (en caso dc cambios del sistemas)

4. Mantenimiento, Consislencia e lntegridad dc los datos.

5. Reportes de movimientos actuales e históricos. Realización automática de

asientos contables.

1.1.2. Del Llanual

/ lndica a que tipo de usuario se tlirige el nranual

r' Familiariza ar usuario con el cquipo de computación a utirizarse 
DBFO,/ Familiariza al usuario con el Sistcma Operativo a utilizarse. L/'' <- a

/ Determina los requerimienros tte insralación para el Sistema c"fü. ioü".io, -
slcoNE' to};'l-li:.r

8¡L., 
_oe¡¡
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.ll uttuul tlt I suurio Sistema Contable de Negocios

r' Familiariza al usuario con los formatos de menús, pantallas, íconos y reportes

utilizados a través del Sistema.

/ Entrena a las personas involucradas en las operaciones a ser desarrolladas en cada

módulo del Sistema.

/ Ayuda a la resolución de problemas que se presenten durante la operación del

Sistema

r' Soporte en operaciones críticas quc deban efectuarse.

/ Además, sirve de soporte paru que el o los usuarios cumplan con sus lunciones en

forma rápida y eficiente.

PRO'ICO,}I ( tpitulo I Ptigina 2 ESPOL



.llatual d¿' l ¡uurio Sistants Contable de Negocios

1.2. Dirigido A

Este manual está dirigido a quiencs directa o indirectamente están relacionadas con el

Sistema Conlable de Negocios SICONE.

Las personas que manejarán el Sistema SICONE deberán contar con los siguientes

conocimientos básicos para una ntcjor adaptación al Sistema:

/ Conocimientos dc los movimientos realizados en las Compras.

/ Conocinrientos de los movimicnlos realizados en las Cuentas por Pagar

r' Conocimientos básicos de Wintlorvs.

PRO t ('O.ll ( tpitulo I Pril¡iua 3 L:SP()1,



,ll auu«l dc l'tuurio Sistenta Conlable de Negocios

1.3. Organiución del Manuul

La descripción de cada capítulo cs dependiente uno del otro; esto quiere decir que le

aconsejamos sea lcida siguiendo la sccucncia en que se encuentran escritos los

capitulos.

Por lo tanto el orden en que se rcllicen los proccsos, será de suma impoñancia para el

correcto funcionanriento del misnro. y en caso de cualquicr equivocación o duda debería

primero consultar este nranual.

Este manual tlc usuario se cncuentnr tirganizado crr 7 capitulos, quc son los siguientes

Genertlidades, explica los aspectos generales acerca del

Manual y el Sistema SICONE. Da una breve introducción

del Sistcma, los objetivos del Sistenra y los que cumple el

Manual.

Explicut'ión de la Inretfdr, Grática, enseña los

conocinlicntos básicos acerca del computador y prepara al

usuario para el uso dcl mismo; da una explicación sobre el

ambientc Windorvs dcl entomo y lorma de trabaj ar en é1.

('r¡pítulo 3
Caractarísticas dcl Llódulo de Cuenlas por Pagar, da una

breve rlcscripción de lo que contiene el Sistema SICONE, y

cl alca¡rcc de las opciones que posee. Describe cada pafe
dcl Sistcnla. lndica al usuario que requerimientos de

Hardu¡rc ¡ Softuarc nccesita el Sistema para trabajar

corrccti[]1ente.

('apítulo {
Instaluciótt dcl Sisuma SICONE, muestra al usuario el

proceso tle instalación, los pasos a seguir para instalar

correctlnrente la aplicación.

('t uít r¡ kr I

I

('apítulo 2

PROTCO,II ( upitulrt I Prigina.l T,SPOL
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lllanual dc Iisuurio Sistt!ma Contsble de Negocios

( xpítu lo 5

Y.-§
Arrunquc lel Sisttrnu SICONE, instruye al usuario sobre

cónto iniciar una sesión en el Sistema Contable de Negocios

SICONE.

lnicunlo lu Operución del Sistema SICONE, instruye al

usuario sobre cómo utilizar el Sistema Contable de Negocios

SICONE uso de las pantallas de mantenimiento, procesos

y reportcs.

('a pít u lo tr r 7

etIII

Ancxo A
Raconoc'iniento úa hs Partes dcl Hardware

.\nr:ro I)
Rtportts lltulL,s dd Sistt'tna SlCONll.

Anero ('
Glosario la Tirminos Técttit'os.

PROI ( O.v ( iitulo I Pii:ittu 5 ESPOL
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1.4. ,;Cómo titilitur el llanuul?

Con el fin de ofrecerle una referc¡rcia directa y comprensible al usuario sobre la forma

como debe ulilizarse el manual; sc han cstablecido ciertas normas al realizarlo, que

serán tratadas en el siguiente tópico del capítulo.

1.4.1. Convcnciones Tipogrú/icas

Antes de conlcnzar a utilizar cl lllanual tlel Sistcma Contable dc Negocios - SICONE,

es importante que cnlienda las cou|cnciones tipográficas y los términos utilizados en el

nIStl1()

l, 1. l. I. C o tt t, c tt c io n es de Í- o r t t ulos d e Ta.rt o

FORi\t.\',t () TIPO I)¡] INT'OR]\IACIÓN

\cgrillu
Nombres dc Mcnús, Cornandos y Vcntanas.

Tómli¡ros:r rcsaltur por srr importancia.

V iñctas Nurrróricus I
Enunrera puso a paso los Procedimientos.

Si está ubicado bajo una letra, signifrca que el Usuario puede

utilizar l¿ conrbinación tle teclas: ALT + letra subrayada, o

presionar lrr opción cn cl Menú o un Botón con el Mouse.

Términos cs¡recializados que el Usuario los podrá encontrar en

el Closario

Carácter Subnt¡'acio

Cursiva v min[¡scula

.l ablil l.l. ( ()r\cr)cioncs rie lionr¿to tlcl fcrto

DSu.r,

áti,...)f
ir:r.:'1...'lF

#:i¿
PROt'COv ( !pítulo I Pitina 6 I .\'l'( )1.
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1.4.1.2.Convc L'iones dcl .ll ottsa

FOR}I.\'I'O ,TIPO 
I)I,] INFORNIA(.ION

"Hacer doble clic"

Debe prcsiorrar rápidanrente el botón principal del Mouse

(general¡lrentc el botón izquierdo) dos veces seguidas.

"Scñ¿l¿r"

Debemos colocar el extremo superior del Mouse sobre el

elemento quc desee señalar.

"Haccr c lic"

"Arrastrar"

Debe presionar cl hotón principal del Mouse (generalmente el

botón izquierdo) l soltarlo inmediatamente. Se especificará de

scr nccesuritl cl botón a prcsionar.

Scrlalar cl clcn.icllto y lLrcgo mantener presionado el Mouse

rr¡icntras sc nruc\ c al lugar tlonde quicrc ubicar el elemento.

'Iabla 1.2. C'onvcncioncs del Mouse

1.1. 1. 3. Cottt'L'ttt'io n es dcl'l-t: r l ulo

FOR\t{t'o ,I'IPO I)E INFOR]\IACION

Teclas de

movimiento

€ A la izquie«la

) A la derecha

f Hacia arriba

Ü Hacia abajo

Tcclado abreviatlo

Tecla ENTER

(Enlrar)

-J

Puede utilizar las tcclas de movimiento para moverse en los

dilerentes clcrnentos ¡J,e w control dc la pantalla, un elemento a

la vcz. Olras tcclas son: (Avance de Pagina, lnicio, Fin,

Retrocedcr [)írgina).

Teclas quc sc utilizan conro método abreviado para ejecutar un

proccso. I'rrr cjenrplo las telas Funcionales (Fl - Fl0).

Tecla utilizlrtla para ejr'cLrtar un proceso. Si en el manual dice

"Prcsionlr I:NTER"

'Iabla l.-1. ('orlr cnciorre s del Teclado

PRO t'('().v ( t¡ritulo I Pigirtu 7 LSPOL
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l. 4. 1.4. S opo rte'l'écn ico

Si tiene alguna duda acerca dcl lirrrc ionanlicnto dcl Sistenra SICONE, revise el Manual

de Usuario o si ricsea una consullu rniis erhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en

contacto con la oficina dcl Prosnmra dc 1'ccnología en Computación (PROTCOM),

enrpresa que dcsarrolló el Sistcnlir

1.4.2. I nfbrmociti l ntpresu llcluciottotlu

Si desea nrás inlbrnración acerca tlc cónro lirc tlcs¿rrrollado el Sistema SICONE, debe

consultar el Manual tle Discño. en cl cL¡al vicne incluido con cl Software del Sistema.

PROt ('O.tÍ ( upítulo I Ptil:irtt I L.S PoL
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2 EXPLICACION D E LA INTERF'AZ GRAFICA

? l. Intertaz de lVindon's

.llut uul tlt I ¡uurio

Para inici¿rr la ayuda haga clic cn cl

Escritorio, y lucgo clic en la opciórr tle,

Sistenta Conlsble de Negocios

botón tic Inicio, de la barra de menú en el

\¡'uda¡ tul como se muestra a continuación:

i:

F'igura 2.1. I'untulla tlcl Ese litorio dc Windou's

(\rpitulo ) Pri.:¡inu I

ql

n,

t s Pot.

Esta sección le presenta el anrbie'ntc Windorvs y le permitirá poner manos a la obra

rápidamente. Aquí aprenderá conlo realizar l¡s tareas más comunes que incluye

Windows.

I ArÉ

PROTCO-II



.ll ututl t l'suurio Sist¿nru Co table de ;\egocios

Lucgo apareccr:i la \ cntana tlc ,,\¡ utla tic \\'inrio* s

"lrl

Figura 2.2. Parrtalla dc' ..\r Lrda tlc \\'indo*s

2.1.1. Pantalla la ll:intlt»ts 95 - 98

Si la versión de Windows quc sc cncr.rqnlrln instaltda en su PC es en español; entonces

al iniciar éste, aparecerán dctcnninatlos íconos cn su cscritorio tal como se ilustra a

continuación.

l)t.\( llll»( l()\

l\l i PC, haga rioblc clic cn óste ícono para ver el contenido de su

PC y adnrinistlar sus lrchir os.

Entorno de Red. ha-ua tlotrlc clic en éste ícono para ver los

rccursos tlisponibles 0n la rc(l si su PC tiene acceso, o puede

co¡rcctarse a Ústa.

l'apelt'ra de llecicla.je. cs trrr lugar tle ¡lmacenamicnto temporal de

krs archivos clinlinutlos. l'rrcrlc utilizarsc para recuperar archivos

climinirtlos p()r crror.

3l Movd l. b!r6,j. rce..
g Pdio.r.t& l¡ tqr6 d. r..c¿r o cl m.r. lñ<¡r

L ñF¡llF!.flgÍrlrllF;Flt¡l|

¡ I
-t

¡-

¡CONO

tEllé'@

PRO'r('O,v ( ttpirulo ) Pú.:¡inn 2 T-SPOL
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,llunuul ¡lt I ¡uurio Sistema Contable de Negocios

Si hacc clic cn cl botón "lnicio". tlc la barra de tareas, podrá

iniciar prograrrrls. lblir tlocL¡nrcntos. ctnrbiar la configuración del

Sislenrl. t¡blcncr uvLltla. buscal clcnrcntos en su PC y mucho más.

GD
SICONE, csto cs un acccso directo que no forma parte de

Windo*'s'95 ) '98, )' sirvc para cjecutar el Sistema Contable de

Negocios SICONE hacicntlo doble clic o seleccioniindolo y

presionantlo E)'l'f ER.

Tabla 2,l. Iconos ¡rrinci¡rllcs tlcl cscritorio rie Windows

2.1.2. El Botótt ltticio.t' lu IJtrru ¿lc'l'urt:us

La primera vez quc inicie Wintlorrs c¡rcontrar,r cl botón "lnicio" y la barra de tareas en

la parte inferior de ll pantalla. [:stír pretlctcmrirutlo que sicmpre estén visibles cuando

Windows esté en ej ccución.

llr¡ t i¡ n I n icio Rcloj

tü.rs,jf¡dl.
{r¡l- k
F-igur:r 2..1. llott\n lnicio,r harrt rlc tareas

PROt C0.v ( upirttlo J l'rigitu -l

lnicio

ft8 P¡/

giail,L^ct

oe

§

¡(¿\o/8t
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.ll onuul tlt L sutrio Sisttnru Co table de Negocios

2.1.3. Iniciar cl 'l'rabojo (ott el .ll(ttú Inicio

Al hacer clic en cl bot<in inicio, r'isualizarÍr cl nrenti que se rnucstra en la parte posterior

que contiene todo lo neccsirritl l)arJ conlcnzitr a utilizar rvintlorvs.

IIcnú l)escripción

l)rcr

instl

cnta una llsta dc programas que se encuentran

rllrlos cn su P( y'que podrá inicrar.

len¡a.

Prcsenta una lista de documentos que abrió

prc\'ramentc.

I)rc\c¡lta ur'rir lrsta dc la contiguración de Windows

l'c¡nrtc bL¡scar archivo o carpeta, un equipo

c()n)l)l id() o un nrunsaje de correo electrónico.

i tnrcra ll a¡'uda para saber como realizar una tarea

en \\'rndos's.

ln¡cr¡ un programa o abre una carpeta al escribir

rrl ct¡rnanrlo en MS-DOS.

