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Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

1. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE
1.1 ORGANIZACION DE ESTE MANUAL.

Este manual esta organizado en tres partes principales:

INSTALACION
Capitulo 1 Requerimientos de Hardware y Software.
Capitulo 2 Instalacion inicial del Sistema.
Capitulo 3 Arrangue del Sistema
OPERACION
Capitulo 4 Explicacion de la interface grafica.
Capitulo 5 Menu Archivo
Capitulo 6 Menu Ver
Capitulo 7 Menu Mantenimiento
Capitulo 8 Menu Procesos
Capitulo 9 Menu Consultas/Reportes
Capitulo 10 Menu Sistemas
ANEXOS
Anexo A Reconocimiento de las partes del Hardware.
Anexo B Reportes Reales
Anexo C Glosario de Terminos.

1.2 CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION.

Sugerencia:

D _
N .

1.3 SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Contabilidad, revise el Manual
de Usuario.

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea mas informacion al respecto, contactese
con el Departamento de Sistemas del H. Consejo Provincial del Guayas.

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con la
oficina del Programa de Tecnologia en Computacion (PROTCOM), empresa desarrolladora del
Sistema.

Contiene informacion importante acerca del Sistema, las cuales |
deben ser revisadas por el Usuario. |

Nota:

¢
|
|
|

1.4 REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA.

Esta seccion permitira identificar los recursos minimos de Hardware y Software necesarios
para el correcto funcionamiento del Sistema de Inventario, sin renunciar a la idea de adquirir
mas hardware si este es necesario.

PROTCOM Capitulo 1 — Pdgina 1 ESPOL
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1.4.1 Requerimientos de Hardware.

EQUIPO
Servidor

(i‘}

impresora

e
'\“rw.:.i.

- ";WLJ

Escaner

N

—

|

CARACTERISTICAS
Microprocesador

Velocidad
Arquitectura del BUS
Memoria RAM
Memoria Caché
Memoria de Video
Disco Duro

Tipo de Monitor
Unidad de disquete
Teclado

Tarjeta de Video
Tarjeta de Red
Tarjeta de Sonido
CD ROM
Microprocesador

Velocidad
Arquitectura del BUS
Memoria RAM
Memoria Caché
Memoria de Video
Disco Duro

Tipo de Monitor
Unidad de disquete
Teclado

Tarjeta de Red

Cualquier tipo de impresora de alta resolucion, minimo 360 x

360 DPI.

DESCRIPCION
Pentium 11 400

400 MHZ
PCI 64 bits

128 MB

512 KB

8 MB

Array Discos 4.3GB
SVGA 15™

De 1.44 MB
101 Teclas
ATI 3D

3COM

32 Bits

36X

Pentium INTEL

233 MHZ
PCI 32 bits
32 MB

512 KB

2 MB
2.0GB
SVGA 15™
De 1.44 MB
101 Teclas
3 COM

Escaner minimo 600 x 600 DPI

1.4.2 Requerimientos de Software.

LOGOTIPO
a_ Phali

=SS

Tabla 1.1 Requerimientos de Hardware.

DESCRIPCION DEL PROGRAMA

Microsoft Windows NT 4.0 en espanol. Este sera utilizado en el
Servidor y es necesario para el funcionamiento de la red.

PROTCOM
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Microsoft Windows 95 o Windows 98 en espanol. Este sera utilizado
en las estaciones de trabajo.

Microsoft Visual Basic 6.0 en espanoi, Edicion Empresarial con
Licencia.

Tabla 1.2 Requerimientos de Software.

Nota: 'El sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el
U | rendimiento del mismo decaeria en un 50%, si Ud. Esfé!
=5 ' acostumbrado a ejecutar varias aplicaciones simultaneamente.

PROTCOM Capitulo I — Pdgina 3 ESPOL
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2. INSTALACION DEL SISTEMA SGP.

El proceso de instalacion consiste en almacenar en su disco duro los
programas necesarios para que el Sistema SGP pueda funcionar. Lo siguiente
le ayudara a preparar e instruir la puesta en marcha del sistema.

21 REQUERIMIENTOS PREVIOS A LA INSTALACION. N

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

1. Debido a que el Sistema SGP es una aplicacion Cliente — Servidor, en el
lado del Servidor se debe haber realizado |a instalacion previa de la Base
de Datos y todos sus componentes.

2. Tener el CD de instalacion del Sistema SGP.

3. EI CD de instalacion crea el directorio y copia todos los archivos del sistema
en el directorio especificado.

4. El disco duro por lo menos debe tener 200 MB de espacio libre, para poder
trabajar dptimamente.

5. Cerrar todas las aplicaciones que estén corriendo actualmente.

Nota: 'Es importante que se cumplan con los requerimientos |
T 'mencionados, para que el Sistema SGP pueda instalarse y|

= funcionar correctamente. |

PROTCOM Capitulo 2 — Pdgina 1 ESPOL
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2.2 PROCESO DE INSTALACION.

Esta seccidon describe como instalar el Sistema SGP en su PC, una vez

cumplido con los requerimientos anteriores; los pasos para instalar el Sistema
SGP son los siguientes.

" i1
1. De un clic en el botédn Inicio, _ai'_lﬂﬂ_l escoja Configuraciéon de" y
después de otro clic en Panel de Control Ji,

Figura 2.1 [Instalacion del Sistema SGP. Paso 1.

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

Debe seleccionar el icono Agregar o quitar programas, :i y dar doble

clic.
B2 Panel de control HEE
Archive Edicién  Yer Awds
lgg Panel de control _-l @I EIQ!EI n! )(lﬂ m '..Iz!tgl
L rd %+
'@ e N £
% = ca ® D
Agregar nuevo  EETEL LT Busgqueda  Conhguracion Contrasefias Comao
hardware quitar rapide regional
rogqramasas
EA 1 ;
A > B
an:g.n Farha v hora Fuamas mpresoras Internet Mndeams
3 \ -t
> of U & & 3
Mouse MSDOTC Multmedia oDBC 0ODOC de 32 Oficina
brts Cormreos MS
Ml
&] L 5 = 3 i
Dpoiones de Pantaila Fed Sistema Somdos Taclado
acces:biidad
‘Instala programas y crea accesos direcios.

Figura 2.2 |Instalacion del Sistema SGP. Paso 2.

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 2 ESPOL
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3. A continuacion se muestra la siguiente pantalla, en donde Ud. debe dar un
clic en el botdn Instalar.

Propiedades de Agregat o gquitar programas

instalar o desinstalar | Instalacién de Windows | Disco de inicio |

2 Para instalar un nuevo programa desde un disco o una
‘ unidad de CD-ROM. haga clic en "Instalar.
—

o -

-

,\ji Windows puede siiminar automaticamente el siguiente
software. Para ehminar un programa o modificar los
componentes instalados, seleccidnelo de la lista y haga
chc en “Agregar o quatar™’.

Compaq Advanced Audio S upport -
Compaq Easy Access Button Support

Compaq IntioReqg Removal Apphcation

Controladotes Direct<

Cunel Applcations

Cursores animados de Microsoft Ofhce 97

CyberSynth Keyboard

Iconf orge

Incubation Demo =~

Acq:!a' Cmcelal gy l

Figura 2.3 Instalacion del Sistema SGP. Paso 3.

4. Enseguida se muestra una pantalla en donde se pide insertar el disquete #
1 en el drive A: 0 el CD en la lectora de CD-ROM si su PC lo tiene. Una vez
realizado esto de un clic en el botdn Siguiente >.

Instalar programa desde disco o CD-ROM

insane ol disco o al CO-ROM de prmara instalacién dal
producto y. a continuacion. haga clic en "Siguienta”

e
| Siguienta >
A byl

Figura 2.4 Instalacion del Sistema SGP. Paso 4.

