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I REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL.,,|..1

Esle manual esta organizado en tres partes principales

Capilulo 1

Capíttrlo 2

Capitulo 3

Capítulo 4
Capítulo 5
Capítulo 6
Capílulo 7

Capitulo E

Capitulo 9

Capitulo 10

INSTALACIÓN
Requerimientos de Hardware y Software
lnstalación in¡c¡al del Sislema.
Ananque del Sistema

OPERACTÓN
Expl¡cac¡ón de la ¡ntelace graf¡ce.
Menú Arch¡vo
Menú Ver
Menú Mantenimiento
Menú Procesos
Menú ConsulteYReportes
Menú Sislemas

ANEXOS
Reconocim¡enlo de las parles del Hardware
Reportes Reales
Glosar¡o de Ténn¡nos.

Anexo A
Anexo B
Anexo C

1.2 CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN.

Sugerencia:
'.¡\y

Nota:

\\

I muestra informaciói
I

1.3 SOPORTE TECNICO

Sl tiene alguna duda acercá del funcionam¡ento del Sislema de Contabilidad, revise el Manual
de Usuario.

S¡ no encuenlra respuesta a su ¡ntenogante o desea más informeción al respeclo, contáctese
con el Departamento de S¡stemas del H. Conse.io Prov¡nc¡al del Guayas

Si desea una consulta más exhaustiva sobre el Sislema, puede ponerse en contacto con la
oficina del Programa de Tecnología en Computac¡ón (PROTCOM). empresa desanolladora del
Sistema.

que facilita la operación del Sislema

Cont¡ene ¡nformac¡ón importante acerca del Sistema, las cuales
deben ser revisadas por el Usuario.

1.4 REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA.

Esta sección perm¡tirá ¡dentificár los recursos mínimos de Hardware y Sofh,vare necesarios
para el conecto func¡onamiento del Silema de lnventario. s¡n renunciar a la idea de adqu¡rir
más hardware si este es necesario.

I»ROr'('O,1.1 ('upitulol-kiginol E,lt ( )1.

I

I
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1.4.1 Requerimientos de Hardware.

EQUIPO
Servidor

CARACTERISTICAS DESCRIPCIÓN
Microprocesador PenlirJm I1400

l Velocidad
Arquitectura del BUS
Memoria RAM
Memoria Caché
Memoria de Vídeo
Disco Duro
T¡po de Monitor
Un¡dad de d¡squete
Teclado
Tarjeta de Vídeo
Tarjeta de Red
Tarjeta de Sonido
CD ROM
Microprocesador

400 MHZ
PCI 64 b¡ts

128 MB
512 KB
8MB
Array D¡scos 4.3G8
SVGA 15-
De 'l .44 MB
101 Teclas
ATI 30
3 COM
32 B¡ts
36X
Pent¡um INTEL

.¡Ú
frrI
--E.

Veloc¡dad 233 MHZ
Arqu¡lectura del BUS PCI 32 bits
Memor¡a RAM 32 MB
Memoria Caché 512 KB
Memoria de Video 2 MB
Disco Duro 2.0 GB
T¡po de Monitor SVGA 15*
Unidad de d¡squete De 1 .44 MB
Teclado 101 Teclas
Tarieta de Red 3 COM
Cualquier t¡po de impresora de alta resolución, mínimo 360 x
360 DPt.

Microsoft Windows NT 4.0 en espáñol. Este será ut¡lizedo en el
SeNidor y es necesario para el funcionamiento de la red.

Escáner Escáner mínimo 600 x 600 DPI

Tabla 1.1 Requerim¡entos de Hardware

1.4.2 Requerimientos de Software.

LOGOTIPO DESCRIPCIÓN DEL PROGRAMA
"---'
E

aesornpr

#
fií¡dormsfff
Sencr

PROt'(',O.y ('opitulo I Púgint 2 ESI\ )L

I
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.11i

Microsoft Windows 95 o Windows 98 en español. Este será utilizado
en las estac¡ones de trabaio.

Microsott V¡sual 8as¡c 6.0 en español, Ed¡ción Empresar¡al con
L¡cencia.

Tabla 1.2 Requerim¡enlos de Software

Nota El s¡steña puede coÍer con 16 MB de memoria RAM, Wro el
rend¡miento ctel mismo decaería en un 5l)i6. sl Ud. Está
acostumbrado a ejecutar varias aplicaciones simultáneañente

-, :--

''\-'

¡,R( )l'('( )11 ('upitulo I -tuiginu-l ESPoI.
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2. INSTALACIÓN DEL SISTEMA SGP.

El proceso de instalación consiste en almacenar en su disco duro los
programas necesarios para que el s¡stema sGP pueda funcionar. Lo siguiente
le ayudará a ptepazt e instruir la puesta en marcha del s¡stema.

2.1 REQUERTMTENTOS PREVTOS A LA TNSTALACIqN] ]
Antes de comenzar el proceso de instalación debe cumplir con los srgu¡entes
requisitos.

1. Debido a que el Sistema SGP es una aplicación Cliente - Servidor. en el
lado del Servidor se debe haber realizado la ¡nstalación previa de la Base
de Datos y todos sus componentes.

2. Tener el CD de instalación del Sistema SGP

3. El CD de instalación crea el directorio y copia todos tos archivos del sislema
en el directorao especificado.

4. El d¡sco duro por lo menos debe tener 200 MB de espacio l¡bre. para poder
trabajar óptimamente.

5. Cerrar todas las aplicaciones que estén corriendo actualmente

Nota Es impdante que se cumplan con los requer¡m¡entos
mencionados, para que e/ Sisfema SGP pueda insialarse y
lu nc io nar corre ct a me nte.\

PR( )t ( O.v (.apirulo 2 - Página I Í-s l,( )l,



Munuul de fisuuri¡t Sistema e(.ontahilidul

2.2 PROCESO DE INSTALACION.

Esta sección describe como instalar el Sistema SGP en su PC, una vez
cumplido con los requerimientos anteriores. los pasos para instalar el S¡stema
SGP son los s¡gurentes.

1. De un clic en el botón ln¡cio.

ll a"-
Q*
F e-,E

Qrr $nÉd.,

¡¡.o+'e.ro-

tEúl escoia conrigrr""¡on fJt v

después de otro clic en Panel de Controt -dJ

-) t**o .É rrClo

.."1,**o-
4*rn
:l e.q--.
J onorre

'i.

'!1a.."¿-,-.

A$tw Edcióñ Yor A^,ld!

Fn€rg,s F..háyhoñ Fusnrrs lmFrFs6..s

Cur

Figura 2.1 lnstalac¡ón del Sistema SGP. Paso 1

2. Enseguida se abre la pantalla de configuración del sistema en donde Ud

Debe seleccionar el ícono Agregar o qu¡tar programas, -:jJ y dar doble
clic.

F;x
St&4ü§\nD

8úsqueda ConÍg¡rratlón Coñtaseñas
r€$onalffi

!1 $r,$É)A§I
o{

M3 DTC

--.:É¡

Ofrcrna
Co.reos MS

E,ffS)
ODBC de l2

brs

h3t¡la lroqt!¡rEs y oEa &(aaog drr€cb s.

Figura 2.2 lnslalación del Sistema SGP. Paso 2

Q P¡¡.i d. comrcl EBE

PR( )t (.()v ('upítulo 2 Pásinu 2

{g

ESP( )1,
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3. A continuación se muestra la siguiente pantalla. en donde Ud debe dar un
clic en el botón lnstalar.

l7¡tdd o .L.h.tcr I trcd.(iah d. wndoi¡r I OUto ac ;Uo I

# P..a irttrl¡ tfl ñ.rvg Erolrüñc dcada úr d.lo o una
úür.d d. @.AOX, l¡4l. c¡c .í "li¡¡nCd'.

\!Íñórv¡ pr.Éó 6biri qrúrübllE{o d .i¡¡6na.
aúfleraa Pü6 alrird l,r p,úgrarn6 o ñodñcd b.
co.FqütÉ hc.¡rd6. ¡.lacdtrb do h ¡d. y h{.
ch.n 'At Érd o Ctd".

Ccípóq AdrürErd Audo Srpporl
Corpaa Easg Accass Button S¡+9orl
Csnpq lnlroFleg Famowd Am*rc¿icr
Cúüd.dorcs O recü(
C¡xd AlrrtudiúÉ
Crftoraa rrn dos da MÉrosdl Otfca 9T
Cyb6S}rih Kcyboad
lcúf qg.
l/'c,rb.lioñ D.mo :I

I qTsi I
F¡gura 2.3 lnslalac¡ón del S¡stema SGP. Paso 3

4. Enseguida se muestra una pantalla en donde se pide insertar el disquete #
1 en el drive A: o el CD en la lectora de CD-ROM si su PC lo tiene Una vez
realizado esto de un clic en el botón Siguiente >.

ln¡erto 3l d¡aco o el CIROM arc pánara i¡1{aaacirn dal
p.oduclo y- . conÉnu.ciart, ha!6 dic en "§fteirñL"

II

Figura 2.4 lnstalación del Sistema SGP. Paso 4

P, opr8dade3 ale AolIeota o qula, ptoúralr¡aa EET

z*
<t.!>
-r>

ln.t¡l.r progr¡rnr d.rd. dirco o CD-ROM

I'R( )7 ( ()tÍ Cupirulo 2 fuigina 3 EST\)1.
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5. Ahora ingrese la ubicación del arch¡vo e.¡ecutable de instalación Por
e.jemplo s¡ el archivo se encuentra en la un¡dad A. debe escribir A.
\SETUP EXE Si no está seguro del nombre del archivo puede dar un clic en
el botón Examinar.

Wlrldor8 ño pudo 116ür al gogríia de hrblación. HqG dic
arl "Añs" para túia da n¡rl¡ la blisquada Gubri¡ta o
hqa cl¡c so'E rn¡nd' paa l€&Gr uDa búsqu.da múud
dsl prorys,la de ¡¿üolar:jóo

Uñ€a ds comaados pora €l p.ogrsna de insdociül

F.jomrnar

Figura 2.5 lnslalación del Sistema SGP. Paso 5

S¡ Ud dio un clic en el botón Examinar busque el archivo SETUP EXE en el
CD de instalación y de un clic en el botón Abrir o presione ENTER

Euscar en J SwselLrp oJ rdlEcJ

tJoÍü. d. GrEhi',o

A.drivm de rpo:

Setuo AFor

Plog16m6s

Figura 2.6 lnslaleción del Sistema de cestión Pública. Paso 6

fb*
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Ej.cutar .l proenmr d. iandación
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Exrm¡nat EEI
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6. En la s¡guiente ho.ja se encuentra la pantalla de bienvenida del sistema SGP
en la figura 2.7 .

.$ ftr¡rüiroÉ C Progün dc irstd¡ih dc Si¡ts¡c dc GG*ióo
Priblc¿.

E p¡oorana da hCdrih m purd¿ irEt¿¡.r b6 divri dd *fir¿ o
{hJaaz, br üdtrot cúpütiloó I etián €n u9o, Art6 de rútin ü, le
rc(qErdürEr qrr ciItc orfo.*r aftrih q.t sc c¡tá cl¡cr-t¡do.

F,gwa 2.7 lnstalación del Sistema SGP. Paso 7

7. Cuando de clic en el botón aparecerá la siguiente pantallai.-..I*f

In-i l¡ irddcln; pra ¿lo, hóqd ct cn clbotm qJr apda(c .balo

tLgr d( rr cct. batón pra iretCr d soft*rc dc 5i*q¡¡ dc Gcsüón
Abka en el üectab de HiD eFift€do.

Dlürt b:

r:WdiYc da fogrÜ,lal Earüi3r úe(torb

F¡gura 2.8 lnstalac¡ón del Sistema SGP Paso I

Sra¡r

8. At dar ct¡c en et 0",u" l # | aparece la siguiente pantalla en la que debe
ingresar el grupo de programas que va a utilizar el sistema

f lmrCció.r dc Si¡lc¡¡ dc Gcdiaio Pür{c¡ Et

J3 lncrchonón dc Si¡ton¡ dc 6c¡lión Pü¡tca E

E,

I'R( )7'( ( ).v (..apitulo 2 Pú¡1inu 5

I

ESP0I.
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El pogana de ir*alacih agegará bt €brtcrtot d gnpo rEstt*
6n cl qJúo Gnpo da prqdná, AJrda cJ€rtt u mmbra ú onpo
n c,ro o ¡al¡<cgr¡ r¡¡ da h Eta G.rpos cxi*ú*6.

Gfl.Eo dc proqurrcs:

lrn
Gn-po5 cxisterte§:

082 p¡r. 'ú/hdo+{s 98
Defender vrus scüner
ttedDYO
CtvX
Lbi rS¿d A(ca¡eratq
Ea5y Arronü¡er +'cll
EZ-Spl¡t
GAIN
Güne¡lqrse

Eontiru.r

Figura 2.9 lnstalac¡ón del S¡stema SGP. Paso 9

9. Cuando de clic en el botón eorúud aparece la sagu¡ente pantalla

ArdiYo dr dcrt¡¡o:

c:lwD0owS\5v51EiíO:_pmaftirb,

Lr:.

cd¡cdü

Figura 2.'10 lnstalac¡ón del Sistema SGP. Paso 9

Cuando la instalac¡ón sea completa aparece el sigu¡ente mensaje

lmt¿hcÉn re¿Iz¿da con á¡to-.?

Figura 2.11 Mensaje de lnstalación Paso 9

H':P!l

f}Si*ero ac Oerritr Púl ic¡ - Eletir gt?o dc ptogr..a¡ EI

f tnafaciifr ac Si¡tc¡¡ dc Gc¡lih P¡flficc E¡

llearaic lnrtJaciila - SIFEF I

PR( )t'('().v ('upítu lo 2 Ptiginu ó ESPI )1,

ILürdar 
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3. ARRANQUE DEL SISTEMA DE SEGURIDAD.

3.1 ENCENDER LA COMPUTADORA.

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

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

3. Aparecerá una pantalla de acceso a la red. en la cual tendrá que ingresar el
nombre de la computadora que tenga asignado y la contraseña de acceso.
si tuviere.

l¡tldrc. !] cdü.¡d\. & Éd ¡rro.dl

üdrürd.'E¡b P.!,{¡nS., RAI¡OF

c-"* |

Cd!ü6ú¡ I-

Figura 3.1 Pantalla de acceso a la red

4. S¡ Ud. tiene contraseña de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior Aparecerá la siguiente pantalla p¡diendo la contraseña para iniciar
la sesión en W¡ndows.

CúfrE b crrt¡raL q, ha aaor¡ S.
, ¡Éiá .rñ a.úñ¿cL.i. \t'rtE

c"."¿" I

f,lt,r.cútE1¡

l.r{rr¡ ñrv. c..ü.JL

F¡gura 3.2 Pantalla de contraseña para iniciar sesión en Windows

Puede cancelar la contraseña de acceso a la red pero no tendrá permisos a los
recursos compartidos por los demás usuarios

II'..:al

f ¡€rar cqrlra¡cl¡¿ d¿ rcd EE

fd.a¡acü co.rü.rá. 0.,. Wndorr3 EEI

PROI (.(|v Capítulo -1- higino I ESI\ )1,

t-

i a"er,



Munual le I lsuuri¡t Sistemu de ('untabili¿üd

5. El sistema operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
¡nstalado, empezará a cargarse. Aparecerá una pantalla como esta.

t>

a)

g\

í,

El

P?
Ot
?til
,JM

a.
....,)

a
¡-.

¡lgJ áai4r>: §..8¡ ñ¡'¡-ru.¿"- .r-'j rr¡¡

, *¡dlaa-rg
! rsoos
I tll.rÚ.D..rF x**

f, vt io xa..-'r
-J I.J'iúOa+
-J lú6.t$
*d C.,*lAÉ á0

@ s.u.ortnc
Il ¡b.fát

a

Figura 3.3 Escritorio de Windows

g
A cont¡nuación debe buscar el ícono del Sistema SGP
caso tenga un acceso d¡recto en el escritorio.

E para ejecutarlo, en

J
-_.ll

Si Ud. encuentra el ícono del S¡stema usobre el escritorio solo tiene que
dar doble clic sobre él

Si no lo encuentra debe buscarlo en el botón ln¡cio luego de un cfic en
Programas. busque la capeta Sistemas y de un clic en HCPG.

) .á \'¿'a
I r¡ó{ 8

t r-r:*
'1¡ t a-a¡¿,.¡.
.§ rHttdq.

J
_)
El
rd,

ll
a
$]
§
w
U

iF¡..
{
,:1

.:'

F¡gura 3.1 Ejecutando el S¡lema HCPG

PROT'('( ),v (opítulo .1- Páginu 2 ESPI )1.
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En seguida presenta la barra de accesos directos a las Aplicaciones que

contiene el Sistema SGP. en la cual Ud. Debe escoger el ¡cono
correspondiente al Sistema de Seguridad

'-.¡

Contabilidad

Figura 3.5 Bana de accesos direclos a las Aplicec¡ones del Sistema SGP

t 5.8.P. fSi¡le¡¡ dc Gc¡litft P'ú¡c.l EIEI
Srstema de Segurrdad

srce

Loqin

Pa¡¡*o¡d

q'" I áe+¡ | §d§t¡ |

Figura 3.6 Pantalla de Acceso al S¡stema de Conlabil¡dad

Una vez que se ingresa la identificac¡ón del usuario y la clave. presione

ENTER, o de un clic en el botón aceptar I aoo- 
|

Si Ud. Desea sal¡r del sistema SGP de un clic en el botón cancelar Qgrcclo¡

Si el usuario ingresa correctamente la identificación del usuario y la clave,
enseguida podrá ingresar al Sistema de Seguridad, en caso contrano se
presentarán los siguientes mensaies de acuerdo al caso en que se encuentre.

PROT'( 0.V Capítulo -)- Pá¡¡ina 3 ESI\ )I-

?

.a
)

¡

l
I

Í
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l
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Cuando el usuano no ingresa la identificación y la clave. el sistema SGP emitirá
los sigurentes mensajes,

lngrca¿ §, ii.n6csciql

Figura 3.7 Mensaje de ¡nformación

lngac ur Cutaseña

En caso de que la identificación de usuario no sea válida. el s¡stema ensegu¡da
muestra el siguiente mensaje,

ilii¡¡r-;

Figura 3.9 Mensaie de informacion

Si ingresa una identificación de usuario a un s¡stema al cual ya le expiró su
identif¡c€ción de usuario. se presenta el siguiente mensaje.

P¿ssr.¡ord Caduc¿do

Aae0tar

Figura 3.10 Mensale de informac¡on

'..,

'...,

e

'..,

I56P - lnlolnación

SGP - ldqr*ió¡ I

Pl?()l(1)v ('apítulo 3- Páginu I I-:St4 )t.

F¡gura 3.8 Mensaje de información.

El uruaio igcsrdo m cr váldo

lsee - r*--*io" fl
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S¡ ¡ngresa una identif¡cación de usuario a un sistema al cual no tiene acceso. se
presenta el sigu¡ente mensaje.

El usuárE rr tErE ecao d Sistema

Figura 3.11 Mensaje de informec¡on

Si el usuario ingresa mal la clave se em¡tirá el siguiente mensaje

Passnord lrrorecto

Figura 3.12 Mensale de ¡nformáción

-,

e

rSGP - I ¡lo¡¡r¡cfuín

SGP - lnlq¡xiin fl

PROT (.O.v (hpítulo 3- Ptigina 5 ESPoI.
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4. EXPLICAGIÓN DE LAS INTERFACES GRÁFICAS.

4.1 INTRODUCCIÓN AL AMBIENTE WlNDOWS

Si desea explorar Windows con mayor profund¡dad o aprender algunos de sus
aspeclos más técnicos. puede consultar la Ayuda de Windows. Podrá
encontrar tareas comunes en Contenido y en lndice. y buscar un texto
determinado mediante la ficha buscar.

Para ¡nic¡ar la ayuda haga click en el botón ln¡c¡o -@l y. a continuac¡ón en

Ayuda. 0

cñü |[d". | 8,""r I

Haa ab 't rrr tqra ydBÉar¡ o&!. Idttrár Fda h6 c¡c riúa
Hro s cirú. rr l¡ fdrc i.rdc¿

U cor*
O Epcua gog¡anar

f rSq¿ cm achr¡os y c¡p¿ia
l¡rparrr
Uti¡¿¡r l¡l¿ ,ed

ComrEnse cúi ot6
Prot€cr su t,¿bóp

Cantia h co'ú¡gl¡eÉo dc Whdo*s

Q Ccntir et ot6<ro dcVtudolrr

C P.roñ.h¡r Hi PC o d E$¡or.do. ¿ Whdo$/r

Agreo.r un pr€rdn¿ al fiEai lrro o d nrerú Progem.-

¡
3

Mov6rLbdra6ta66
P.rsoñü¡zd 16 búr de tdeds o .l rÉflü ln¡clo d

C§rt

F¡gura ¿l-l Pantalla de Ayuda de Windows

Sugerencia: Para desplazarse dentro del ¡ndice de ayuda, escriba las primeras
letras del término que desee buscar. El ¡nd¡ce está organizado
como en el Índice de un libro. S¡ no encuentra la entrada que
desea inténtelo con otra.

oc
$c
o
(u

trJ

Nofa'r-\ Algunos temas cte Ayuda cont¡enen texto verde subravado Al
hacer click en el texto verde verá una deñníción del térm¡no

Iemds r*J Awrl¿; Awrld dU lMndrrw§

Cdtt¡¡ l¿ r:o'¡¡cr¡a.¡(ñ da L bfla dc tc.6

PR( )'t (\ ),v (.opítulo 1 - Púginu I F-.lpt ».

E¡r- | c.'"¿" I
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4.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98.

Dependiendo de la instalación de su PC. al iniciar Windows aparecerán
determinados iconos en su escritoflo en la s¡guiente ilustración verá los más
tmportantes.

m oEscRtPctoN

EI
_tel

rl+!l-.r--=J

,.,1

Haga doble click en este ícono para ver el contenido de sus
PC y adm¡nistrar sus archivos.

Haga doble click en este icono para ver los recursos
d¡spon¡bles en la red s¡ su PC tiene acceso a ésta. o puede
conectarse.
La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento
temporal de los archivos eliminados. Puede utilizarse para
recuperar archivos eliminados por error.

Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 98,
sirve para ejecutar el Módulo de Selecciones del SIFEF,
haciendo doble click o seleccionándolo y presionando ENTER

,h.nl

Tabla 4.2 lconos principoles del escritorio de Windows

4.2.1 El botón lnicio y la barra de tareas.

jrh¡dol t.{ } o2:o2Ptt

Figura ,1.2 Bana de tareas

La primera vez que inicie Windows encontrará el botón "lnicio" y la barra de
tareas en la parte inferior de la pantalla. Está predeterminado que siempre
estén v¡sibles cuando Windor¡¡s este en ejecución.

PR()'r(',O,tI ('upitulo J - Página 2 Í_sf\)t.

Si hace click en el botón "lnicio" de la baffa de tareas, podrá
iniciar programas, abr¡r documentos, camb¡ar la confrguracrón
del sistema, obtener ayuda. buscar elementos en su PC y
mucho más.
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4.2.2 lniciar el trabajo con el menú inic¡o.

Al hacer click en el botón inic¡o. verá un menú que contiene todo lo necesario
para comenzar a util¡zar w¡ndows.

HACE ESfO

i^
-1J Bottnü

:J t '.,t
] 0oorxto*

$c"r*.,
§o'-'
Ooto

xJrp¡.-

p, c,o" =,tn*o.

§o".rt t

Presenta una l¡sta de programas que podrá inicier

Pres€nta una lista de documentos que abrió prev¡amente

Presenla una lista de la conf¡guración del sistema que
podrá cambiar.
Permile buscár una cárpeta. un arch¡vo, un equipo
comparl¡do o un mensaje de coneo electrón¡co.

lnicie la Ayuda. Podrá utilizar enlonces el Conten¡do, el
lndice y otras fichas pare saber como realizar una tarea en
Windóws.
lnicia un programa o abre una carpela al escribir un
comando en MS-OOS

Cierra o reinicia su PC

Dependiendo de su equipo y de les opciones que tenga
instalada, es posible que encuentre elementos adicionales
en el menú

E

t
]

Tabla ¡1.2 lniciar el trabajo con el menú ln¡cio

PR( )t'(1),tI (.upítulo J Púgina -1 r:sP( )t,
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4.2.3 La barra de tareas.

Cada vez que ¡nrcie un programa o abra una ventana. en la barra de tareas
aparecerá un botón que representa a dicha ventana. Para cambiar entre
ventanas haga click en el botón de la ventana que desee. Al cerrar una
ventana. su botón desaparecerá de la barra de tareas.

- ¡4.,-, !nú. !, pd- -rtu !-d- r.t rrñ . .J¿l:¡
Crg aBli t¡ <, -- 3t e,E¡r ¿ E O.-..., ¡ ctll EE$t tr.

a
I

.:1
iód.Ú6 u¡ ü¡d ar!,@rcro c d jld rdr.m. Po'
bqñ -r.. 5 ¿ r.d,!n 3- r .r..- 4/ r
,Éorsó d. r, b.ro d. rré.

-J t- t-
J

x
.tJ

o A¡!rÉ- - \'qtr¡Aga o-¿-A.aFElaI
,rr . 116 |}.r' <.¡- ¡ - tt

.H

tr¡r:,!r.H,.n pdl_ 8co px t

F¡gura ¡1.3 Botones de la berfa de tereas

Según la tarea que esté realtzando. es pos¡ble que aparezcan otros
indicadores en el área de notificación de la barra de tareas. como por e.iemplo
una impresora para representar un trabajo de impresión o una batería que
representa la energÍa de su PC portát¡1. En un extremo de la barra de tareas se
verá el reloj. Para ver o camb¡ar una configuración no tendrá que hacer doble
click en el reloj o en cualqu¡era de los indicadores.

4.3 ELEMENTOS
wtNDows.

PRINCIPALES DE UNA VENTANA

Una ventana Windows esta formada por vaflos elementos que fac¡i¡tarán
tareas como abrir y cerrar un archivo. mover una ventana. cerrar una ventana.
cambiar el tamaño de una ventana. etc.

+ai¡¡ -)-

'E¡E

PR()7'(',O,v ('upítulo J Páginu J ESf\)t_
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de Menú ftincipol

l| S.gurd.d eEEI
&dil! Yq Frc¡¡o¡ larc¡éiBrpo.te, §id6iré

D

Min¡mizor Moximizor - Cefior

F¡gura ¿t.¡l Elemenlos principales de una ventana Windows.

4.3.1 Título de la ventana.

El título de la ventana es una breve descripción de lo que hace esa pantalla.
este título lo tendrá cada ventana o pantalla del Módulo de Selecciones.

4.3.2 Cambiar el tamaño de las ventanas.

Es pos¡ble camb¡ar el tamaño o la forma de una ventana para ver más de una
cada vez o para aiustar el contenido que puede verse desde una ventana. A
continuac¡ón presentamos dos métodos para cambiar el tamaño de las
ventanas'

'1 Utilice los botones situados en la esquina supenor derecha de la ventana

Para hacer esto

Reducir (minimizar) la ventana al tamaño de un botón de Ia barra
de tareas.

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

J

-El

Haga click
en

I'R( )7'( \ ).1t ('aphuto -l - Ptigina 5 ESPoI,

w

l-***"1
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t5lrliJ Volver al tamaño anter¡or de la ventana. Este botón aparecerá
cuando se maxim¡ze la ventana.

Cerrar la ventana y salir del programa-d

Tabla 4.3 Cambiar el tamaño de una ventana

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

Adivo Edcih ya kE rt.r tdrr.*o A$¡de

olelel elcll ¡rl
'L5 |

l*l:l_{

¿

f

I,
1I
IIt,l 2 l I 5 6 7 ' 8 ''!

i Pua oültrs Ar¡¡da. g¡si¡r F1

F¡gura ¿1.5 Cambiar el tamaño de una ventana. Olra Forme

4.3.3 Barra de herramientas.

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una
aplicación de forma que se puedan encontrar y utilizar rápidamente Las barras
de herramientas se pueden personalizar fácilmente. por ejemplo. se pueden

agregar y qu¡tar menús y botones. crear barras de herramientas
personalizadas. ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoría de los botones de las barras de herram¡entas corresponden a un
comando menú. Podrá averiguar cuál es la función de cada botón apoyando el
puntero sobre el mismo. Aparecerá un cuadro que mostrará el nombre del
botón

úMN

IEIETE oocrn€ño - Ytforf ad

PR()t (',O.rl (.opitulo J Página 6 ESPI )I-
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JMIPC trl * lelel 5l xlelf ." '¡l=lxl

d] é)
lmprcsoras

J
-=-J

S¡.tir un nñ¡l

Disco dc 3J'l

tAl

6 obirds)

j
Pres¡rio585

lct

_)
íúsI:ljUI Audn cD [E:] Par¡el d¿

cmttd

Figura 4.6 Barra de henam¡entas

4.3.4 Barra de Estado

La barra de estado, un área situada debajo de una ventana. proporc¡ona
información acerca del estado de lo que se está viendo en la ventana y
cualquier otra información relat¡va al contexto.

4.3.5 Barra de Menú.

Los menús son una forma cómoda y sencilla de agrupar coherentemente las
funciones de una apl¡cación. Con los menús Usted estará en capacidad de
realizat una serie de operaciones de acuerdo a sus necesidades.

4.3.6 ¿Cómo accesar a los menús?

Usando el teclado. Nótese en la figura anterior que en cada uno de los
nombres de los módulos u opciones de cada módulo del menú hay una
letra que se encuentra subrayada. En el caso de nombres de Módulos si
presiona ALT + iletra subrayadal tendrá acceso rápido a dicho módulo. En
caso de nombres de opciones basta con presionar la letra que se encuentra
subrayada y se eiecutará la opción deseada o desplácese con lás flechas
de movimiento hasta la opc¡ón deseada y pres¡one ENTER.

Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubíquese en el módulo u
opción deseada y haga un solo click en esta.

E$PC EEIET

PR().t ('O,v Capítulot-níginu7 Í:s t\ ) t,

Ardrvo Ád¡ciin ta A¡r,¡da
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7- Título de menú
Elenrento de rnenú Érra de merús

ócitn 0ry8 Arud.

ábri
§usd¡ csm

9¿*

Bara separadora

l1i'jl

F¡gura ¿1.7 Elementos de un menú bejo ambiente W¡ndows

4.3.7 Mover Ventanas.

Mover una ventana a una pos¡crón diferente de la pantalla puede fac¡l¡tar ver
simultáneamente más de una ventana. así como algún elemento que esté
tapado por la ventana de una ubicación a otra hay dos formas de hacerlo.

1. Mueva una ventana a otra ubicac¡ón utilizando el Mouse. solo tiene que
arrastrar la barra de tÍtulo de la ventana a otro lugar del escritorio. s¡n soltar
el click del Mouse hasta donde desee ubicar la ventana.

2 En el icono principal de la aplicación ubicado en la esquina super¡or
izquierda de un click en la opción mover, enseguida cambiará el puntero
del Mouse y deberá moverlo sin soltarlo hacia la posición que desee.

4.3.8 Seleccionando información.

Se selecciona (resalta) texlo. u otra ¡nformación. antes de hacer algo con é1.

como presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para
selecc¡onar. sitúe el puntero del Mouse en la pos¡ción en la que desee
comenzar la selección. A continuación. arrastre el puntero hacia la posición en
la que desee que termine la selección.

de aie¡¡do EEilE

PR( )',r(',O.v ('upítub J nigina I ESPoI-
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árdi\o E(bih Yer lne.'t Eqrrdo Ar¡da

nlÉl E slal nl r,lalslrl t:^l'1r l

Tnms New Flomao 116 .l rlrlt ¿ 

-)---)-2 '.3 ¡ É

nteligencia activa."

Pao oüer¡¿x Ara¡d¡. gcsixr Fl

F¡gura¡1.8 Selecc¡onando lnformac¡ón

4.4 INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA.

Podrá utilizar el botón "lnicio" para inrciar cualquier programa que desee usar
como por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga click en el botón "lnicio" y a contrnuación. en Programas.

2. Señale la carpeta (por ejemplo Accesor¡os). que contenga el programa que
este buscando y después haga click en el programa.

Sugerencia: Podrá agregar un Nograma a la paúe suryríor del menú in¡cio
i anastrando su ícono hasta el botón "lnicio"

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

't. Haga click en el botón "Cerra( !l de la esquina superior derecha de la
ventana.

2 Presionado ALT+F4 desde el teclado

En el menú archivo de cada programa si es que lo tiene

En el ícono de la aplicación. que aparece en la esquina superior izquierda

Podrá e.jecutar simultáneamente todos los programas que la capacrdad de su
PC lo permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

5

4

É Docr¡tneílo - vYordPad EEIEI

"La curiosidad es el princi It)
de la

PROT'('( ).v r,sPot_

'' l I

(;apitukt J Páginu 9
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4.4.1 Pasar de un programa a otro.

Para pasar de un programa a otro existen varios métodos que se mencionan a
continuación.

1. Haga cl¡ck en el botón de la barra de tareas correspondiente al programa
que desee ejecutar.

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es dec¡r no están maxtmizadas
solo haga click en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecerá delante de las demás ventanas. El
camb¡o no cierra la ventana con la que estaba trabajando. sólo cambia la
presentac¡ón en pantalla.

4.5 USO DE CUADROS DE DIÁLOGO.

Los cuadros de diálogo son objetos que permiten ¡ngresar o visualizar los
datos de una apl¡cáción. El conjunto de estos objetos más las ventanas forman
la interface o medio de comunicación entre el usuerio y la computadora.

A continuación se describen los cuadros de diálogos más común en una
aplicación Windows. como es el caso del Módulo de Selecciones Es de
mucha importancia el entendim¡ento de eslos cuadros de diálogos por cuanto
forman la base para el entend¡miento de este manual y la operac¡ón del
sistema

CUADRO DE D oGoL DESCRIrcI N

-J
.-fl

.:T.:Jil

Barras de desplazamiento Las barras de desplazamiento permiten

_.1

, explorar fácilmente una larga lista de
elementos. La barra de desplazamiento
horizontal perm¡te desplazar la

,información a la izquierda o a la
derecha. La barra de desplazam¡ento
veñical permrte desplazar informacrón
hacia arriba o hacia abajo

Haq. clÉ 6r¡ aüó¡ pa.a dorpaaadas
lioaa¿d¡tal-cñtc o vetllcalEa c ro6ac

ua oli¿lo

Tabla ¿1.¡l Bana de desplazamiento (SCROLL BAR)

PR() l (.O,v Capitulo 1 - fuiginu l0 ESI'0I,
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Cuadro de Texto normal

lngrese su Nombre
pu*r Catx Gacío Plh.l

E ¡c¡óa el tedo deseado,

Sirve para escr¡b¡r o visualizar texto.
De forma predeterminada, un cuadro de
texto presenta una única linea de texto
y no presenta barras de
desplazamiento. Si el texto es más
largo que el espac¡o disponible, sólo
será visible parte del texto.

Tabla ¡1.5 Cuadro de texto

adro de texto múltiples línea

En anbos casos ckho pogr @dretefa
dela¡te de los demás venl¿nas :lj

Prpdc e¡cribu ür párrJo de te¡to

g A diferencia del anterior este cuadro de
texto acepta o muestra múltiples líneas
de teno. Un cuadro de texfo con
múltiples lÍneas admrnistra
automáticamente el ajuste de texto
siempre que no haya una barra de
desplazamiento horizontal.

Tabla ¡1.6 Cuadro de texto, múltrples líneas

Ssxo
(. Masculi¡o (. Femenino

H4a ctic ar¡ l¿ ogcit ¡ (!¡6 ds.66
So¡o p.Edc rolcccroñ.. r,r-

faDla 4.7 Cuadro de Opción (OPTION BUTTON)

Cuadro de Verificación

Cuadro de Opción Se utiliza para seleccionar solamente
una opción dentro de un grupo de var¡as
alternetivas

Marca o señala una o varias opciones.
De esta manera se pueden seleccionar
varias opciones dentro de un grupo de
varias alternativas.

Peñodos
v : I nmeslfd 17 Semestre

Hagc cli en la opcirór quc dctcc
Pucdc sclcccion¿a nó: dc u¡a-

Tabla ¡t.E Cuadro de veriflcsción(CHECK BOX)

PR()T('O.v (.opitulo J - higina ll ESI\)1,
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lncrementar, Decrementar

Esperar: f;-A m¡nutos

Hdsl. c¡c cn l¿r lláchat pdd
durocñ]ar o tl¡ni¡u¡n el n¡i¡ne¡o

lncrementa o decrementa un valor.
Contiene un par de botones con flechas
en los que el usuario puede hacer cl¡ck
para incrementar o disminuir un valor,
como una posic¡ón de desplazamiento o
un número.

Tabla ¡1.9 Cuadro incrementar, decrementar (UPDOWN)

Ados
Avloñ¿s :.j

Haga clc oa lar llachar para
de+la¿¡¡e po¡ la ü¡f¿ y. de¡erÉ¡. e[É

h opciin qrrc dcrcc.

Presenta una lista de elementos entre los
cuales puede seleccionar uno o más. Si
el número de elementos supera el
número que puede moslrar. se presenta
automáticamente una barra de
desplazamiento.

Cuadro de Lista

nQuno

Tabla ¡1.10 cuadro de Lisra (LlsT Box)

CuadfO COmbinadO Permite rngresar información en la parte

tlacionalida{ffiffi---l
del cuadro de texto o seleccionar un
elemento del cuadro de l¡sta.
Puede abrir la lista dando un click en :l
para @rrarla solo tiene que dar un click
en el elemento seleccionado.

Irla dc ogcicre:, DerprÉr clio lo
opcÉ{r q¡G dGrc8.

Haq¿ c¡c cn l¿ pa¡I¿ Yef tIr¿

Cdonb¡no
E€rJ¿loriüD

Botón

De r¡r clb en dguno de elor pora
e|.cuta el procc¡o dc¡e¿do

Tabla ¡1.1 1 Cuadro Combinado (COMBO BOX)

Este objeto srempre trene asocrada una
orden con é1. Esta orden se ejecutará
cuando haga click sobre el botón

5 ¿üi

Tabla 4.12 Botón

Graba

PR( )t'(1).v ('apituh t - Pigina l2 LSt4 _
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Cuadro de Fichas

fTñfiñ.fl riercz I rrora : I

Haga clic 
"n 

la. ,hhar p.,a cáarói¿rre
da rrÉ cdpcla a olra

Permite definir varias páginas para la
m¡sma área de una ventana o un cuadro
de d¡álogo en la aplicación

Tabla 4.13 Cuadro de fichas OABSTRIP)

Cuadro de Celdas SPREAD El objeto SPREAD es parec¡do a una
ho¡a de élculo que muestra una serie de
f¡las y columnas en donde se puede
ingresar o visualizar gran cantidad de
información

Tabla ¡t.l¿l Cuadro de Celdas (SPREAD)

3

I

I

Cuadro de Celdas FLEXGRID

I
-:l:)

Permite únicamente vlsualizar
información en forma de filas y columnas
agrupadas y ordenadas.

Tabla ¡0.15 FLEXGRIO (Cuadro de celdas)

No M.hícda

Tabla {.16 Cuadros de Diálogos

4.6 MENSAJES DEL SISTEMA.

En una aplicación Windows es muy común emitir mensajes ya sea para
notif¡car que hubo un error. para informar acerca un evento. para advertir o
para confirmar algo. A continuac¡ón se presentan los mensajes más comunes
junto con su signif¡cado.

PR( )7'('(r,rI (apítulo I -Página l3 ESP( )I-



La figura I inOi." que se trata de un error c¡ítico. Por ejemplo el siguiente
mensaje se presentará si no se puede leer un archivo.

o

Munuul de Ltsuario Sistemu le Contubilidal

TEFAOF I No .é nr6da lo61 6l Ardrñ/o d6 iniodi266n

F¡gura ¡1.9 Mensaie de Enor.

,\
La figura -7 indicar que se trata de una pregunta. que Usted tendrá que
responder. Por elemplo este mensaje de confirmación se emitirá cuando se
cierra una aplicación.

¿Dessr el¡ñr¡ñ6r?

No

F¡gufa ¡1.10 Mense.¡e de Conf¡rmac¡ón

La figura A indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la acción
que sé esté elecutando. Por e.jemplo

ERRORI La irlomadón ).a ha sido procasoda

r Ac€pta/

Figura {.1'l Mensaje de Adverlencia

La figura </ indica que se lrata de un mensaje informativo Por ejemplo
este mensaje notif¡ca que se grabó correctamente

Aaep16r

Figura ¡1.12 Mensaje de lnformación

a

N
-:J

<)

Xe¡¡s6le del Srslemo ¡

M€r¡s6ie de Srslemo E

Mensaie de Sisteme I I

l¡cn.rrle de SrBlemo I

PROI'(1)y ('apitulo J kigina lJ ESPoI-
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5 }IEN[] ARCHIVO

Este menú tiene las s¡guientes opciones: configurar la impresora, nueva sesión
y salir del Sistema

A¡ú,ro
Canfigua lngcsaa Q +l

Ncv¿ Sa¡iin
S¡Ir &l+S

Figura 5.1 Menú Archivo

5.1 CONFIGURAR IMPRESORA

En esta pantalla se puede escoger

. La ¡mpresora donde desea ¡mpr¡m¡r.
o Modificar las propiedades de la impresora seleccionada. dando cl¡c en el

botón ..ry, de ta Figura 5 2
. El tamaño o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe.
o La orientación del informe en Ia pág¡na, es dec¡r horizontal o vertical.

¡ílactü!
!píú.at
Ert¡do:
Tpo¡
l¡a.dón:
Corr*cio:

lr*üvdo t p4h6
(' ledo
f- Páül! etrd
c páfir¡¡:

Esoüa ú¡Üc dc pó6a G irtry&6 ,.p.r.do'
pú comas. EiarÍ¡or 1,3,912,14

J Cónon B]c -10m

&iadlú
CrñEE-¡m
l,Pl,ll

A¡oti?dade§

l- 6ri* en cOr,m

(qi6
fü¡n ro da gDiü; E-

F kaar&

EE

Zu¡
Págru por fur¡e :

Escdr d tunafio $l pact;

cürob

Figurr 5.2 Configuración de impresión

¡,ROI'(',O,ll ('apítulo 5 - Púgina I ESPoI-
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c

lr eár"" ---
fs.r*."t 
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Al elegir esta opcaón podrá ingresar nuevamente al Sistema de Seguridad
como un usuario diferente por lo cual Ud. observará la sigu¡ente pantalla:

r S.6.P. l§irt"rl de Gctlión Püilbrl ilE

$e
I

"§
Loqin

Pa¡¡¡ord

Figura 5.J Nueva Sesión

5.3 SALIR

Esta opción permite sal¡r del Sistema de Seguridad, al hacer esto se cerrarán
todas las pantallas que tenga abiertas sin grabar la información. Para salir del
Sistema de lnventario hay varias formas entre las cuales están'

o En el Menú Archivo eligiendo la opción Salir.

r Dando un clic en el botón E ubicado en la parte superior izquierda de la
ventana.

PRO1 (1).1Í ('opítulo 5 - Púgina 2 t:sP( )t_

5.2 NUEVA SESIÓN
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6 MENTIVER

Este menú presenta la opción de poder colocar las pantallas como nosotros
quisiéramos verlas.

EI
, Baró dalclr Éd.s
v Bara da §dedo

lordco Huizortd

Morrico lcrlicd
Qase¡d¡

Figura 6.1 MenÚ Ver

6.1 BARRA DE HERRAMIENTAS

Permite hacer visible o no a barra de herramientas

rlslgl
Figura 6-2 Bara de Henamientas

Para activar la barra de herramientas haga lo siguiente

Haga clic en la barra de herramientas del Menú Ver, enseguida esta opción
se marcará con un visto.

Para desact¡vat labara de herramientas haga lo sigu¡ente

Haga clic en la barra de herram¡entas del Menú Ver. en este caso el visto
desaparecerá.

6.2 BARRA DE ESTADO

Perm¡te hacer visible o no la barra de estado de la pantalla pr¡ncipal. al hacer
esto habrá más espacio para las pantallas.

Ul¡¡ir SlSAOH il
Figura 6.J Bena de Elado

Para activar la barra de estados haga lo siguiente

Haga clic en la barra de estado del Menú Ver, enseguida esta opción se
marcatá con un v¡sto

Para desactivat la baffa de estado haga lo siguiente

PR()t (1).1Í ('upítulo 6 - Ptiginu I ESIN )I-
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Haga clic en barra de estado del Menú Ver. en este caso el visto
desaparecerá.

6.3 CASCADA

Permite ver las pantallas que se encuentran activas con una presentac¡ón en
forma escalonada.