SLr.¡rc¡¡..1¡. r rcrra o rernrc¡c su PC-

I)epcndrcn<lo de sLr cquipo y de las opciones que

tcnsr rnstrlxda, es posible que encuentre elementos

ltlre ronalcs cn el mcrrú.

I':¡bla 2.2. Ilicilrr cl lrlhujo crrlt el ntcrtti inicio.

PROTCO.II (irpitrrlo 2 l)ilirt I t,s Pot.

§# §uspe!der

l1_
Llñl Programas
t_J

'I '§ Documentoi

rÉ-flffi eonfioutaciór

'{.1 E"'u'

I o"*

Ü'r I Eiecut¿r .
¡:I

,

»

)



,ll anuul tlt L tuario .\itknru Conlabl¿ dc ,\'egocios

2. 1.4. F'ormatos dtl Cursor

Windows comunica al usr¡ario rlcl Sistcnra O¡reratrvo el cstado del sistema por medio

del Puntero del nlor¡so, los si!.lr¡icntcs grirlicos son los predctemrinados de Windows

para las siguicntcs opcioncs:

('urs()r Apuntador

Ii?

lFrtrif

( rrrsor dc r\r'uci¡

( rusor de Iispcra

I)roccso crr Segrrntio Plano

Sclcec ión de I'exto

I'ahl:r 2--l- I:L)nnrl()s rle l Cursol'

Si el sistenra está rcalizando algLirr ¡;roccso qrLc rc(luiere ticmpo, se cambiará el cursor

de apuntador a cursor de cspera. Dc cstc ¡notlo cl usuario sabrá que tiene que esperar

porque se está ejecutando una irccitjn v no ¡rcnsarír que el sistema no responde.

Si el sistema est¿i realizarrtlo uu pr()ccso t¡rrc pcrmite que sc realice otro al mismo

tiempo, cambiará a Cursor dc [:s¡rclu tlc lilccha co¡r Relol. En estos casos el usuario

puede realizar otra opcración, por cjcmplo: Abrir las aplicaciones Excel y Power Point

al mismo ticmpo.

E

l_

},,1^'a

( t l{s ( ) lr.

PR0T('O.1t ( opítulo ) l'ili u S ES POL
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,lltnud t L suurio ,\i\tc ,a Conrablc de Negocios

2.1.5. Elcmcntos Prirrt'ipulas dt ttttu l'(tttu,tu ll'inlox's

La ventana de Windou's csta lbrnrada ¡xrr varios clementos que facilitariin las tareas que

va a realizar.

.--)-
I

Figura 2..1. lile rrcntos pr rncr¡r:rlcs (lc una \.cnliut¡ Windorvs

2.1.6. Título dr la I tututu

El título de la ventana, cs rrna brcr c de ;crr¡rcirin tle lo que h;rcc esta pantalla; éste título

lo tendrá cada vcnfa¡la o ¡rarrtall;r rle I Sistenra ('onltl¡le dc Ncst¡cios - SICONE.

Es posible canrbiar cl ta¡nirño o lrr lirrnllr (lc una \ cnlona l)tri.r vcr más de una cada vez o

para ajustar el conteni(l() qLr,. ¡rrrerlc rcrsc tlestlc unl vcntana. A continuación

presentamos tlos nlétodos ¡rrrr r::rnrtriur cl tlnraño tlc las r cntiuras.

PROI ( O.v ( r¡títttlrt ) tsPot.

Ár(htvo Edción Yer Inrert.r

D E ';

II

r¡ t1,.'l:st.LJ'

I

v
Iri I .1. ., t.. r

N"¡rs

Lrn. CDI

EEGGE!=

Y
I

v
-l.r:.,

F¡l 5er

2.1.7. Camhianlo (l tuntutio dt lus vt,ttÍttttus

Itrlx



Iluttuol tlt I:.suario Si:tt¿na Contable de Negocios

I Utilice l«rs boto¡rcs siluatkrs crr Irr csr¡rrinl srrpcri(rr (lcrccha de la ventana

Hagu clic en I):rm h acer esto

-l l'linimiz¡r. rctluce la r cntana el tar¡año de un botón de la

barra dc tarcas.

trl ll:trinliz:tr. rrrrr¡rliu la r cntant ocLrpando toda la pantalla

5l Rest¡¡ul'ltr. rtrclvc al tilrnaño antcrior de la ventana. Este

botiln a¡rarcccr:i cLrarldo sc anrplíc la vcntana.

rl ( err:rr, tcrnlilrir l;r r cnllL actir lr ¡ salc dcl programa

'l ahla 2.{. ('ulrhiul e l turr:rño (l!- urla \ cntrna

2 Desplacc el puntero hasta cl hordc de la vcntana. Cuando cambie la forma del

puntero, Arrastrr' el bortlc para unrpliar o rcducir la ventana, así como para

cambiar su lonna.

__r

a
I
rl
a

-

.i '' : - r:r

Figura 2.5. ( aruhirrr cl lun[rr'lo (lL' unl \ cr]tln:r. Otra lorma

2

U

-Eaaat¡r' ¡8..d rrr.l . c.l¡bz

PROTCO,II ( tpítulo ) l\igint ' t..s Po t,



.llanuul tlr [:uurio Sistt,ns Conttble de Negocios

Los cursores paril cilnrtri() tlcl tlnrlño son krs sisuicntes:

'l-ahh 2.5. ('ursorcs ¡r;rra carrbio dc tanlat-to

( u rsor I)tscripción

.{j ustc Vcrtical

€
,\.jLrstc llorizontal

,\.j rrstc Diir¡lonfi Dcrccho
7....

/

I
\

,\.j Lrste [)iluonal Izquicrtlo

$1,,r?t

{'''I
ÉF

PROT('O.v ('tpíttrlo ) l'úgint I ESPOL



,llatual dt I tutrit¡ Si.\tuntt Corttable de Negocios

2.2. Uso de Cuudros dc Diúlo.go

Los cuadros de tliiilogo son otrjctos quc pcrntitcn ingresar o vlsualizar los datos de una

aplicación. El cor¡unto dc cstos objctos nlas l s \ cntanas f'ornran la interfaz o medio de

comunicación c¡ltrc cl usuario v la conr¡rutadora.

A continuación sc tlcscriben los culdros dc tiiálogos nliis conrunes en una aplicación

Windows, conro cs cl caso del Sistcrla SICO\E. Es de mucha importancia el

entendimiento tle cstt¡s cuittlros dc dirilogos l)or cui¡nto lbnnan la base para el

entendimiento tle este r¡r:rnual ¡ la opr"-raciírn del Srstcma.

('uADRo I)l.l I)l \l ()(;()

2 L-]2 02 Lttt:r
('uatlro rlr 'l'r:rto. sirrc ¡nnL cscribir o visualizar un

Figura :.6. ( u.r(lrorlú liJ\lo tcxto tlc¡rcndicntlo tlc la a¡rlicacitin que se esté usando.

I
Cuadrícula, cs parccitlo a Lrnl ltrja de cálculo de Excel,

tlon<lc n'rucstra lll:¡s v colLrnn:rs. Sc utiliza en la pantalla

dc corlpras.

llotón elc 'l'exto. sirrs prr¡ L'iücutar una acción. Esta

:rcciorr sc r'jccutalri cLtrntlo haga clic sobre el botón.

Ilotrin de Gráfico. sirvc para r-' jecutar una acción pero

rclacionatlir a una ctntiricula. Esta acción se ejecutará

curndo ll¡gr.r c lic sohrc cl hotó¡i.

I'incs. sirvc parl d:u ar'¿ncc nunléricos desde negativos

hastl positivos: cst()s l:rcililan la digitación de los

nún:cros. [ ]tilizrrtlo cn la ¡r:rntalll tle vencimientos.

('r¡a«lro ('omhin:rrlo. L'stc pcrnritc seleccionar un

clclncnlo rlc in lirnn rrc ion.

t igura :.7. I Lr.r.r'r.rLl.r

G r.:h,rr
Figur¿ :.8. lli,t,,r rlr l§rto

FiBura :.9. I](¡1,)n \l( (;r.rlr(o

E D

t-E
l'¡faur, :.lll. l)llr\

I isu¡x l. ¡1.

PROTC0-II Copírulo J l\igi t u t) t:sPot.
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.lf atuol it I tttLtritt Si\ltmo Conloble de Negocios

CUADRO I)E DI,\I,0(;0 l)t..s( RI P( lo\

('uadrr¡ tlc Edición. pernlite ingrcsar múltiples lineas de

tc\to; óstc adnlinistnL uLrtonráticanrcnte el ajuste de texto.

Cuadro rle Selección. pcmritc scleccionar una u otra

opción ¡rcr no a¡rll)as a Ia vcz para según eso poder

rc¿lizur t¡na acción ([.tcmrinada.

I
figr¡rll :.11. ( .r.',1¡1,,:' I .::.i,'r:

t'iEura 2.13. (-tirdro (lc Stl.ccrón

6sl ¡r¡r

(luadro tle Verificación. se utiliza para marcar una

opción. De cstu nnncra sc puc<ien seleccionar varios

o¡rciottcs tlc gru¡rct.

Figura l.l{. ('tr.rlr,¡ Je \crrtr¡r.r,'rr

tr

Cuadro de Lista, pcnlitc nrostrar una lista de elementos

cntrc los cualcs pr.lc(lc sclcccionar uno o más.l'igura 2.15. ( t¡irdro (lc LrJlr

'l'irhl¡ 2.(r. ('uatlfr¡ tlc [)iulogo

PROTCO,II ('rpitulo 2 Pút:ittu Il) IiS POL

I



lllanual dc llsu iriq Sistrnt Contable de Negocios

2.2,1. Mcn.utjcs la ll'ittlon's

En una aplicación tlc Winclorr s cs nruy común cnritir mensajes ya sea para notifrcar que

hubo un error. parn simplc irrlbmración acerca tlc alquna acción. para advefir o para

confirmar algo. A continuación sc prescntan los rncnsajes nr/rs comunes junto con su

signiñcado.

\ II.. \S.\.t l..S t)t.. \\ I\t)()\\s

La figura indica t¡uc sc trllil (lc una prcguntx. t¡uc Llstu'd tcn(lr¿i que responder. Por

ejemplo este nrcnsujc tle co¡lllrnlacirin sc enritir¿i crrantlo sc cicrrc una aplicación.

Ctd ur ñ¡c. ú ¡ ¡otDlo*t

l" I .,., I

-_-----:-----J _,__ -r

La figura indic.r quc se trat¡ (lc rull rrrlvencr¡ciu rlc ¿ct¡erdo t la acción que se esté

ejecutando. Por cjcnrplo

-\ ,n""*

l'igrrrn :.17, \ltns¡te,lc ( orrl'rrrucrLjn

t, I u" I t.-.,, I

La figura indica qtrc sc trillir (lc trn rre nsujc in[rnrurlir rr. Por cjemplo este mensaje

notifica que el cicrre sc rcalizo corrcclirncntc.

tl

¡ itr¡r'i¡ l.ls. \lcn,i.r . (l( \(l\.:rc!r. r.r

l'igrrra l.l¡r. \lcns¡te Jc l¡rlorrr¡cr(nl

La figura intiica t¡rrc se tratir dc un crror critico. P()r cjcnrplo cl siguiente mensajes se

presentará cuunrio no sc puctlu t!'ncr acccso a la unidirrl tlc diskettc.

Era..-r& . Oa-o d" !r ¡Af El

Iipurx :.16. Nlcns.¡c dc [:rrLrr

a

P- E

PRO1 CO.v ('upirtrlo 2 l'ú,¿inu ll t sPot.
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.lltnud it I ¡uori¡t Sisu,lra Conlable de Negocios

2,3. Buscar rtipilunrcrttr,ut¡ ..lrL'lriro o Curpat

Muchas veces rcsulla diticil loc:rlizar Lrn archivo o cnrpcta en su PC, asi que por medio

de la búsqueda rá¡ritla resultani nrr¡)' tricil, ¡rucs ¡ructle utilrzar cl comando Buscar del

Menú lnicio.

En el cuadro tle diiilogo []usc¡r. sólo ticnc (lue cscribir cl nombrc del archivo o de la

carpeta que desea br¡scar. l'tlcspLrÚs, hagu clic cn "llusc¿rr i¡hora".

$rchivo [dición ler ]lpcion,:s .{ygda

llonrbre y ubicoción I Fecho de ma,Jificacrón I Avanradas I

,¿

l;igrrra 2.3(1. llrrselntlo ¡rclrir os () r:lrpclirs

Si no recuerda la crtc¡lsiti¡r tlcl archrrr¡ porlni Lrtilizar ".+". parl que busque todos los

archivos que tengan csc norrrble v cLrirltlrricr cstcnsitin.

2.4. E-raminur (ott el .\l,lorolor lt ll'ittlox'¡

Se utiliza el Exploratlor rlc \\'rntloss pirra risu;.rlizar todos los archivos y ca¡petas que

existen en su PC. l':rra acti\ lr cl csplor:rdor tlchcrir haccr clic cn Programas del Menú

Inicio y luego clic cn la o¡rcrón tlc Es¡rlolatlor de \\¡indowsl uparecerá la siguiente

pantalla.