PROTCOM Capitulo 2 — Pdgina 3 ESPOL
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5. Ahora ingrese la ubicacion del archivo ejecutable de instalacion. Por
ejemplo si el archivo se encuentra en la unidad A: debe escribir A
\SETUP.EXE. Si no esta seguro del nombre del archivo puede dar un clic en
el boton Examinar.

Ejecutar el programa de instalacion

Windows no pudo hellar el programa de instalacion. Hega dlic
an "Alrés" para iniciar de nuevo la bisqueda sutoméatica o
haga dic en "Examinar para reahizer una bisquada manual
del programa de instalacion.

Linea de comandos para el programa de instalacion

el ——

Figura 2.5 Instalacion del Sistema SGP. Paso 5.

Si Ud. dio un clic en el boton Examinar busque el archivo SETUP.EXE en el
CD de instalacion y de un clic en el botdon Abrir o presione ENTER.

Examinar 21
Buscar en I 3 Swsetup 3 _@I QJ E!‘

it sl

Nombre de archivo:  |Setup Abrir

Archivos de lipo [Ffrogramas _'] Cancelar ,

Figura 2.6 Instalacion del Sistema de Gestion Publica. Paso 6.
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6. En la siguiente hoja se encuentra la pantalla de bienvenida del sistema SGP

en lafigura 2.7.

¥2 Instalacién de Sistema de Gestién Publica l

Publica.

=

Bienvenidos al Programa de instalacion de Sistema de Gestion

El programa de instalacidn no puede instalar los archivos del sistema o
actualizar los archivos compartidos si estdn en uso. Antes de continuar, le
recomendamos que cierre cualquier aplicacion que se esté ejecutando.

Figura 2.7 Instalacion del Sistema SGP. Paso 7.

7. Cuando de clic en el boton|;  Aeptar

7= Instalacién de Sistema de Gestién Publica

Inicie la instalacion; para ello, haga clic en el botdn que aparece abajo.

Directorio:
c:\Archivos de programal

Haga dic en este botdn para instalar el software de Sistema de Gestidén
Publica en el directorio de destino especificado.

aparecera la siguiente pantalla.

Cambiar directorio

Figura 2.8 Instalacion del Sistema SGP. Paso 8.

8. Al dar clic en el botén 1 % aparece la siguiente pantalla en la que debe
ingresar el grupo de programas que va a utilizar el sistema.
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¥2 Sistema de Gestion Publica - Elegit grupo de programas J

El programa de instalacion agregara los elementos al grupo mostrado [
en el cuadro Grupo de programa. Puede escribir un nombre de grupo
nuevo o seleccionar uno de la lista Grupos existentes.

Grupo de programas:

HcPs

Grupos existentes:

DB2 para Windows 98
Defender Yirus Scanner

DirectDYD ‘l

DiviX

Download Accelerator
Easy Assembler Shell
EZ-Split

GAIN

GameHouse
LR L T

I;mt'marl Cancelar |

Figura 2.9 Instalacion del Sistema SGP. Paso 8.

9. Cuando de clic en el boton |_Soiuar | aparece la siguiente pantalla:

42 Instalacién de Sistema de Gestién Puablica
Archivo de destino:
CAWINDOWS\SYSTEM\Cls_Beneficiario.dll

I 1%

Figura 2.10 Instalacion del Sistema SGP. Paso 9.

Cuando la instalacion sea completa aparece el siguiente mensaje:

Mensaje Instalacién - SIFEF [ ||

é) Instalacion iealizada con éxto

[ Aceplar |

Figura 2.11 Mensaje de Instalacion. Paso 9.
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3. ARRANQUE DEL SISTEMA DE SEGURIDAD.

3.1 ENCENDER LA COMPUTADORA. |

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

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

3. Aparecera una pantalla de acceso a la red. en la cual tendra que ingresar el
nombre de la computadora que tenga asignado y la contrasefa de acceso.
si tuviere.

Escnbu contiasefia de red HE [
MB!  inroduecs su connaseia de red Microsolt
= =
Nombre de usuano: [cDMINISTRADOR
Lonbrasafia [
Romio [

Figura 3.1 Pantalla de acceso a la red.

4. Si Ud. tiene contrasefia de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior. Aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contrasefa para iniciar
la sesién en Windows.

Establecer contrasefia para Windows EE|
Confirme fa contrasefia que ha esciito. Se :‘m,
utilizard como su conhiazefla de Windows

Nueva conbracefia [ve
Confrmar nusva contrasafia: {

Figura 3.2 Pantalla de contrasena para iniciar sesion en Windows.

Puede cancelar la contraserna de acceso a la red pero no tendra permisos a los
recursos compartidos por los demas usuarios.
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5. El sistema operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
instalado, empezara a cargarse. Aparecera una pantalla como esta.

2 8
8 = ¥
sha3 s
el e Tieira
=] 1& €
<f @ i
w7 ] =)
- [N
74 3 8]
ik * o - s
By
r_'- Q
L Irv
=7
I A B |t o - acsseot v, | LSomcnd || e T——— LR L

Figura 3.3 Escritorio de Windows.

r-'.

A continuacion debe buscar el icono del Sistema SGP ®m para ejecutarlo, en
caso tenga un acceso directo en el escritorio.

£

e Si Ud. encuentra el icono del Sistema emsobre el escritorio solo tiene que
dar doble clic sobre &l

* Si no lo encuentra debe buscarlo en el botdn Inicio luego de un clic en
Programas, busque la capeta Sistemas y de un clic en HCPG.

o - N '
2 Eavorkes = WARAR g
g _\i Documentos b winZp &
,?: b Cao ‘ -
g .Aﬁ Lonfiguacion ) Microsolt Exchange
T 'U B » B Microsoht FroniPage
ot & Microsoft NetMestng
g@ Aonda B wso0s
o 3 Eieouta. o) Microsok Developrs Molwok  #
8 2= New Visio Drowng ¥
P 10 Professonal
§‘ & Corrar la vewdn E:HP' P N
8 Q’ Swspepder = leonSet B ¥
',°i < Ciystel Repons 50 »
Fd R psm el ssiepe B} sespate Ciystal Repots
Blicd 25 ANY[ L 2 weommon -

Figura 3.4 Ejecutando el Sistema HCPG.

PROTCOM Capitulo 3 Pigina 2 ESPOL



Manual de Usuario Sistema dt_z_ _( rb_irabri!idad

En seguida presenta la barra de accesos directos a las Aplicaciones que
contiene el Sistema SGP, en la cual Ud Debe escoger el icono
correspondiente al Sistema de Seguridad.

[ <0 kPR | -

L Contabilidad

Figura 3.5 Barra de accesos directos a las Aplicaciones del Sistema SGP.

=1 1]
Sistema de Sequndad

‘¢ 5.G_P. (Sistema de Gestion Pablica)

::::::

Password

Clave | Aceptar | Cancelar |

Figura 3.6 Pantalla de Acceso al Sistema de Contabilidad

Una vez que se ingresa la identificacion del usuario y la clave, presione

ENTER, o de un clic en el botdon aceptar ! Srogt

Si Ud. Desea salir del sistema SGP de un clic en el botén cancelar L&

Si el usuario ingresa correctamente la identificacion del usuario y la clave,
enseguida podra ingresar al Sistema de Seguridad, en caso contrario se
presentaran los siguientes mensajes de acuerdo al caso en que se encuentre.
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Cuando el usuario no ingresa la identificacion y la clave, el sistema SGP emitira
los siguientes mensajes:

SGP - Informacion H|

\i) Ingrese su identificacion

Figura 3.7 Mensaje de informacion.