A¡t ivo yi LrllríirrG F@ q.rrr¡ñ¡9( t r §¡üt

, 1:¿S Plt

Figura 6.t Cascada

6.4 MOSAICO HORINZONTAL

Perm¡te ver las pantallas que se encuentran activas una seguida de otra de
rzqurerda a derecha.

3

§I

r-* | r.¡¡.. I p-. | _¡* I

r-J
r---

C¡¡4, ArtG

D...-..Ic

Eüú

PROT (.O,v ('opitukt t5 - Páginu 2 Í;sÍ,(».
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!dú6 Yr Er!tu 8o Éc¡¡¡ñ¡a lir¡¡
:

Figuru 6.5 Mosaico Horizontal

6.5 MOSAICO VERTICAL

Permite ver las pantallas que se encuentran act¡vas una seguida de otra de
abajo hacia arriba

.-! !

rJ
f---I

Figura 6.6 Mosáico Vertical

r..- | ra".. I EE- | ¡¡. I

f- -.J

t------l

Caa 6¡F
OEift
E.t*

E..r §¡griH

FIF-l rÉ.1 ¡. I

T. -J

PR()I ( (»l ('upítulo 6 - Páginu 3 E.\t\ )t,
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7 MENÚ MANTENIMIENTO

Este menú tiene el objetivo de dar mantenimiento a los

Eü*ü¡nkfc
Barcs
Tir¡ ü Hovhiae¡
Movidütü Bütüio6
Comprórfc Cryf¡Hc
Cucr*¡¡ Conil{cs
Compob¡rc dc Pep
Rar¡ Cr¡crra

Figura 7. ! Menú Mantenimiento

Para acceder a las opciones de Mantenim¡ento. el usuario debe primeramente
desplegar el menú como se aprec¡a en la f¡gura 7.1

Usando las teclas de desplazamiento, usted podrá colocarse en la opc¡ón
requerida y seleccionarla. otra de las formas de seleccionar es dando clic en la
opción.

PROI ('.( ).rI ('upírulo 7 - Púginol ESP()1.
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7.1 BANCOS

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menú de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las opciones de
eleg¡rá <Bancos> dando clic y presenlará la pantalla deseada.

la cual

-DdBtrE--

códsp fffi-J
D ercripción

tr¡ao I ![odilicar EHtr | §* I

I nqrcse Codqo

. A,:ÉFtór

Figura 7.2 Mensa¡e de adverlencia

lñgfe* DcsatbcEñ

l-igura 7.J Mensaje de advertencia

3. Haga clic en el botón Grabar
Graba¡

o pres¡one las teclas ALT + G

A

A

t. HCPG }l.ntcninicr*o dc Eu¡co¡ EIEII

SGP - lnfo¡naci6n I

!56P - lnfo¡¡ación

Ace!,tar

PROL (',t ).tI ('upitulo 7 - Págino2 t:.sf\ )t,

I

Ed¡da lce_-lEffio ;]

7.1.1 lngresar Banco

1. De clic en el botón [r¡avo I ,"r" Or" genere el código del banco

2. lngrese la descripción

. Sa no ingresó algún campo saldrá
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Si no ocurre ningún error al rcalizat la operación el módulo, presentará el
siguiente mensaje.

oFÉr&st ardos¿

Figura 7.1 Mensaje de información

Para continuar después de leer el mensaje puede pres¡onar ENTER o
darle un clic en el botón Aceptar.

e

4. Si desea ingresar un banco nuevo vuelva al paso 1, sa desea, mod¡ficar o
eliminar vea los siguientes puntos

7.1.2 Gonsultar Banco

,| lngrese el código del banco, o haga clic en el botón '

ayuda. a continuación la pantalla de ayuda

Codigo

De6cr¡pción

Figura 7.5 Pantalla de Ayuda de Banco

. La ayuda puede ser por código o por descripción

. Elegir un banco.

2. A continuación aparece la información correspond¡ente

3. Si el código no existe aparecerá el sigu¡ente mensaje'

para llamar a la

Coó@ Dcroi¡rirr
I BANEO CINIFAL A
7 EANCO GUAYAOUIL A
I EANCO PRTS]AMO A
2 NLANBANCO A
6 PACIFICO A
5 P1O]INChA A
3 Ff,EVIS0FA ,A

;EIEIf V.oar¡! dc An¡d. lm l{dtlg.ico

PR( )1'.('O.rÍ ('upíruht 7 - Púginu-i ESPí )I-
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SGP - lnlq¡¡¡cim I

No eri§e esc c«lr¡

: ÁceplJi l

¡'igur¿ ?.6 Mensaie de adverlenc¡a

7.1.3 Modificar datos de los Bancos

1. Realice los pasos 1 y 2 de consultar datos del Banco.

2. Verifique que sea el código del Banco que desea mod¡ficar

3. Se presentarán los datos en modo de consulta, luego presione clic para
modificar uno de ellos.

4. Se le act¡varán las casillas descripción de Banco, y el estado en que caso
de hubiese s¡do elim¡nado se activa sino queda deshab¡litado.

5. De clic en el botón
G raba¡

o presione las teclas ALT + G

6. En caso de que no exrsta relación con otra tabla, le retorna al paso 7.

7. A continuación aparecerá el mensaje de la f¡gura

. Si es que no ¡ngresó algún campo presentará los mensajes de
advertencia.

7.1.4 Eliminar datos de los Bancos

1. Realice los pasos 1 y 2 de consultar datos del Banco.

2. Verifique que sea el código del Banco que desea ellminar

3. De clic en el botón
E[ninar

o presione ALT + E

il
__:_J

I>R()l'('().v ('upítuh 7 - Púginal t,sP( )t.

4. En caso de que no exista relación con otra tabla, le retorna al paso 5.

5. Le aparecerá el s¡gu¡ente mensaje
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SGP - lnfornación r
Es¿ srguo d. ¿hila?

Figur;r 7.7 Mensaie de información
Figura 7.tl

e
!o

6. Si selecciona
el mensaje de la figura 7 5

se eliminarán los datos del Banco y le saldrá

7. S¡ selecc¡ona el botón le retorna al paso 3.

8. Si ya no desea eliminar de clic en el botón
ALT + S. para que l¡mpie los datos de la pantalla

o presione las teclas

PR()'t ('( ),tI ('upituht 7 - fuiginoS E.SPt )t,

Hol...-J

sdr I
-l
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7.2 TIPOS DE MOVIMIENTO

Esta pantalla de mantenimiento perm¡te registrar los d¡stintos t¡pos de
movimiento que se ut¡lizarán tanto para el ingreso de movimientos bancarios
como en la conciliación bancar¡a.

7.2.1 Ab¡i¡ Tipos de Movimiento

La opción "Tipos de Movimiento" debe ser seleccionada desde el menú de
mantenimiento y se lo puede hacer de dos formas.

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú
<Mantenimiento> de la pantalla principal o usando las teclas
direccionales, dirigiéndose a la opción <Tipos de Movimiento> y
activar la opción usando la tecla <EnteP o dando clic

. O¡gitando las letras "Alt+M". para seleccionar el menú mantenim¡ento.
Segurdamente pulsar la tecla "T"

Luego de realizar una de las dos formas de acceso a "Tipos de Movimiento"
aparecerá la sigu¡ente pantalla:

CtrgD

OEs¡Ei¡r

S¡¡lro

E tN.do

Bco- De{i¡o f-

Figura 7.9 Ventana ¡nicial de Tipos de Movim¡ento

fhrrnar

. c&rp I§e presenlara en J, el número secuencial que
corresponde al ingreso de tipo de movimiento

Especifique la descripción del tipo de movimiento

xTipot dc rovidr:rrlor EE

PRt )t'( ( ),1Í ('apitulo 7 - kiginu6 E.lP( )t,

.lf unuul de l'suurio

urvo I uo*ca I er'i- | s* I

Dar clic en el botón u*vo l. se desactivarán los botones o" Etu | v

r-------f
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Seleccione en s¡qro l- s¡ signo correspond¡ente, puede ser "+" s¡ los
valores de estos movimientos van a ser sumados en el valor total del saldo
¡nicial del l¡bro bancos en el proceso de conciliación bancaria y "-'si en su
defecto serán restados de dicho valor.

Dar clic en B*-Datlho 17, si los valores de los movimientos que se real¡cen
con este tipo de movimiento t¡ene un banco destino, por ejemplo para
"Transferencia". Por defecto el estado se presentará como "Activo"

Cód{D

0rrrcrirfh

siFo

Edú

N]TA DE DEBITO

F-l Bco. Dc¡ti¡o F

Qrórr 5*

Figura 7.ll) Datos ingresados a ser grabados

Dar clic en el botón Gr¡ba

Figura 7.1 I
Figur¡ 7.12

. para guardar los datos ingresados, si existe
algún dato requerido que no ha sido ingresado se presentara la sigu¡ente
ventana:

Daba iE¡ar d eapo:
Dsscrpcitr da tiF dB npviriedo

Iigura 7.lJ Mensaie de error
tigura 7.1{

Si los datos fueron grabados correctamente se presentará lo siguiente

Lc ddo¡ ltd| srro góa&6

a

-.J
- _)

Figura 7.lS Mensaie de información

Caso contrario se presentará la siguiente ventana

f inr de rodlienlor trE!

I.rlraÉ d"l si¡lclDa I

llenraia dcl Sirtcoa !

PR()7 ('().lI ('apitulo 7 - Páginu7 L_SPOt-
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llen¡aÉ dcl Sislcma ¡

Eno alg$a d regir{ro

Figura 7.1ó Mensaje de enor

7.2.2 Consultar Tipos de Movimiento

Para consultar un tipo de mov¡miento se ¡o puede realiz de dos formas

Cóóó
lngresanoo en J, el código del tipo de movim¡ento a
consultar. Si el código ingresado no existe se presentará la siguiente
ventana.

,|

a

N
-:-)

El ¡egEbo espadtdo m edste

Figuru 7.17 Mensaje de adverlenc¡a

2. Dando clic en -,,-l se vrsualrzará la ventana de ayuda con los t¡pos de
movim¡entos existentes. se da doble cl¡c en el código que se desea
consultar. se cierra la ventana de ayuda.

Cól¡oo

De.qürd.r

Figura 7.18 Ventana de ayuda de T¡pos de mov¡mientos

3. Por cualquiera de los dos casos se presentará en la ventana ¡n¡c¡al todos
los datos referentes al tipo de movimiento especif¡cado de la manera
siguiente

ll¿o¡¡É dcl §i¡leoa E

D.sarbcitr 66|¿dO

1 CHEQUES A
1 NOTA DE EBEDIIO A
3 NOTA DE DEBITO A
5 PFUEEA 1 A
6 PSUEBA 2 A
/ PFUEAA 3 A
2 fFANSFERFHCIA A

TE¡EI¡ V¿rt ro d. Atud. I?o¡ d. Loviierlo

PROr'(',t ).tl ('upíru lo 7 - PúginuE ESI\ )1.

t,
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7.2.3 Modiflcar Tipos de Mov¡mlento

Có.¡¡p

Doc¡iriár

§ilno

Etr.&

8co, Dc¡úr [-

Figura 7.19 Consulla de lipos de mov¡m¡entos

1. Para modif¡car un tipo de movimiento debe consultarse primero, si no ha

consultado y da cl¡c en el botón !lDdflc.r se presentará la siguiente
ventana

DGbr in cls d cal?oi
Códgo da tbo d" rroviria{o

Figura 7.21) Mensa.ie de enor

2. Al dar clic en el botón M ulf rc.a se activan los campos que pueden ser
modif¡cados en el tipo de movimiento selecc¡onado

3. Dar clic en el botón Graba . para guardar el tipo de movimiento
mod¡ficado. s¡ existe algún dato requerido que no ha sido ingresado se
presentara la s¡guiente ventana:

J

a

@f ipor oe novirircr*or ETE¡

llcn¡aÉ dcl Si¡l¿na r

PR()t'( O.v (upíttlo7-Púginu9 8,.;P( )1.
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llcn¡aÉ dcl Si¡lcna r
7.2.4 Eliminar T¡pos de movimiento

Debe irgres¿r d c¡rpo:
Occcririh e qto da r¡oviiato

Figura 7.21 Mensaje de enor

a

{/ Lo3 d.l6 tlÜr silo g&.d6

Figura 7.22 Mensale de información

Caso contrario se presentará la siguiente ventana

Enor d gráar al regitroa
F¡gür¿ 7.23 Mensaie de error

1. Para eliminar un t¡po de mov¡miento debe consultarlo primero, si no ha

consultado y da clic en el botón
ventana

Ekrmar se presentará la siguiente

Dcba irqr"¡., cl capc
CódOo dc ho de nto¡iri¡*o

Figura 7.2{ Mensaie de enor

a

Ldrr{c dcl §astG.a r

l{ea¡aie del Sirrc¡r¡a I

llctsaic del Sitterca -t

l,Ro't ('().v ('upítulo 7 - Párlinull) t_.st\)t_

. Si los datos fueron grabados correctamente se presentará lo siguiente:
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1 . Al dar clic en el botón EÍr¡rar . para elim¡nar el registro del tipo de
movrmiento, se presentara la siguiente ventana

e tdá ¡¡gro d! Ghiri d loqi?o

Figura ?.25 Menseje de pregunta

. Si da clic en el botón "Sl", se procede a grabar los datos

. Si los datos fueron grabados correctamente se presentará lo siguiente

L6 dd6 tlÜr iilo g.b.do§

Figura 7.26 Mensaje de información

Caso contrario se presentará la siguiente ventana

e

a Ero al gr&a d reldro

Figura 7.27 Mensaje de enor

L"o¡óie del Srrld¡a a

llcn:aic dcl Sistora I

llcnric del Si¡t¿na I

PR(n ( O.v ('apítul<t 7 - Ptiginu l I ESt70t.
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7.3 MOVIMIENTOS BANCARIOS

Esta pantalla de mantenimiento permite reg¡strar todos los movim¡entos
bancarios que se han realizado. y que vienen listados en estado de cuenta
corriente que es proporcionado por el banco donde se encuentra la cuenta
corriente dueña del movimiento bancar¡o. los movimientos bancarios
ingresados serán utilizados en el proceso de conciliación bancar¡a. Si el
movim¡ento bancar¡o ya ha sido consultado igualmente puede ser consultado
pero no modificado sus datos.

7.3.'t Abrir Movimientos Bancarios

La opción "Movimientos bancarios" debe ser seleccionada desde el menú de
mantenrmiento y se lo puede hacer de dos formas.

Posicionando el puntero del mouse y hacer cl¡c en el menú
<Mantenimiento> de la pantalla principal o usando las teclas
direccionales. dirigiéndose a la opción <Movimientos Bancarios> y
activar la opcrón usando la tecla <Entep o dando clic

Digitando las letras "Alt+M", para seleccionar el menú manten¡miento.
Seguidamente pulsar la tecla "M"

Luego de tealiz una de las dos formas de acceso a "Movimientos Bancanos"
aparecerá la siguiente pantalla.

Otrco

Cuat¡ Pl.¡r

§oc- cqrciñ¡

Suati¡¡b

fip¡adi

ñC¡¡rn¡

Oo¡c¡iriih

€¡rá

CuanL g!nc¡,

llo- Cra a

Lov-b o

Fccr¡! ¡aor--

V¡h llovi

_t

I

!uevo Ehira

Figura 7.2E Venlana in¡cial de Movimientos Bancarios

I{ovi¡rierdo¡ banc¡rios ITET

Núnero de

PR( )t (1) v ('upítulo 7 - higina l2 ESI>( )1.
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1. Dar clic en el botón !* l. se desactivarán los botones ¿" üft | y

fIninar

2. Debe seleccionar el banco donde se encuentra la cuenta corriente a la
que pertenece el movimiento

3. Debe especif¡c€r la cuenta banco de la cuenta corriente. se puede
especificar de dos formas.

Especif icando en
C¡¡ar{a Saaco

banco respectiva, si el código ¡ngresado no existe se presentará la
s¡guiente ventana.

Ho c*iue d*o hgresado en NmÉro de a,¡ct{a Baro

Figura 7.29 Mensaje de enor

Dando cl¡c en el botón J. se v¡sualizará ¡a s¡gu¡ente ventana de ayuda

J el cooiso de la cuenta

CódCo

Dc¡r¡irciih

Figura 7.3(l Venlana de ayuda

llca¡aÉ del Si¡lema rl

xllEü Vcnlana dc Ayrda Cu¿riós d¿ bonco

11115(6 Pclico
C,¡s*a ertado

PR()'t (.O.v ('upítulo 7 - Páginol-| ESt ()t.
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Seleccione la cuenta de banco requenda pos¡cionándose en la misma y

dando doble cl¡c con el mouse. se cerrará la ventana de ayuda y el código
eleg¡do se presentará en el campo antes mencionado.

4. Se debe selecc¡onar la cuenta plan a la que pertenece la cuenta contable.
se la puede especificar escribiendo el código respect¡vo o selecc¡onándolo
por medio del botón J. Automáticámente se presentará el número de
cuenta corriente del banco.

5. Se debe dar clic en el botón y automát¡camente se presentará la
secuencia de concrliación en scc. cloiri. , al m¡smo tiempo se
presentará el número del movimiento en r't--ro -J

6. Se debe ingresar el código del beneficiario * oensu
defecto seleccionarlo, al dar clic en el botón J se presentará la siguiente
ventana

cútp
D...rixiir

1¡

1 731 C&f¡ 00C2

1 790004759001

I7S92a4$ 0fl1

r 79005@t7úc2

l 79r ..913 2081

17É272aÉm1
't 730859 /i'CCl

DAIAPBO
ECI,JACÉLO R

EDICIO¡]ES LTGATES
IDEAI A!AI{8BEC S A
INIEGFAI. S A. CIA, DE SEGUFO§ Y EEASEGUBOS

T HENBIOUES I ClA S A
LEXI5 5A

J

.P
Figura 7.Jl Ventane de ayuda

7. Se debe seleccionar el tipo de movim¡ento

8. Debe seleccionar o especificar la fecha de movimiento.

9. Especifique la referencia del movimiento bancario, el cual es un número de
identificación del movimiento.

10. lngresar el valor del movimiento bancario

11. lngrese la descripción del movimiento.

'12. Dar clic en el botón Qraba para guardar los datos ingresados. si exlste
algún dato requerido que no ha sido ingresado se presentara la siguiente
ventana.

ffi¡Et¡ Vs{t¡r¿ d! Arudá B.tElr:rdrot

PRO1 ( ( ).v ('upítuht 7 - Págino l1 ESPoI-
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Oebc irgrá.ü el cdnpo:
Sco.cncia da cqrclailn

Figura 7.32 Mensaje de enor

Si los datos fueron grabados correctamente se presentará lo sigu¡ente

Los ddor |¡dr sdo qóado§

Iigura 7.JJ Mensaje de informac¡ón

Caso contrano se presentará la sigu¡ente ventana

a

$

Enu ¿l $$ar cl ragi$ro

Figura 7.J{ Mensaje de error
Figura 7.35

7.3.2 Consultar Movimientos Bancarios

Para consultar un movimiento bancario se d€be :

f . Especificar el banco, la cuenta banco y la cuenta plan del mismo.

2. Seleccionar la secuencia de la conciliación a la que pertenece el
movimiento que se desea consultar

3. lngresar el código del movimiento. Si el cód¡go ¡ngresedo no existe se
presentará la siguiente ventana:

a

llcn¡aic del Si¡ta¡a E

14en:óie dcl S¡¡leo¿ II

llcnraie del Si¡tcma I

PR( ) r('( ).v ('opitulo 7 - Piginol5 ESPT )1,
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El r€lrsto etpcclEado m 
"rirle

l'igura 7.36 Mensaje de advertencia

4. Dando clic en J. se visualizará la ventana de ayuda con los códigos de
movim¡entos bancarios ingresados, se da doble cl¡c en el código del
movimiento bancario que se desea consultar, se c¡erra la ventana de
ayuda

cófign l1l

Detcri>cirio

N
--:J

t)
87 11ñ1tm2
8€11ti1l2ff2
eÁ11/$/ru.
s 15/01/2002
$ 15ml/2trl2
§2 r 5/fii2rc
93 15/01/¡m

8BS. r9
168 87

1f)5 55

s.$
r 5623 74

11S1 72

2@45

CHEOUES

LlrEOUES

CHEOUE S

CHEOUES

CHT QUE S

CNEO UES

OTEOUE S

5tN DESCXtPCt0N

5IN DESCBIPCION

SIN DESCBIPOON

SIN DESCBIPCION

SIN DESCRIPCION

SIN DESCBIPCION

SIN DESCBIPOON

-J

{
:Jrl

Figur¿ 7.37 Ayuda de mov¡m¡entos bancerios

5. Por cualqu¡era de los dos casos se presentará en la ventana inicial todos
los datos referenles al movimiento bancario de la manera siguiente.

lla*aic dcl Silara r

EE]E¡t Vcr¡tan¡ dc A¡¡da l,lovi¡icnlo¡ ba¡c¡rio¡

PR()t (\ 
'.rÍ
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ffiU""ir*"r- bü¡cüb. EIE
Ba¡*o

G¡aaa Pbt

§cc. coril¡

B¡ncÍci¡b

TtB taou¡.

BCqurci¡

Oeix¡n

Ed.&

BaE dc.tito

8o*o

Crxrlc B¿rco

Ia C¡:¡l¡

Lovi-.rfo -J
Ir tB* 02210002 UNTC0N

.IBANSFERENI]IA

IRANSFEBE¡¡CIA DE FONDOS

PAC¡FICO

f *ha llovi¡

Vals lloún I5lrl

Fcctle Co.E¡i, I

_l

Salr

C¡ana¡ Pln 111r r 505002

C¡E r. oánco

¡lo- oát¡ 119¡so4 1l

QrSa

rl]l!)5 J

Figura 7.3t4 Consulta de movimientos bancarios

7.3.3 Modificar Movimientos Bancarios

'1. Para modificar un movim¡ento bancario debe consultarlo. si no ha

consultado y da clic en el botón
ventana

. se presentará la siguiente

a

2. Al dar clic en el botón UocIfi:a

modif¡cados en el movim¡ento bancario

Figura 7.39 Mensáre de enor

, se activan los campos que pueden ser

llcn¡aic dcl Si¡lcna I

('upítulo 7-Página l7

lllunuul de ltsuurio

_l

J

I

II I

Uoftr I

Dác rq¡ñü 6l cdrpo:
Brno

PR(n('().v ESI\)t,
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3. Dar clic en el botón Groba
, para guardar el movimiento bancario que ha

sido modificado, si existe algún dato requer¡do que no ha sido ¡ngresado se
presentara la siguiente ventana.