5l Br¡¡cc lodor lor ücl¡vor EEIEI

PRO r('O.v ( tpittrlo ) I\i::inu l2 I.,SPOL
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.lluu uul tlt ( tutrio Sistema Coutable de Negocios

E t MiPC

B E Drsco de 3tl fA:)

i-r B lcl
Ü A¡chlos de n.td@on dc

¡ ¡ A¡chvos de plolrtna
l_

Cnrpetó de ¿rchvos

Corpcla dc ¿rctivo¡

Cdpeta dc dd¡voJ
C.rpcla dc tdivos
C¡r9ctó da ¿rclrYgi

SCT Archvo

29/$/2U) 11 20 AM

29/S/2m t] 19 AM

29/6/2m0 r1 lSA,l
A,,U/2m 11 20 AL{

29/062ffi I l:2fl All
27l05/20m 01.35 AM

E queb¡

!l crlaud2 sCT

bases

p¡cs

I,'igura 2.21. Explorador rlc \\'indoss

A continuación presentamos ciertas opciones para acceso directo dentro del Explorador

de Windows.

PRF.S l()\ t.l P,\RA

(-trl ' (l Ir a una tlctenlinad¡ n¡tx tlc un archir o.

Ir() Cambiar cntre los pancles dcrecho e izquierdo.

Rlot¡Nutn * * Expandir todas las subcarpetas bajo la carpeta seleccionada.

Blot¡\urrr - Expanilir Ia c:rrpeta sclcccionada

BloqNunt . - Expandir la selección actual si está contraída

'I'abla 2.7. Tcclas de acccso directo del Explorador de Windows

2.5. ,l'Íantanitnianto dc su PC

2.5. l. Copia dc Scguridad de Architos

Para rcalizar copia tlc Seguridad de los Archivos de su PC, puedc utilizar el Backup que

protege sus archivos contra pérdidas en caso <lel fallo de su tlisco duro, de sobrcscritura

o eliminación accidcntal de riatos.

Se puede realizar copias dc seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro medio

de almacenamicnto. Las copias de seguridad pueden utilizarse par restaurar los

archivos originales, cuando éstos sc dañen o se pierdan.

PR()I ( O.v Cupírulo 2 Ptigitto ll !,5 POL
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.ll onutl t ['tutrio Sistenu C0 tabfu lt Nagocios

Haga clic en Programas del Menú Inicio. lucgo en Accesorios, luego en Herramientas

del Sistenra y por último en Copia tle Seguridad; donde aparccerá la siguiente pantalla.

Figura 2.22. ('opia dc Seguridad

Se dá clic en la opción de Aceptar, y se prcsentará una pantalla con opciones para la

Copia de Seguridad.
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l'igura 2.23. Rcs¡raldo dc i\rchivos

2.5.2. Detecta do )' R(porando arroras crt tlisco

Para detectar errores lógicos y ñsicos, y reparar las áreas <lañadas en el disco se utiliza

el ScanDisk.
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De clic en la opción de Programas del Menú Inicio, luego en Accesorios, luego en

Herramientas del Sistema y por último en ScanDisk; donde visualiza¡á la siguiente

p¿rntalla.

Figura 2.2.1. \'c'ri cando errores dcl d tsc()

2.5.3. Acclerando el disco duro

Con cl paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos

almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al

abrirlos pero su PC tarda nrás ticmpo en lcerlos y escribir en ellos.

De clic en la opción dc Programas del Menú Inicio. luego en Accesorios, luego en

Herranrientas del Sistema y por último en Defragmentador de Disco; donde visualizará

la siguiente pantalla.

F'igura 2.25. Dclragnrcntador dc Disccr
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Si ticne varias uni(lades tic disco. lc prc'guntará quc unidad quicrc fiagmentar.

Puede ejecutar el Defragmentardor de Discos con el fin de que los programas se

ejecuten más rápidamente.
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En este capitulo se det¿illa los beneficios que el Módulo de Cuentas por

Pagar del Sistema SICONE, brinda al Comercial León S.A.; la

descripción del módulo v los requerimientos del Sistema y del Software.
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3 CARACTERISTICAS DEL
POR PAGAR

MODULO DE CUENTAS

El Módulo de Cuentas por Pagar del Sistema SICONE brinda a sus usuarios una mayor

facilidad en cl control rle Saldo de los Proveedores, información actualizada, veraz y

consistentc.

Beneficios

r' Saldos de los Proveedores actualizados.

/ Control en la compra y devolución de artículos, actualizando así los saldos de los

proveedores en línea.

r' Los asie¡rtos contablcs se generan autonráticamcnte, proporcionando una información

consistenle.

/ Reporte y consultas para la toma de dccisiones en forma oportuna y eficiente.

r' Guarda información histórica de todos los movimientos realizados.

i
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-i.1. Dcscripción dtl ,llódulo

-J.l. I. ,lIenú dc l'funfenimicnfo

Artículos

Permitc realizar el ingreso de dalos de nucvos Artículos que Comercial León posea, los

cuales sc encuentran zonificados.

Proveedores

Permite realizar el ingreso de datos de nuevos Proveedores de Comercial León, estos

pueden ser personas naturales o j uridicas.

Defi nición de Transacciones

Pemrite realizar el ingreso de l¿s diversos tipos de transacciones que se generen dentro

dc las cucntas por pagar, talcs como: facturas y dcvoluciones.

3.1.2. tllenú de Procesos

Compras

Permite registrar las compras y las devoluciones que el Comercial realice dentro de é1,

para así poder llevar el control dc los saldos de los proveedores por los arlículos

comprados o devueltos.

Procesar

Permite generar la mayorización y la integración con Contabilidad. Automáticamente

genera los diarios contables dependiendo del tipo de documento y de la fecha.

Reprocesar

Permile generar una reversión de un detemrinado diario contable y que se encuentre

como pendiente en Contabilidad.

-l 
ransl'c ren c ia de S:rltlos
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Esta transfercncia permite enviar los saldos de los proveedores de un mes a otro;

específico siempre y cuando, el mes del cual se transfieren los saldos sea menor al cual

se van ha tra¡rsferir.

Recálculo de Saldos

Permite poder hacer actualizar los saldos de los proveedores, pero basado en los

movimientos históricos.

Fin del Ejercicio

Permite realizar el cierre del Período; esto se lo realizará siempre y cuando no existan

transacciones pendientes deI período que se está cerrando.

-l-1.-1. ,llenú le Reportcs

Catálogo de Proveedores

Permitirá realizar consultas y reportes de los proveedores, ésta puede ser de manera

Resumida o Detallada.

Diario Ceneral

Permite realizar consultas y reportes de los Diarios generados por las Cuentas por Pagar

para Contabilidad, de un mes determinado.

Consultas

Pcrmite realizar consuhas y reportes de todas las transacciones que se hayan generado

por las conrpras o clevolucioncs tlc los articulos o productos.

Estados de Cuentas

Permite realizar consultas y reportes de los Estados de Cuentas de los proveedores, ya

sean éstos actuales o históricos, o en un rango detemrinado de fechas.

Producto

Permite rcalizar consultas y repotes del maestro de articulos que posee Comercial

León, éste puede ser dc nranera Detallada o Resumida.

PROt CO.v ('tpítulo .l Pú¡¡itru -l Í-s Po t.
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Saldos por Cuenta

Permite realizar consultas y reportes de los saldos por cada una de las cuentas de los

proveedores, ya sea actual o histórica o entre rango de fechas.

Vencimiento

Permite realizar consultas y reportes de los documentos vencidos de un determinado

periodo de fechas.

Saldos lltensuales

Permite realizar consultas y reportes de saldos por proveedor mensualmente

PRO7.C0.v ('qrítulo .l Ptiitinu J ESPOI.
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3.2. Requerinrienfos del Sistema

Esta sccción pemritirá idcntificar los recursos minimos del Hardware y del Software,

neccsarios para el correcto funcionamicnto del Sistema SICONE, sin desistir de la idea

de adquirir niás hardware si cste fuese necesario.

3.2.1. Descripción dcl Hardttare

EQUIPO ('rR,.\('I'ERISI't('.\S DESCRIPCION

Estación de Trahajo Microproccsador Pentit¡nr Pro
Vclocitlatl I-33 MHZ
Arquitectura del BUS PCI 32 bits
\ Icrrroria R.\\l ]] N{B

Mcnioria Caché 5I2 KB
Memoria dc Vídeo I \1tl
Disco duro 2.1cB
Tipo de monitor SVGA I4''
Unidad de disquctc 3 t/¿" de 1.44

Unitlad tlc CD tix
'l'e-c Iatlo I0I Tcclas

Impresoru

-:1-t'

itp
HP Dcskjct ó80C

3.2.2. Descripción del SoJinure

s( ) t¡t \\ .\Rt DES(]RI PCIO]i DT]L PROGRAIIIA

.ll itrosoJi l'isuul l'o.tl'ro 6.0 En español, éste es el lenguaje en el cual

está desarrollado el Sistema.

,ll i c ro s oft ll' i n dow s' 9 I En español. Es el sistema operativo con el

cual cl computador trabaja.

,ll icrosoJi Offica 9' In cspañol
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Capítulo

Instalación

del Sistema

En este capitulo se detalla una serie de requerimiento
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4 INSTALACIÓN D EL SISTEMA

El proccso de instalación consiste en almacenar en su disco duro, los programÍ§

necesarios para que el Sistema SICONE pueda funcionar. Las siguientes

especificaciones le ayudarán a prepararse e instruirse acerca de la puesta en marcha del

Sistema.

1.1. Requerinticntos previos a lu instulución

Antes dc inicil¡r cl proccso tle inst¿lacrón dcbc cunrplir con los siguientes requisitos:

l. Debe tener los disquetes de instalación del Sistema SICONE numerados y en orden.
2. Ejecutar el Defragnrcntardor de tlisco, para poder defragmentar cl disco y hacer más

rápido las operacioncs de lectur¿ y escritura de los archivos.
3. Ejecutar el ScanDisk, para que repare los errores que existan en el disco.
4. Debe elinrinar todos los archivos tenrporales de su computadora.
5. Cerrar todas las aplicaciones quc actualmente tenga activas.

1.2. Proceso dc lnstolocion

Para iniciar el proceso dc Instalación del Sistema SICONE en su PC, una vez cumplido

con los requerinrientos antcriorcs; los pasos para instalar son los siguientes:

l. Dé clic en la Opción Ejecutar dcl Mcnú lnicio, y luego escriba a:\Setup en el cuadro

de diálogo.

Figura 4.1. rnsralación del Sistema SrCoNE. 

üEpO,
2. Inmediatamcnte aparecerá la siguiente pantalla dc ,rt.tr,r*,"ffi¿f

¡ \sallp
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F igura 4.2. Inicializ¡ción del Sisterna. Paso 2

3. Espere un momento nrientras se preparan los archivos de instalación. Después una

pantalla lnformativa en donde Usted puede continuar o salir de la instalación del

Sistema SICONE.

Figura 4.3. Infbmrativo SICOn-E. Paso 3

4. Si desea cancelar la inslalación del Sistcnra SICONE de un clic en el botón Salir de

la instalación. Enseguida el progranra dc instalación emitirá un mensaje de

conñmración

F'igura.l..l. Inst¿lación tlcl Sistcnla dc Aht¡rros. Paso 4

A continuación presentará el siguicnte nrensaje indicando que la lnstalación se canceló

y quc potlri rcalizar nlás tartle.
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Figura {.5. Mcnsajc dc lnstalación Cancclatla

5. Si Usted eligió Continuar con la instalación del Sistema SICONE, se mostrará la

siguiente pantalla en donde debe ingresar los tlatos de Nombre y Organización.

Figura,l.6. Nonlbrc v Organización. Paso 5.

Al dar clic en Aceptar, pedirá Ia con{imlación de los datos ingresados en el Cuadro de

Diálogo.

Figura 4.7. Conñmlación de nonrbre y organización

Si selecciona Canrbiar, retomará a la pantalla dcl paso 5; para que pueda corregir los

Datos que desee.
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6. Si Usted seleccionó Aceptar, se nrostrará la siguiente pantalla en donde puede elegir

el directorio en donde se va a instalar la aplicación. El programa de instalación

mostrará un directorio por omisión. A continuación de un Clic en Aceptar.

Iigura.t.u. Pantalla de lnstalaclon. Paso ó.

Si sclccciona Cambiar carpeta, aparecerá la siguiente pantalla donde podrá escoger el

directorio quc Usled guste.

Figura,1.9. C'ambiar carpcta

Si seleccionó Aceptar, debcrá hacer Clic cn cl ícono E . O continuación se nrostrará

un nrensajc indicantlo quc cl programa dc Instalación está comprobando si existen

componentcs instalatlos. para vcr si es neccsario o no volverlos a instalar.

Lucgo se nrostrar¿i un nrcrrsajc irrdican«lo que el progrant 1 de instalación esta

comprobando si existe suficie¡rte espacio en su disco duro para poder instalar,la nueva

aplicación. De no ser así la instalación no podrá continuar, al ser cancelada

automáticamcnte.

LJ ápp .ql
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7. Si todas las comprobaciones eslán correctas, la instalación del Sistema SICONE se

iniciará, presentado una pantalla en dontle se informa el número de disco y el avance

dc la instalación.

Figura 4.10. Instalación disco L Paso 7

Luego continuará pidiéndolc el disco con ctiqueta 2 y lucgo deberá presionar el botón

Aceptar.

Figura 4.1I. Petición de tliscos etiquetados

Al dar ciic rt el botón Aceptar. le prcsentará Ia pantalla del Disco 2 con el porcentajc de

a\ a¡lcc.