YT e —— |

\i‘) Ingrese su Contrasefa

Figura 3.8 Mensaje de informacion.

En caso de que la identificacion de usuario no sea valida, el sistema enseguida
muestra el siguiente mensaje:

YT ——r 1

\E) El usuario ingresado no es valido

Figura 3.9 Mensaje de informacion.

Si ingresa una identificacion de usuario a un sistema al cual ya le expird su
identificacion de usuario, se presenta el siguiente mensaje:

SGP - Informacion l

A\l“) Password Caducado

Figura 3.10Mensaje de informacion.
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Si ingresa una identificacion de usuario a un sistema al cual no tiene acceso, se
presenta el siguiente mensaje:

YT — . -l

\l) El usuano no tiene acceso al Sistema

Figura 3.11Mensaje de informacion.

Si el usuario ingresa mal la clave se emitira el siguiente mensaje:

SGP - Informacion | %] I

Figura 3.12Mensaje de informacion.
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4. EXPLICACION DE LAS INTERFACES GRAFICAS.

41 INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus
aspectos mas técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podra
encontrar tareas comunes en Contenido y en indice, y buscar un texto
determinado mediante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga click en el boton Inicio ’_m] y, a continuacion en

Ayuda. @

Temas de Ayuda: Ayuda de Windows K E3 '

Contenido | indice | Buscar |

Haga chc en un tema y después en Mostiar, T ambeén puede hacer ciic en oclia
ficha. por ejemplo. en la ficha Indice.
L3 Cémo -
Q Eecutar programas
0 Trabajar con achivos y capelas
Q I mprirar
Q Utikzar una red
Q Comurucarse con otios
Q Proteger su trabam
L] Cambiar la configuiacién de Windows
e Cambiar el aspecto de Windows
@ Perscnaizar Mi PC o el Explorador de Windows
O] C oo b ot de s b de tareas
(2] Agregar un programa al mend Inicio o al mend Programa
_'-’_1 Mover la baia de tareas
?] Personalzar la bara de taieas o el mend Incio

o ]_’_’;I

Figura 4.1 Pantalla de Ayuda de Windows.

Sugerencia: | Para desplazarse dentro del indice de ayuda, escriba las primeras|
| letras del término que desee buscar. El indice estd organizado |
U/ como en el indice de un libro. Si no encuentra la entrada que |

! desea inténtelo con otra. !

Nota: Algunos temas de Ayuda contienen texto verde subrayado Al
U~ | hacer click en el texto verde vera una definicion del término !
N |

|
L J
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4.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98.

Dependiendo de la instalaciéon de su PC, al iniciar Windows apareceran
determinados iconos en su escritorio en la siguiente ilustracion vera los mas
importantes.

- icono | ' ' DESCRIPCION ' ]
=] 'Haga doble click en este icono para ver el contenido de sus

t e | |PC y administrar sus archivos. \

ﬁHaga doble click en este icono para ver |os recursos

,I"E__-‘, idisponibles en la red si su PC tiene acceso a ésta, o puede |

| conectarse. ‘
o |La papelera de reciclaje es un lugar de aimacenamlento‘
'{? ‘temporal de los archivos eliminados. Puede utilizarse para\

'recuperar archivos eliminados por error.
|

Ny 4 ; Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 98, |
e 'sirve para ejecutar el Modulo de Selecciones del SIFEF,
'haciendo doble click o seleccionandolo y presionando ENTER. ‘r
aucio] ISi hace click en el boton “Inicio” de la barra de tareas, podra"
Liniciar programas, abrir documentos, cambiar la configuracic’)n‘
|del sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y|

| mucho mas. , _ |

Tabla4.2 [CONOS principales del escritorio de Windows.

4.21 El botén Inicio y la barra de tareas.

Hicio @y 0202PM
Figura 4.2 Barra de tareas.
La primera vez que inicie Windows encontrara el boton “Inicio” y la barra de

tareas en la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre
estén visibles cuando Windows este en ejecucion.
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422 Iniciar el trabajo con el menu inicio.

Al hacer click en el botén inicio. vera un menu que contiene todo lo necesario
para comenzar a utilizar Windows.

iCONO

| HACEESTO

Presenta una lista de programas que podra iniciar.
|

|
1 Presenta una lista de documentos que abrid previamente.

‘ !
'Presenta una lista de la configuracion del sistema que

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

Inicia la Ayuda. Podra utilizar entonces el Contenido, el'
indice y otras fichas para saber como realizar una tarea en
| Windows.

||m(:|a un programa o abre una carpeta al escribir un|

| comando en MS-DOS |
|

| Cierra o reinicia su PC.

!Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga"
instalada, es posible que encuentre elementos adicionales‘
| en el menu.

| S - _

Tabla 4.2 Iniciar el trabajo con el mena Inicio.

PROTCOM
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423 La barra de tareas.

Cada vez gue inicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas
aparecera un botdon que representa a dicha ventana. Para cambiar entre
ventanas haga click en el boton de la ventana que desee. Al cerrar una
ventana, su boton desaparecera de la barra de tareas.

R G y
ﬁ B Mcronofl Ward - PoMul>Chaplorn?
M T e Gledn T [eertar Sematn  Hetrerssctss Tabls veptws 2 =] =l
y D@ al™ ® g - eF FOEw S4B 3D
~._9 Morwal = Futurall 81 »2 - M XS FE®RaE = & 3_
N
S [ — T e
a i:‘ ‘ o maend
Intarne! ! ak 2 el franaoy . -y 2
!" 2.6.3 1o bora de tarens Pt
:*'-g' | = Codo ver que mae un progra-a 2 abra ura verdaona, en o bao
i a do | 1oarecerd un bolor Que reore serda ¢ dicho venlona. Parc comokar «
o | = hoga - e ad Bt As 17 vart Ina que deces Al —arrar una sent =
_‘-l desaparecers de |3 barra de ‘orecs. 5
o i
The Mcroscht wlafF afe] o | 2
...... J @ — o " “ f ]_Va, ,,,.. 1 '-,_ .
@ Wae- (2 4 Agemse s A IO R4 - L-A-B=E0w
Axadern® Pig. ? e, T L] AtTes Un. 27 Gob § o

' LIPS
Ausch bhona (320 Audo CD Payer

nd 1 HI B Y S N T N e =]

hwicio |37 Microson Word - PoM_ ﬂcr_q!‘;w__m ”! " RS maaew

Figura 4.3 Botones de la barra de tareas.

Segun la tarea que esté realizando. es posible que aparezcan otros
indicadores en el area de notificacion de la barra de tareas, como por ejemplo
una impresora para representar un trabajo de impresion o una bateria que
representa la energia de su PC portatil. En un extremo de la barra de tareas se
vera el relo). Para ver o cambiar una configuracién no tendra que hacer doble
click en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

4.3 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA
WINDOWS.

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

Barra de Herramientas! Titulo de la ventana gBarra de Ment Principal

Minimizar - Maximizar - Cermrar

Barra de Estado

Usuano: SYSADM | 23TPM

Figura 4.4 Elementos principales de una ventana Windows.

431 Titulo de la ventana.

El titulo de la ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla,
este titulo lo tendra cada ventana o pantalla del Médulo de Selecciones.

43.2 Cambiar el tamano de las ventanas.

Es posible cambiar el tamano o |la forma de una ventana para ver mas de una
cada vez o para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A
continuacion presentamos dos métodos para cambiar el tamafno de las

ventanas:

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

Haga click Para hacer esto 5
en

dal Reducir (minimizar) la ventana al tamarno de un boton de la barra

de tareas. 3

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

pantalla. ;
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Lg] [Volver al tamario anterior de la ventana. Este botén aparecera
' cuando se maximize la ventana.

x| Cerrar la ventana y salir del programa.