Dcbc rptcca d canpc
Earo

J.'-ll

Figura 7.1() Mense.ie de enor

Si los datos fueron grabados correctamente se presentará lo siguiente

a

{/ Lot dolc lro riJo grebodoc

...1,,

Figurr 7.{l Mensaje de informac¡ón

Caso contrario se presentará la siguiente ventana

a Enu al gráu C rc4idro

F¡gura 7.{2 Mensaje de enor

llcntaie del Si¡lena r

l,lcnra¡o dcl Srslera r

llcrrtie del Si¡tcma t

PR()7'( ().v ('upítub 7-hígina lE ESP0L
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7.3.4 E¡¡m¡nar los Mov¡mientos Bancar¡os

1. Para elim¡nar un mov¡miento bancar¡o debe consultarlo, s¡ no ha

consultado y da clic en el botón
ventana

E¡'-r I, se presentará la siguiente

Dctc iurcc¡ d ca¡po:
Bam

Figura 7.J3 Mensale de eror

2. Al dar cl¡c en el botón Gr¿b¿ , para eliminar el movimiento bancario, se
presentara la siguiente ventana:

e €gá trg¡o dc c¡rúÉ d reg¡to

f'l'l
F¡gur¡ 7.¡J Mensaje de pregunla

. Si da clic en el botón "Sl", se procede a grabar los datos

. Si los datos fueron grabados correctamente se presentará lo siguiente

Los dctos t n odo gr&o&s

Figura 7.{5 Mensaje de informac¡on

<J

llcn¡aic del Sislc¡a r

llcoc.ic del S,rtcll I

l¡Gñraie dol SirlcD¿ E

PRt)l ('().tt ('apítulo 7 - Púginu l9 ESI\)1.
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--------:-------



ll¡tnuul le (tsutrio Sistemo le ('ontahili utl

Caso contrario se presentará la sigu¡ente ventana.

a Enu al C¡á¡r cl rcqidro

F¡gur¿ 7.{6 Mensaje de error

rllcrrraic dcl Sistdrá

PR()t'('( )itl ('opítuh7-Púgina20 ES¡\)L

f*Aéd;.-



Munuul de (tsuorio S¡stemo de ('onluhili&td

7.4 CUENTAS CORRIENTES

Registra los datos de las cuentas corrientes con sus respectivas cuentas de
bancos.

7.4.1 Abri¡ Cuenta Corriente

1. Seleccrone <Mantenimiento> en el Menú de opc¡ones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las opciones de la cual
elegirá <Cuentas Corrientes> dando clic y presentará la pantalla deseada.

Ddor C¡.p ¡t Co¡ir{e¡

Año E¡ú¡ion

B anco

Cr¡enl¿
Cor¡ie¡rl¿

Chcq.c Firal

Chcqrc P¡oriro T f an¡rerer¡ctd

f,rrvo t¡otrca I Elininar I s"r

figura 7.J7 Pantalla de cuenlas comentes

7.4.2 lngresar Banco

1. De cl¡c en el botón -Xry-l para que genere et código det ctacte

2. lngrese la descripción.

. Si no ingresó algún campo saldrá

Oartlir¡n I

¡ HCPG ll¡ntaninicr*o da Cr¡ont¡¡ Co¡¡icntes EIEI

t,R()l'(\).v Capítulo 7 - higina 2l ESPí )1.

I
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SCP - ln onrritu f

IrEtes! Codgp

P:Bptar

figura 7.{t Mensaje de adverlencia

3. Haga clic en el botón Grabar
Elabat

o pres¡one las leclas ALT + G

Si no ocurre ningún error al rcalizar la operación el módulo, presentará el
s¡gu¡ente mensaje.

o@rrcim edos¿

l-igura 7-19 Mensaje de información

Para continuar después de leer el mensaje puede pres¡onar ENTER o
darle un clic en el botón Aceptar.

A

¡)

4. Si desea ingresar un ctacte nuevo vuelva al paso 1, si desea, modificar o
eliminar vea los sigu¡entes puntos

7.4.3 Consultar Cuenta Corriente

1 lngrese el código del banco. o haga clic en el botón '

ayuda. a continuación la pantalla de ayuda

Codigo

Descripción

Figura 7,5() Pantalla de Ayuda de Ctacte

I para llamar a la

SGP - lnlq¡¡*ion I I

Cods D€a.,Dcill .ddo
I EANCO CENTBAL A
7 BANCO GUAYAOUIL A
{ BA}¡CO PFESTAMO A
2 FItA.tilEaNCO A
6 PACIF]CO A
5 Pf OIINCHA A
3 PqEvsoRA ia

II

III

'E¡E
r V.r*.ña d6 Ax¡da lñD f{ant8áñco

PRt)7 ( O.v ('uphubT-Páginu22 I:S/1)t,
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r La ayuda puede ser por cód¡go o por descr¡pción
o Elegrr un banco

2. A continuación aparece la información correspondrente

3. Si el código no ex¡ste aparecerá el s¡gu¡ente mensaje:

No cxktc cs¿ cortqo

Ac@l¿¡

F¡gura 7.51 Pantalla de Mensaje

7.4.4 Modificar Datos de las Cuentas Corrientes

1. Realice los pasos 1 y 2 de consultar datos del Ctacte.

2. Verifique que sea el código del Ctacte que desea modificar.

3. Se presentarán los datos en modo de consulta. luego presione clic para
modificar uno de ellos.

4. Se le activarán las casillas descripción de Ctacte, y el estado en que caso
de hubiese sido eliminado se activa sino queda deshab¡l¡tado.

5. De clic en el botón
E ¡abar

o presione las teclas ALT + G

6. En caso de que no exista relación con otra tabla, le retorna al paso 7.

7. A continuación aparecerá el mensaje de la figura

. Si es que no ingresó algún campo presentará los mensajes de
advertenc¡a.

7.4.5 Elim¡nar Datos de los Cuenta Corriente

1. Realice los pasos 1 y 2 de consultar datos del Ctacte.

2. Ver¡fique que sea el código del Ctacte que desea eliminar

A
ISGP ' lnlo¡mocion

I»R( )'.] (',( ).v ('upítub 7 - Piginu 2.1 EST'( )1.
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3. De clic en el botón
Eli¡rinar

o presione ALT + E

4. En caso de que no ex¡sta relac¡ón con otra tabla, le retorna al paso 5

5. Le aparecerá el siguiente mensaje

Ela scguo dc clrira?

No

Figura 7.52 Mensaje de ¡nformación

6. Si selecciona se elim¡narán los datos del Ctacte y le saldrá
los mensajes de la figura 7 5

7. Si selecciona el botón
No

le retorna al paso 3

Sali¡
Si ya no desea eliminar de clic en el botón o pres¡one las teclas
ALT + S para que l¡mpie los datos de la pantalla

e
ISGP - lnlo¡¡¡*ión

I

PROI'('t),v ('upírub 7-Páginu 2J Í:sPr)t-
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7.5 COMPROBANTECONTABLE

Registra los datos del comprobante contable

7.5.1 Abrir Comprobante Contable

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menú de opciones dando clic

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las opciones de la cual
elegirá <Comprobante Contable> dando clic y presentará la pantalla
deseada.

t d.r-! f:--- J

coDIGO Dt ! f, ta,u ¡¡ DI NT

I

_-!:r11 _!!aE:_l a.-.,- I

Figur¿ 7.5J Pantalla de Comprobante Contable

7.5.2 lngresar Comprobante Gontable.

1. De clic en el botón llr¡ovo I

2. Elegir el tipo de Comprobante

. Si no Elige el tipo de comprobante aparecerá el siguiente mensaje

l,R()I ( ( ).+l ('opítub 7-Página 25 L:SH )I -

H.CP,C

I
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:51

ELIJA UN TIPO DE CI]MPFOBANTE

Figura 7.5{ Menseie de lnfomac¡on

3. Si el¡gió tipo ¡ngreso la ventana aparecetá con el beneficiario, como sigue,
y el asiento deberá ser ingresado manualmente.

e

r;-:-::
l¡?,01/:mr:l

rFcqnó-f¡,ñ;jf-

\ H,CP,E

I'

coDllli Dtüt
I

F¡gura 7.55 Pantalle de lngreso de Comprobante Contable t¡po lngreso

4. Si eligió t¡po Egreso tendrá que ingresar el numero de idp a bolet¡nar, el
beneficiario y el concepto será el mismo del idp y el asiento tendrá que ser
completado, porque una vez ingresado el numero del idp se cargara en el
formulario parte del asiento o la afectación de la o las partidas utilizadas
por ese ¡dp

trRoT'( ()v ('upitulo 7-Pá¡¡ino 26 ESP( )t_
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T- i--"- ¡i.c.r.6d. lE;;--l
LD-P W

nm DI SCHIPI]ION DI BI
I l52a¡ 0,(IÉ

2t 8aor 0¡¡¡a
ofB05 SttxtS tut Dtts

B0s 8rr¡t 5 ¡uf8Lt5z
l

6¡.!- 5¿'

figura 7.56 Pantalla de lngreso de Comprobante Contable tipo Egreso

5. Si Eligio Diario, podrá realizar el comprobante con idp o sin idp,
dependiendo del caso.

r"---r:-

lrocursroor m i a¡&uÍr¡ ot tscrirSrñ ¡aot]|fn o( !z!0 p a sta uÍUz Do tl| tA rsDuEta nscal ¡D{rA tto- 6

lvrcrirr 
RorrfutHrr. 5t aI)¡r^ or r rrI¡oa

I

llm 0{.i1:nlPt:ll)x l r l^¡rl lr
I

Figura 7.57 Pantalla de lngreso de Comprobante Contable tipo Diario

!
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6. Estas son las únicas var¡antes en lo que es tipo de comprobantes

7. A continuación ingrese todos los campos que están habilitados.

8. Para realizar el asiento deberá comenzat pot eligir el tipo de código,
Contable. Presupuesto o auxiliar, como sigue

r--- F.dE E-i.- l-:-------l ri.c.?rdlG;--
IDP

fltt¡t
I

s¿l

Figur¡ 7.58 Pantalla de lngreso de Comprobanle.

9. Para ingresar el código ya sea contable o auxiliar puede hacer uso de la
ayuda que se encuentra en la columna código J haciendo doble clic
sobre la misma, aparecerá la ventana.

- l¡l¡.1
Códi¡p

Oc¡c¡hcih

I,t

r 25S
15lS
r 5199

14',lS
11299

1265
1r 1oml
1110302

f 
-lAl'{0B flzAov¿¡ AqJMULADA

t.)APU CAOv¡t A GAST0S DE oESTZN

[.] DE Pff EOAqYiN ACUMULADA

[.J DEPBECIAOY.N AOJMUI.ADA

[.] OEPBECIACION AOJMULADA

t.l PFovlsr0N PAFA rNC08BA8LE5
024 m2 uNrc0¡,r

0221OM3 GENEFAL

Figur¡ 7.59 Pantalla de Ayuda de cuenta

CODIGO DESCSIPüON

¿ Ventana de Aytda Castes

PROt ('t).v ('apítulo 7 - Púginu 28 ESI\ .
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I Ventana de Ayuda Aax¡lis¡*

C'údir¡p

DGlc¡igcih

BUC CI NOMEBE I

?

20m3
m370
á361
2m6
alffi
m7
2m0B
frAm

AGUIAA HAMOS A}iGEL, ABQ.

AGUIFFE CHONILLO JUAN ING,

A6UIBBE LEIT6EBEH VIABCOS INO

AGUIBFE BOMEFO HENRY, ING

ATAVA 6UEBHEBO EYBON

ALAVA GUEBFEEO OMAN

ALOVAF BEBBUZ RICI{ARD- ING

ALEAGA ESPINOZA EOOY INO

Figura 7.6(l Pantalla de Ayuda de Auxilieres

10. Si usted elige tipo de código contable el valor de la cuenta deberá ser
ingresado en la columna del debe o del haber dependiendo del tipo de
movim ¡ento.

'11. Si eligió tipo código auxiliar el valor deberá ser ingresado en la columna de
parcial

12. Si eligió tipo código Presupuesto el valor deberá ser ingresado en la
columna de subparcial.

13. Terminado de hacer el as¡ento verificar que este cuadre y pres¡onar el
botón G¡ab¡ i

14. Si todo esta correcto aparecerá el mensaje

¡J
No aode congobe'to cr{eble

Aceptór

Figurr 7.ól Mensaje de lnformac¡ón

-

e
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7.5.3 Consultar Comprobante Contable

4. lngrese el año y código del Comprobante contable s¡n importar el tipo de
comprobante.

5. Presione ENTER
6. S¡ el comprobante existe se catgará la información del comprobante en el

formulario como srgue a conlinuac¡ón.

lEf !

@
lñ-

Fd!. Em i-- l-. C-r.¡- f-------¡
I.DP I,

T tf,o SUEPAÁCI Dter
I z?atxm

f2t!5mtD
21l!f,
5!m
?r752
IIl

clrt ti IA5 Pt¡oltxIEs ma P
ot {:Út tta§ PlrA P/rÁ A
CI't X TAS PoB PAGAÁ PTIIDIE
NOBAtt 5 ttOll fAlrs I O

orttir^s Pon P Gr.¡ P6€s ¡l
rts§ - aPoBIÉ llaoMDUAt t r

ty 21
I :!t 2a

III3

alx
¡10 3

a9¡

2

3

j-.-l -!:,!:-l
t-igüra 7.62 Consulla de Comprobante Conlable

7. En caso de no ex¡stir el comprobante aparecerá el siguiente mensaje

@üirtir'.. -!.J

. i ) No el+§le cúprobüte cú{ó¡c\r

Figura 7.6J Mensaie de lnformación

I>R()'l ( ( )tI ('tpitulo 7-Página -10 E.tP( )t.
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7.5.4 Modlflcar datos del Comprobante

8. Realice los pasos 1 y 2 de consultar datos del Comprobante Contable

9. Verifique que sea el comprobante que desea modificar.

10. Se presentarán los datos en modo de consulta, luego presione el botón
Hodrfica¡ para proceder a modificar el comprobante

11. Se le activarán los controles que pueden ser modificados

12.Una vez que el comprobante ha srdo modificado.

I 3. De clic en el botón Gr¡b¡ I

14. Si todo esta correcto aparecerá el siguaente mensaje

.Ij
OPEBAOON DITOSA

-lüá;i-

Figura 7.6J Mensale de información

15. En caso de no cuadrar el asiento le aparecerá el siguiente mensaje

¡l

{l

!

ELASIENÍO NO C1JADBA VEFIFIQUE LOS VALOBES

Figura 7.65 Mensaje de información

7.5.5 Reimprimir Comprobante Contable.

2. Realice los pasos 1 y 2 de consultar datos del Comprobante contable

9. Verifique que sea el comprobante que desea reimpr¡mir.

De clic en el botón Eonorh- 
|

e
!l

PROI ('t).tl (.opítub 7 - Páginu -l l ESt\ )t.
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7.6 COMPROBANTE DE PAGO

Registra los datos del comprobante de pago

7.5.1 Abrir Comprobante de Pago

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menú de opciones dando cltc.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las opcrones de la cual
elegirá <Comprobante Pago> dando clic y presentará la pantalla deseada.

&l *¡ .ar- I J e¡ rE¡El rñ.rEr

¡- | ¡.¡. | ¡r¡ | rr I

Figura 7.66 Pantalla de Comprobente de Pago

7.5.2 lngresar Comprobante de Pago

1. De clic en el botón
Nuevo

2. Deberá ingresar el año con el número de comprobante contable en la
sección en la parte de Contabilidad

¡ lrDPfillÍt¡tt lrl PAnr rEr

I'Rt)l (\ ).v (;apírub7-Página32 L.\t\ )t,
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Cor{atilidód

Afo: Núntro. 1007

F-igura 7.67 lngreso de Datos del Comprobanle Contable

3. Se visualizara los datos del comprobante contable para su em¡sión de
cheques.

&.. | ,,1 I r- |

Egura 7.68 Pantalla de lngreso de Comprobante de Pago

4. lngrese los datos del cheque como se muestra a cont¡nuación en la figura

Figura 7.69 lngreso de datos del cheque

5. Terminado de ingresar los valores del comprobante de pago: verif¡car que

este cuadre y presionar el botón
E¡ab¿¡

6. S¡ está correcto el ingreso aparecerá el sigu¡ente mensa¡e

¡

2

cut¡ras mn PA6¡¡ t¡vtas t¡ gtalts 0t t^^€ oun^c
cut¡las ma P GAa Á¡0Ftt fr§ca coaalftlt ar ¡¡

aE!-

r ¡ltoa3¡{xn? o^IAPño

IE

c imm
e¡ c¡l

la¡laBt5 far¡^ I QUt¡ r¡ta txo
TALttntS PAAA t¡4utl r¡[^ rto

PR()'r(',O.v ('opítulo7-Página-13 ESH)I-

F¡chc Eni¡ih: t-.....:f

¡

I
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IICO}IPROBAHIE DE PAGO

Cs¡gó¡rra 6r¡ad* cur Exlo
A¡irto Cút& N': 27¡19
Cmr¡obaaa N': Sl2

l- ,-t I :

F¡gura 7.71) lnformación del Comprobante de Pago

7. Para imprimir el comprobante de pago, una vez ingresado los datos y
procedido a grabar aparecerá el sigu¡ente cuadro para imprimir el mismo.

e ¿Desc¡ lrgmr d Congobr¡te de Pagp?

No

Figura 7.71 lnformac¡ón del Comprobante de Pago

8. Para ingresar el número del comprobante contable. del Banco, y datos del
Beneficiario puede hacer uso de la ayuda que se encuentra en J
haciendo doble clic sobre Ia misma, aparecerá la ventana.

N+¡

CódsD:

Do¡r¡ipc¡lh

20q

319
355
167
467
539
568
590
593

l6/01i2s2
17tütm2
zl tolrmz
21n\tm2
22n1t4nz
22m1/2,t\2
22n1/ñ2
22/ú /Xn2

9923
9S78
9926
9926
090m17227m1
m$19S53m1
m$ 26052800r
999f)21

T

I
L

L

F

I
!-:l!

Figtr:a7.12 Pantalla de Ayuda de Comprobantes Contables

s.E.P. - tltFoRLACtOlr I

CONSULTA DE COI{PfiOBA}IÍES COITABLES IIEIE¡t

Fecl¡c En**in c.t./F.u.c.

PR()t ('(),rf ('upituloT-PúXina.lJ EST'I )1.
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EEIEI¡. COIISULTA BAI{COS

Eaco I cta oe. ICódso

AttE
Dcrcrircih: P

N

6
6
6
6
5

PACTFtC0

PACIFICO
PACIFICO

PACIFICO

PICHINCHA

494m5 7

494802 5
49¿m4 1

19{803 3

631611 1

5$9
'1186

6@1¡ei3
6087
3

( !

:Jrl

Figura 7.7J Pantalla de Ayuda de Bancos

Docr¡r.i¡r,f Ia

G00335212001
m02$m78ú1
m08926850 001

mr1135279001
mm]1117m1
m90312427mr
09911633SSm1
102f)5

TALLEB DE MECANICA M&S
TArLERES AH6UDO
IALLEH GABAICOA
]ABABA MT]-AMAF SOLANCE LOBENI
TALLEBES PAFA MAOUINA.BIA INDUS
TALLEB MECANICO 'PAZMIÑO Y MURI
TAT IBRAY
TAM E

a

Figura 7.7{ Pantalla de Ayuda de Beneficiario

7.6.3 ñlodificar Comprobante de Pago

1. hacer clic en el botón f,o<Ilicor

2. lngresar los datos del comprobante de Pago como año y el número del
comprobante en la sección que se muestra en la figura sigu¡ente

F.U.C./Cr Nqnbes

EEIEr. coxsuLTA 8.u.c./c.l

PRO1 (',().rf ('apítulo 7 - I'ágino -15 ESPT )I-

Cód¡p:
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Pagor

Año: 2$2 Nr¡rero Fecf¡a Enisih2749

Figurr 7.75 lngreso de Datos del Comprobante de Pego

3. Se visualizara los datos del comprobante de pago para su modificación que
serán los números de cheque, el banco, cuenta corriente, y el código del
benef¡ciar¡o

¡¡ [- ih f ftd,.r-r l-,,--= ¡., lffi- r,¡- ItE- r.drEü.Fñ;ñ-l

t¡Et

ctrt¡I^s tt¡8 PA6aa ott xts Y StRvtflos Dt r¡vt Hst¡¡

rElll r2ar rer sur¡rRrrr¡r1urs sÁ,lr^ r§ ¡tr

t¡. ., I , lrl
Figura 7.7ó Modif¡cec¡ón de Datos del Comprobante de Pago

4. Modificar los datos del cheque como son: nombre del banco, cuenta
corrienle. número del cheque o transferencia.

5. Terminado de modificar los valores del comprobante de pago; verif¡car que

Qrabar

6. Si está correcto la modificación aparecerá el siguiente mensale

este cuadre y presionar el botón

PR()1(.t).v ('upítulo7-Pdgino-16 r:s¡¡t )l
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CdrErobür. Ft.p t{offcrdo cü Exto
Albrb Cq{dc N': 1tr7
Cqfpobr{c N': 27¡19

Fignra 1.'l'l Mod¡f¡cación de Datos del Comprobanle de Pago

7. Para imprimir el comprobante de pago. una vez ¡ngresado los datos y
procedido a grabar aparccetá el s¡gu¡ente cuadro para imprimir el mismo.

¿Dasce lrpririr d Ccn¡robanl¿ da P¿gp?

Figura 7.78 lnformación del Comprobante de Pago

-\

e
!o

COXPBOBANTE DE PAGO r

rs.G.P. - INFORI{AC|ON

PR( )7(1).v ('apitulo 7 - Pá1¡int -17 ESP)I,
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7.7 PLAN DE CUENTAS

Registra los datos de las cuentas contables

7.7.1 Abrir Plan de Cuentas

l. Seleccione <Mantenimiento> en el Menú de opciones dando cllc.