Figura 4.12. Instalación disco 2

Luego continuará pidiéndole el disco con etiqueta 3,4 y 5; luego deberá presionar el

botón Aceptar y csperar hasta que llegue el porcentaje de avance al 100%.

8. Al ñnalizar presentará un nrensajc donde informará si hubo problemas en la

instalación o si se ha realizado correctamcnte.
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Figura {.1-3. Finalizacirin de la lnstalación
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9. Luego deberá crear un acceso directo del Sistema SICONE

/ Dar clic con el botón derecho del Mouse sobre el escritorio de Windows'98

/ Aparecerá un menú donde deberá hacer Clic en la opción Nuevo y luego en el

rnenú desplegable en Acceso Directo.

Figura 4.14. Crcación dc Acceso Directo

r' Aparecer¡i una ventana de dialogo. dondc deberá ingresar la ruta en donde se

cncuentra el archivo ejecutablc de SICONE y dar clic en Aceptar.

lr- ¡ Eú¿u I

r'.*E c-a. I

I.'igura '1.15. ( r¡ruiro tlc Dililoso (lcl .\cccso Dirccto

lr-a-óHh
NdaC¡úo¡É¡¿td

P§É¡¡dP'it'i
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Sislema Co table de Negocios

-.,.I

Si hubo problcnras con la instalacirin, r'r¡clvc a intentarlo.
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/ Debcrá ingrcsar cl Nontbrc tlcl Acceso directo y <lar clic en el botón Finalizar.

Figura 4.16. Nombre del Acceso Dirccto
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En este capitulo sc clt:talla un instructivo para ingresar al Sistema

Cont¿rble <ie Negocios SICONE.
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5ARRANQUE DEL
NEGOCIOS. SICONE

Sisla o Conlsble dc ,\'egodos

SISTEMA CONTABLE DE

5. l. Enccnde t' el Comput«dor.

l. Encienda el Srvicht de potencia dcl CPU (Power a ON).

2. Encienda el Swicht de potencia del Monitor (Power a ON).

3. El Sistenra Operativo de Windows'98 empezará a cargarse

como la que se muestra a continuación.

!¡r,*¡.1

Apareccrá una pantalla

[I +¡:"] 1t:l.r;f¡¡
['igura 5.1. E.jccutlrrtlo cl Sislcnra SICONE

4. Luego debe buscarse cn el escritorio cl ícono del Sistema SICONE para ejecutarlo,

dándole c lic sobre éste.

5. A continuac¡ón se mucstra la pantalla dc Conexión al Sistcma Contable de Negocios

SICONE, tlontle tlcbc¡'ir ingrcsar su usuurio ,,- stt clat'c de acceso al Sistenta.
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ComercralLeon SA

Figura 5.2. Pantalla de Acceso al Sistema

ó. Una vcz ingresado su r.¡suario y su clavc, presionar ENTER o de un clic en el botón

Acept¿rr . Si Usted desea salrr del Sistenla SICONE dé un clic en el botón

('e¡¡¡¡ Q¡¡r | .

7. Aparecerá con los nródulos que posec el Sistenra SICONE.

I Contabilidad

I Caia - Bancos

I Cuentas por Pagar

I Salir

F'igura 5.3. Módulos del Sistcma

Programa do Tecnologfa on
Compulación - PROTCOM

Siltoma Conl6bl. pa.a Nagoc¡oi
SICONE - Vertión 1.0

5. .¡¡ui.. .l uro .i
Coirsrcial L€ón S.A

_..t.

@ *rar cat* pa L.{ñbú r 0
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En este c¿lpitr,llo se porlrá familiariz¿rr con los menús

ofrect: el Sistema SICONE.
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6 ARRANQUE DEL SISTEMA SICONE

6.1. Pantalla Principal del Sistema SICONE

El Sistema Contable de Negocios SICONE cuenta con un Menú Principal que permite

accesar a las pantallas secundanas.

Figura ó.1. Menú Principal de Cuentas por Pagar

6.1.1. Barra de Menú

La barra de Menú presenta las diversas opciones que poseen los Módulos con que

cuenta el Sistema SICONE, tal como:

Figura ó.2. Barra de Menú

Sirleni Cmlatle o¿la llcacior 1.0 - CmercialLem 5.4 - Cwntas por Paga
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Descripción\lenri

I)crnlite rcillizar todas las operaciones de ingreso,

nrotli Ilcación. clinrinlción.
.lI unl¿niu icttlo

I)cnr¡ite rcalizar las operaciones de cálculos, cierres y todas

irqLrcllas c¡uc incurran en un proceso.
Prot'esos

Pcnlite gencrar las consultas ya sea de manera visual,

irrrpresa o a un archivo.
Rtportt's

I)crnritc retonlar al i\1cnú Principal dcl Sistema.
Tenninur

'l ¡rhlt 6.1. I:lcnrc¡rtos Llc lu Barra de llcnri

6.1.2. Barra de Estailo

La barra de Estado es h qud sc nruestra en la parte inferior del Menú Principal del

Sistema SICONE, y cstá l'onnatla por:

l.'igu ra 6..1. Barrl tle Estado

f-r; ñ. I)a¡¡tl de Infornración, perrnite conocer el estado del

teclurlo dc l¿s tcclts Núnr, Mayús y de la tecla lnsel.

Ilcnsajes del Sistcma, permite poder visualizar los

rrrr'rrslrics qrre cl Sistcnra posee.

'fahlr¡ 6.1. [-.lc¡ncntos tlc ll Barra tle Estado

PROT('0.r1 Cupítulo 6 l'ti::ina 2 i.sPot.
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6.2. Pantallas Secunltrits tltl Sistenu

Se detallan a continr¡acir¡n los clcrncntos quc lbrman parte de una ventana de trabajo y

formas de realizar algunas rle lls ¡cciorrcs corllr.lnes dentro del Sistema.

6.2.1. Botones de las l\uttullus

Los botones son los quc ¡rcr-nritcn rcalizar ¿ciones dentro del Sistema, son los que le

permiten al usuario rcalizll los canrbios o nrostrar los datos que se requieran. Los

siguientes son los hotoncs t¡Lrc nrancja cl Sistcnru.

Descripcir'rrr rle conlroles tlentro de las pantallas
llotírn ,\gregar, pcrmite abrir un área de trabajo para

¡rrrtlcr :rñarlir [¡r) rcgistro dentro de mis datos.

Ilotón ('ancel:rr. permitc concluir una acción sin salir de la

¡rtntalla activa v sin alterar los datos.

llrrtr'rn i\lr¡dillcar, ¡rcrn:itc editar el árca de trab

¡lrra porlcr rcirlizar irrreglos a los datos que se deseen.

aJo ¿ctual,

llotó¡r G rabar. ¡rcrnrite agrcgar o actualizar un registro

rlc¡rlrtr tlcl ;irclr relrrll utilizada.

llotí)n Ultimo. pcrrnite poder trasladarse al último registro

(lr.rd sc ct'lct¡ctlt¡'c c0 la tabla.

Primero i
I

0lt o n t' tnt to IIlII' tc od traslcr aladarse erpl) pnm

r!rrslro (lr.rc sc cllcr.rcnlrc en la tabla.

ll()trin Siguiente. pcnnite poder avanzar un registro dentro

rlc l¡ I ¡hlt.

llot(in ..\llterior. ¡remrite podcr rctroceder un rcgistro

rlc¡ttro tlr: la tabl¿.

I}rrtrin I nrprinrir. pcrmite poder hacer una visualización

ticl lc,.ristlo lctull: va sea esta por medio visual o medio

I¡lll)l-CSo.

llrtrin S:¡lir. pcrrlrlc poder regresar al menú principal del

¡notlt¡ lo

PROl'CO,v ('rpírulo 6 l'i gint -l L-SPOL

Agregar

Qancelar

Modificar

Cancelar

lllimo

§iguiente

Anterior

lmpdmir

§alir
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tr{
llotrin ,\¡ladir I'roducto, penrritc poder crear un producto

I ¡lcil

llotírn Añadir Dctnlle, pemlitc poder añadir registros al

tlct:rllc.

llotrin l.llinrin:rr l)ctalle, permite podcr eliminar registrosE=t 
I

,.lc I tlctlllc

lk¡trin ('anccllr Dctalle, pemrite deshacer el ingreso de

rc-grstros cn cl ticllllc
ar]

Tabla 6.-1. Iirlr¡ncs dc l¡s P¡rrtirll¡s Sccundarias del Sistema

PROTCO,IT ( tyitrtlo 6 l'tigina I LSPOI,
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ó.3. ¿Cómo buscar u,, Registro?

El Módulo rle Cuentas por Pagar del Sistema SICONE ofrece varias formas de buscar

los datos de los proveedores o de los artículos.

6.3.1. Búsqueda por Código

091641 152¡003
130526389S001

r 309652132008

t 3t 6472536007

MICROSO

lV E OAlvlreY

POLLOS

il

Seleccionar el código (clave del proveedor, cuenta

contable del proveedor) que se desea buscar con

ayuda del ratón desplazándose a lo largo de la lista y

haciendo clic sobre el código buscado en ese

momento se muestran los datos que le corresponden a

ese código en pantalla.

Tabla 6.4. Búsqucda de un Registro, Por código

6.3.2. Búsquctlu por Nombre o Descripción

il

1

Seleccionar el nombre o la descripción que se desea

buscar con ayuda del ratón desplaziindose a lo largo

de la lista y haciendo clic sobre el nombre buscado

en cse momento se muestran los datos que [e

corresponden a ese nombre en pantalla.

'I'abla ó.5. Búsquctla tlc un Registro. Por nombrc

PROI'CO.v Capítulo 6 Púgina 5 rs Po t.
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6.1. Flstúnluras del Sisfanut

En esta sección se explicará como hacer uso dc los controles y herramientas más

comuncs tlel Módulo tle Cuentas por Pagar del Sistema SICONE para una mayor

familiarización con el mismo. En éstc capitulo se mostrarán los más comunes.

ó.4.1. ¿Cómo se ingresa u,tafechd?

En las cajas de texto donde debe ingresarse una fccha, se lo debe hacer en el formato

[dd"/mm/aaaa]. Si la t'echa no fue ingresada correctamente apareccrá un mensaje que

indica que el fomrato no es váli«lo.

Feche f.r., ,¡ r ltrflt---
I,'igura 6.4. C'qa dc Tcxto

6.4.2, Otros cq,tlroles del Sistema

Control .\cc ió n

l igtlr¡ 6.5. ( urJricul:r

Cuadrícula,- Control que se utiliza para las

consultas e ingresos que retoman varias líneas,

como por cjcmplo: Los articulos de una factura o

devolución

:l

f igura 6.6. ( uadru dc l-rstll

Cuadro de Lista.- Control que permite mostrar

una lista dc elementos entre los cuales puede

sclcccionar uno.

l'¡Bur¡ ó.7. ('uudro dc Scleccra)n

Cuadro de Selección.- Control que permite

seleccionar una u otra opción, pero no ambas a la

vcz para según eso poder realizar una acción.

Tabla 6.6. Otros controles del Sistcnra.

PRO t ( O.v Capítulo 6 Página 6 t':sPot.
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7 MÓDULO DE CU ENTAS POR PAGAR

7. I. Menú dc Munteni,ilicnto

7.1.1. Artículos

,',Cómo accesar a esta Pantalln?

Dcl Mcnú de Mantenimicnto dé clic cu la Opción Artículos.

¿Cómo añadir un Articulo?

I . Dé clic en el botón Agregar.

2. lngrese el código del Artículo.

3. Ingrese la cuenta contable a la que éste artículo está asignado. Para visualizar el

plan de cuentas deberá hacer doble clic sobre el cuadro de texto de Código.

4. Ingrese la fecha en que está creando el producto.

5. lngrese la <lescripción del producto.

6. lngrese el nombre de quien le provee ese artículo.

7. lndique a que bodega pertenece el producto.

8. Ingrese la ubicación del artículo.

9. lngrese la ¡na¡ca del aliculo.

10. Ingrese la unidad de medida del producto.

I l. Indique si el producto paga IVA o nó.

12. Presione el botón Grabar para almacenar los datos de la pantalla.

Figura 7.1. Pantalla dc Arlición de Artículos

0510i/¿000
I

f [JHc6cl5n

Egcútr.c r:EBt:A GFrUE'-i¡ ErlJ¡ lE

PROt (',O.v Cupítulo: Pái¡ino I LSPOI_

Cl¿w:

0e¡sipcirf

Proveedoc
I

Rimero

Codioo Fecha

:,:

AEega, ü«ilica f Lrnnnar

I
Ar{crior
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¿Cómo modificar un Artículo?

l. Seleccione el Articulo que desea eliminar con las teclas primera, anterior, siguiente o

último.

2. Dé clic en el botón Modificar.

3. Se activarán los cuadro de textos de: Descripción, Proveedor, Bodega, Ubicación,

M¿uca. Unidad e IVA.

4. Realice las modificaciones pertinentes y luego haga clic en el botón Grabar, para

actualizar los datos de la pantalla.

I.'igura 7.2. Pantalla tlc \{odillcación tle Artíct¡los.

.',Cómo eliminar un Artículo?

l. Seleccione el Arliculo que desea modiflcar con las teclas primera. anterior, siguiente

o último.

2. Dó clic cn el botón Eliminar, y luego le pedirá una confirmación de la acción ha

realizar.