-
|

Tabla 4.3 Cambiar el tamano de una ventana.

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

3

.E Documento - WordPad %
| Archivo Edcin Ver [setar Fomato Awds ;
Dizlal aldf »f | &l [B |
?ﬁzmec New Roman _'_I ‘10 :] ]II 5
i §
i v 1+ 2«1+3+1 41 +5 |-E.|.7.,.8.,.c_.é
K
2
i
1
| Para obtener Ayuda. presione F1 i
: R SRR KPR

Figura 4.5 Cambiar el tamano de una ventana. Otra Forma.

4.3.3 Barra de herramientas.

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una
aplicacion de forma que se puedan encontrar y utilizar rapidamente. Las barras
de herramientas se pueden personalizar facilmente. por ejemplo, se pueden

agregar y quitar menus y botones, crear barras de herramientas
personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a un
comando menu. Podra averiguar cual es la funcion de cada botén apoyando el
puntero sobre el mismo. Aparecera un cuadro que mostrara el nombre del
botén.
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fychivo  Edicion  Ver Apuda
(2w 1 o] x|le) o X|e] [ el

Discode 3% Presariob86  Vigrua [0} Audo CD (E:)  Panelde  Impresoras
) (c) control

& obietols)

Subr un nivel

Figura 4.6 Barra de herramientas.

434 Barra de Estado.

La barra de estado, un area situada debajo de una ventana, proporciona
informacion acerca del estado de lo que se esta viendo en la ventana y
cualquier otra informacion relativa al contexto.

4.3.5 Barra de Menu.

Los menus son una forma comoda y sencilla de agrupar coherentemente las
funciones de una aplicacion. Con los menus Usted estara en capacidad de
realizar una serie de operaciones de acuerdo a sus necesidades.

4.3.6 ¢Como accesar a los menus?

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

¢« Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el modulo u
opcidn deseada y haga un solo click en esta.
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7= Titulo de menu
~ Elemento de menl _— Barra de menus

/Edcﬂn Opciones  Ayuda

Guardar como...

Salir

“ Barra separadora

— Menu

Figura 4.7 Elementos de un menu bajo ambiente Windows.

437 Mover Ventanas.

Mover una ventana a una posicion diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultaneamente mas de una ventana, asi como algun elemento que esté
tapado por la ventana de una ubicacion a otra hay dos formas de hacerlo.

1. Mueva una ventana a otra ubicacion utilizando el Mouse, solo tiene que
arrastrar |la barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar
el click del Mouse hasta donde desee ubicar la ventana.

2. En el icono principal de la aplicacién ubicado en la esquina superior
izquierda de un click en la opcion mover, enseguida cambiara el puntero
del Mouse y debera moverlo sin soltario hacia la posicion que desee.

4.3.8 Seleccionando informacioén.

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacion. antes de hacer algo con él.
como presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para
seleccionar, situe el puntero del Mouse en la posicion en la que desee
comenzar |a seleccion. A continuacion. arrastre el puntero hacia la posicion en
la que desee gue termine la seleccion.
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El Documento - WordPad = 10] X

Achivo Edicion Ver Insetar Fomato Auda
DislEl SR &l & |bl@lv-] B
-|Tirne<: N _.] |1‘5 _ -] _l_!ﬂ
&uw---z-w3-|-4---5~u-6-n- N ENEEE
"La curiosidad es el principio
WRryinteligencia activa.”

7

Para obtener Ayuda, presione F1 NOM

Figura 4.8 Seleccionando Informacion.

4.4 INICIARY SALIR DE UN PROGRAMA.

Podra utilizar el botdn “Inicio” para iniciar cualquier programa que desee usar,
como por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga click en el boton “Inicio” y a continuacion, en Programas.

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

Sugerencia: | Podré agregar un programa a la parte superior del menti inicio |
| arrastrando su icono hasta el boton “Inicio”

D
S

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

1. Haga click en el botén “Cerrar’ Xl de |a esquina superior derecha de la
ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.
3. En el menu archivo de cada programa si es que lo tiene.
4. En el icono de la aplicacion, que aparece en la esquina superior izquierda.

Podra ejecutar simultaneamente todos los programas que la capacidad de su
PC lo permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.
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441 Pasar de un programa a otro.

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

1. Haga click en el botdn de |la barra de tareas correspondiente al programa
que desee ejecutar.

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no estan maximizadas
solo haga click en |la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecera delante de las demas ventanas. El
cambio no cierra la ventana con la que estaba trabajando, sélo cambia la
presentacion en pantalla.

4.5 USO DE CUADROS DE DIALOGO.

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

A continuacion se describen los cuadros de dialogos mas comun en una
aplicacion Windows, como es el caso del Mdédulo de Selecciones. Es de
mucha importancia el entendimiento de estos cuadros de dialogos por cuanto
forman la base para el entendimiento de este manual y la operacion del
sistema.

CUADRO DE DIALOGO ‘ DESCRIPCION

Barras de desplazamiento 'Las barras de desplazamiento permiten
explorar facilmente una larga lista de
= ‘elementos. La barra de desplazamiento
= N O ‘horizontal permite  desplazar la
Haga clic on olles para desplasarce /informacion a la izquierda o a la|
horizontalmente o verticaimente sobre  derecha. La barra de desplazamiento
un ohyeto i 5 ? . k

vertical permite desplazar informacion

hacia arriba o hacia abajo.

Tabla 4.4 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR).
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'y no presenta barras de
1desplazamiento. Si el texto es mas|
‘largo que el espacio disponible, sdlo|
| Escuba of testo dessaco.  sera visible parte del texto. |

| Cuadro de Texto normal | Sirve para escribir 0 visualizar texto.

| | De forma predeterminada, un cuadro de
- Ingrese su Nombre 'texto presenta una unica linea de texto
|

|

!mn Carlos Garcia Piial

|
i }

. Tabla 4.5 Cuadro de texto.

ir-C_uadro de texto_rﬁmtiples lineas A diferencia del anterior este cuadro de

! itexto acepta o muestra multiples Iineasi

| En ambos casos dicho program aoa.ecer?i! 'de texto. Un cuadro de texto con|

| |delante de las demas ventanas J_,J ‘multiples lineas administra |
»

L} S—-—— ‘automaticamente el ajuste de textoi
. i siempre que no haya una barra de
Puede escribir un panafo de texto ' desplazamiento horizontal.
1
J |
Tabla 4.6 Cuadro de texto, multiples lineas.
Cuadro de Op(iibn "Sé ‘utiliza para seleccionar solamente |
'una opcion dentro de un grupo de varias |
@& Masculino| C Femenino

Haga chc en la opcién que desee. |
Solo puede seleccionar una.

Tabla 4.7 Cuadro de Opcion (OPTION BUTTON).

Cuadro de Verificacion 'Marca o sefala una o varias opciones . |
%De esta manera se pueden seleccionar,
-Periodos - \varias opciones dentro de un grupo de

~ Trnmestret ¥ Semestre |varias alternativas. |

Haga clic en la opcién que desee.
Puede seleccionar mas de una.

Tabla 4.8 Cuadro de verificacion(CHECK BOX). ;
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|ncre[:nentar' Decrementar |Incrementa o decrementa un valor.
'Contiene un par de botones con flechas

‘en los que el usuario puede hacer click |
para incrementar o disminuir un valor, |

‘como una posicion de desplazamiento 0|
aumentar o disminur el nimero. un numero }

Esperar: [t =] minutos
Haga chc en las flechas para

| |
|

— - )
| Tabia 4.9 Cuadro incrementar, decrementar (UPDOWN).
Cuadro de Lista. Presenta una lista de elementos entre los |
‘cuales puede seleccionar uno o mas. Si|
Nnqunol :.I el numero de elementos supera el]
iulos ‘numero que puede mostrar, se presenta
VIONes

‘automaticamente  una  barra  de
Haga clic en las flechas paia | desplazamiento. i
desplazise por la lista y, después, elija E
la opcidn que desee. |

l

Tabla 4.10 Cuadro de Lista (LIST BOX).