2. Habiendo ejecutado el paso I se presentaran las opc¡ones de la cual
elegirá <Plan De Cuentas> dando clic y presentará la pantalla deseada

T_

|_,-=

1 f 1r oPtRÁooltars
* 5 t2 [¡wnsroi¡Es nr{A¡otBAs
, :l 1r rr{wBsroxEstll lxsrENoas. :l la rr¡vtBsroNEs Er¡a¡txts 0E |.ÁFGA ounaoo[
1 :]l5 r¡¡wBsror¿E s Et¡ ¡aoÍctos \, FF06FAraas

f 2 PAsMog
r 'J t1 DEUoarLoraNrÉ
+ -J :2 D€uoaP.BUca
:l 6 PArñrrorro
1 ! 5r PAr¡haoxro aa}¡u!¡Do
+ -l62 INGFESoS O€ GES lrÉtl
. ll 6l G^stos oa G€srrEr

ot ¡f

_!:l¡::_j th-r I sú i

Figure 7.79 Pantalla de Plan de Cuenta

7.7.2 lngresar Plan de Cuenta

1. De clic en el botón tltao I para que se habiliten los campos de texto

2. lngrese todos los campos que están habilitados

. Si no ingresar el código de la cuenta aparecerá:

_xJ

INGBESE EL CODIGO DE I.A. CUENfA

!'igura 7.El) Mensaie de informac¡ón

. H,CP,G

aa r

l,R()7'( t):v ('apituhtT-PúginuSE ESt\t )t_
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Si no ingresa Ia descripción de la cuenta aparecerá

EL CAl.lPO 0ESCBIPü0N N0 PUEDE SER NULO

Figura 7.fil Mensaje de información

Si no elige el movimiento de la cuenta aparecerá.

¡
EU]A Et MOVIMIENIO DE I¡ C1JENTA

Figura 7.f12 Mensaje de información

3. Haga clic en el botón Grabar G¡Ú¡¡ 
I

4. Si no ocurre nrngún error al realizar la operación aparecerá el mensaje

.,4
OPEBAOON EKf OSA

i &!És _i

l'igura 7.EJ Mensaje de ¡nformac¡ón

5. Para cont¡nuar después de leer el mensaje puede presionar ENTER o
darle un chc en el botón Aceptar.

6. Si desea ingresar una cuenta nueva vuelva al paso 1

q)
-

PR( )7'(',().tt ('tpílulo 7 Púginu.i9 ESPI )1.

lEjenpto
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7.7.3 Consultar Plan de Cuentas

Para consultar una cuenta, se lo puede hacer haciendo doble clic sobre un
nodo del árbol.
A contrnuación la información de la cuenta seleccionada se cargara en el
formulario.

E¡¡¡ DI üJINlAs
.J r atrr\os
+ I !t oPERAoortA¡ls
+ 5 r2 w8sro¡€s ñr{Allqaars
- :l r3 o¡vEBsro¡ts t{ ÉxsrEic¡as

- :l rr txslErc¡As PÁna co¡¡suxo
+ f r¡m BlsfEi¡oas 0€ 8rE¡¡€s Dt u50 yc,r¡!
- l rt03 D{srEt¡qÁ§ o€ 8r€r¡€9 0E uso y cf)r¡!

f r¡@2 D{srt¡oa5 DEvEslLAnro.t
+ I rrm oosrrr¡oas 0a @MBUsTrgLt

I l¡@¡ eosrE¡qag oE MAIERIAI¡5'J ¡¡¡oG €xg¡ExoasoE ÍATEFrat§
J.J
f
I
I
J:I

."l
l lrrE

I l10E
¡rm7
r¡0-§
t¡0G
lncol0
J310¡ I
r r03r 2

D{sf lr{oas0t ¡tFRa¡¡rENr :

DrsrE¡oas MAi ¡MF6 torLj
D,IgTEICAS 0t INSIAUvENI
D{5iE¡OAS O[ llEolor¡As Y

EXS I E¡CIAS I¡Aft ñALf 5 P T

EXsra!¡Clas raal cEtsr tLr
D{5IEÑOAS DI I{A¡EFIÁITS

r----- --=

a t ¿:lf9g,

r:lr0.l1.l E JsTt¡¡clas F€Plr€510s

i6 l §-l

¡'¡gur¡ 7.¡t{ Consulta de Cuenta

7.7.4 Modlflcar plan de Cuenta.

1 . Realice los pasos 1 y 2 de consultar datos del Usuario

2. Verifique que sea la cuenta que desea modificar.

3. Se presentarán los datos en modo de consulta, luego presione el botón
ll otlilicar para proceder a modif¡car la cuenta

4. Se le activaran los controles que pueden ser modifacados

5. De clic en el botón G r¿b¿r

6. Si no ocurre ningún error al realizar la operación aparecerá el mensaje

r- -r l1

Figur¿ 7.tls Mensaje de lnformac¡ón

PR( )7 (.().v ('apítulo 7 - Ptigina 1l) ESt\ )t.
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7.7.5 Ellminar Plan de Cuentas.

1. Realice los pasos 1 y 2 de consultar datos del Usuario

2. De clic en el botón Ehaina¡

3. Si la cuenta esta siendo ut¡l¡zada por algún asiento no se podrá elim¡nar y
aparecerá el mensaje:

¡
ESTA AJENTA NO SE PUEDE EUMI¡üF POFQUE ESIA SIENDO UTILUADA EN ALGUN ASIENTO

i,:epl.rr

Figure 7.86 Mensaje de lnformación

4. Si la cuenta cumple con los requerimientos para que se pueda elim¡nar,
aparecerá la siguiente pantalla. En la cual debela ingresar el motivo de
anulación de la cuenta

- loi¡.1

llotivo de Anutraci¡¡r:

)

Figura 7.87 Motivo de Anulación

5. Luego pres¡one el botón Ac€Prü 
I

6. S¡ todo esta correcto aparecerá lo siguiente

figura 7.88 Mensaie de error

E

.,'.?

¡ MOTIVO DE

lnlormaclot¡

PROI ( ()lt L'upírub 7 - Púgina ll t-stn)t.

lccot¡r I s* I

irl
OPEBAclON E}iTOSA

f;-:::::::==::--I Ac¿A¿¡
L:=-:-i::::-.--r
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7. En caso que halla ocurr¡do algún error al el¡minar la cuenta aparecerá el
mensaje

We' ,.1

CUENTA NO SE PUDO ELIMINAF

Figura 7.119 Mensaie de error

8. Para saber que error fue el que ocurrió, consultar el archivo de log.

t R( )l'('()tI Copítulo 7-Páginu J2 t._.\P( )t.
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8. PROCESOS

8.1. ANULACIÓN OE CHEQUES

Esta pantalla permite realizar la anulación de los cheques que han sido
emitidos. existen tres tipos de anulación que se puede realizar: anular el
cheque. anular y reemplazar el cheque por uno nuevo, anular el cheque y
reemplazarlos por varios cheques nuevos.

8.1.1 Abrir Anulación de cheques

La opción "Anulación de cheques' debe ser selecc¡onada desde el menú de
procesos y se lo puede hacer de dos formas:

. Posicionando el puntero del mouse y hacer cl¡c en el menú <Procesos>
de la pantalla principal o usando las teclas direcc¡onales. dir¡giéndose a
la opción <Anulación de cheques> y activar la opción usando la tecla
<EnteP o dando clic

. Digitando las letras "Alt+P". para seleccionar el menú procesos.
Seguidamente pulsar la tecla "A"

. Luego de realizar una de las dos formas de acceso a "Anulación de
cheques" aparecerá la sigurente pantalla.

DrúdCLG
raoP{o f-J
¡i¡ "q."r l--

tc -PrD f-J sc-. P.. f-J

¡a
ld C¡-ra.

It*ii¡
f-. €-úr
Ea.óo

t.o. Ca.¿.

ato C¡.e-

to ló
D-i¡ Pl-
V*r.f{.

Od6 .¡. l! ¿ü-ir
fF
DE*rh

¡,-- | s* I

Figura t.l Pantalla inicial

8.1.2 Consultar Anulación de cheques

Para consultar los datos de un cheque que va a ser anulado .

1. Seleccione el año del pago. Especifique o seleccione el número de pago al
que pertenece el cheque, para seleccionar de clic en el botón J, se
presentará la s¡guiente ventana

EIEAndt{in d. .t gr.r potLíorcr . c¡trio

I'R( )I (\).v ('upirulo I - Páginu I ESI\ )1.
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E¡EI VÉr.. J. And¿ P.¡$¡¡

Cóüi.

1t:
l

ll{
rt5
l!6

¡

1]: A¡¡TO¡ DT SAIE¡¡ LAI,|RIEt

66 VA8|oS EEiEtlOAFl0S
¡ RAMfiIZ M0 U}¡q aOOOI-FD Pt A¡ EC] 0
17 FU¡¿OISFOL

5 SUMrñlsIAO DELPA,clnm
ñ OE BAFUfiIPUBLIODAO DMP SA
9] ¡{Af,ASA :lI

F¡gura t.2 Ayuda de pagos

2. Debe espec¡ficar o selecc¡onar la secuencia de pago dando clic en el botón
J, se presentará la pantalla siguiente:

CüúlÉ

0-l#
r

]8¡7 r92 AXrotJ 0E §AEN tArRiC! l2l0r /2m2
: !- atl r ul¡ u t 5¡lt r{ LAUHTLI l5/!rllálJ¿

,l

Í-igura 8.J Ayude de secuencia de pagos

3. Si se ingreso el código de secuencra y este no existe se presentará la
sigu¡ente ventana

El rc(É!o €.p.clicdo rE q{¡te

;ii i ,i

Figurr fl.{ Mensa.ie de advertencia

4. Se da doble clic en la secuenc¡a de pago que se desea consultar. se cierra
la ventana de ayuda.

5. Por cualquiera de los dos casos se presentará en la ventana inicial todos
los datos referentes a la secuencia de pago de la manera siguiente.

A
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Figun tl.5 Consulta de Anulación de cheques

6. Si el cheque ya ha sido anulado se presentarán los datos, dependiendo del
tipo de anulac¡ón que se le haya apl¡cado, pr¡mero se presentará un
mensaje informando que ha s¡do anulado y después se presenta la pantalla
de la siguiente manera.

El rq¡¡to e+a¡¡ic¡do ye ho:do culú, sc conü..üa.r b¡ datos

F¡sura fl.6 Consulla de Anulación de cheques

e
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[igura 8.7 Consulta de Anulac¡ón de cheques
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E.1.3 Anulación de Cheques anulados

Ex¡sten tres formas de anulación que se puede apl¡car los cuales son

Tipo

IMPFESION .GEN€RAR Ñ C}IEOUES
CHEüui AñuLJD0

Figur¿ 8.t TiPo de enulac¡ón

Cheque anulado

Este tipo de anulación se puede apl¡car tanto a cheques con estado
"Generado" o "lmpreso" Especifique la fecha de la anulación del cheque
y la descripción por la cual se anula el cheque.

r" rr7 l-- J §.d Pr. f-J
C-alC¡F
ar.P{¡ T-l
r¡".qo.l- xo. c"¡""¡. f

C¡¡r¡ Sra J

rq la
CE PI-

Io. C¡.rú.

D& ¿. r. E¡-i-

FcC-¡l-
Er¡-

r."r. l:r,!r'.:rir' ;]

ro. rr¡ f-- J

o.¿. I ¡r I

Figura 8.9 Tipo de anulación : Cheque anulado

lmpresión - Generar un cheque

Este tipo de anulación se puede aplicar a cheques con estado "lmpreso"
Especifique la fecha de la anulación. la descripción por la cual se anula
el cheque y el número del cheque con el cual será reemplazado

OtlljCLa
.ñoP.r. f--
rr..-ro l--

a--
Xo f¡¡at .

¡.. la

Oá.d ar r. a¡l-J.r
r,, ha l

.J

¡,¿. I r¿ I

F¡guru 8.10 Tipo de anulación : lmpresión - Generar un cheque

IEüá.r¡L.á.4 r¡lEq¡a eo.¡ci¡s¡ . ..aih

lrEtl¡¡¡l-.ú. d. cLq-r ¡o.lÉsd ¡ o-{j.
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lmpresión - Generar n cheques

Este tipo de anulación se puede aplicar a cheques con estado "lmpreso"
Especifique la fecha de la anulación. la descripción por la cual se anula
el cheque.

Se especifica cada uno de los cheques que reemplazará el monto total
del cheque que se está anulando. se debe ingresar el número de cheque
el beneficiano y el valor del cheque. Para ingresar un nuevo cheque
debe dar <enter> en la columna de valor y se presentará una nueva fila
para el ingreso requerido

Añrúi¡ñ dG ch.c¡¿r Dotrcr¡ré! . .iriiñ IIEI
Oer ¡H tLq.

^t 
Pio ru

er..q*.f--
r.. ¿.P{, [- I Bc-. P.r lt- _J
rfo. Calot' I

¡¡§

arr*i.D
F-- E i.úl
Err.Jo

fo. O;qr I

r-r- rr-"i FrdrP¡r I

I

D.lo. ¿. l. ¡¡¡-ró.
¡i,.

66¡r.r¡ X ci¿qlt

¡¡r-" I f"r I

I

-

IT-4I

Figura 8.1I Tipo de enulac¡ón : lmpresión - Generar n cheques

Si los valores de los cheques ¡ngresados que reemplazarán el monto total del

cheque que está siendo anulado y se da clic en el botón l-q'*" I ,"
presentará el s¡gu¡ente mensale .

Lo 5¡rr¡.loU¡ déa ¡r. ir'r¿l d v& dd chcqr

J ¡¡qq I

Figúr¿ tt.l2 Mensaje de advertencia

A medida que se va rngresando los valores de los nuevos cheques. la suma de
los valores del cheque se ven reflejados en el campo de suma total

A
¡acñs¿É dcl Sr¡t¡,'a II

PRO'.R O.TI (-apítulo E - Púginu 5 ESI't )l_
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^ñlic¡óa 
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I',C¡-ta.
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Eró

L¡. tóI.n

L.. o1.or

ia ¡ü
CüAr¡r
Vú.Gtr

Oüü6.i-
aíE P¡. |--l
er "-r.rl---

r,. - P.¡D f- _J s-.r. P.go l- _l

|rdu r¡e I

J
6iü¡ l¡ cr!.rrrt

5ál
Figurá E.l3 T¡po de anulac¡ón : lmpresión - Generar n cheques

Al dar clrc en el botón . pa(a teahzat la anulación del cheque

Si los datos fueron grabados correctamente se presentará lo siguiente

Lot d.tos irÜl ¡iro g&.do§'-?

Figure 8.1¡ Mensaje de ¡nformeción

Caso contrario se presentará la siguiente ventana

Enq al g[& d rcdstro

Figura E.l5 Mensaje de enor
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8.2. CONCILIAC¡ÓN MANUAL

El proceso de conciliación bancaria le permite al usuario conciliar todos los
movimientos registrados en el sistema contra todos los cheques y
transferencias realizados por la empresa.

. Conciliación bancaria manual

Los movimientos bancarios han sido previamente ingresados en el
mantenimiento de movimientos bancar¡os

8.2.'l Abrir Conciliación bancaria manual

La opción "Conciliación bancar¡a manual" debe ser seleccionada desde el
menú de procesos y se lo puede hacer de dos formas.

. Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú <Procesos>
de la pantalla principal o usando las teclas direccionales. dirigiéndose a
la opción <Conciliación bancaria manua!> y activar la opción usando
la lecla <EnteP o dando clic

. Digitando las letras "Alt+P", para seleccionar el menú procesos.
Seguidamente pulsar la tecla "C"

Luego de realizar una de las dos formas de acceso a "Conciliación bancaria
manual" aparecerá la sigu¡ente pantalla.

r-
t_--] r --l

Ioad E{ú ü A¡d.

iúl

4,3

C.ir. 8lrn

;aar¡a ÉJ
I¡cd.

Cr-i.3rá
§É. cr€i¡.

:iE Lo,E*-'ún l,,Irj.¡B r.du¡
'If,¡

T

I
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8.2.2 Procesar Conciliac¡ón Bancaria ilanual

l. Debe seleccionar el banco donde se encuentra la cuenta corr¡ente

2. Debe espec¡f¡car la cuenta banco de la cuenta corriente. se puede

especificar de dos formas.

. ü¡rt¡8uoI Especrtlcanoo en
banco respect¡va, si el código ingresado no exisle se presentará la
siguiente ventana,

J el cód¡go de la cuenta

No e¡ide d¿to irgra¡ado en Núrc¡o de cueñla E¡reoa

Cóü¡e

Oe¡cri¡clh

l"laxr

F¡gura 8,18 Venlana de ayuda

Seleccione la cuenta de banco requerida pos¡cionándose en la misma y
dando doble clic con el mouse. se cerrará la ventana de ayuda y el código
eleg¡do se presentará en el campo antes mencionado.

3. Se debe seleccionar la cuenta plan a la que pertenece la cuenta contable.
se la puede espec¡ficar escribiendo el código respectivo o seleccionándolo
por med¡o del botón J. Automáticamente se presenlará el número de
cuenta cornente del banco.

llan¡aia dcl SÉtan¡ E

Osl¿ Descrpoú,rt ertalo
11 I 1'¡05 Pa:f lco

EEIET] Ycot¡¡a dcArd¡ Cucntc¡ dc bo¡co

['ROl'('():ll CopituloS-PáginaE ESP( )t.

Egüra t.t7 Mensáje de enor

Dando clic en el botón J, se visualizará la siguiente ventana de ayuda

J1
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EIECon ¡Ircrcñ báñcül. ¡l¡iuc

-J
rdB ¡E¡d f--- r..t rie l-l--=l

Arl Cú.L 
J
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J-l

¡áo

C¡anl¡ Pl¡

O¡üf. a*.

f.dr. aflta

_l

t- -l

I-|!!EE-IirI T

f igura fl.l9 Ventana inic¡al

§r:cvo4. Dar clic en el botón

Á¡o

C¡Et¡ B.r.
r-l

-J x. c,-,r" I
r.dr¡ -i{ f-----f

C¡d. ¡rEo

Sc. cci
J

E_t'-

A¡r. c0.¡. I

6. La fecha final es la fecha máxima de los movimientos
considerados para la conc¡liación.

¡aJ t.r.do d. C'rl.

&úl
F¡gura 8.21) Conc¡liación bancaria

5. Si es la primera conciliación se debe seleccionar la fecha inicial de los
mov¡mientos de la concil¡ación. si ya se ha realizado por lo menos una
conciliacrón automáticamente se presentará la fecha inicial, la cual será la
fecha final de la conciliación anterior más un día.

que serán

Acmcll*Én bdlc.r'. xd¡/d TIEI
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7. La fecha de corte es la fecha en la que se real¡za la conciliación.

8. Automát¡camente se visualiza el mes de la conciliación
t-. _-__t

9. Dar clic en el ootón @*1. si no existen movimientos bancarios en el
rango de fecha especificado se presentará el siguiente mensaje

Lo cr¡rl¡ brra¡a rrc po¡ü! rEúrErtG pda b csrcIci¡r

Figurrr 8.21 Mensaje de advertencia
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SAIDO fSIADO Dt CUET IA

Figure t.22 Mov¡m¡entos bancáfios recup€rados 
e'*.' | :¿ I

10. Especificar es saldo del libro banco y el saldo del estado de cuenta

11. Dar clic en el oot¿n Bl*' I

12. Automáticamente se presentará los saldos de los movimientos bancarios
realizados por la empresa que no fueron conciliados agrupados por tipo de
movim¡ento

Lcosap del Sa¡tcia T

sAtDo UaHo 8¡,t¡ co

EBCúcadG bdrt{l. Ldr.¡l trEr
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Figura tl.2j Proceso de conciliación bancaria

13. Si el total del l¡bro banco no coincide con el valor conciliado y se da clic en

el botón Qraber se presentará el sigutente mensale

El Toad Litro Büco d.bc lrr il¡d d Toad Eddo de C¡s*.

l\c+, I

Figure t.2{ Venlena ¡n¡c¡al

14. Si el valor conciliado es negativo se presentará este resultado resaltado con
color rojo.
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Figuru 8.25 Proceso de conc¡liación bancaria

15. Los campos fecha. tipo de movimiento y número de referencia de los datos
del estado de cuenta son modif¡cables

15. El valor del saldo de estado de cuenta ingresado ¡nicialmente también
puede ser modificado.

17. El proceso no permit¡rá la grabación de los datos m¡entras el saldo de libro
banco no coincida con el valor conciliado
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§raba18. Al dar clrc en el botón
proceso realizado

para realizar la grabación de los datos del

. Si los datos fueron grabados correctamente se presentará lo siguiente

Los daaos hüt silo g6b.&§

Figura t1.27 Mensaje de informac¡ón

Caso contrario se presentará la siguiente ventana

<l

a Enu al g$a d rcgdro

Figura lt.28 Mensaje de enor
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8.3. CONCILIACIÓNAUTOMÁT¡CN

El proceso de conciliación bancaria le perm¡te al usuario conciliar todos los

movimientos registrados en el sistema contra todos los cheques y

transferencias realizados por la empresa.

. Conciliación bancaria automática

Los movimientos bancarios son ingresados al sistema desde un archivo
texto que es enviado por el banco que posee la cuenta corriente

8.3.1 Abrir Conciliación bancaria automática

La opción "Concrliación bancaria automática" debe ser seleccionada desde el
menú de procesos y se lo puede hacer de dos formas.

. Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú <Procesos>
de la pantalla principal o usando las teclas direccionales. dirigiéndose a

la opción <Conciliación bancaria automática> y activar la opción
usando la tecla <Enter> o dando cl¡c

. Digitando las letras "Alt+P". para seleccionar el menú procesos.
Seguidamente pulsar la tecla "O"

Luego de realizar una de las dos formas de acceso a "Conciliacjón bancaria
automática" aparecerá la siguiente pantalla.

Oür. ñ¡r
T-l

I
F..r!. -Ed I---- -:]] T------l

IftEI-rit!r!!.F,!rrilT]=I-IEI-,{tEt.

f d¿ f t-l. b ú',al'

B.lE

,ao. CE¡ú

A.t C-.i¡.

C¡da ta§
l::: ,.ú r---]

Irdl

Figura 11.29 Ventana inicial
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8.3.2 ProcesarConciliaciónbancariaautomática

'1. Realizar los pasos uno al ocho de la opción "Conciliación bancar¡a manual"

2. Al realizar el paso nueve. es dec¡r. dar cl¡c en el oo,on @, ,"
presentará una ventana para que seleccione la ruta donde se encuentra el
arch¡vo texto enviado por el banco que contiene los movimientos bancarios
que serán utilizados para la conciliación.