3. Dé clic en cl botón Si. para confimrar la climinación

Figura 7.3. Pantalla dc Eliminación de Aticulos

ESCOBA CEFDA GFUESA BOJA 15 X 25

GUAYAO UIL

PR()t ('O,v ( .tlrítulo 7 Púgiuu 2 T:.' PO L

ChYc:

0eiqbcit

ftowadof

8odooü

M¡ca:

Codgo
I lrrrD?-/r.:o:

F¿ch¿

rU

Codigo

Desea Eliiñ.f rl Feg¡iho

l

r¡b¿r

Cl¿ve:

Descr¡pción

Provécdor:

8odeco

Maca:

I
Fcch¡

I

l- iD lx

l-ftr
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,',Cómo imprimir un Articulo?

l. Seleccione el Aficulo que desea inrprimir con las teclas primera, anterior, siguiente

o últinro.

2. Dé clic en el botón Imprimir, y luego generará el reporte de manera visual.

3. Si desea el repoñe de manera impresa, deberá hacer clic enel ícono de §

I
F-igura 7.4. Pantall¿ dc Inrpresión de Artículo

Producto

Figura 7.5. Mens:rje dc Error Producto Existente

I

I
Figura 7.6. Mcnsaje ilc Error tlc Cuenta Contable

Cuenta de M

Figura 7.7. Mcnsajc dc Error por Cucnta de Mayor

G LI§J gTJ U IL

I a

I
rl! Fil-.,1

E

PROI(()V Cupírulo 7 Pú¡¡ino 3

Clave:

D escripción

Proveedor

Marc¿

Sodega: 
f

Codigo: Fecha

ai-

,E

ubic¿ción

¡

t
8&( \

&$'."

Elimirrar Salit

1.0

I frlx
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Figura 7.8. IVlcnsajc de Confimración tle Eliminación

7.1.2. Proveedores

¿Cómo accesar a esta Pantal¡a?

Del Menú de Mantcnimiento dé clic cn la Opción Proveedores.

¿Cómo añadir un Proveedor?

l. Dé clic en el botón Agregar.

2. Ingrese el código del Proveedor.

3. Ingrese la cuenta contable a la que éste proveedor está asignado. Para visualizar el

plan de cuentas deberá hacer doble clic sobre el cuadro de texto de Código.

4. Ingrese el nombre del proveedor.

5. Ingrese la fecha en que está creando el proveedor.

6. lngrese el RUC del provcedor.

7. lngrese el país del proveedor.

8. Ingrese Ia zona a la perlenece el proveedor.

9. Ingrese la ciudad del proveedor.

10. lngrese la dirección del proveedor.

I l. lngrese el teléfono del provcedor.

12. lngrese el fax del proveedor.

13. lngrese el nombre del representante del proveedor.

14. Ingrese alguna observación que tenga el proveedor-

PROI ('O.v Cupítulo : Pii¡inu I LSPOL

Desea Eliminar el Rcgisho

No

1.0
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15. Déclic en el botón Crabar, para actualizar los datos de Ia pantalla

I rtorü*t o - Prweedor EEIEI

ClaYe

Noüo:

Brc:

Cid¿d:

Diecdr¡:

Far

Fecha:

Zona:P¿i¡

B @re3crionte:

0bsavcs¡cs.

!rimao A¡terb¡ Siquie!le Urmo I t.e,m I

I'ig u ra 7.9.

c

Elhña 5¡l,r I
------=--------J

(:Cómo modificar un Proveedor?

l. Seleccione el proveedor que clesea nlodificar con las teclas primera, anterior,

siguiente o último.

2. Dé clic en el botón Modificar.

3. Se activarán los cuadro de textos de: Nombre, Fecha, RUC, País, Zona, Ciudad,

Dirección, Teléfono, Fax, Representante y Observaciones.

4. Realice las modificacioncs pefinentes y luego haga clic en el botón Grabar, para

actualizar los datos de la pantalla.

Oeve: I

I'rur t.rll,r tl.'

Bcpreserlór*c

\d rc ión dc Provectlor

r 01 05.m.003

ú5/0¡,rl00:rNombc

Buc

.,,:,ll

F¡r:

Fechü

Zffs. F,

9 OE OCTUSBE 623Y BOYAC¿

TANCELA CON I:HEOUE POSFECHADO

feléfooo

Sddo:0bserv¿cione§

Figura 7.1 0

,',('ómo climinar un I'roveedor?

ll
I'.UrtlLllrr ..le \lrrLliliL lreiLrlr tle I)rr¡r cerlor

xl¡üacr-i.r o - Ploreedor EE[

PROI ( O.v ESPOI.

Sistena Contable de Negocios

It-

P.b:ltrr'r'trLE

¡.,¡ | f.,' ,"r., I I "'11)

Cupírulo ' Ptilliuu 5
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Lüt.n-b o- Protrtdor EEIE¡

Cl¿ve

Nqnbre:

Buc:

Ciud¿d.

Dkección:

Fa¡c

Fech¡

Zona

0esea Eliniror cl Rcgirlro

m431560 m0b,sew¿conet

Prime¡o Anlerior Siquie¡le I unrq I lmprimir I A!t:!":r ¡,!Ir.¿r tlEiilr l s¿lu I

Sitlco. Conlú¡r püa llegocio¡ 1.0 El

,',Cómo imprimir un Proveedor?

l. Seleccione el Proveedor que dcsea inrprimir con las teclas primera,

siguiente o último.

2. Dé clic en el botón Imprimir, y luego generará el reporte de manera visual.

3. Si desea el reporte de mancra impresa, dcberá hacer clic en el ícono de E

antcnor

@ Xarariienro - ftovecdo IEIE

ü¿ve:

Nomhe:

Fuc

Ciudad:

Diccción

Farc

Fech¿:

Zs.'nPais:

F epreseílante:

lrinero U ltirno aEusu, | ¡¡od,ft"u, I qLn¡* | !.Ln I
-----=-------J

Figura 7.12. Pant¡lla dc lmpresión de Proveedor

PROt( Ov t_s Pot,

.llunual dc L'suurio

L Seleccione el Proveedor que desea eliminar con las teclas primero, anterior, siguiente

o último.

2. Dé clic en el botón Eliminar, y luego le pedirá una confirmación de la acción ha

realizar.

3. De clic en el botón Si, para confirmar la eliminación del proveedor.

I _rrt Nol

Figura 7.1 l. Pantalla ds Eliminación de Proveedor

,E L¿

(-u¡titulo : Pdi¡ina 6
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Figura 7.1-1. Mensaje de Error Proveedor Existente

Figura 7.1.1. \lcnsljc tlc [irror dc CLrcnt¿ C'ontable

Figura 7.15. Mens:ye tlc Error por Cucnta de Mayor

Figura 7.1ó. lVlensqc dc Conflnnaciórr dc Eliminación

7. 1.3. DcJinición de Tronsuccio,,es
jf

.',Cómo accesar a esta Pantalla? |
L

Del Menú de Mantenimiento dé clic cn la Opción Defl Transaccioies

PROI'('O,IT ( upítulo - Ptigitt« ' ESPOL

Proveedor ya Existo

No existe codigo contabla

Cuenta de Mayor, intente olr¿ ve¿

Desaa Eliminar el Begislro

No

t.0

t---t-
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¿Cémo añad¡r una Transacción?

l. Dé clic en el botón Agregar.

2. lngrese el código de la Transacción.

3. Ingrcsc el nombre dc la Transacción

4. El tipo de la transacción. Si es D (Déhito) o C (Crédito)

5. Ingresc el núnrero de la transacción.

(r. Indique si es de n:ayorización.

7. Dé clic en el botón Grabar, para actualizar los datos de la pantalla.

I

ln-,primir

Figura 7.17. Pantall¡r de Atlición dc Transacciones

.',Cómo modificar una Transacción?

l. Seleccione la Transacción que desca nrotlificar, posesionándose sobre ella y haciendo

clic.

2. Dé clic en el botón Modillcar.

3. Se activa¡án las celdas, pcmritientlo así quc realice las modificaciones respectivas.

4. Dé clic en el botón Grabar para aclualizar los datos de la pantalla.

I

I I
I

I
I

AB t 00ü009

l7r:E CAÑCEtA BANCOS D 0ü000001
¡ CF IANI]ELq FAI:T t 1

t:F CHEQUE PO5 T FE I:H¿I D 0ú00000

, EB CHEQUE PBOIESIAD 0

F: c
C N0 TA r:REtrlT 0 D ú[t0003

PR0t-(-o.v Copítulo ' Pd:liua I Í:s Pot.

T¡r¡¡eciooe¡

Códioo V¿lor

0

t1000lN0ra 0E DEBTT0 lc
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T

I Nonrb¡e If ipo

A8 0

IB CANCELq B¿NCOS 0 -__i,..Jl
I CF CAN CE Lq FAI:T 0

tP CHEOUE POSTFE CHAI t. .
CHEOUE PBO I ES TA,O 0 00000001 v-

FC FACf UBA C üu0065

NOTA CEE DITO 0 000003

I
Figura 7.18. Pantalla de Modillcación tle Transacción

¿Cémo eliminar una Transacción?

l. Seleccione la Transacción que desca climinar.

2. Dé clic en el botón Eliminar

3. De clic en cl botón Si, para conlinlar la clinrinación de la transacción

!mprimir {Eegar h1

Figura 7.19. I)lutt¡ll¡ tlc [:lirr:inlción tlc Transacción

,;Cómo imprimir una Transacción?

l. Seleccione la Tra¡rsacción qr¡e dcsca inrprimir.

2. Dé clic en el botón lmprinrir, y Iuego gencrari el reporte de manera visual.

3. Si desea el reporte dc nra¡rcra inrprcsa. deberi hacer clic en el icono de E

T

¡ I
lv,Codigo I Nombre Tipo Númcro

r- _i-Lrül F[r

I, EI Ir F
CF CA¡.][E LA FiCT 0 p

) CHEüUE PI]STFECH¿I t -
oFC FACT U BA C

0

llr: NO TA L BE CIITD 0 r-lu003 d
NOTA DE OEEIT O I lel

BELIEI] r0ül:02

PROT'(',O.rÍ ( tpitulo - Pi.4itru t) Í-SPOI,

T¡¿r¡¿cci¡rr¡

Códioo Número I Valo¡

I

0

I

F---t
F

fli

§raba Fleverli Z\uutu 'iú

Eliminar Saür

Tlürr c¡ooer

Io
(
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¡
Códiqo Tipo llúmero I valor 1 ^I A8 0 LDü|]|]9 f

¡¡rlEl li :rrú00001

CF t ¡¡
CP CHEQUE POSfFECHA( t, uu00000 r

pFC FADTUBA D

L, -[rú0003

r¡! It C 0l-1r10000

I

Figura 7.20. Pantalla dc lnr¡rrcsión de Transacción

PROt ('O.v ( tpírulo - I'ri.!:int l0 ESPOI,
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7.2. Menú de Procex¡s

7.2.1. Compras

,',Cómo accesar a esta Pantalla?

Dcl Menti de Procesos dé clic cn la Opción ('orlpras.

¿Cómo añadir una Compra?

Cubeceru

l. Dé clic en el botón Agrcgar.

2. lngrese el código del provcedor. Para visualizar los proveedores deberá hacer

doble clic sobre el cuadro de texto de Clave, aparecerá el Nombre del Proveedor y

la cuenta contable asignada.

3. Ingrese la fecha emisión del Documento,

4. Ingrese el tipo FC (Factura) o DV (Devolución). Para visualizar los tipos deberá

hace doble clic sobre el cuadro dc texto de Tipo.

5. Ingrese la fecha de vencinricnto tlel Docunrento.

6. Ingrese el Número de Doct¡mento.

7. Ingrese el detalle o conccpto dcl docu¡nc¡rto.

I )t'tullc

8. Dé clic en el botón Añatlir Rcgistro al Dctalle .

9. lngrese el código dcl produclo cn el Dctallc. Para visualizar los artículos de doble

clic sobre la celda de Producto.

10. Ingrese la cantidad.

I l. Ingrese el precio unitario.

12. Al finalizar el ingreso, dó clic en el botón Grabar para actualizar los datos de la

pantalla.

PROI ( O.v ( opítulo - l'ú,Jitto l l Í:SPOL
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CLvc:

Codgo:

E ditioñ

CiLva

Codg.r

Eriúidr

T.Cdrbb:

Ft
¡

T.C¡.rtix

E

nÉD

a

Figura 7.21. Pantalla de Adición de Compras (Facturas o Devoluciones)

¿Cómo modiÍicar una Compra?

I . Seleccione el Articulo que desea eliminar con las teclas primera, anterior, siguiente o

último.

2. Dé clic en el botón Modiñcar.

3. Se activarán los cuadro de textos de: Fecha de emisión , Fecha de vencimiento,

Detalle del documento y Detalle del documento.

4. Realice las modificaciones pertinentes y luego haga clic en el botón Grabar, para

actualizar los datos de la pantalla.

I
¿ I

I

¡
l-igura 7.22. Pantalla de Modificación de Compras (Factura - Devolución)

Adquisición de Attículos por el
mes de maYo

:l
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¿Cómo eliminar una Compra?

I . Seleccione la compra que desea eliminar.

2. Dé clic en el botón Eliminar

3. De clic en el botón Si, para confirmar la eliminación de la compra

L..¡lsñirñacñlo - f .d¡t¡ccióñ EEI
Oavc:

Codgoi

Emkidr

0edrlorlo:

T.Cdntior

CLv6:

Cdgo:
Er¡bn:

Fcch.