\
|
|
|
e PR TN TR -t
|
I
|
|
|
|

Cuadro Combinado Permite ingresar informacion en la parte |
‘del cuadro de texto o seleccionar un:
Nacionalidadm 'elemento del cuadro de lista.
. E cuatonano IPuede abrir la lista dando un click en .Ji
ngmnﬂ \para cerrarla solo tiene que dar un click |
Haga clic en la flecha para ver una ' en el elemento seleccionado. -

lista de opciones. Después elija la |
opcion que desee. |
|

Tabla 4.11  Cuadro Combinado (COMBO BOX).

Boton Este objeto siempre tiene asociada una
orden con él. Esta orden se ejecutara)
cuando haga click sobre el boton.

|
I
De un clic en alguno de ellos para |
ejecutar el proceso deseado |

I

I

S = l S
| Tabla 4.12 Boton.
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Cuadro de Fichas [Permite definir varias paginas para la,
Imisma area de una ventana o un cuadro
fra;;r;’ Ficha 2| Ficha 3 ' de dialogo en la aplicacion.

[ ! 3
I ' |
|
|

Haga chc en Ia: hcha: paia canhnaue
de una carpeta a olia

1 Tabla 4.13 Cuadro de fichas (TABSTRIP).
' Cuadro de Celdas SPREAD |El objeto SPREAD es parecido a una

‘ Desesipeibn | & 'hoja de calculo que muestra una serie de
\ 1 - filas y columnas en donde se puede
| 2 ingresar o visualizar gran cantidad de
‘ 3 . o informacion. !

\ Tabla 4.14 Cuadro de Celdas (SPREAD)

{ Cuadro de Celdas FLEXGRID Permite Unicamente visualizar |
informacion en forma de filas y columnas |

| No Mairicula | Nombres | Apelidos :.' w agrupadas y ordenadas.
1
i hd
L &
- 1

Tabla 4.15 FLEXGRID (Cuadro de celdas).

Tabla 4.16 Cuadros de Dialogos.

4.6 MENSAJES DEL SISTEMA.

En una aplicacion Windows es muy comun emitir mensajes ya sea para
notificar que hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir o
para confirmar algo. A continuacidén se presentan los mensajes mas comunes
junto con su significado.

PROTCOM Capitulo 4 — Pdgina 13 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

La figura Q indica que se trata de un error critico. Por gjemplo el siguiente
mensaje se presentara si no se puede leer un archivo.

Mensaje del Sistlema

Figura 4.9 Mensaje de Error.
: 1) - .
La figura =~ indicar que se trata de una pregunta, que Usted tendra que

responder. Por ejemplo este mensaje de confirmacién se emitira cuando se
cierra una aplicacion.

Mensaje de Sistema 1

. " .
\_“-’) JDesea eliminar?

‘—ﬁ'—-] No J

Figura 4.10 Mensaje de Confirmacion.

; L . : i
La figura -A indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accién
que sé esté ejecutando. Por ejemplo.

Mensaje de Sistema

! } ERRORI La informacion ya ha sido procesada

T Aceplwr |

Figura 4.11 Mensaje de Adveriencia.

.
La figura ‘*) indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo
este mensaje notifica que se grabd correctamente:

Mensaje de Sistema .

é) Datos Madificados

Figura 4.12 Mensaje de Informacion.

PROTCOM Capitulo 4 — Pdgina 14 ESPOL



Capitulo

Menu Archivo



Manual de Usuario Sistema de (‘omahiﬁdgti

5 MENU ARCHIVO

Este menu tiene las siguientes opciones: configurar la impresora, nueva sesion
y salir del Sistema.

Archivo
Configurar Impresora  Ctri+l
Nueva Sesidén
S alir Ctil+S

Figura 5.1 Menu Archivo

5.1 CONFIGURAR IMPRESORA

En esta pantalla se puede escoger:

e La impresora donde desea imprimir.
e Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el

boton _E®E= _ de |a Figura 5.2.
El tamafo o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe.
e La orientacion del informe en la pagina, es decir horizontal o vertical.

A 2|
Impresora :
Nombre: [ _$ Canon B3C-1000 R Propiedades |
Estado: Inactivo -
Tipo: Canon BJC-1000

~ Ubicacién:  LPTL; ™ Imprimir en archivo

r Intervalo de paginas- — Copias

@ Todo | Namerodegppias:  [] — 4

" Pagina actual € Sple

- péaginas: | [‘? ﬁ W intercalar
. Escriba nimeros de pagina e intervalos separados
| por comas. Ejemplo: 1,3,5-12,14

Zoom
Imprimir; Document -
' ° j | Péginas por hoja: |1pégna j
Imprimir sélo: lEI intervalo EI Escalar al tamafio del papel; '5‘1 escala 3

Figura 5.2 Configuracion de impresion
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5.2 NUEVA SESION

Al elegir esta opcion podra ingresar nuevamente al Sistema de Seguridad
como un usuario diferente por lo cual Ud. observara la siguiente pantalla:

w S5.6.P. [Sistema de Gestion Publica)

Figura 5.3 Nueva Sesion.

5.3 SALIR

Esta opcion permite salir del Sistema de Seguridad, al hacer esto se cerraran
todas las pantallas que tenga abiertas sin grabar |la informacién. Para salir del
Sistema de Inventario hay varias formas entre las cuales estan:

e En el Menu Archivo eligiendo la opcidn Salir.

 Dando un clic en el botén =~ ubicado en la parte superior izquierda de la
ventana.
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6 MENU VER

Este menu presenta la opcion de poder colocar las pantallas como nosotros
quisiéramos verlas.

"L,
v Bana de Hemamientas
v Bara de Estado
Mosaico Horizontal
Mosaico Vertical
Cascada
Figura 6.1 Menu Ver.

6.1 BARRA DE HERRAMIENTAS

Permite hacer visible o no a barra de herramientas.

DSl

Figu ra 6.2 Barra de Herramientas.

Para activar |la barra de herramientas haga lo siguiente:

¢ Haga clic en la barra de herramientas del Menu Ver, enseguida esta opcion
se marcara con un visto.

Para desactivar la barra de herramientas haga lo siguiente:

e Haga clic en la barra de herramientas del Menu Ver, en este caso el visto
desaparecera.

6.2 BARRA DE ESTADO

Permite hacer visible o no la barra de estado de la pantalla principal, al hacer
esto habra mas espacio para las pantallas.

Figura 6.3 Barra de Estado.

Para activar la barra de estados haga lo siguiente:

 Haga clic en la barra de estado del Menu Ver, enseguida esta opcion se
marcara con un visto.

Para desactivar |la barra de estado haga lo siguiente:
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e Haga clic en barra de estado del Menu Ver, en este caso el visto
desaparecera.

6.3 CASCADA

Permite ver las pantallas que se encuentran activas con una presentacion en
forma escalonada.

Usuario: SYSADM } B

Figura 6.4 Cascada.

6.4 MOSAICO HORINZONTAL

Permite ver las pantallas que se encuentran activas una seguida de otra de
izquierda a derecha.
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T umen: SYSADM. | i
Figura 6.5 Mosaico Horizontal.

6.5 MOSAICO VERTICAL

Permite ver las pantallas que se encuentran activas una seguida de otra de
abajo hacia arriba.