3. AL dar clic en I¡rc^,,o de esta ventana se habilitará el botón I

E¡refir¡ cl r¡od¡G dd ¡cüaro do¡dc orlá d¡&ed¡ l¡ ¡alsrcón
9a¡¡ proqrd.r a rca¡zd d bvdtdiodo ,ü¡pocl¡vo

Archivo

5df

Figurá 8.3{) Ventana de petición de archavo

4. Se presentará la ventana s¡guiente que le permit¡rá la selección del archivo
texto que contiene los datos que se requieren

8u¡¡-.ñ I :c. i.t¡d¿d Elgl cyltEtsl

I

__J O¿¡c¡
j ¡on'¡¡

-l Vo¿fo¡

-J H.pdlc¡

E!üE

!úü.ósdia [.o'",*". <,, r.- 4b(

Iio d. dcriYr. Teno l- t{l

Figura tt.Jl Ventana búsqueda de archtvos

5. Se presentará en el campo archivo la ruta y el nombre del archivo

E¡e¿olifr ¡¡ nrt¡c dd cclúvo do¡¡da c¡LÉ rÉic¡da lo i¡¡fs¡*lio
para ¡erdcr o rc&¡ d btsrla¡i¡rto ¡c¡eciivo

fuchivo c: \S rsle.ná\L,¡r¿bdd¿d\¡:oñc,t¿cÉñ. txt

Figura tl.J2 Ventana de pet¡ción de arch¡vo
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6. Dar clic en el botón §utú lpara proceder a levantar la informacrón del
arch¡vo texto.

7. Al flnalizar la carga de datos se muestra la siguiente ventana de
información:

Ddos bYüt*r cür &¡o
Rcfiüo bfdc: ?§
Bc!¡ts rpailo¡ : 1

Bo$rte irralad,:r : 23
Be!Étos rE inrclt¡dos : 0

Figura 8.J3 Mensaje de información

8. Si el archivo ya ha s¡do procesado se presentará el siguiente mensaje

L6 ddc dd üdivo jra fu€aüt tro¿¿r.dG

t'igura 8.J¡ Mensaje de ¡nformac¡ón

9. Si no se real¡zó ninguna carga de datos. no se permite la continuación del
proceso. se presenta el sigu¡ente mensaje:

No so ha G*z.do la sriid! d lch¡vo do npvirE{os b.rÉ¿rios

tigurr 8.35 Mensaje de advertenc¡a

10, Continúe desde el paso s¡ete de la conciliación bancaria manual

s

$

A:)

llcr¡¡aÉ dcl Sr¡¡co¡ I

IIlleot¡ic d¿l Si¡rcrn¿

Lüs.ic dGl Siel. i I

PR( )l (.( ).rl (.apitu lo I - Prigina l6 F:SPT)I-
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8.4. REVERSACTONCONCILIACIÓN BANCARIA

El obletivo de este proceso es reversar el proceso de la última conciliac¡ón
bancaria que se real¡zó. es decir dejar la información original antes de la
realización del proceso de conciliación bancaria haya sido este manual o
automático

8.4.1 Abrir Reverso de conciliación bancaria

La opción "Reverso de conciliación bancar¡a" debe ser seleccionada desde el
menú de procesos y se lo puede hacer de dos formas.

. Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú <Procesos>
de la pantalla principal o usando las teclas direccionales. dirigiéndose a
la opción <Reverso de conciliación bancaria> y act¡var la opción
usando la tecla <Entep o dando clic

. D¡g¡tando las letras "Alt+P", para seleccionar el menú procesos.
Seguidamente pulsar la tecla "R"

Luego de tealizar una de las dos formas de acceso a "Reverso de conciftac¡ón
bancaria" aparecerá la siguiente pantalla:

t--=A¡¡o

C¡¡árl. Brú

fo. Cc.t

Dr..r¡'dlh

IGt

F..L F.i

s*. "-*¡. f-

l¡r

Cúd. Ptñ

8.4.2

Figüra t1.36 Ventana inicial

Procesar Reverso de conc¡liación bancaria

1. Debe seleccionar el banco donde se encuentra la cuenta corriente

2. Debe especificar la cuenta banco de la cuenta corr¡ente. se puede
especificar de dos formas.

. C¡da 8¡co
Especrtrcando en J et código de la cuenta
banco respectiva, si el código ingresado no existe se presentará la
siguiente ventana.

ft Bevcrrac;ln de Cr,ca.ción 8dr¡¡¡ ltE

PR( n (',( ).v ('apítu lo I - Páginu l7 r-sP( )t_
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llansaÉ dcl Sidema I

a Ho exble dato igcsado at Hrirpro & a.*vfa 8rco

Figura t1.37 Mensaje de enor

Dando clic en el botón , 1. se visualizará la sigu¡ente ventana de ayuda

Cóüse

DGúcripcff!

Figurr t.¡tt Ventana de ayuda

Seleccione la cuenta de banco requerida posicionándose en Ia misma y
dando doble clic con el mouse. se cerrará la ventana de ayuda y el código
elegido se presentará en el campo antes mencionado.

3. Se debe seleccionar la cuenta plan a la que pertenece la cuenta contable.
se la puede especificar escribiendo el cód¡go respectivo o seleccionándolo
por medio del botón J. Automáticamente se presentará el número de
cuenta corriente del banco.

4. Automáticamente se presentarán los datos de la última conciliación
bancaria realizada.

Año hx,l
C¡!í1. Búrco rrll5m J

Brro

Cs*¡ Pta

S.c- cficil

fc.ü. ¡ii¡

fcch. úlü

: I1 r56]0t
-J

,lo. c¡d¡

OGcífxlh

I-

F.d¡. Fbd

r----l
l:- I

|--_f
t--l

I Fa¡ct¡¡ il S* I
lié¡-E¡¡ -------)

Cr¡ert¿ De¡c¡pcih e¡I¿do
'111156 P{'lEo

EErEtÜ Ycntaña de Atrrda Crr?liat d¿ baaG-o

EIETB€ycraaalri.l da CoaicÍ¡*xiñ ts¿ncdra

Figura tl.J9 Proceso de reversación de conc¡l¡ación bancaria

PROI (1).v Capítulo I - Página l8 ESP('1,
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5. Si la última conciliación bancaria de la cuenta corriente selecc¡onada ya ha
s¡do reversada se presentará la s¡guiente ventana:

La flina c(Eúeih bacáia ya h.: ravrsada

Figur¿ tt.{ll Mensaje de advertencia

6. Al dar clic en el botón se presentará la siguiente ventana

A

Eda sagrro q.E dcscó rc&¡ h rcvefsaiir

figura tl.{t Pregunta del silema

7. Al dar clic en el botón "Sl' se realiza el proceso de reverso de la
conciliación bancaria.

e

¡4.n..É dd Sat¡c.a I

llcaraic dd Sisrcaa Á

PR() t'(1).v (;apítulo I - Ptigina l9 ESP( )t_
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8.5. ANULACIÓN COMPROBANTE CONTABLE

Registra la anulación de un comprobante contable

8.5.1 Abrir El Formulario Anulación Comprobante Contable.

1. Seleccione <Procesos> en el Menú de opciones dando clic

2. Habiendo ejecutado el paso'1 se presentaran las opciones de la cual elegirá
<Anulación De Comprobante Contable> dando cl¡c y presenlará la
pantalla deseada.

-)

T

tlPO oa Bl a8t n
I

¡ül
Figura fl.J2 Pantalla de Anulac¡ón de Comprobante Contable

8.5.2 Consultar Comprobante Contable a Anular

1. lngrese el año y código del Comprobante contable s¡n importar el tipo de
comprobante.

2. Presione ENTER.
3. Si el comprobante ex¡ste y se encuentra en una act¡v¡dad correcla para

poder ser anulado se cargará la información del comprobante en el
formulario como s¡gue a continuación.

PR( )I'('( ).tl L'apituloS-Páginu20 ESI',( )l-
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¡ H.C.P.G. ANUACIOII DE GOfrPfrABAlllE @ tlAE

& i&-
rb f¡-

t..i¡rü. f. ,l
r-0.P

^n¡r I

figura 8.{3 Pantalla consulta Anulac¡ón de Comprobante Contable

4. Caso contrario aparecerá lo siguiente.

EIMIG* --i
No eristc corprob*ta cor*$lo o m prEda sc{ d,ü¡do

Figur¿ 8.¡¡ Mensaje de ¡nfomación

8.5.3 Anular el Comprobante Contable.

1 . De clic en el botón Anula¡
, aparecerá el siguiente mensaje

¿J

Eda scgrro qr.r dcseo an.la

r--§r---j llo

I'igura 8.{5 Mensaje de advertencia

2 Si presiona *.§r,-."- aparecerá el formulario para que ingrese el motivo de
anulación

a

Itm sltaFaDct ?i¡¡'ltlA DI BI
I
?

l

It

t§rgrlg- -

Crt& :]

.l

?2a5rt
52$¡}5ol¡Il
2l ]:B
f¡l
2t§2
II'

tlrtifal Fr¡ortrrtx mn P
OT CUt¡IAS POB PA6AA
tlrt ll IAs mn PA6aa Pf¡orr
AVAat¿ roxtfxf6ao fBAx
cr!fltTAs ma P G aPafsl,
It55 AFOnIt lllDMOt Ar- t r

r0t m
103 0i

3¿ If,

60r
9' ¡¡8

§.91

lnlormaci&t

PRO1 (',O.rÍ ('apítukt 8 - Ptigina 2l ESI\ )I-
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. Comprobaflte -x

llotivo de Aaul¡cih:

JJ

AcÉftd, §*

Figura t.{6 Pantalla de Motivo de Anulación Del Comprobante Contable

3. lngrese el motivo por el cual desea eliminar el comprobante.

1. Después de haber ingresado el mot¡vo de anulación presione el botón
Aceptr 

I

4. Si el usuario que esta realizando Ia anulación del comprobante no tiene
permiso para real¡zar esta act¡vidad apa(ecerá lo siguiente.

A
"sle 

ue/db m t¡na paflú\o paa rel¿a eda etivir.d

q.epl,lr

Figura tt.-l? Mensáje se lnformac¡ón

5. Caso contrario. si el usuario st tiene perm¡so y todo esta correcto para
.ealizar la anulación del comprobante Contable. el proceso se generara
correctamente y aparecerá el siguiente mensa.ie.

IEE@ElEffi,, rJ
5e genaó d IDP N'I)
Se gcncro d Comproba'ie N'l33

¡-igura 8.{lt Mensaie de lnfomacjón

ta,

e

PROI'('( ).v ('upitulo 8 Ptigina 22 LSH)1,
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8.6. ANULACIÓN COMPROBANTE DE PAGO

Reg¡stra la anulación de un comprobante de pago

8.6.1 Abrir El Formulario Anulación Comprobante de Pago

1. Seleccione <Procesos> en el Menú de opciones dando clrc

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las opciones de la cual elegirá
<Anulación De Comprobante Pago> dando clic y presentará la pantalla
deseada..

^.- T- r- T- F.ó.E--fi--:----=
^& f- r* f-

.. ¡ C ,'c ¡rlulrcloll Dt [Ol.f|aol tll[ Ot PAAo ttE

t tPo
1

Y& I ctÁuc
I l¡ro Ch.q¡/¡I'ú.tdn

r¡¡<r+c f---
¡*l

Figura 8.¡9 Pantalla de Anulación de Comprobante de Paqo

8.6.2 Consultar Comprobante Pago a Anular

1. lngrese el año y código del Comprobante contable; así como también
ingresar el año y numero del comprobante de pago que se va a anular.

2. Presione ENTER.
3. Si el comprobante ex¡ste y se encuentra en una act¡vidad correcta para

poder ser anulado se cargará la información del comprobante en el
formulario como sigue a continuación.

PROI ( ( ).v ('upitulo I -Pátina 23 ESH)1,
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rtEr H C P G 
^¡TUUC|O|i 

Ot CO|aPAO8AT¡t Ot PASO

I r l¡03!i!.Ír
al ¡rEt¡t
¡l§t
I lll
2l rla

OrnOS tAIl BlAtts P A^ sr v-. r&
¡altF¡atts P 8a Sfoct ot lt/5 3
ct ElTAS POa COTAAA 

'rPUt5 I l tva rú2 t25 !E
clrExr^§ mn P¡6 ¡ ¡rr¡ts

l0a5 a

t 25 9.1

l]6t 0{

2
l

5

Cda-¡
r.. É¡:- ¡ra li6- k¡rfrf----l

^L fñ- r.* E¡l-

r.t- f-

^..¡ | r- I

Figura 8.50 Pantalla de Anulac¡ón de Comprobante de Pago

5. Caso contrarro aparecerá lo siguiente

ñr'''' -rl
No exi¡ie congob¡*e cütabh o m q¡edB ss r¡,1*

Figunr 8.51 Mensa¡e de informac¡ón

8.6.3 Anular el Comprobante Contable.

1. De clic en el botón Aaul¿¡
. aparecerá el siguiente mensale

]l
e E sla seguo qua desea ullr

5i llo

Figura 11.52 Mensare de adverlencia

2 Si presiona *§-* aparecerá el formulario para que ingrese el motivo de
anulación

I I | 1505m¡
r üt¡
lñ ll

1G3
! m69 tTFt¡t ¡sa1Cn

PROt (1):v ('apítulo I - Página 21 E.\Pr)t.
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. Comprobanb -x

llolivo de Añuaacrí,ñ:

I

lcrdar §d,

Figura f1.53 Pantalla de Motivo de Anulación Del Comprobente Pago

3. lngrese el motivo por el cual desea eliminar el comprobante.

2. Después de haber ingresado el motivo de anulación presione el botón
AcGÉa i

4. Si el usuario que esta realizando la anulación del comprobante no tiene
permiso pa? realizar esta actividad aparecerá lo sigu¡ente

rJ
cst" usudro no tirE paír8! pda re¡¿d cd¿ rctivijd

f-igura ll.5l Mensaie se lnformación

5. Caso contrario, s¡ el usuar¡o si tiene permiso y todo esta correcto para
rcalizat la anulación del comprobante Contable, el proceso se generara
correctamenle y aparecerá el siguiente mensaje.

rJ
Se grráó d IDP N10
Sc acnrro d Cqrprúat? N133

f igura 8.55 Mensaje de lnformación

e

t?

PRO'I (',().y (-upítulo 8-Pi¡¡inu 25 E.tP( )t_
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8.7. CERRAR TRÁMITE POR PAGO PARCIAL

Registra el cierre de un Trámite por pago parcial. en entrega de los cheques
con sus comprobantes de pago

8.7.1 Abrir formulario Cerrar Trámite por Pago Parcia!

1. Seleccione <Procesos> en el Menú de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las opciones de la cual elegirá
<Cerrar Trámite por Pago Parcial> dando clic y presentará la pantalla
deseada..

6EEü
o* [-- x* [- l--*-.f--

O.rt.¡ C.rd-r.

r-- I o--.1 ¡* |

t'igura E.5ó Pantalla de Cenar Trám¡te por Pago Parcial

8.7.2 Consultar Cerrar Trámite por Pago Parcial

1. lngrese los datos paru la consulta de los comprobantes de pago que se
procederá a su c¡erre

2. presione cr¡c sobreffi
3. Si los comprobantes existen y se encuentran con comprobantes de pago

que tengan más de un cheque para poder ser cerrado su trámite se cargará
la información de los comprobantes en el formulario como sigue a
continuación.

¡uE.rct l;

-

t¡f,r. C!r- L- Pd PF P!.d

PROT'(.O.rl ('opitubS-Púgino26 Í-sl,()t.



,llunuul e l:suurio Sistema de ( ontahilidol

rlf,li Cdr. ¡r* Pd P.ro P¡.É¡

o* Ii-- r* l¡u'- li,:-- r.3 r-:irl

Or& ó CE!ód.

¡rc- | üG..- | !- I

Figur¡ t1.57 Pantalla de Cierre de Trám¡le por Pago Parcial

4. En el detalle de los comprobantes encontrará un para poder tealizat
un clrc el cual marcara el comprobante que se procederá a su c¡erre

5. Presione clic sobre
P¡oce¡a

6. Una vez concluido el proceso aparecerá el s¡guiente mensaje

PffOCESO DE TSAMITE DE CIERRE PAFCIAL IEBHINADO

Figura 8.5t Mensale de ¡nformación

c l., e?

<)

It

465

oSnantñ2

1tñt t7ú2

P^tio taclUltas t'ra!9/2rl?l/lt/:,f¡l¡2¡2. Poli t ütlll I /5n r¡r]
taa: I UHA ll'rl a_ t¡ult t ¡llAs I aD^ Dt I ¡t, utñ15 I (ln¡at tia¡t¡l]
ueu¡D^¡Jor ¡)¿ suscststttti 5 oft Pttl5t)¡ t gaat
ur¡uro&ror ot vr r[.osat ulro^D 0t ¡¡uto 5¡qÚ
P*io Poti cotlt(Pto of Htft 5¡o0t Dt (.{t^ (rl 5ur¿
f^alufiA5 x ta¡É. t5¡r¡. r60a. t¡¡t_ t5$tY t50f,. t :lttl5
úouro^c¡or ot vrallaot of tot ¡ra¡0no5 0t I dlt¡rm¡Lr

¡t

2Ét

ot tallt fll PUBfrtto¡D I
vttu¿ ¡a¡.rtrastr wltU
v§ros strttatjr fitus
va¡t(r§ ttttltuaxtt lt
LAVAitt tlaf v¡Lta
,w 5V AA5 ¡ASoCIAD'

I f

I

G
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8.8. ENTREGA DE CHEQUES

Permite entregar los cheques que el sistema ha generado a los benefic¡arios
que son dueños de los mismos

8.8.1 Abrir entrega de cheques

La opción "Entrega de cheques" debe ser seleccionada desde el menú de
Procesos y se lo puede hacer de dos formas

. Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú <Procesos>
de la pantalla princ¡pal o usando las teclas direccionales, dirigiéndose a
la opción <Entrega de cheques> y activar la opción usando la tecla
<Entep o dando clic

. Digitando las letras "Alt+P", para seleccionar el menú Procesos.
Segu¡damente pulsar la tecla "E"

Luego de realiz una de las dos formas de acceso a "Entrega de cheques"
aparecerá la siguiente pantalla.

l¡ t d¡.r. (b (lEq-¡ .l.rElr6ú ttE
Ca.-?{r

*f-- a fl. ¡áüiiirrb T- td.Edh

llm §tra¡io¡ ll¡f¡
¡

t¡¡P

¡ra or¡ [-

Ca.¡fdü
¡ü.r
Cc*

f..5 C-.ia.

aucrct I
I I

I

-

!

Figura 11.59 Ventana inicial de entrega de cheques
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1

8.8.2 Procesar Entrega de cheques

Se debe especif¡car el año y número de comprobante, si existe algún error
al ingreso del año se presentará el mensaje

lngras¿ C Año cqrcdúlert¿

-'a '1t

F¡gura tl.6(l Mensaje de información

2. Se verifica la ex¡stencia del año y del comprobante. s¡ los datos no existen
se presentará el s¡guiente mensaje.

No aá*a Curgóar{c dc Pago

. r,.:Lrj

Figura 8.61 Mensaje de informacion

3. Si el comprobante que ha s¡do especificado, ha sido anulado se presentará
el siguiente mensaje .

El c-ollgrobrfc ya te lrEr.Erüó ür/¿do

F¡gur¿ t1.62 Mensaje de infomac¡ón

4. Si el año y número de comprobante es valido, se presentará en pantalla los
datos del lDP. los cheques que aún no han sido entregados, los datos del
comprobante, el asiento contable del comprobante especificado.

e

a

a

TIFO Dt B'
I

Figura fi.6J lnformación del As¡ento contable

SGP - lnlo¡nacir¡n I

lnfol;¡cion - §GP r I

r
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IBUC/Ct
1

o:d.. I--
r.ri-á f-

c.-. - C---aa
E-

Figurc 8.6J lnformación de Cheques a entregar

F..¡. t*
¡o o-a f--

figure 8.65 lnformación de IDP

Fd. t-lh

Ia.l

Figure t.66 Figura 8.2.2.7.lnformación del comprobante de contabilidad

r,i- [- r.dr t-{b

Figura 1t.67 lnformación de la relención

5. Se verifica si existe por lo menos un cheque en ese comprobante a
entregar, s¡ no existe se presentará el siguiente mensale.

No addür drcq.¡ca por artcAü

figura 8.68 Mensaje de información

6. Se verifica que el comprobante de retenc¡ón se haya generado, si ha sido
generado se presentará la información respectiva de esta retenc¡ón, de no
ser así se presentará el siguiente mensaje:

EICürsroóÜlb da B.itrEih ah m h6 siJo lEráado

Figura t1.69 Mensaje de información

e

'.t?

I

E Il or¡acbo - SGP

Il or¡acion-SGP

PRO l-(',( |v (lopítulo I - Prigina -lo ESP( )L

I

I

I

I



llunual de Ususrio Sistamu c ('ontohililad

7. Debe seleccionar un destinatario de los cheques de entre las siguientes
opciones

a 0¡:ficiab
a Jca d¡ Adqi¡ici¡rr

F¡Bur¡ 8.70 Dest¡natarios de cheques

8. Al dar cl¡c en el botón APcPra

presentará el srguiente mensaje:

a

s¡ no se ha elegido un destinatario se

ocbe d¿gr d dé.ti1daio de loc cnccrÉ§

:j:F:trr

Fiqura E.7l Mensa.le de información

9. Si no se ha seleccionado ningún cheque para ser entregado se presentará
el mensale siguiente

e

t

0aüú sraccciÍd por lo ¡su r¡r drcqr¿

Figura t1.72 Mensaje de error

10. Al finalizar el proceso de entrega de cheques se presentará la siguiente
ventana

§e hü rüatEdo todo6 los cfteq¡e§e
Figura tl.7J Mensale de información

Ilnfo¡nocbn - SGP

SGP r

SGP r

PR( )l'('( ).v ('upírulo I - Páginu il ESPoL
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9. CONSULTAS/REPORTES

9.1. COiIPARATIVOS DE ESTADOS FINANCIEROS

Permite el reporte de los totales de cuentas que interv¡enen en los informes de
estados de situación financiera y de resultado.

9.1.1 Abrir Listado de cheques

La opción "Comparativos de estados financieros" debe ser seleccionada desde
el menú de consultas/reportes y se lo puede hacer de dos formas:

1 . Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú
<Consultas/Reportes> de la pantalla principal o usando las teclas
d¡reccionales. dirigiéndose a la opción <Comparativos de estados
financieros> y activar Ia opción usando la tecla <Entep o dando clic

2. Digitando las letras "Alt+C", para seleccionar el menú consultas/reportes.
Seguidamente pulsar la tecla "C"

Luego de rcalizat una de las dos formas de acceso a "Comparat¡vos de
estados financieros" aparecerá la siguiente pantalla:

AÑO VTGENIE

f d& tlc Crrro q^t ituviaür an
b3 lrlorE dc Erl.ó. d. Shre"{n

Farrriaa y dc Fertado

lr¡tq¡¡s

IIFO D,¡FOR}¡lE

AÑO VIGENTE

Figura ft.l Ventane In¡c¡al de comparativos de estados financ¡eros

9.1.2 Consultar Comparativo de Estado Financiero

'1. Automáticamente se presentará el año vigente del proceso.