Oé1.[c

D.106 e¡Ír¡r F6d'.r6?

§i
D.'{á¡.

6.OICLORO FUEBTE
6.OICLOF LEON

Figura 7.2-3

? .'ft 
I

I.,.I
.l

B.Ar.06.ri a )BO A]A
l,

nn I 0 2at
I I e¡l

Pantalla de Eliminación de Compras (Factura - Devolución)

I

-rl'l

¿,Cémo imprimir una Compra?

l. Scleccione la Compra que desea imprimir con las teclas pnmera, anterior, siguiente o

último.

2. Dé clic en el botón Imprimir, y luego generará el reporte de manera visual.

3, Si desea el reporte de manera impresa, deberá hacer clic en el ícono de f

¡p"F

0 15
o r2
0m
r it8

C§rlid.d
¡0

n
200
lm
) ool

00
-.1

JE
0¡0
o27

I-;l
-l

t 180 o z2l
.1 30

.l.,,tlt
-

"rl
Figura 7.24. Pantalla de lmpresión de Compra (Factura - trcolución)
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Sirlema Conlable para llegocios 1.0 !l

['igura 7.25. Mcnsaje de Error por Producto Inexistcnte

Figura 7.26. Mcnsaje de Error por Proveedor Inexistente

Figtra 7.21. Mensaje de Error por tipo r1e Transacción

Figura 7.28. Mensaje de confirmación de El tmlnacl on

7.2.2. Procesar

Si¡le¡a Conlable para Negocio:1.0 [l

l{icro¡oft Vi¡ual FoxPro E

Si¡tema Conlable para egocios 1.0

0
I

j,Cómo accesar a esta Pantalla?

Del Menú de Procesos dé clic en la Opción Procesar

¿Cómo realizarlo?

l. Seleccione el Tipo de Dócumento a procesar

PROt ('0.11 Capítulo 7 Ptigina ll ESPOL

No existe clave delproducto

No existe cl¿ve de oveedo

Dato Ermeo. FClFactr¡a - OV/Deyolucio¡r

Aceplar

Desea elinina F¿clut¡?

§fl
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2. Ingrese la fecha desde donde va a procesar.

3. Ingrese la fecha hasta donde va a procesar.

4. Ingrese la fecha en que realiza el proceso.

5. lngrese el número de Diario Contable a genera.rse.

ó. Dó clic en el botón Ejecutar,

7. Dé clic en el botón Salir para ñnalizar.

Figura 7.29. Procesar

Figura 7.30. Mensaje de Proceso OK

Figura 7.31. Mensaje de Enor de Datos Inexistentes

05i 07i 2000

05/07 J2000

AD0m023

rE[E¡

ffil

@

@ Plocero - l{ayo:izacion

Si¡te¡a Conlablc para Negocios 1.0 EI

!

Si¡te¡a Conlable para Negocio:1.0 !l

I

7.2.3. Reprocesar

.',Cómo accesar a esta Pantalla?

Dcl Menú de Procesos dé clic en la Opción Rerocesar

PROl-('17iu Capítulo 7 Página 15 ESPOL

T ipo:

Fech¿ Desde

Fecha Hasta:

Fecha :

Ne Asiento:

_t
Etecutór I

Salrr I

--=-J

Proceso 0K

No existen ddos Ploceso carcelado
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.',Cómo realizarlo?

1 . Ingrese el Número de Diario que va a reproces¿¡r.

2. Ingrese la fecha del Diario que va reproces¿r.

3. Dé clic en el botón Ejecutar, y se presentará un mensaje de Procesando.

4. Dé clic cn el bolón Salir, para finalizar.

Figura 7.32. Pantalla de Reprocesar

Figura 7.33. Mensaje de Error de Diario lnexistente

Pantalla 7.34. Mensaje de Proceso OK

7.2.4. Transferencia de Saldos

@ Plocaso - Reproce:ar

IEEE@@

EEIEI

Si¡lema Contable p¿¡a ]legocios l.0 EI

Si¡tema Cor¡lable para egocios 1.0 EI

,;Cómo accesar a esta Pantalla?

Del Menú de Procesos dé clic en la Opcrón Transf. Saldos

.',Cómo realizarlo?

PROTCO.v Capitulo 7 Página l6 ESPOL

Proceso 0K

Eiecut¿r I
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l. Seleccione el mes Inicial.

2. Seleccione el mes Final.

3. Dé clic en el botón Ejecutar, y se presentará un mensaje de Procesando

4. Dé clic en el botón Selir, para finalizar.

Figura 7.35. Pantalla de Transferencia de Saldos

Figura 7.36. Mensaje de Error de Mes erróneo

Figura 7.37. Mensaje de Proceso OK.

7.2.5. Recálculo de Saldos

@ Proo.o. - f¡an¡le¡ancb de.., EEI EI

J ulio

Si¡lera Contable pala Negocios l-0 [l

Sistema Conlable pa:a Negocios 1.0 EI

.',Cómo accesar a esta Pantalla?

Del Menú de Procesos dé clic en la Opción Recálculo de Saldos

:,
¿Cómo realizarlo? I '' '

I . Dé clic en e[ botón Ejecutar, y se presentará un mensaje de Procesando.

2. Dé clic cn el botón Salir, para finalizar

PROTCO,II Capítulo 7 Págino l7 I:SPOL

Mes f inal no pueder rnemr o i¡¡d ¿l mes inicial

Acept¿r
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§alir
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@Proce:os - Becalculo de Saldos

Figura 7.38. Pantalla de Recálculo de Saldos

Figura 7.39. Mensaje de Avance

Figura 7.40. Mensaje de Registros Procesados

7.2.6. Fin del Ejercicio

Si¡tema Conlablc para Negocio: 1-0 El

¿Cómo accesar a esta Pántalla?

Del Menú de Procesos dé clic en la Opción Fin del Ejercicio

¿Cémo realizarlo?

l. Ingrese el año del periodo a cerrar.

2. Dé clic en el botón Ejecutar,, y se presentará un mensaje de Procesando.

3. Dé clic en el botón Salir, para ñnalizar.

I
n t.

PROTCOiTTI Capítulo 7 Pd¡¡ina l8
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i Proce3os - Fin det EÉ¡ci... EEI E¡

@
@

Figura 7.41. Pantalla de Fin del Ejcrcicio.

Figura 7.42. Mensaje de Error de Transacciones Pendientes

Figura 7.43. Mensaje de Proceso OK.

Sislema Conlable pa¡a ]leqocio¡ 1.0 El

Si¡tema Contable paa Hegocios 1.0 El
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7.3. Menít de Reportes

7.3.1. Catálogo de Proveedores

.',Cómo accesar a esta Pantalla?

Del Menú de Reportes dé clic en la Opción Catálogo de Proveedores.

,'.('ómo realizar un reporte de Catálogo de Proveedores?

l. Seleccione el orden del repole

2. lngrese el Código desde.

3. Ingrese el Código hasta.

4. Seleccione el Nivel de Reporte

5. Seleccione el Tipo de Salida del Reporte.

6. Dé cllc en el botón Ejecutar, para emitir el Reporte.

7. Dé clic en el botón Salir, para terminar el Reporte.

Figure 7.44, Pantalla de Catálogo de Proveedores

7.3.2. Diario General

? m02 m3

O B.Dort . c.r¿loso d. ProrrGdo..

d a

rEIEI

E

¿Cómo accesar a esta Pantalla?

Del Menú de Repotes dé clic en la Opción Diario General.

¿Cómo realizar un reporte de Diario General?

l. Seleccione el mcs.

2. Ingrese el número de diario desde.

Ds*

tt

&E¿,
A^,

!q\

t..(.t i
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3. lngrese el número de diario hasta.

4. Seleccione el tipo de salida del Reporte.

5. Dé clic en el botón Ejecutar, para emitir el Reporte.

6. Dé clic en el botón Salir, para terminar el Repofle.

Figura 7.45. Pantalla de Diario Ge neral

7.3.3. Consulta

@ n"oo.t. - Diab Ecncral

-

rel
EEIEI

I

@@

¿(iómo accesar a esta Pantalla?

Dcl Menú de Reportes dé clic en la Opción Consulta.

.',Cómo realizar un reporte de Consulta?

l. Seleccione el orden del Reporte.

2. Seleccione que transacciones desea en el Reporte.

3, Scleccione el tipo de documento.

4. Seleccione el tipo de salida del Repole.

5. Déclicenel botón Ejecutar, para emitirel Reporte.

ó. Dé clic en el botón Salir, para terminar el Reporte.

PROTCO,II Capítulo 7 Página 2l ES POI-
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cB16¡r ¡527m3

Figura 7.46. Pantalla de Consulta

7.3.4. Estado de Cuenta

,',Cómo accesar a esta Pantalla?

Del Menú de Reportes dé clic en la Opción Estado de Cuenta.

¿Cómo realizar un reporte de Estado de Cuenta?

l. Seleccione el código del proveedor desde.

2. Seleccione el código del proveedor hasta.

3. Seleccione que transacciones desea en el Reporte.

4. Seleccione el tipo de sahda del Reporte.

5. Dé clic en cl botón Ejecutar, para emitir el Reporte.

6. Dé clic en el botón Salir, para terminar el Reporte.

Figura 7.47. Pantalla de Estado de Cuenta=
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7.3.5. Producto

,',Cómo accesar a esta Pantalle?

Del Mcnú de Reportes dé clic en la Opción Producto.

,;Cómo realizar un reporte de Producto?

l. Seleccione el orden del reporte.

2. Ingrese el Código desde.

3. Ingrese el Código hasta.

4. Seleccione el Nivel de Reporte.

5. Seleccione el Tipo de Salida del Reporte.

6. Dé clic en el botón Ejecutar, para emitir el Reporte.

7. Dé clic en el botón Salir, para terminar el Repone.

Figura 7.48. Pantalla de Productos

7.3.6. Saldo por Cuenta

rüüm
r020201m

.',Cómo accesar a esta Pantalla?

Del Menú de Reportes dé clic en la Opción Saldo por Cuenta.

,',Cómo realizar un reporte de Saldo por Cuenta?

l. Seleccione el código del proveedor desde.

2. Scleccione el código dcl proveedor hasta.

3. Seleccione que transacciones desea en el Reporte
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4. Scleccione el tipo de salida del Reporte.

5. Dé clic en el botón Ejecutar, para emitir el Reporte.

6. Dé clic en el botón Salir, para terminar el Reporte.

Figura 7.49. Saldo por Cuenta

7.3.7. Vencimientos

¿Cómo accesar a esta Pantalla?

Del Menú de Reportes dé clic en la Opción Vencimientos.

¿Cómo realizar un reporte de Vencimientos?

l. Ingrese la fecha a la cual desde generar el reporte de los vencimientos.

2. Seleccione el código del proveedor desde.

3. Seleccione el código del proveedor hasta.

4. Seleccione los diversos tipos de vencimientos que desee.

5. Seleccione el Tipo de Reporte.

6. Seleccione el Tipo de Salida.

7. Dé clic en el botón Ejecutar, para emitir el Reporte.

8. Dé clic en el botón Salir, para terminar el Repole.
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132536140frx

Figura 7.50. Vencimientos

7. 3. 8. Saldos M ens uales

¿Cómo accesar a esta Pantalla?

Del Menú de Reportes dé clic en la Opción Saldos Mensuales

¿Cómo realizar un reporte de Saldos Mensuales?

I . Seleccione el Proveedor que desee, haciendo clic en el botón Siguiente o Anterior,

2. Si desea el Reporte de Manera Visual dé clic en el botón Pantalla de lo contrario dé

clic en el botón Impresora.

3. Dé clic en el botón Salir para terminar el Reporte.

Figura 7.51. Saldos Mensuales
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Anexo

o
Reconocimiento
de las Partes del

Hardware
ootl

En este capitulo encorttrará información referente a las partes que

conforman el compltta<lor. Le proporciona una pequeña introducción

que le servirá rlc irl..uda para ir conociendo su computador.
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A RECONOCIMIEN TO
HARDWARE

DE LAS PARTES DEL

A.l. Conociendo la Computadora

Una computadora es un dispositivo electrónico de uso general que realiza operaciones

aritméticas - lógicas, de acuerdo con instrucciones intemas, que se ejecutan sin

intervención humana.

Unidad de Proceso

Unidad de Salida La computadora comunica sus resultados al

usuario; por ejemplo desplegándola en un monitor

o imprimiéndola.

La computadora coloca la información en un

almacenador electrónico del que puede recuperarse

más tarde-

Tabla A.l Componentes de una computadora

\v

-':

Mouse
Teclado

Figura A.l. Componentes de una computadora

Unidad de Entrada Se ingresa los datos e instrucciones en la

computadora, utilizando por ejemplo eI teclado.

La computadora procesa

instrucciones o datos.

nranipula CSASo

. Unidad de

auxiliar

memona

PROT('O.v

CPU

Anexo A Página I ESPOL

El hardwa¡e o equipo de cómputo comprende todos los dispositivos fisicos que

conforman una computadora. El ha¡dware de la computadora debe realizar cuatro tareas

vitales (Fig. A.l ).

Monitor (Sal¡da) 
I

Impresora 
I

Unidad de

I
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.4.2. Unidades de Entrada

A.2.1. El Teclado

Existen diversas formas de introducir información en la computadora pero el más

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

la pantalla.