.... {125 ko e

Figura 6.6 Mosaico Vertical.
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7 MENU MANTENIMIENTO

Este menu tiene el objetivo de dar mantenimiento a los

Mantenimientos

Bancos

. Tipos de Movimientos
Movimientos Bancanos
Comprobante Contable
Cuentas Comentes
Comprobante de Pago
Plan Cuentas

Figura 7.1 Menu Mantenimiento

Para acceder a las opciones de Mantenimiento, el usuario debe primeramente
desplegar el menu como se aprecia en la figura 7.1

Usando las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion
requerida y seleccionarla, otra de las formas de seleccionar es dando clic en la
opcion,
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7.1 BANCOS

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

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las opciones de la cual
elegira <Bancos> dando clic y presentara |la pantalla deseada.

w. HCPG Mantenimiento de Bancos P i=j l

Datos Banco
Cédigo =

Descripcion |

Estado: |ca0_£smou -|

Nuevo | Modificar | Efiminar |  Salr |

7.1.1 Ingresar Banco

: . Nuevo | -
1. De clicenel boton = para que genere el cédigo del banco.
2. Ingrese la descripcion
¢ Sinoingreso algun campo saldra

SGP - Informacién [

! E Ingrese Codigo

Figura 7.2 Mensaje de advertencia

SGP - Informacion F

! E Ingrese Descripcion

Figura 7.3 Mensaje de advertencia

. . Grabar .
3. Haga clic en el botén Grabar __2__J o presione las teclas ALT + G.
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e Si no ocurre ningun error al realizar la operacion el médulo, presentara el
siguiente mensaje.

SGP - Informacion l

Figura 7.4 Mensaje de informacion

¢ Para continuar después de leer el mensaje puede presionar ENTER o
darle un clic en el botdn Aceptar.

4. Si desea ingresar un banco nuevo vuelva al paso 1, si desea, modificar o
eliminar vea los siguientes puntos

7.1.2 Consultar Banco

1. Ingrese el cédigo del banco, o haga clic en el boton . l para llamar a la

F

ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda

& Ventana de Apuda fim_MantBanco M=]E3

Codigo |

Descripcion |

Codigo | Descripcion
1 BANCO CENTRAL
7 BANCO GUAYAQUIL
4 BANCO PRESTAMO
2 FILANBANCO
& PACIFICO
5 PICHINCRHA
3 PREVISORA

AR

i‘bbbbppg

Figura 7.5 Pantalla de Ayuda de Banco

La ayuda puede ser por codigo o por descripcion.
* Elegir un banco.

2. A continuacion aparece la informacion correspondiente.

3. Si el cédigo no existe aparecera el siguiente mensaje:
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SGP - Informacion [ x| ‘

!‘: No existe ese codigo

Figura 7.6 Mensaje de advertencia

7.1.3 Modificar datos de los Bancos

—

Realice los pasos 1 y 2 de consultar datos del Banco.
Verifique que sea el codigo del Banco que desea modificar.

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

Se le activaran las casillas descripcion de Banco, y el estado en que caso
de hubiese sido eliminado se activa sino queda deshabilitado.

. . Grabar ] 4
De clic en el boton o presione las teclas ALT + G.

En caso de que no exista relacion con otra tabla, le retorna al paso 7.
A continuacion aparecera el mensaje de la figura

e Si es que no ingresd algun campo presentara los mensajes de
advertencia.

7.1.4 Eliminar datos de los Bancos

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

Verifigue que sea el codigo del Banco que desea eliminar

liminar
De clic en el boton -E'—J o presione ALT + E.

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

Le aparecera el siguiente mensaje
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SGP - Informacion l

\i.) Esta seguro de eliminar?

No ]
r Figura 7.7 Mensaje de informacion
Figura 7.8
. | fo S — ,
6. Siselecciona === se eliminaran los datos del Banco y le saldra

el mensaje de la figura 7.5.
: _ , No l
7. Si selecciona el boton le retorna al paso 3.

Salu
8. Siya no desea eliminar de clic en el botén —'"———I o presione las teclas
ALT + S, para que limpie los datos de la pantalla.
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7.2 TIPOS DE MOVIMIENTO

Esta pantalla de mantenimiento permite registrar los distintos tipos de
movimiento que se utilizaran tanto para el ingreso de movimientos bancarios
como en la conciliacion bancaria.

7.2.1 Abrir Tipos de Movimiento

La opcion “Tipos de Movimiento” debe ser seleccionada desde el menu de
mantenimiento y se lo puede hacer de dos formas:

= Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu
<Mantenimiento> de |a pantalla principal o usando las teclas
direccionales, dirigiendose a la opcion <Tipos de Movimiento> y
activar la opcién usando la tecla <Enter> o dando clic

= Digitando las letras "Alt+M", para seleccionar el menu mantenimiento.
Seguidamente pulsar la tecla “T”

Luego de realizar una de las dos formas de acceso a “Tipos de Movimiento”
aparecera la siguiente pantalla:

|5 Tipos de movimientos

Signo : ] Beco. Destino I

M"Mm Eivirar | e |

Figura 7.9 Ventana inicial de Tipos de Movimiento

Nuevo

Modificar

Dar clic en el boton , se desactivaran los botones de y

Elminar I
Se presentara en — | —J el

corresponde al ingreso de tipo de movimiento

numero secuencial que

Especifique |la descripcién del tipo de movimiento
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Seleccione en Sno - = el signo correspondiente, puede ser “+" si los
valores de estos movimientos van a ser sumados en el valor total del saldo

inicial del libro bancos en el proceso de conciliacion bancaria y “-* si en su
defecto seran restados de dicho valor.

. tino ™V . .
Dar clic en Bco- Bes . si los valores de los movimientos que se realicen

con este tipo de movimiento tiene un banco destino, por ejemplo para
“Transferencia”. Por defecto el estado se presentara como “Activo”

ﬁﬁms de movimientos

codige [ |

Descripcién [NOTADE DEBITO

Signo |' "| Bco. Destino ™
E stado [ --[
| |_ss |

Figura 7.10 Datos ingresados a ser grabados
Figura 7.11
Figura 7.12

Grabar

Dar clic en el boton , para guardar los datos ingresados, si existe
algun dato requerido que no ha sido ingresado se presentara la siguiente
ventana:

Mensaje del Sistema B

Debe ingresar el campo:
Descripcidn de tipo de movimiento

Figura 7.13 Mensaje de error
Figura 7.14

= Silos datos fueron grabados correctamente se presentara lo siguiente:

Mensaje del Sistema

Figura 7.15 Mensaje de informacion

= (Caso contrario se presentara la siguiente ventana:
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Q Enor al grabar el registro

Figura 7.16 Mensaje de error

7.2.2 Consultar Tipos de Movimiento

Para consultar un tipo de movimiento se lo puede realizar de dos formas:

1. Ingresando en 2 —j el codigo del tipo de movimiento a
consultar. Si el codigo ingresado no existe se presentara la siguiente
ventana:

Mensaje del Sistema E

B El registro especificado no existe

Figura 7.17 Mensaje de advertencia

2. Dando clic en __l se visualizara la ventana de ayuda con los tipos de
movimientos existentes, se da doble clic en el cédigo que se desea
consultar, se cierra la ventana de ayuda.