2. Se debe Seleccionar el tipo de informe del estado financiero. Los tipos de
estados pueden ser:

. ESTFI - Estado Financiero

. ESTRE - Estado de Resultados

3. Se verifica si ex¡ste por información para presentar en el estado financiero
selecc¡onado. de no ser así se presentará el mensaje.

i E¡t¿do¡ Fir¿¡c¡ero¡ TTE¡

PR(r7'( O.v Capírulo 9 - Página I ESI\)1,

I

r--.-----l

Ynra Prcvio I tg- I s* I



llunuul l¿ l'suurio Sistema de (intuhilidul

No Háí 0 aac, pür rrccrntu Inlonrr.

í*7[álr ":

Figurr ft.2 Mensáie de informac¡ón

E I Aflo lñcfsrádo ño astá ftoccs.do

Figura 8.J Mensaie de información

6. Si no se ha seleccionado el t¡po de rnforme se presenta el mensa¡e

Sr¡Ecebna d fpo dü lr{cÍrE

FiEura li.¡ Ventana ln¡c¡al de comparat¡vos de estados f¡nancieros

7. Para consultar la información. si da cÍc en el botón l¡FiÉ I. los datos
que se generan del reporte son presentados por medio de la impresión de
los mrsmos. Si por lo contrario, se da clic en el botón tr¡*. hwii los
datos serán presentados por pantalla.

e

-..,

e

I nlor¡¡acion - 56P r

rlnfq¡¡riin - SGP

lnlorn¿ción - SGP I

PROI ('t ).11 ('opítulo 9 - Ptiginu 2 ESt\ )1.

4. Debe especificar el año de vigencia del informe.

5. Si el año de v¡gencia espec¡ficado es mayor al máximo año de cierre
contable se presentará el s¡gu¡ente mensaje:
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9.2. IMPRESIÓN DE CHEQUES

Permite la consulta e impresión de los cheques que han sido generados e
¡mpresos

9.2.1 Abrir lmpresión de Cheques

Para ejecutar la opción lmpresrón de Cheques lo hará de la s¡guiente manera.

1 Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menú de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso't se le presentarán algunas opc¡ones de la
cuales usted elegirá <lmpres¡ón de Cheques>

. a. nt
o..- [ B-. f

o..* [----] u. f----l

¡-- | ¡-¡ I r¡, I

tigura t.5 Pantalla De lmpresión de cheques

9.2.2 Consulta de lmpresión de Chegues

Pata realizat la consulta de impresión de cheques debe de seguir los
siguientes pasos de acuerdo a sus necesidades.

1. Escoja uno de los criterios de consulta para proceder a la consulta y/o
impresión de los cheques

2. De clic sobre el botón Br¡¡c¡

- l¡t.lll11u¡ trt r Hlour !" ttE

PR()t( ().v ('apitulo9-PáginaJ Í,sP()t.
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t¡Ei l¡t'Ht§lul ¡rl t{ll¡U}1

r r¡ O-
6 ¡. tt

o.... f-..-- rr- Fñ-

0..* [----l ,-. l---l

üt'l ¿¡rañ @t

5&r
5Gr
!!l'ti a

I¡'

5?C

5tl
532

uto2l2txP

aín2lzgp

ADqUtst(lot oa vÁÁro5 ñt
l¡xrlt at(I Dt srfsts¡t
t¡¡¿utoaato¡r Dt suaslsItt
LEUtOACtOt Dt SUottSrtt
aDouts¡crot 01 ui tI tñat
flffllBÁ ¡'ara ma t¡s Y

P^/ XAlr I ll*-¿ XAvlI H DH
PAz IAN I¡TI? XAVIT F OA
¡A2 ¡Afllr¡f2 X $rn 0n

foisllt ¡¡a Gf DII ¡rr Y r

¡t¡É§ ü¡

¡E a¡

É65

¡-l*[ r I

Figura ll.6 Pantalla De lmpresión de cheques

3. Se da clic tanto para uno. varios o todos los cheques en su

correspondaente casillero así como también en la orientación
para la ¡mpresión de los cheques

17 Todo3

17 ¡ffiT¡
[- Dercch¡

Figura 8.7 Sección para la orienlación de los cheques - y marc€do para todos

4. Se da clic en el botón ts- | y se imprimirán los cheques
seleccionados

5. Se muestra a continuac¡ón los mensajes de errores por ingreso de
datos.

Dc$c Escoqa ü.Érfa CoÍirrc

Figura 8.tl Mensaie de Enor

DcbÉ RafÉrtü h opcür da 8us+éd¿

Figura 8.9 Mensaje de EÍor

Eie¡pb II

Eicnplo I

PRt )l'('o.v ('apítulo9-PtiginuJ ESI\ )1,
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'..,

$

Debe hgrsr Vr¡dl¡ an d Ca'po Dede

, Aceptor :

Figura 8.1(l Mensa.¡e de información

ño arbtzt Oraq¡¡ oaa d rancp espccft¿do

Figura ll.l I Mensale de información

Dabe Esc¡oor bs Chcq¡¿s a rprmr

', '::¡ 1t

Figura 8.12 Mensaje de ¡nformecion

Dcbe Ercogat la orÉ{aciin de loc Ch.qrca ! lnpiiri

Figura ll.lJ Mensaje de informacion

{)

a

Eierrplo r

s.6.P. - tNFoR¡tACtOlt I

lrrprariir de Chcqucr I

PR()I(().lt ('upitulo 9 - Pdgina S L:SH )t_
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9.3. IMPRESIÓN DE RETENCIONES

Permite la coñsulta e impresrón de las retenciones que han sido generadas e
impresas.

9.3.1 Abrir Imprcsión de Retenciones

Para ejecutar la opción lmpresión de Cheques lo hará de la siguiente manera.

'1 . Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menú de opciones dando clic.

3. Habiendo eJecutado el paso 1 se le presentarán algunas opciones de la
cuales usted elegirá <lmpresión de Retenciones>.

Cúp d. Cúrdirád

Cdrcclao:

Figura 8.1{ Pantalla de lmpresión de Retenctones

9.3.2 Consulta de lmpresión de Retenciones

Pa.a realizat la consulta de impresión de retenc¡ones debe de seguir los
siguientes pasos de acuerdo a sus necesidades:

1. lngresar el año. el número del comprobante contable
2. De Enter
3. Aparecerá los datos de la retención para ese comprobante específico si

se encuentra en la actividad correcta

Dc¡c¡irin
I

a

¡ IIPB€Sl0ll BtTtHCION rTEI

PROt (.O.v ('apítulo9-Pá¡¡inu6 Í-.tPí)t_
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Rete¡cione¡

Afo Cryúrü 
l2r[J2

Cooo dc P4o

Cry dc Corúatidd

t-

CorE.gao:

!ryrÍi

Figura 8.15 Pantalla de lmpresión de Retenciones

4
5

Irrpriú
De clic sobre el botón se ¡mpr¡mirá la retención
Si el comprobante contable no se encuentra en la actlvidad correcta
aparecerá el sigutente mensaje

E dc trá.r*G trc edá ár h dí/ir¡d coarlctá

Figura ll.ló Mensaje de informac¡on

'I0t 8l {8
f 0,¡ t.u

s R.t. tvA t00z
Bt rEltool¡ t¡t [A ruErrt I z

l¡n ¡¡¡¡r

r IIIPBES|ON Ft IExCION EIE¡
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9.4. LISTADO GENERAL DE CUENTAS POR NIVEL

Esta consulta nos permite obtener todas las cuentas contables que intervienen
en los movimientos de la empresa

9.4.1 Abrlr Consulta General de Cuentas por N¡vel

Para ejecutar la opción consulta general de cuentas por nivel lo hará de la
sigu¡ente manera-

1 Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menú de opciones dando clic

Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentarán algunas opciones de la
cuales usted elegirá <Consulta Genera! De Cuentas por Nive!>.

.=i-l¡l

1

a EüñcrC a Erpcíñco

H atta

C¡leri¡¡ De §eleccrio

TA¡

r |,r

f

Dccdc i-

Dcsd.l-l

De¡de Ha¡ta

Vi¡ta Preráa i I npúnir

9.4.2 Consulta General de Cuentas por Nivel.

Paru rcaliz la consulta de cuentas debe de seguir los siguientes pasos de
acuerdo a sus necesrdades

1. Escoja uno de los criterios de consulta del reporte ya sea este General o
EspecÍfico

2. Si escogió el criterio de Consulta General a contlnuación le da clic en el

5o16n. Vsra hatb para visualizarlo y si lo desea imprimir haga clic en el botón
lry¡- I S¡ d"."" cancelar el reporte haga clic en el botón ;- §eqi:ll

l,R( )l ( ()v ESt\ )t,

FJfElT:l r'';rlt4llfi7ltg;1 i' "

Hct¡ [--

I--=sáE --le::¡

(opítulo 9 - Ptiginu I
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2. Si escogió el criterio de consulta Especifico a cont¡nuac¡ón deberá escoger
por lo menos un cr¡ter¡o de selección para poder mostrar el reporte. Este
puede ser : Por año de la cuenta, por nivel de la cuenta, y por fecha de
creación de la cuenta.

4. Una vez que escogió entre estas opc¡ones que desea mostrar se presentará
el reporte por el o los criterios seleccionados.

ffi - lol¿J
-tlE iagY¡r lo v¡av'r¡6 ¡r

!^9 :!!4!

!{^r*!Ye ¡¡ac
.rr.aú*r ffi..r(F.

@6de 25 á16 @ Cerra mlÉ 1332 fo.¿

Figura tl.ltl Reporte de cuentas

It( ) >t

PR()-l( ().v Capítulo9-Página9 Í,sP( )1,
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9.5. SALDOS Y MOVIMIENTOS POR CUENTAS

Esta consulta nos perm¡te obtener todas los movimiento de una cuenta
contable

9.5.1 Abrlr Consulta de Saldos y ilovlm¡entos de Cuenta

Para ejecutar la opción consulta de saldos y mov¡mientos de cuenta

1 Selecc¡one <Consultas/Reportes> en el Menú de opciones dando clic

2. Habiendo e.lecutado el paso 1 se le presentarán algunas opciones de la
cuales usted elegirá <Consulta de Saldos y Mov¡mientos de
Cuentas>.

a

,- [encral ,- E$¿cíñco

C¡le¡i¡¡ De §ebccian

- De¡de Ha¡ta

[- ll¡vel

l- Ti¡o Comprnbant

l- Lonrprobontc

f-l t-lOerde Harta

De¡de 14n!2t)02 Ha¡ta 14n3rnú2

De¡de Ha¡t¿

. . .. sq[t

Figura ll.l9 Consulta de Saldos de Movim¡entos de cuentas

¡ SALDOS Y MOUIMIENTOS frn

PR( )I'('O.v ('apítuto 9 - kiginu I0 LSI\ )1.
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9.5.2 Consulta De Saldos y Mov¡m¡entos Por Cuenta.

Pa¡a realizar la consulta de saldos y mov¡mientos de cuentas debe de seguir
los siguientes pasos de acuerdo a sus necesidades:

'1 . Escoja uno de los criterios de consulta del reporte ya sea este General o
Específico.

2 Si escogió el criterio de Consulta General a cont¡nuación le da cltc en el

6o1on. vrra ftcvh para visualizarlo y si lo desea imprimir haga clic en el

botón lTr¡i I Si desea cancelar el reporte haga clic en el botón

- sJl .l

3 Si escogió el criterio de consulta Específico a continuación deberá
escoger por Io menos un criter¡o de selección para poder mostrar el
reporte. Este puede ser , Por año de la cuenta, por código de la cuenta,
por nivel de la cuenta. por fecha de emisión de comprobante, por tipo de
comprobante contable y por numero de comprobante.

4. Una vez que escogió entre estas opciones que desea mostrar se
presentará el reporte por el o los criterios seleccionados.

- l¡l xl

)
I E1de1 a @ 6 d? 6 fol*6 1g

Figura tl.2l) Reporte de Saldos y Movimientos por cuentas
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9.6. RESUMEN DE MOVIMIENTOS POR CTAS POR MES

Esta consulta nos perm¡te obtener todas los mov¡miento de una cuenta
totalizados por mes

9.6.1
Mes.

Abrlr Consulta Resurnen de Movlmientos de Cuentas por

De¡de

Para ejecutar la opción consulta de saldos y movimientos de cuenta.

L Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menú de opc¡ones dando clic

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentarán algunas opciones de la
cuales usted eleg¡rá <Consulta resumen de movimientos de cuentas
por mes>.

_x
i Gs¡rc¡¡l ,- frpacílico

C¡ilc¡io: Dc Sa¡Bccirl

f H a¡la

t-

T

r¡{

r-

E T]

f-

D e¡de

De¡de

De¡de

Hósl¿

Ha¡ta

Vi¡la fteú. 5 d¡i

Figura ll.2l Consulla Resumen de Movimientos de Cuentas por Mes

. REsUTfrEN DEtrOWW
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9.5.2 Consulta De regumen de movimientos de Cuentas por Mes.

Para realizar la consulta de saldos y mov¡mientos de cuentas debe de seguir
los siguientes pasos de acuerdo a sus necesidades:

5. Esco¡a uno de los criterios de consulta del reporte ya sea este General o
Específico

ó Si escogió el criter¡o de Consulta General a continuaclón le da clic en el

561on vrra ftcvia para visualizarlo y si lo desea imprimir haga clic en el

botón lTr¡- l. S¡ d"r", cancelar el reporte haga clic en el botón
Sdir I

7 Si escogió el criterio de consulta EspecÍfico a cont¡nuación deberá
escoger por lo menos un criterio de selecc¡ón para poder mostrar el
reporte. Este puede ser : Por año de la cuenta, por código de la cuenla,
por nivel de la cuenta. mes de emisión de comprobante, por tipo de
comprobante contable y por numero de comprobante.

8. Una vez que escogió entre estas opciones que desea mostrar se
presentará el reporte por el o los criterios seleccionados.

-lol¡l
-tl

I
( 1defr7 |i,rl,r a d @ Cerfaa 70?2 &m2. 1d.d..7@2

Figur¡ t1.22 Reporte Resumen de movimientos de cuentas por mes
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9.7. MOVIMIENTOS DE CUENTAS CORRIENTES

Esta consulta nos perm¡te obtener todas los movimiento de una cuenta
corriente

9.7.1 Abrlr Movlmientos de Cuentas Corr¡entes.

Para ejecutar la opción consulta de saldos y movimientos de cuenta

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menú de opc¡ones dando clic

2. Habiendo e¡ecutado el paso 1 se le presentarán algunas opciones de la
cuales usted elegirá <Movim¡entos de Cuentas Corrientes>

0¿rco:

E¿ Cq¡b*c ll'. :

Hd.:

Cia Coi¡*c ll'.
H.ar:

lffi----I

De¡de

Figur¿ ti.23 Pantalla de Movim¡entos de Cuentas Conienles

3. Se procede a ¡ngresar los datos para la impresión de los movimientos de
las cuentas corrientes como son: el Banco y el número de la cuenta
corriente

8¡nco:
6 PACIFICO

De¡d¿ : 16n4/2ú12

lirta Prcvia t Fi- §*

tipura 8.2¡ Pantalla de Mov¡mientos de Cuentas Conientes

¡ l¡lovib¡to¡ d¿ Cuc a3 Cúricnac¡ EIE¡

t Lovi¡¡acrto¡ dc Cucr ü¡ Corricñtct EIE¡

PR( )I ('( ).v Copítulo 9 - Página l1 ESI\ )t.
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{ Yn{¡ft*i¡Se da clic en el botón
imprimir haga clic en el botón l.o'ir-
haga clrc en el botón -ls{t-":l

para visual¡zarlo y s¡ lo desea

L S¡ d"."" cancelar el reporte

5. Se visualizará la s¡guiente panta¡la conteniendo el reporte

M Oi'TMIEIfIOS Df CITXTAS COBEIL\Tf,S

rl¡16¿ ñorlc! ¡.¡ Y 

^lloduñuó16(ñc

u0ñaiGuauax, tlrE

e ,¡, ,^ lo !qr.a! l

EIdEI

'14 ) r), 35d.33 TotCS lü]t

Figur¿ f4.25 Repoñe de Movimientos de Cuenlas Corrientes
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9.8. LISTADO DE CHEQUES

Esta consulta nos perm¡te obtener el l¡stado de cheques de acuerdo a criterios
selecctonados.

9.8.1 Abrlr Llstado de Ghegues

Para e¡ecutar la opción Listado de Cheques.

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menú de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentarán algunas opciones de la
cuales usted elegirá <Listado de Cheques>

l- Gcrsd G E¡pcclñco

l- Diccci¡r

f 8üidi:i¡b

l- Crri¡

- llb¿ro &I or¡rl¡

T Cryúdi.

l- Iin dr P¡n

f E¡a.do

Pü l..fia

T F .rr! Eirin
F fechr hgtrirn

f- Fccl¡¡ Pae

[- F¿rtra C¡ho

f- f¿cúr¿ Conc-rflr
f- Facü¡ t¡r¡¡il¡r

Do¡de

De¡dc Ha3t¿

Ha¡ta

Figura 8.26 Panlalla de Listado de Cheques

t Boporlc de Chcqu?: EIEI

PR( )t'('( ).v ('apítu lo 9 - Púginu l6 ESpt)t_

lllunu tl d¿ I'suario

r--l

Dc.dG [-- Ha¿ l-

r--=
I

Vnta Prcvb I h'-i I

f--=
r--*----
r------f
r------- f
r-.-t*--]
f-_.---:]

t-=
r--- _l
r------=
l---- _l
t-----:
r-----:

h']rí=



Vonuol de l::¡uurio Sistemu l¿ ('onlo hil idad

t. B?po c dc Ehcqr-¡ EIEI

3. Seleccionar los criterios de búsqueda para el reporte

r' 6¿rsd

T
T

T

9

T

p

p

Por

Di¿cción

Scaeñc¡¡rb

C¡¡¿nl¡

tüLcro dc
Ch.qr

Ibo d. P:rn

E¡t do

fecüú

6 E¡pccíIbo

H d¡I6 I t!r Lt

Hd¡td

De¡de

Dc¡de

D e¡dc
T Fccfr E-tin
l- Fact¡¡ lqr¡cba

l- Fotls Pqo

I- Fcrr¡c Cobo

f- fecfta Co¡rc.m¡úl

l- Fctl¡¡ Ar¡rff¡

Mrl¡¿ Bcvia lTrr. I
S ah¡

Figura 8.27 Pantalla de L¡stado de Cheques

.1. Se da clic en el botón frdr ftcrir . para v¡sualizarlo y si lo desea
imprimrr haga clic en el botón l.orirú I S¡ des"a cancelar el reporte
haga clic en el botón r:---_5-*t-ll

5. Se visualizará la s¡guiente pantalla conteniendo el reporte

r--------l
-- -l
r-------l

PROI ( ()tI (apítulo 9 - Páginu l7 ESt\ )t.

lEúq*

ItP 
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r-

I
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r_-l
t--:l
r----------l
t-- l
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!&ar !,b É-S.!<!§,<! §q ¡!E!!

lEIEII

Figura tl.2fl Pantalla de Listado de Cheques
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9.9. LISTADO DE BOLETINES

Esta consulta nos permite obtener todas los mov¡miento de una cuenta
corr¡ente

9.9.'l Abrir Listado de Boletines

Para eiecutar la opc¡ón consulta de saldos y movimrentos de cuenta.

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menú de opciones dando clic.

2 Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentarán algunas opc¡ones de la
cuales usted eleg¡rá <L¡stado de Boletines>.

C¡toi¡c do S¡lellc
a Fccrr. 1. ldD

D e¡dc:

Dc¡de:

(t ll¡¡cro do Coaú¡t¿

H6l. :

H¿¡td

ITET

t-

Vi¡la Ecvü

Figura 8.29 Panlalla de Listado de Boletines

3. Seleccionar los critenos para proceder a la consulta y/o impresión de los
Comprobantes Boletinados

le.- I

PR( )',t'('O.v ('upítuht 9 - Págino l9 r-S/,l )1.
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r L|SIADO Df EOLETI}aES
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C¡t¡br d¡ §rl¡ccl¡t

a F.ci. l.tü

Dc¡&:

C ll¡-cro do Cqoü¡llc

Hórta:

H.¡la :De¡dc:

[tpi-r §ali

figura 6.Jl) Pantalla de Lisiado de Boletines

4. Se da clic en el botón Sdo ftgt.,. para v¡sualizarlo y si lo desea

rmp rimir haga cl¡c en el botón ¡T'- I Si desea cancelar el reporte

haga clic en el botón :--- 5!F - ll

5. Se visualizará la siguiente pantalla conteniendo el reporte

l:vO*+l

¡.úüwúh@Eür

üqlrq«/.r.BDffil@

¡qrtEú',6(eY

..tnrrdúEú ú LrG¡

I .3¿¡3 Td¿¡B IfIB

Figura ll.Jl Reporte de Listado de Bolet¡nes

IIIE¡r LISIADO DE EOLEIIXES

I I ¡

'E'EI
¡

E

PROI'(.O.v

I d.3

Capítulo 9 - Ptigina 20 ES¡'Ol.
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9.I0. MOVIMIENTOS DE CUENTAS CORRIENTES

Para ejecutar la opción consulta de saldos y movimienlos de cuenta.

6. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menú de opciones dando clic.

7. Habiendo eJecutado el paso l se le presentarán algunas opciones de la
cuales usted elegirá <Movimientos de Cuentas Corrientes>.