Un teclado típico consta de tres partes: teclas de función (en su parte izquierda a lo largo

de la parte superior), teclas alfanuméricas (en la pafe media) y el subteclado numérico

(en el árca derecha).

Figura A.2. Teclado

De este gráfico podemos mencionar que un teclado es similar a una máquina de escribir

clectrónica en el cual podemos identificar los siguientes componentes:

Trclls de Función
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Usualmente rotuladas como Fl, F2... Fl?, son un conjunto de teclas que se reservan por

un programa para funciones especiales, como guardÍu y abrir documentos. Dichas teclas

tienen funciones distintas en cada programa.
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'l'ecl¡s Alfanuméricas

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos y de puntuación.

. Las teclas de modo calculadora

Estas están localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son activadas por

medio de la tccla NUM LOCK. Permiten ingresar rápidamente números y símbolos

aritnléticos para efectuar cálculos matemáticos y mover el cursor.

'l'eclas de l\Iovimiento del (lursor

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

Tabla A.2 Teclas de Movimiento

Teclas de Uso E speciales

Es(as teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales tenemos:

F¡n

Re

FLECHA ARRITJA Movimie nto cursor arriba

FLF.('IIA ABAJO Movimiento cursor abajo

FLECHA IZQUIERDA Movimiento cursor izquierda

TLECHA DERECITA Movimiento cursor derecho

Ilo\rL r\rcro Mucve cl cursor al inicio de la línea

END

PACE

UP

PACE

DOWN

FIN

RE

PAC

PAC

Mueve el cursor al final de la línea

Permite avanzar páginas anteriores a la actual

Permite avanzar páginas posteriores a la actual

PROI'CO.IT An¿xo A Página 3 I-:SPOL
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Att

Inser
Cuando esta activada, puede insertar caracteres de un

\51.R I t\st R I

texto

l Borra el carácter que está en la posición actual del
r)l:l t,l l: sl iPR

c ursor.

\lr\1
l.(x K

ul oQ

\t lM

Con esta tecla. se convierte el teclado numérico a un

teclado de edición.

I]^( KSP^(
Rt:1R(x liSO

Realiza el retroceso de un carácter, borrando el

carácter que esté en la posición del retrocesol:

PRINT

S('RIJEN

IMPR

PANT

Bl-oQ

DESPt.

Captura la pantalla que se encuentre activa

SCROLL L

LO('K
Retroceder Página

'Desplaza el cursor a la siguiente posición del
't 

^tl
I'AAUI,AIX)R

tabulador.

( ( ()\lROl
Es utilizada para ingresar ciertos códigos y caracteres

que no están en el teclado normal.

AI.I ,.\t r Se emplea en combinación con otras teclas

s . t SI]IT-I
Si presiona esta tecla al mismo tiempo que presiona

una letra, esta aparece en mayúscula.

Es la tecla principal que indica a la computadora que

se ha ingresado información.
ENftrR llN.l'llR

LS( IS(
Esta tecla es utilizada para realizar salidas o cancelar

alguna operación que se esté realizando.

Supr

Num

<_

Impr

Eloq

t'

<l

Esc

Tabla A.3 'Icclas Especralcs
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Manual de [isuario Sistema Contable de Negocios

A.2.2. Uso del Mouse

Es una unidad fisica extema a la computadora que siwe para ingresar cierta

inlormación al mismo. Esta información que se ingresa es básicamente

comandos y posiciones en pantalla. Los programas de Windows permiten ejecutar

muchas tarcas, tanto simples como complejas, apuntando con el ratón y oprimiendo

sobre los mcnús, cuadros de diálogo y otros objetos gráñcos.

Una vez que el ratón esté trabajando en el Sistema de Planificación y Control de Obras,

podrá ver en la pantalla una flecha que se mueve cuando se mueve el ratón en el

escritono. A esta flecha se le da el nombre del puntero del ratón. En la siguiente tabla se

explican los términos básicos asociados con el uso del Mouse.

'Iabla A.{ Acctones del Mouse

El puntero del Mouse cambia de forma según el elemento que estó señalando o la tarea

cn curso

TAREA ACCION

Señalar I Coloque cl puntero del Mouse sobre un elemento

Hacer clic
Señale un elemento y, a continuación, presione y suelte

rápidamente el botón del Mouse

Señale un elemento, a continuación. presióne y suelte rápidamente

el botón del Mouse dos veces

Señale un elemento, presione y mantenga presionado. el botón del

Mouse nrientras lo desplaza a otra posición, suelte el botón.

Hacer doble clic

Arrastra¡

)} h-SPOLPROT'CO,II .4nero A Prigina 5
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tr[anual de Usuario Sistema Contable de Negocios

N

I
NZ

I\E

A

Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

La computadora está ocupada.

\ cntant.

Selección de Ayuda

Selección Normal. Puede desplazarse en unaoopcrones

§ Selccción no disponible

t
H

Ajustc Vertical

Ajustc Horizontal

Ajustc diagonal I

Ajustc diagonal 2

rH Mover un objelo

I'abla 4.5 Punteros ousc
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,llanual d¿' Usuario Sistema Contable de Negocios

A.3. Unidad de Proceso

Es la que procesa la información en la computadora. Entre uno de los componentes más

importantes podemos mencionar: el microprocesador que varía de acuerdo al modelo de

la computadora, las memonas ROM (Read Only Memory) y RAM (Random Access

Memory), y la Unidad aritmética/lógica que realiza las operaciones tógicas y

matemáticas.

l-igura A,3. Procesador Figur¡ A.4. Memoria RAM

A.3.1. Unidad de Memoria Auxiliar

Es un componente más de la Unidad de Proceso. Está conformada por las unidades de

disco flexible, unidad de disco duro, c¡ntas magnéticas, discos ópticos o CD ROM. Son

utilizadas para almacenar grandes cantidades de información.

a\
J]

J.r F

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy fácil de

transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas proporcionan una

protección contra escritura cuando el orificio en la esquina

in ferior izquierda queda descubierto.

Los discos duros almacenan una gran cantidad de iniormacién. La

grabación y recuperación de la información es mucho más rápida

que los disquetes.

A diferencia de los antenores esto almacenan datos óptrcamente,

con la misma tecnologia de las grabaciones musicales en CD. Son

utilizados en pro!'ectos multimedia, D
'Iabla 4.6 Unidades e Almaccnamiento

,-"i[ '¡

.-, I[[
:;:,ff[
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Manual e Usuario Sistema Contable de Negocios

A.4. Unidad de Salida

La unidad de salida del Sistema tiene la función de mostrar los resultados de los

cálculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida más común son:

Es el dispositivo de salida más corriente. Existen dos tipos

de monitores para computadoras. El monitor monocromático

y el monitor a color.

Este dispositivo de salida a diferencia de los monitores

genera una copia en papel.

T¡bla A.7 Unidades de Salida

PROt CO.v Arrexo A Página I ESPOL
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En este capitulo encontrará los reportes y tabulaciones que pueden ser
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FactUra No.; ovooooor Fecha: 1307/2000

Proveedor:1305263899001 MEGAMAIICIALTOA

Delalle: DEVOLUCI0N P0R CAS0 ERRONE0

!¡¡isi6¡; 1!07/2000 Vence: 13072000

Monto -2U

C od igo Descripción Cant¡d ad P. Unitario Valor IVA P. Total

4TN,0r 46,00,001 ATUN CHICO REAL 500 036 -2 64

Subtotal: .3 00 l,v,A(12%): - 0 36 Total : .2U
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CUENÍAS POR PAGAR. OAÍOS DEL PROVEEDORES

w1
13n7nm

1613 06

IMPORTADORA CEGALSA CIA LTDA.

Clavo: 130526478100

Cód¡go: 2.02 02.002

Rsprmcntar r:SR. CARLOS FERNñ'IDEZ

Pafs: ECUADOR

C¡udad: GUAYAQUIL

D¡r6cc¡ón: SAllTA E¿ENA 1024 Y COLON (ESQ.

fel.fono: 352896

Fax: 35?899

saldo: 788.02

MMlA LUISA MUNIUGA SORIA c\prgp¡avoed,n
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CUENTAS POR PAGAR - DAfOS DEL PROVEEOORES

P4 I

13/07nm

,6 33 43

IMPORTADORA CEGALSA CIA. LTDA.

Clav6: 1305264781N

Cód¡90:

ReprB€ntaric:sR. CAR¿OS FERNñ'íaEZ

Pals: ECUADOR

Ciudad: GUAYAQUIL

Dirscción: SANIA ELENA ,02{ y COLOIV IESO.

Tolelono: 352896

Fax: 352899

Saldo: 000
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hmerdd lron
:NÍAS POR PAGAR . OIARIO GENERAL

ODAS

Pdl 1

13ñ72m
0J J3 15

NUHERO COOIGO CUEI{TA NOIIBRE CUEMTA OETALLE DEBE HABER

ASIENfO

FC00000r

FC00m0l

FC000m I

FCmml
FCm0001

FC0mo5

FCmm5

FCm0005

FCmm05

FC00mo5

FCm0002

FCmmz

FC000ú2

FC000002

A000m25

1 0106 01 m1

10r0506m1

I 01 06 02 002

1 01 06 02 002

1 0r 06 02 001

r010606m3

1 01 06 02 002

1 01 06 02 mf
1 0r 06 02 001

1010601ml

10r0506m3

r010602m2

1 01 06 02 002

10r0601m2

FECHA t3/0720m

BOOEGA OISIRISUCION

PROVEEDORES OE SERVICIOS

BOOEGA CENTRAT LIMPIEZA

EODEGA CENf RAL LIMPIE¿A

BOOEGA CENIRIL COMESTIBI.ES

PROVEEDORES OE SERVICIOS

BODEGA CENIRAI. LIMPIEZA

BODFGA CENTRAL COi,lESf l8l-ES

BOOEGA CENTRAL COMESI IStES

BOOEGA OISTRIBLICION

PROVEEDORES DE SERVICIOS

BOOEGA CEI.JTRAL LIMPIEZA

BODEGA CE¡¡TRIL LIMPIEZA

EOOEGA DISTRIEUCION LIMPIEZA

ARROZ FIOR GRANO C*ANOE

AooursrcróN DE ARriculos PARA EL MEs DE

CLORO AJAX

cLoRo LEor,l

ATUN CHICO REAL

coMpRA 0E ARTlcuLos pARA Et M€s DE JUNro

ESCOBA CERDAS FINAS AZUL 2 X 3

AIUN CHICO REAL

ARRoz FIOR PEoUEÑo

ARROZ FLOR GRA¡D C*ANDE

coMPRA DE ARTicutos

CLORO AJAX

CLORO LEON

PI¡1OKLIN 3OO GR

fof L AslE TOlo. A0000025

TOTAL CENERAL:

036

090

16r

672

810

11 62

375 m

390 m

168

179

560

1¿¡ L2

907

806 68

?]A TU/SA MUN]ZAG¡ SOR/A
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PáS 1

07/13¡W

031413
CUENTAS POR PAGAR , fIPO DE TRANSACCION

coDtGo NOMERE TIPO NUMERO VALOR

CB

CF

CP

DV

FC

FP

NC

ND

RC

CANCELA BANCOS

CANCELA FACf

CHEOUE POSfFECHADO

DEVOLUCIONES

FACTURA

FACTURA PENDIENTE

NOTA CREDITO

NOTA DE DEBITO

RECIBO

0

D

D

c

c

D

D

c

D

0000000'l

000004

0000000

00000001

000065

0000001

000003

0000000

000002

000

0.00

000

2,500,000 00

0.00

0.00

000

000

0.00

MARIA LU]SA MUNIZAGA SARIA cxñtpo¡añ frt



Anexo

Glosario de

férminos Tecnlco

En este capitulo encon trará un pequeño glos

de las palabras utiliz¿rdas en és aly

o¿
ario de términos técnicos

otras que le servirán de

Sistema.
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illunual dc Ilsuario Sistent Contable de Negocios

GLOSARIO DE'IE ITI\IINOS TECNICOS

Actividad de enlrada / salitlr

Opciones de lectura o escrilura que ejecuta la computadora. La computadora

efectuará una "lccturil" cuando se escriba inlormación con el teclado, o se

seleccionen y elijan clcmentos utilizando el Mouse (ratón). Por otro lado,

cuando se abra un ¿rchivo, la computadora

. \lnr¡ccn ¿t nl ien t r¡

Dispositivo o mcrlio capaz de aceptar datos, conservarlos y proporcionarlos

cuando se solicitcn posteriormente. Sinónimo de memoria. Ej: el disco duro, los

diskettes (discos floril)les). la nremoria RAM.

,\lrnacenalnicnto ]l:tgnótieo

Término que describc la capacidad de usar dispositivos de almacenamiento

secundario (disco dulo y discos flexibles) especiales para guardar la información

por nredio dc im¡rulsos nlagnóticos (0: no magnetizados, I = magnetizado) a fin

de poderlos transfcrir a la memoria principal o mantenerlo como opciones de

respaldo (ahnaccnarn icnto perrnanente).

Ar¡licación

Programas desarrollarlos para un fin específico. Los programadores generan y

cjecutan las aplicaciones dentro del entorno de desarrollo, mientras que los

usuarios ejecutan las aplicaciones como archivos ejecutables, fuera del entomo

de desarrollo.