E Ventana de Ayuda Twpos de Movimiento

Cédgo | Descripcion | estado
1 CHEQUES
4 NOTA DE CREDITO
3 NOTADE CEBITQ £

-

> X

5 PRUEBA A
6 PRUEBA 2 A
7 PRUEBA 3 A
2 A

TRANSFERENCIA

Figura 7.18 Ventana de ayuda de Tipos de movimientos

3. Por cualquiera de los dos casos se presentara en la ventana inicial todos
los datos referentes al tipo de movimiento especificado de la manera
siguiente:
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7.2.3 Modificar Tipos de Movimiento

é_!:‘eﬂTipos de movimientos

Signo I I Beo. Destine I

Estado

Figura 7.19 Consulta de tipos de movimientos

1. Para modificar un tipo de movimiento debe consultarse primero, si no ha

consultado y da clic en el botén M= | se presentara la siguiente
ventana

Mensaje del Sistema B I

0 Debe ingresar el campo:
Cédigo de tipo de movimiento

Figura 7.20 Mensaje de error

2. Al dar clic en el boton _Medfea | se activan los campos que pueden ser

modificados en el tipo de movimiento seleccionado.

Grabar

3. Dar clic en el botén para guardar el tipo de movimiento
modificado, si existe algun dato requerido que no ha sido ingresado se
presentara |la siguiente ventana:
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7.2.4 Eliminar Tipos de movimiento

Mensaje del Sistema E

Debe ingresar el campo:
Descripcion de tipo de movimiento

Figura 7.21 Mensaje de error

= Silos datos fueron grabados correctamente se presentara lo siguiente:

Mensaje del Sistema | X}

\j) Los datos han sido grabados

Figura 7.22 Mensaje de informacion

» (Caso contrario se presentara la siguiente ventana:

Mensaje del Sistema [ >}
Q Ermor al grabar el registro

Figura 7.23 Mensaje de error

1. Para eliminar un tipo de movimiento debe consultarlo primero, si no ha

consultado y da clic en el boton _E‘___Ji"'"'a'. se presentara la siguiente
ventana

Mensaje del Sistema

Q Debe ingresar el campa:
Cédigo de tipo de movimiento

Figura 7.24 Mensaje de error
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1. Al dar clic en el boton E__.] i"'i". para eliminar el registro del tipo de
movimiento, se presentara la siguiente ventana:

Mensaje del Sistema [ x|

\?‘) Esté seguio de eliminar el registro

Figura 7.25 Mensaje de pregunta

« Sidaclic en el boton “SI”, se procede a grabar los datos.

» Silos datos fueron grabados correctamente se presentara lo siguiente:

Mensaje del Sistema E3

\i‘) Los datos han sido giabados

Figura 7.26 Mensaje de informacion

= (Caso contrario se presentara la siguiente ventana :

Mensaje del Sistema El

Q Emor al grabai ef registro

Figura 7.27 Mensaje de error
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7.3 MOVIMIENTOS BANCARIOS

Esta pantalla de mantenimiento permite registrar todos los movimientos
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 duena del movimiento bancario, los movimientos bancarios
ingresados seran utilizados en el proceso de conciliacion bancaria. Si el
movimiento bancario ya ha sido consultado igualmente puede ser consultado
pero no modificado sus datos.

7.3.1 Abrir Movimientos Bancarios

La opcion “Movimientos bancarios” debe ser seleccionada desde el menu de
mantenimiento y se lo puede hacer de dos formas:

= Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu
<Mantenimiento> de l|a pantalla principal o usando las teclas
direccionales, dirigiendose a la opcidon <Movimientos Bancarios> y
activar la opcion usando la tecla <Enter> o dando clic

* Digitando las letras “Alt+M", para seleccionar el menu mantenimiento.
Seguidamente pulsar la tecla “M”

Luego de realizar una de las dos formas de acceso a “Movimientos Bancarios”
aparecera la siguiente pantalla:

el Ty —— '
Banco I _‘:] Cuenta Banco l—— _I
CuentaPlan [ | No. Cuenta |
Sec. concilia r—_—ﬁ Maovimiento I—— - I
Beneficiar I -_" —|Numero de movimiento
Tipo Movim. | - FechaMovim. [ . ]
Referencia | Valos Movim. |
s | -
Estado [ -] Fecha Concilia|
Nuevo | Modiic | Emna | sa |

Figura 7.28 Ventana inicial de Movimientos Bancarios
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1. Dar clic en el botén ﬂ"_l se desactivaran los botones de _t_dﬂl y

Eliminar

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

3. Debe especificar la cuenta banco de la cuenta corriente, se puede
especificar de dos formas:

= Especificando en mwml —, el codigo de |a cuenta

banco respectiva, si el cdédigo ingresado no existe se presentara la
siguiente ventana:

Mensaje del Sistema [ | i

o Mo existe dato ingresado en Nimero de cuenta Banco

Figura 7.29 Mensaje de error

= Dando clic en el botdon .._J se visualizara la siguiente ventana de ayuda

E Ventana de Ayuda Cuentas de banco

Codigo [l [Maxe
Descripcién |

Cuenta | Descripcin | estado
1111505 F’eclico A

Figura 7.30 Ventana de ayuda
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Seleccione la cuenta de banco requerida posicionandose en la misma vy
dando doble clic con el mouse, se cerrara la ventana de ayuda y el cddigo
elegido se presentara en el campo antes mencionado.

4. Se debe seleccionar la cuenta plan a la que pertenece la cuenta contable,
se la puede especificar escribiendo el cédigo respectivo o seleccionandolo
por medio del botén .l Automéaticamente se presentara el nuimero de
cuenta corriente del banco.

5. Se debe dar clic en el botén M y automaticamente se presentara la
secuencia de conciliacion en See concilia -1 al mismo tiempo se
presentara el numero del movimiento en Mevmento l sl

6. Se debe ingresar el codigo del beneficiario TR 0 en su
defecto seleccionarlo, al dar clic en el botén —-| se presentara la siguiente

ventana
& Ventana de Ayuda Benehcianos HmEE
Codigo !Tr‘
D & - . j

Codgo [ Norbre -
1731033210002 DATAPRO
1730004759001 ECUACOLOR
1730324491001 EDICIONES LEGALES |
1790050947002 IDEAL ALAMBREC S A
1791233312001 INTEGRAL S A ClA. DE SEGUROS Y REASEGUROS
1708272436001 L HENRIQUES & CIA S A

1790859177001 LEXISSA -
L | >

Figura 7.31 Ventana de ayuda

HENEN

7. Se debe seleccionar el tipo de movimiento
8. Debe seleccionar o especificar |a fecha de movimiento.

9. Especifique la referencia del movimiento bancario, el cual es un numero de
identificacion del movimiento.

10. Ingresar el valor del movimiento bancario

11. Ingrese la descripcion del movimiento.

Grabar

12. Dar clic en el boton para guardar los datos ingresados, si existe
algun dato requerido que no ha sido ingresado se presentara la siguiente
ventana:
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Mensaje del Sistema [ >} I

Debe ingresar el campo:
Secuencia de conciliacidn

Figura 7.32 Mensaje de error

» Silos datos fueron grabados correctamente se presentara lo siguiente:

Mensaije del Sistema [ ] ,

\}J) Los datos han sido grabados

Figura 7.33 Mensaje de informacion

*= (Caso contrario se presentara la siguiente ventana :

Mensaje del Sistema B2
Q Error al grabar el registro

Figura 7.34 Mensaje de error
Figura 7.35

7.3.2 Consultar Movimientos Bancarios

Para consultar un movimiento bancario se debe :
1. Especificar el banco, la cuenta banco y la cuenta plan del mismo.