!i¡r. hcú. l¡ori¡ 5ú¡

tigura 8.J2 Pantalla de Movimientos de Cuentas Conientes

8. Se procede a ingresar los datos para la rmpresión de los movimientos de
las cuentas corr¡entes como son. el Banco y el número de la cuenta
corriente

8¡p:

Cla. Cod¡f¡ l{'- :

Hd.:

Ct¡- Corid¡ f,'- :

Hdr:

6 PACIFICO lffi---------

!drflra Previa [aprirú

Figura 8.JJ Pantalla de Mov¡m¡entos de Cuentas Conientes

t lloviriGolo¡ de CuGr .t Corr¡crt"¡ ;IE

¡ ]lovir¡irntos d€ Cu¿,li.. Corr¡.i"¡ EIE¡ I

PRt )t'( ( ).tf ('apítulo 9 - Páginu 2l ESPl )t

Esta consulta nos permite obtener todas los mov¡miento de una cuenta
corriente

9.10.1 Abrir Movimientos de Cuentas Corrientes.

¡mrr----
D".dr, [ñ'ot-/2m-i]l Fnuzrrl 1

f 6/01/rm, lDoda :
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.) Se da clrc en el botón Y*ra ftcvia

imprimir haga clic en el botón lnprinir
para v¡sualizarlo y si lo desea

l. S¡ d"sea cancelar el reporte

haga clic en el botón i-,..§lli---:Jl

10. Se visualizará la siguiente pantalla conteniendo el reporte

[f ot]tm\¡'ro s Df cI T¡lTAl coR-RlhTf,s

l'.-------------
tr 6-., -@ ' L

{,to¿ñcr.tE¡uY^

rc rE raÉ h¡E!.

ldr13 3Sd. § ¡ot*§ lüE

FiEura 8.J{ Reporte de Mov¡mientos de Cuentas Conientes

I ) )r CGarar

EE!

PROI ('t ).v Capítulo9-Pdginu22 ESI\ )1.

ll[anuol da Itsuorio
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9.11.1 AbrirConciliaciónbancaria

La opción "Conciliación bancaria" debe ser seleccionada desde el menú de
consu ltas/reportes y se lo puede hacer de dos formas.

3. Posicionando el puntero del mouse y hacer cllc en el menú
<Consultas/Reportes> de la pantalla principal o usando las teclas
direccionales, dirigiéndose a la opción <Conciliación bancaria> y
activar la opción usando la tecla <Entep o dando clic

4. Digitando las letras "Alt+C". para seleccronar el menú consultas/reportes.
Seguidamente pulsar la tecla "C"

Luego de realizar una de las dos formas de acceso a "Conciliación bancaria"
aparecerá la siguiente pantalla.

Ato

C.lrlr Ofto

llo. Crdr

DrcliElh

Iaa

Fdt.Fid

r: t¡r¡
C¡¡cdr Pl¡¡!
so-.ccr. [-l

9.11.2

Iigura 8.J5 Ventena inicial

Consultar conciliación bancar¡a

Debe seleccionar el banco donde se encuentra la cuenta cornente1

2. Debe especificar la cuenta banco de la cuenta corriente, se puede
especificar de dos formas'

. Crraa Barco IE specrlrcan0o en --l et cóo¡go de la cuenta
banco respectiva, si el código ¡ngresado no existe se presentará la
siguiente ventana:

Bcpo.tc dc CoocJidcióo 8a¡cotia ETEI

PR()'t ( (),v ('upítulo9-Riginu2.l LSt\ )t.

lllonuul de Itsuurio

9.I I. CONCILIACIÓN BANCARIA

Permite el reporte de las concil¡aciones bancarlas que se han realizado en el

s¡stema.

!

r---l
r----]

t Gr- ir¡ila [;- .--

ra'.cúr. F .l

§¿l
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No crisle dato irgresado en Nrinero de cr¡er*a Banco

Figurr 8.J6 Mensaje de enor

Dando clic en el botón -.,.1. se visualizará la siguiente ventana de ayuda

a

Cúo
D¡¡c¡irlh

l1¿¡n

Figura 11.37 Ventana de ayuda

Seleccione la cuenta de banco requerida posic¡onándose en la misma y
dando doble clic con el mouse, se cerrará la ventana de ayuda y el código
elegido se presentará en el campo antes menctonado

Se debe seleccionar la cuenta plan a la que pertenece la cuenta contable,
se la puede especificar escrib¡endo el cód¡go respectivo o seleccionándolo
por med¡o del botón J. Automáticamente se presentará el número de
cuenta corr¡ente del banco

3. Automáticamente se presentarán los datos de la última concil¡ac¡ón
bancar¡a realizada.

4. Seleccione la secuencia de conc¡l¡ación que desea consultar.

Hcnraie dcl Sirtcma r

EEIEI; V"Dtara de Ayqda CueTiü dc banco

Cr.¿rt¿ Dcsc¡irián
111156 Pe lco A

PROt'('( ).v ('upitulo9-Ptiginu2J [:sP( )t.
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B.po.t dr Uoncüacró,ñ lldrctr. IIEI

Ato

Clnr¡ tr¡co

llo c.arr

Oo.ciGiüi

Lr

Fldr F¡rd

lrm"-!
1 r5t6

BIro

Cccl¡ Plü

5c. ca.r.aa

FGó. ¡*irl

F.dr. caL

I 1 r 15i5001

fñ-

§¿l
Figura ll.Jtl Reporte de conciliación bancár¡a

5. Dar clic en el botón

6. Se presentará la s¡guiente ventana

,Beoao Dc corcaú¡o B¡Er¡. E¡E¡

REPORTI DE COXC!,IAOOfl EATTARA
I{ CO'6E]O PROIIICIAI. D€. GUAYAS

recc0t FtlÁXclEnl - coalt aBt¡aD

&
111t50faol

SrlJú §EO¡¡ EsllDó BTHCTP¡) rl lS,Em¿úr
CTTCLES PETOE¡/'E§

i^roaE§ 8¡rq:, FlJa PoF con§o€i^R cci¡Ir8¡lE\rr¡

rgnro fd¿10 rol

Figura fl.J9 Repoñe de conciliación bancaria

a ( a trB

PR() I ( ( )11 Cupítu lo 9 - Páginu 25 ESPoI-
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9.I2. CHEQUES ANULADOS

Permite la consulta de los cheques que han sido anulados en el sistema

9.'12.1 Abrir Cheques anulados

La opción "Cheques anulados" debe ser selecctonada desde el menú de
consultas/reportes y se lo puede hacer de dos formas.

5. Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú
<Consultas/Reportes> de la pantalla principal o usando las teclas
drreccionales, dirigiéndose a la opción <Cheques anulados> y act¡var
la opción usando la tecla <Entep o dando clic

6. Digitando las letras "Alt+C', para seleccionar el menú consultas/reportes.
Seguidamente pulsar la tecla "H"

Luego de realizar una de las dos formas de acceso a "Cheques anulados"
aparecerá la siguiente pantalla.

li do rrgotc

l. Lht¡áo dc clroC¡¡ al&
a ü.t do d! ó.qr. ¡r¡hdoe r r¡qar¡¡rb¡

¡,-," I f"f I

fi8ur¿ 8.{(l Ventana ¡nicial

9.12.2 Consultar chegues anulados

1. Dar cl¡c en la opción de t¡po de reporte que requiera

2. Dar clic en el botón para presentar el reporte

3. Se visualizará la siguiente ventana

Figura ll.{l Repole de cheques anulados

Bcporlc da chcq¡a3 -¡¡l¿dor

PROt (.t).11 L.apítu lo 9 - higino 26 L:;t\ )t,
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9.13. ASIENTOS DESCUADRADOS

Esta opción del menú le permrtirá realizar emisión de reportes de los As¡entos
Descuadrados existentes, de manera General o Espec¡fica.

Esta opc¡ón usted la puede realizar de la siguiente manera

1. Utilizando el puntero del mouse y desde el menú Consulta/Reportes dando
un clic en la opc¡ón correspondiente a <As¡entos Descuadrados >, nos da
dos allernat¡va para la emisión de reportes ya sea en forma General o
Especifica de acuerdo con los requerimientos del usuano

Visualizando de esta manera la pantalla respectiva en la cual se aprecian las
dos opcrones.

Con está opción <General> y por <Cuentas Contables> puede em¡tir reportes
por año o por un rango de años correspondiente a Asientos Descuadrados de
Cuentas Contablles, según como lo requiera el usuario.

.. §!!!s-qa (. f:pecílbo

17 Cuenta¡ Cor¡tablcr f- Cr¡ena¡ A¡¡rI¿c¡

Crlcri¡¡ dc 56¡Gccitn

f- PqAto Dc.dc

T

Hdta

H..i.

Vi¡ta P¡er.ia 5aft

Figur{ 8.{2 Pantalla Asientos Descuadrados Opción General Cuentes Contables

xI A"ierto. Dc¡cr¡¡d¡do¡

PROt ('.O.r.I Caphub9-Prigina 27 t-st\)l

hp.ú |

Con está opción <General> y por <Cuentas Auxiliares> puede emitir reportes
por año o por un rango de años correspondiente a Asientos Descuadrados de
Cuentas Auxiliares. según como lo requtera el usuario.
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Asienlo¡ De¡cu¿dl¿do¡ x

Figura ll.J3 Pantalla Asientos Descuadrados Opción General Cuentas Auxiliares

Con está opción <Especifico> y por <Cuentas Contables> puede emitrr
reportes por fecha o por un rango de fechas correspondiente a Asientos
Descuadrados de Cuentas Contables, según como lo requiera el usuar¡o,
mostrando el formato de ingreso de fecha desde - hasta.

C Qencral 6 f ¡pccífico

17 Crr¡*¡¡ Cqrlablc. T Cucrrlür At ¡ilrc¡

6 QeÉral

l- C¡rr*a¡ Cry¡latlc¡

E¡l¡b¡ dc Scl¡ccfón

f-- Pa Allo Dc¡dc

T.

C¡lqb¡ dc Sdcccnóa

T
f- Pq Foelr¡ Oo¡do

c Erpecílico

17 a,lur.t* A,-fÚ;l

H a.ia

Hrsl¿

Ha¡tü

Ha¡l¡u

Vi:ra Previa I lnprrri Salir

Figure 8.{{ Pantella As¡entos Descuadrados en forma Esp€cifica por cuentas contables

Con está opción <Especifica> y por <Cuentas Auxiliares> puede em¡tir
reportes de las Asientos Descuadrados por fecha o por un rango de fechas de
Cuentas Auxiliares, según como lo requiera el usuario.

¡t A¡icr*or Dcacr¡.óado3

PRO1 ( O.v ( apítulo 9 Páginu 28 L.1;l\ )t.

Yrda Pravir I r¡.r 
I

srl

fffi;?o-,-'" jI



.l'lunuul le l;suario Sistemu de (.ontubil ilul

¡t A¡ienlo¡ De¡cu¿dr¡do¡ m
C Qanoral 6 frpf fÉ-o

f- Cr¡ca¡¡ Cor{¡ble¡

Cúa¡ba dc S¡lccciü¡

r
[- Pq Fcctra Dc¡dc 23.1 lt¿¡ I ?ffr2

Figura tl.{5 Pantalla As¡entos Oescuadrados Opción Especifica Cuentas Auxiliares

?3114at l2002 -

Harla

Hast.

t,|t() t ( ov Capitulo 9 - Página 29 E:;t\ )t_

17 Cuento¡ Auxilioe¡

I

Vkra P¡wh I lTr- I s* I
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9.I4. MOVIMIENTOS DIARIOS

Esta opción del menú le permitirá rcalizar emisrón de reportes de Movimientos
Diarios, de manera General o Espec¡fica.

Esta opción usted la puede real¡zar de la siguiente manera.
l.Utilizando el puntero del mouse y desde el menú Consulta/Reportes dando
un clic en la opción correspondaente a <Movimientos Diarios >. nos da dos
alternativa para la em¡sión de reportes ya sea en forma General o Espec¡fica
de acuerdo con los requerimientos del usuario.

Visualizando de esta manera la pantalla respectiva

Con está opción <General> y por <Cuentas Contables> puede emitir reportes
por año o por un rango de años según como lo requiera el usuario.

(a Eq!g* C E¡pcclfico

F Crs*a¡ Coalablcs T C¡¡arlas Arrit es

Cnlcrb¡ do Soloccifr

f Por Año Dcrdc

T
T

Hcta

H.¡la

Ha¡la

Figura 8.{6 Pantalla de Movimientos D¡arios Opción General Cuentas Contables

Con está opción <Especifica> puede emitir reportes de las conciliaciones
presupuestarias por fecha o por un rango de fechas según como lo requrera el
usuario

'IEI
ri lor.icr*oc D¡ab¡

I'ROl ('()_\t Cupítulo 9 - kigina 30 EST\)1,

I
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6 §cncrd a E p3cftico

l- Cue*a¡ Cqrtála¡ P t-C5.r-t"t,

2l/L.r/7002'

Vi:t¿ Provio loprioi sdn

¡3/ H a¡ l2llrf,) '

C¡la¡br dc Salqiór¡

f- PoAño Dr¡dc

T
f-r;,

Hd.
Hdt.
Hatc

TTEI

l-igur¡l 8.{7 Pantalla de Mov¡mientos D¡erios Opc¡ón General Cuentas Aux¡liares

l- Qcrud ti frpcílbo

17 !r:u. _Sriqt Qg!.CQ!9qi f- C¡¡cntc¡ A¡¡¡ta¡a¡

Vi:i. PIGYü | fa,ii I

Figura t.{8 Pantalla de Movimienlos Diarios Opción Espec¡fic€ Cuentas Contables

i Movilacr{o. Di¡iE

PR( )I (\).rÍ ('apítulo 9 - Página 3l t.,sl¡t)t.

¡l lov-¡cd6 D¡¿ños

I

Cnla¡iq do Sahcciór¡

f Hd. l--
l-- Pa A¡irrü DerdÉ l-- Ha¡¡ l--
f- Pq Fccfia Dccdc f-- Haaa llJ-!

srl
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trEi lloviicr{o¡ Dia¡b¡

l. §oncral 6 frpcllbo

f- Cr¡cnla¡ Cor¡rablc¡ F

C¡iterb3 dc Sebc-cir¡

r Ha¡ta

I- Pa A¡L*o Da¡dc l- H¡¡t¡

f- Po¡ Fccha Dc¡dc ?3l$at l7t$7 Harta l--l------l

V¡la P¡¡vb I la.i* I S.li

Figura fl.{9 Panlalla de Movimientos Diarios Opc¡ón Espec¡fica Cuenlas Auxil¡eres

I
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A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE

A.I. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electrón¡co de uso general que realiza
operac¡ones aritmét¡cas - lóg¡cas. de acuerdo con instrucciones internas, que
se ejecutan s¡n intervención humana.

El Hardware o Equipo de Cómputo comprende todos los dispositivos físicos
que conforman una computadora. El Hardware de la computadora debe tealizat
cuatro tareas v¡tales (Fig I1 1)

Unidad de Entrada Se ingresa los datos e rnstrucciones en la

Unidad de Proceso

computadora, ut¡l¡zando por eiemplo el
teclado.
La computadora procesa o man¡pula esas
instrucc¡ones o datos.
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
Tec arse más tarde

Tabrr A-l Componentes de uno compulodoro

Unidad
Auxiliar

de Memoria

Monif or (Solido)

nrpresoro

Unidod de

Mouse

CPU

ry.a.'--@_Z?.?:f 
n_

Ieclodo

Figura A.t Componentes de uno computodoro

o Unidad de Salida
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A.2. UNIDADES DE ENTRADA

A.2.1. El Teclado

Ex¡sten 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 partest teclas de función (en su parte izquierda
a lo largo de la parte superior), teclas alfanuméricas (en la parte med¡a) y el
subteclado numér¡co (en el área derecha).

I

aú¡ila
C)C>O

@r tr*lElEl gBg

gEE

Figura A.2 Teclado

De este gráfico podemos mencionar que un teclado es similar a una máqu¡na
de escribrr eleclrónica en el cual podemos identificar los siguientes
componentes.

Teclas de Función.

Usualmente rotuladas como F1 , F2.. F12 son un conjunto de teclas que se
reservan por un programa para funciones especiales, como guardar y abrir
documentos. Dichas teclas tienen funciones distintas en cada programa.

. Teclas Alfanuméricas.

Sirven para teclear caracteres alfabét¡cos. numéricos. y de puntuación

"l
0 P

+

x L N

T

Se¡ce

El@@ @ o
,l @@tr

ÜEIE E
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Las Teclas de Modo Calculadora

Estas están localizadas en el extremo derecho del teclado. las cuales son
activadas por medio de la tecla NUM LOCK Permiten ingresar rápidamente
números y simbolos aritméticos para efectuar cálculos matemáticos, y mover el
cursor.

Teclas de Movimiento del Cursor.

Permite a los Usuanos moverse a través de la pantalla. entre las cuales
tenemos

tr
E
tr
tr

FLECHA ARRIBA

FLECHA ABAJO

FLECHA IZOUIEROA

FLECHA DERECHA

Movimiento cursor arriba.

Mov¡m¡ento cursor abajo.

Movimiento cursor izquierda

Movimiento cursor derecho

HoME rNrcro Mueve el cursor al rnicio de la línea

END FIN Mueve el cursor al final de la línea

RE
PAG Permite avanz pág¡nas anteriores a la actual

PAG Permite avanzar pág¡nas poster¡ores a la actual.

T¿hl¡,4-2 Teclas de movimiento

PAGE
UP

PAGE
DOWN

IElEls
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Teclas de Uso Especiales.

Estas teclas em¡ten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales
tenemos

INSE Rf IÑSERT

DELEIE SUPR

Cuando esta activada, puede ¡nsertar
caracteres de un texto.
Borra el carácter que está en la posición actual
del cursor.
Con esta tecla, se conv¡erte el teclado
numérico a un teclado de edición.
Realiza el retroceso de un carácter, borrando

Retroceder pág¡na

Desplaza el cursor a la s¡guiente posición del
tabulador.
Es utilizada para ingresar ciertos códigos y
caracteres que no están en el teclado normal.

Se emplea en combinación con otras teclas.

Si presiona esta tecla al mrsmo tiempo que
presiona una letra, esta aparece en
mayúscula.
Es la tecla principal que indica a la
computadora que se ha rngresado información.
Esta tecla es util¡zada para realizar salidas o
cáncelar alguna operación que se esté
realizando.

NUM
LOCK

BLOO
NUM

EACKSPACE
RETROCES
o el carácter que esté en la posición del

retroceso
IMPR
PANT Captura la pantalla que se encuentre acttvaPRINT

SCREEN

SCROLL L

LOC K
BLOO
OE SPL

TA8 TASULADOR

CTR L CONTROL

ALf ALf

SHIFT SHIFf

ENTER ENIER

ESC

T¡bla AJ Teclas especiales

A.2.2. Uso del Mouse

Es una unidad física externa a la computadora que sirve para ingresar

\; cierta informacrón al mismo. Esta información que se ingresa es\'/' básicamente comandos y posiciones en pantalla. Los Programas de
Windows perm¡ten ejecutar muchas tareas, tanlo simples como complejas,
apuntando con el mouse y oprimiendo sobre los menús, cuadros de d¡álogo y
otros objetos gráficos

lnser

Supr

+

lmpr

Conlr

Att

t'

-__J
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Una vez que el mouse esté trabajando se podrá ver en la pantalla una flecha
que se mueve cuando se mueve el mouse en el escritorio. A esta flecha se le
da el nombre del puntero del mouse. En la siguiente tabla se explican los
términos básicos asociados con el uso del mouse.

TAREA
Señalar

Hacer cl¡c

Hacer doble clic

Arrastrar

.

NI

\E

x
§
f

ACCt N

Coloque el puntero del mouse sobre un elemento.
Señale un elemento y, a continuación, presione y suelte
rápidamente el botón del mouse.
Señale un elemento. a continuación, presione y suelte
ráp¡damente el botón del mouse dos veces.
Señale un elemento. presione y mantenga presionado, el
botón del mouse mientras lo desplaza a otra posición.
suelte el botón

Tahla d{ Acciones del mouse

El puntero del mouse cambia de forma según el elemento que esté señalando
o la tarea en curso.

H

+r

Selección Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en
una ventana.

Puntero para ingresar texito o para seleccionar texto.

Selección de Ayuda.

lndica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

La computadora está ocupada.

Selección no disponible.

Ajuste vertical.

A.luste horizontal.

Ajuste diagonal 1

A¡uste diagonal 2.

Mover un objeto.

Tablr A.5 Punleros del mouse
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A.3. UNIDAD DE PROCESO

Figura A.3 Procesador Figur A.{ Memona RAM

A.J. l. 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, d¡scos
ópticos o CD ROM. Son utilizadas para almacenar grandes cantrdades de
información.

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy
fácil de transportar Los d¡squetes de 3 5 pulgadas
proporcionan una protección contra escritura cuando el
orificio en la esquina inferior izquierda queda descubierto.
Los discos duros almacenan una gran cantidad de
información. La grabación y recuperación de la información
es mucho más ráp¡da que en los disquetes.

A diferencia de los anter¡ores esto almacenan datos
ópt¡camente, con la m¡sma tecnología de la grabaciones
musicales en CD. Son utilizados en proyectos multamed¡a.

T¿hla A6 Unidades de Almacenamiento

A.3.2. Unidad de Salida

La unidad de salida del s¡stema tiene la función de mostrar los resultados de
los cálculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de sal¡da más común
son el monrtor que permite observar los resultados y la impresora en cambio
genera una copra en papel

¡.Ea-

:l
\JJ.td F

-ri
:jr
,ti

Es la que procesa Ia información en la computadora. Entre uno de los
componentes más importantes podemos menc¡onar. el m¡croprocesador que
varía de acuerdo al modelo de la computadora, las memor¡as ROM (Read Only
Memory), RAM (Random Access Memory) y la Unidad Ar¡tmética/Lógica que
real¡za las operaciones lógicas y matemáticas.
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Anexo

Glosario de Términos
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GLOSARIO DE TÉRMINOS TÉCN¡COS

Administrador.- Persona que administra los recursos de un sistema

Clic.- Acción de presionar el botón izqu¡erdo del Mouse (por lo
general se acciona sobre un icono de la pantalla).

Etiqueta.- Nombre con que se identifica un campo en la pantalla

lmpresora.- Dispositivo que le permite transcribir en papel la
información requerida.

Items.- Es un cód¡go de identificación única

Mb.- Tipo de medida de almacenam¡ento que es utilizado por el
computador.

Procesador.- Dispositivo que le permrte real¡zar o procesar un
conjunto de operaciones.

Respaldar.- Acción de copiar, guardar o salvar los datos en un lugar
específico.

Restaurar.- Acción de recuperar los datos que han sido respaldados
para nuevamente ut¡lizar los datos de una fecha específica (la del
respaldo)

Sistema Operativo. - Conjuntos de programas encargados de
controlar y organizar los procesos en un computador.

User.- Nombre que internamente tendrá el usuario del sistema

Usuario.- Persona destinada al manejo de una aplicación.
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