PR07'( O.rl ..lncxo C Ptigina I ES POI,
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Archivo Comorimido

Es un archivo quc :rlmacena información de cualquier tipo pero en forma

compacta. Disminu¡c c I tamaño del archivo en gran proporción. Los archivos

comprimidos liencn l;r extensión .ZlP.

Archivo de Base de Dalos

Unidad que almaccnir un conjunto de registros cuyos campos o atributos están

relacionados cntrc si.

Archivo Ejecutable

Aplicación (prograrlu¡ de Windou's o DOS que se ejecutan directamente, fuera

de un entonlo de tlcslrrollo. Los archivos cjecutables tiene la extensión .EXE.

,\ rc h ivo Pcndie ntr:

En este tipo dc archivo se encuentran los registros que aún no han sido

mayorizados.

Archir'o I l istó rico

En este tipo dc archivo se encuentran los registros que aún ya han sido

mayorizados.

I 'ii|,,,.

?
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Barra de f)esfilaz¡ n¡ien t o:

Barra que aparecc cn los bordcs derccho y/o inferior de una ventana o cuadro de

lista cuyo contcnido no es conrpletanrente visible. Todas las barras de

esplazamiento conlicnc dos flechas de desplazamiento y un cuadro de

desplazanriento quc pcrmite recorrer cl contenido de la ventana o cuadro de lista

lJa rra dr: Ilcnris:

Barra horizontal rluc contiertcn los nomhres de todos los menús de la aplicación.

Aparcce debajo dc lr hrrra tle titulo.

Base de Datos:

Conjunto organizurlo de información almacenados en archivos que son

nccesarios dcntro rlc r¡n sistema de infomración automatizado para un adecuado

tratanriento o proccsunriento y recuperación de los datos.

llinario:

Sistema numérico cn base 2, en el que los valores se expresan como

Combinaciones dc los digitos 0 y l .

I] ir:

Digito Binario ( l () o); representa la unidad de inlormación más pequeña que

Puedc contener unu conrputadora.

llotón " i\l a rinr iza r":

Pequeño botón c¡ue conticnen una f'lecha hacia aniba, situado a la derecha de la

Barra de titulo. Si r¡tiliza cl Mouse (ratón) , puede hacer clic en el botón

"Maximizar" paril a¡r'rpliar una ventana a su tamaño máximo. Si utiliza el

tcclado, Puedc usrrr cl comando Maximizar del menú Control.

PROI'C0.v ..ltttxo (' Púuiuo 3 Í:SPOI,
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Botón "\l in inliz:rr":

Pequerio Botón, sc quc contienc una flecha hacia abajo, situado a la derecha de

la barra de titulo. Si csta utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el

botón 'lnininrizar" Irirra rcducir una vcntana a un icono. Si esta utilizando el

teclado, pucde enr¡rluar cl co¡nando Minimizar del menú de control.

Ilotón " Rcstl rr rar":

Pequerio botón, quc contiene una flecha hacia aniba y otra hacia abajo, situado a

la derecha dc la blnl¡ dc titulo. El botón "Restaurar" solo aparecerá cuando sé

haya anrpliado unr \cntana a su tamaño nráximo. Si esta utilizando el Mouse

(ratón), puede haccl clic cn el botón "reslaurar " para que la ventana recupere su

tan¡año anterior. Si cst¡ cmpleando el teclado, puede usar el comando restaurar

del menú control.

Ilotón de ( onlantl¡:

Botón en un cu¡ltlro rlc dialogo que ejecuta o cancela la acción seleccionada. Dos

botones h¿b¡tualcs son "Accptar" y "Cancelar". Cuando se elige un botón de

comantlo en él apalcce'puntos suspcnsivos (por ejemplo, "Examinar...") aparece

otro cuadro dc tli¡lo!o.

Botrin dr I'rr(lrt e rln in ir (lo:

En algunos cuadrus rle dialoga, es el botón de comando que Windows 98,

presclecciona autonriit icanlentc. El botón predeterminado tienen un borde mas

oscuro. quc indic:r t¡uc c¡uedara selcccionado cuando se presione la tecla

ENTRAR. Es posihlc pasar por alto un botón predeterminado, eligiendo el botón

"Cancclar" u otro hrrtrin de conlando.

B\ te:

Unidad básica de rnt.tlida dc la memoria dc una computadora. Un byte tiene 8

bits

PROTCO.II ..ltttxo (' Púgiuu I ESPOI-



llonual de l.isuorio Sistenta Co lable de Negocios

Cadena:

Estructura de d¡tos formada por una secuencia de caracteres que suele

representar texto lc'gible para una pcrsona.

Camoo:

Término utilizado crr bases dc datos relacionales para denotar un atributo o

característica dc hs cntidadcs (personas , empres¿rs, bienes, etc.) que lo

identi fica.

Caracteres:

También co¡rocidos como hytes. La unidad básica que forma la palabra en un

medio de in fonn¿c iri¡r. [ij: lctras (A-Z). símbolos(#, * , /, -), dígitos (0-9) y signos

(.;. : ").

('d llonr:

Medio dc alnlaccn¡nl iento de alta densidad, cuya capacidad se mide en

Gigabytes.

Cerrar:

Eliminar una vcrllrnl o cuadro de dialogo, o abandonar una aplicación. Para

cerrar un¿¡ ventani¡. rlcbe scleccionar el comando el comando cerrar del menú

control. Cuando cicrrc una vcntana de aplicación, abandonara dicha aplicación.

( iclo dc ritl:t tlc t¡n Si\l('n)r:

Etapas quc intcrlicnen al tlcsarrollar un sistenra técnicamente $
diseño. dcsarrollo c inr¡rlenrcntación

SI S,

I

( lic:

Acció¡r tlc prcsionar ¡ soltar rírpidamentc un botón dcl Mo

PRO'TC0,IT ..lttt.to (' ni,!ittu 5
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( ontand«r:

('ontruser-r:r:

Palabra o lrase r¡uc succdc aparecer en un menú y debe elegirse para ejecutar

una acción deten¡inarla. Los comandos pueden elegirse de un menú o escribirse

en el simbolo dc sistcnra de Windows 98. También se puede escribir un

comanclo en el curdro de dialogo Ejecutar del administrador de archivos o del

Administrador dc programas.

Medida de seguridarl L¡tilizada para restringir los inicios de sesión a las cuentas

de usuario, así conro cl lcccso a los sistemas y recursos de la computadora. Una

contraseña es una c¿rtlena dc crracteres exclusiva que debe introducirse ante de

que se autorice cl i¡ricio de una sesión o el acceso a un sistema. En Windows 98,

las contraseñas tie lls ct¡entas tlc usuario pueden tener hasta l4 caracteres, y en

ellas se distinguc cntrc nray('¡sculas y minúsculas. Vea también plan de Cuentas.

( uadro tle'l crto:

Pa¡te de un cuadro tlc dialogo donde se escribe la información necesaria para

Ejecutar un comanrlo. En el rnomento de abrir el cuadro de dialogo, el cuadro de

texto puede estar crr blanco o contener texto.

( uadro del nre i¡ de olr I ro l:n ('

lcono situado a la izt¡uicrda dc la barra de titulo. Este icono abre el menú control

de una ventana.

( ursor dr Scleccirin:

Elemento señalador t¡uc inclica el lugar err el que se encuentra, dentro de una

Vcntana. mcnú o cLrt,.ilo de dialogo. El cursor de selección puede aparecer como

una barra resaltatlu o co¡no r.lrl rcctángi¡lo de puntos alrededor de un texto.

PR0T('O.V .lnt.ro ( Ptiginu 6 t':s Pot.
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l)iasranra ll iDo:

Diagrama donde sc tlescribe¡r los cornponentes o módulos principales del

Sistema.

Dípitos

Cualquier núntcro cntrr'cl ccro v el nucvc (0-9).

Disco Drrro

D iskettcs

Medio magrrético c\tcnro dc alnracenamiento de bajo costo empleado

principalmentc para plopósito tlc alnraccnamiento.

DisDositir os I)crif i'ricor

Dispositivos dc c¡ltrldir,/salida y unidades de almacenamiento auxiliar de un

sistema de cómputo.

Plato rígido dc nlctal rccutrierto de una sustancia magnetizable, sobre el que se

almacenan datos y. prograrllas. Unidad de almacenamiento masivo de

inlormación que sc c¡rcuentra dentro del equipo y no puede ser removido.

)
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Editar

Manipular la inlbnnacitin purl realizar ingresos, canrbios o modificaciones.

En Línea

Término que dcscribc :r l)crsonas, cquipo o dispositivos que están en

comunicación directa con la cornputadora.

Esquema

Es la forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos.

Elementos de pantalla

Partes que constituven una vc¡ltana o cuadro de diálogo, como la barra de título,

los botones "Minirr¡izar" r,"\laxinrizar", los bordes de la ventana y las barras de

desplazamiento.

Elementos de Drog ra nlil§

Aplicación o docunlcnto. rcpresenlado por un ícono, dentro de una ventana de

grupo.

Examinar

Ver el contenido tlc listas tle (lircctorios, archivos, cuentas de usuarios, grupos,

dominios o conrputadoras.
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Formularios

Los formularios tienen corlo Iunción básica permitir la presentación y proceso

de los datos alnracenaclos en las tablas a través de diseños para pantallas de

menú y pantalla o lbmrr¡larios dc diálogos.

Iiuente

Diseño gráfico aplicado a un conjunto dc número. simbolos y caracteres. Las

luentes suelen poscer <listintos tamaños v cstilos.

Guardar

Relacionado con la opción dc alnlacenar (grabar) la información que se está

introdr¡ciendo al sistenra cn su correspondiente archivo de base de datos.

Hardrvare

Equipo

n tcc i C()s

fisico conro por c.jcnrplo los tlispositivos electrónicos magréticos

¡

¡.

q
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Icono

Gráfica pequeña Lltiliza(la cn cl ambiente de Windows para identificar un

programa, aplicación, oPclón. (lisposltivo, ctc.

lnfbrm¡ción

Conjunto de datos ¡rroccs:rtlos. or(lenados. clasiñcados y almacenados.

Informe

Los informes son lnedios par¿r h presentación preliminar por pantalla y emisión

final por la imprcsora rlc los datos alnracenados, previamente agrupados y

ordenados por alg[¡n critcrio o consuha.

Khvte

Unidad de alnraccnanricrtto cn rrrcnroria cquivalente a 1024 byles.

Lensuaie

Conjunto de reglas y convcncioncs que sc utilizan para comunicar información.
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.ll unuul tlr L sutrio Sistema Conttble de Negocios

I-icr:ncias

Espccie de penniso. autorizrntlo cl libre uso del Softrvare.

Mesabytes

Unidad de alnracc¡ranriento cn ¡ncmoria ct¡uivalente a 1024 bytes

\lcl¡rorir ll.\ l I

Memoria de acccso alc¡toritl. sccción de almacenamiento primario de una

computadora personal. \4cnroria interna de la computadora usada para mantener

los programas y datos tanto tlc cntrada conro de salida.

Módem

Dispositivo codiflcadoridccodificador de señales transmitidas y recibidas por

líneas telefónicas quc ¡rcrmitc la conrunicación remola entre dos o más

computadoras.

Procesador

Parte principal de lr computa<lora (corazón tle la computadora) que traduce todas

las instruccioncs y cjccuta los rcs¡rcctivos cálculos y funciones.
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Manual de Ltsuario Sislems Conlabl¿ de Negocios

lnterconexión de sistenlas de conrputo o dispositivos periféricos en localidades

locales o en localidadcs rcmot¿rs quc intcrcambian los datos, aprovechando las

ventajas de una conexii»r dirccta o via módem. Mejora económicamente el uso

de los recursos.

Resistro

Grupo de campos relacionados quc se usan para almacenar datos acerca de un

tema (registro macstro) o actividad (registro de transacción). Una colección de

registro constituyc un archivo. Los registros maestros contienen datos

permanentes, tales cor¡lo n(rnlcro de cuenta, y datos variables, tales como el

saldo adeudado. Los rcgistros de transacciones contienen sólo datos

permanentes, talcs como cantitlatl y código de producto.

Sistema Operativo

Conjunto organizado tle prorrtnras que controla las operaciones generales de

una computadora.

Sofl* are

Conjunto de progranras. rlocu¡uc¡'rtr'rs. procedimientos y rutinas asociados con la

operación de un sistenr¿ tlc córrr¡rulo.
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.llautol d¿ I \uario Sist(ns (.o tahl( de liegotios

'I'ernrin ¡ les

Unidad de trab¿úo lorruad¿r por una pantalla y un teclado que ejecutan

operaciones de entrada 1' salida en un sistema de computadoras.

[,nidad ( entral de Procrs:r ¡rt ien to ([ ( P)

Componente básico dc un sistcrn:r dc cómputo que contiene los circuitos que

interpretan y ejecutan las irrstruccioncs. Es el cerebro de la computadora a veces

llamado microprocesadt¡r o ploccsatlor. El UPC controla el resto de la

computadora y realiza to(los los clilculos.

TPS

Equipo eléctrico quc sc usa para controlar las variaciones de voltaje de la

corriente eléctrica rntcs dc que csta cntre al computador. Además provee la

energia suficientc. en un colc tlc llrrjo normal, para continuar operando la

computadora por un ticnrpo tletcnninatk¡.

\\ in rlorr s ()ll

Sistema Operativrr ¿r'ir¡rz¿tlLr. L¡tilizrrdo ¡rara computadoras. J,P
?*;*.,.
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