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

el

3. Ingresar el codigo del movimiento. Si el codigo ingresado no existe se

presentara la siguiente ventana:
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Mensaje del Sistema [ %] '

‘!5 El registro especificado no existe

Figura 7.36 Mensaje de advertencia

4. Dando clic en __l se visualizara la ventana de ayuda con los codigos de
movimientos bancarios ingresados, se da doble clic en el cddigo del
movimiento bancario que se desea consultar, se cierra la ventana de

ayuda.

k Ventana de Ayuda Movimientos bancarios M=l E3
Cédigo il
Descripcion |

Movimienta | fecha_movin| valor | tipo | Descipcion | 2]

87 14/01/2002
88 14/01/2002
83 14/01/2002
90 15/01/2002
91 15/01/2002
92 15/01/2002
93 15/01/2002

839.49 CHEQUES
46887 CHEQUES
150565 CHEQUES
E9E.36 CHEQUES
1562374 CHEQUES
14994 72 CHEQUES
20828 45 CHEQUES

SIN DESCRIPCION
SIN DESCRIPCION
SIN DESCRIPCION
SIN DESCRIPCION
SIN DESCRIPCION
SIN DESCRIPCION

SIN DESCRIPCION '|
»

-

Figura 7.37 Ayuda de movimientos bancarios

5. Por cualquiera de los dos casos se presentara en la ventana inicial todos
los datos referentes al movimiento bancario de la manera siguiente:

PROTCOM
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f-s‘ﬂ Movimientos bancarnios

Beneficiaio || .. |[ece 02210002 UNICON
Tipo Movim. [TRANSFERENCIA ~] Fecha Movim. [i.m~ 0 -]
Referencia 154 Valor Movim. 1500
Descripcién | TRANSFERENCIA DE FONDOS =]

| .
Estado [ ] Fecha Conciia|
Banco destino
Banco [PAC!FIL‘U _':] Cuenta Banco WEJS—__I
Cuenta Plan [1177505002 .| No. Cuenta [4388041

soe | | o | s |

Figura 7.38 Consulta de movimientos bancarios

7.3.3 Modificar Movimientos Bancarios

1. Para modificar un movimiento bancario debe consultarlo, si no ha

consultado y da clic en el boton J&l, se presentara la siguiente
ventana

Mensaije del Sistema E 1

Debe ingresar el campo:
¥ Banco

Figura 7.39 Mensaje de error

2. Al dar clic en el boton _mdi{ij se activan los campos que pueden ser
modificados en el movimiento bancario.
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Grabai

3. Dar clic en el boton para guardar el movimiento bancario que ha
sido modificado, si existe algun dato requerido que no ha sido ingresado se
presentara la siguiente ventana:

Mensaje del Sistema B

Debe ngresar el campo:
Banco

Figura 7.40 Mensaje de error

= Silos datos fueron grabados correctamente se presentara lo siguiente:

Mensaje del Sistema

\i) Los datos han sido grabados

Figura 7.41 Mensaje de informacion

= (Caso contrario se presentara la siguiente ventana:

Mensaje del Sistema

Q Eror al grabar el registro

Figura 7.42 Mensaje de error
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7.3.4 Eliminar los Movimientos Bancarios

1. Para eliminar un movimiento bancario debe consultarlo, si no ha

consultado y da clic en el boton _E_._‘i“"’a'< se presentara la siguiente
ventana

Mensaje del Sistema [ ]

Debe ngresar el campo:
Banco

Figura 7.43 Mensaje de error

2. Al dar clic en el boton |2

presentara la siguiente ventana:

para eliminar el movimiento bancario, se

Mensaje del Sistema B 1

\?) Esta sequio de eliminar f registro

Figura 7.44 Mensaje de pregunta

= Sidaclic en el botéon “SI", se procede a grabar los datos

* Silos datos fueron grabados correctamente se presentara lo siguiente:

Mensaje del Sistema

\1‘) Los datos han sido grabados

Figura 7.45 Mensaje de informacion

PROTCOM Capitulo 7 — Pdgina 19 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

= (Caso contrario se presentara la siguiente ventana:

Mensaje del Sistema B I

o Error al grabar el registro

Figura 7.46 Mensaje de error
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7.4 CUENTAS CORRIENTES

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

7.4.1 Abrir Cuenta Corriente

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

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

w. HCPG Mantenimiento de Cuentas Comientes ME B3
Datos Cuentas Comientes —— ~

Ao r— Emision I

Banco I descripcion | CwsntaBance |cuenlabanco vl
Cuenta lncn_cuenta ZI Cosionbs |

Cheque Inicial | Cheque Final I___
Cheque Plot'-ol Transferencia I

Nuevo | Modificas | Eliminar |  Sali |

Figura 7.47 Pantalla de cuentas corrientes

7.4.2 Ingresar Banco

, . Nuevo o i
1. De clicenelboton _~""" | para que genere el cddigo del ctacte.

2. Ingrese la descripcion.

e Sinoingreso algun campo saldra
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SGP - Informacion BN |

3 Ingrese Codigo

Figura 7.48 Mensaje de advertencia

ab .
3. Haga clic en el boton Grabar i.:J o presione las teclas ALT + G.

¢ Si no ocurre ningun error al realizar la operacion el modulo, presentara el
siguiente mensaje.

SGP - Informacion | |

\l) opetacion exitosa

Figura 7.49 Mensaje de informacion

e Para continuar después de leer el mensaje puede presionar ENTER o
darle un clic en el botdn Aceptar.

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

7.4.3 Consultar Cuenta Corriente

1. Ingrese el codigo del banco, o haga clic en el botéon = | para llamar a la
ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda

w. Ventana de Apuda frm_ MantBanco

Codigo |

Descripcitn |

Codgo | Descripcion
1 BANCO CENTRAL
7 BANCO GUaYaQUIL
4 BANCC PRESTAMO
2 FILANBANCD
& PACIFICO
5 PICHINCHA

3 PREVISORA

LITITT

bi‘_br-bxsbb'g

Figura 7.50 Pantalla de Ayuda de Ctacte
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La ayuda puede ser por codigo o por descripcion.
Elegir un banco

. A continuacioén aparece la informacion correspondiente.

. Si el cédigo no existe aparecera el siguiente mensaje:

SGP - Informacion l

! E No existe ese codigo

Figura 7.51 Pantalla de Mensaje

7.4.4 Modificar Datos de las Cuentas Corrientes

Realice los pasos 1 y 2 de consultar datos del Ctacte.
. Verifique que sea el cédigo del Ctacte que desea modificar.

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

Se le activaran las casillas descripcion de Ctacte, y el estado en que caso
de hubiese sido eliminado se activa sino queda deshabilitado.
. . Grabar | :
. De clic en el boton o presione las teclas ALT + G.
En caso de que no exista relacion con otra tabla, le retorna al paso 7.
. A continuacion aparecera el mensaje de la figura

e Si es que no ingresd algun campo presentara los mensajes de
advertencia.

7.4.5 Eliminar Datos de los Cuenta Corriente

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

2. Verifique que sea el codigo del Ctacte que desea eliminar
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. Eliminar | |
3. Declic en el botdn o presione ALT + E.

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

5. Le aparecera el siguiente mensaje

SGP - Informacion o

\i) Esta segwo do elmina?

No I

Figura 7.52 Mensaje de informacion

T

Si

6. Si selecciona smseizzzzd se eliminaran los datos del Ctacte y le saldra
los mensajes de la figura 7.5.

No
7. Si selecciona el boton —"——J le retorna al paso 3.

. . Salir
Si ya no desea eliminar de clic en el boton -——-l 0 presione las teclas
ALT + S, para que limpie los datos de la pantalla.
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7.5 COMPROBANTE CONTABLE

Registra los datos del comprobante contable.

7.5.1 Abrir Comprobante Contable

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

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

Afo = Fecha Emision e e Tipo Comprobante [ |
Numeto |
Bonoliniad
|
Concopts: N
{

TIPD ] CODIGO 1.1 DESCRIPCION [susPaRCIA| PARCIAL | DEBE | HABER
1] |

Totales ’ PESESEE——— o
Nueve | Modificar | Feimprimis | Salr |

Figura 7.53 Pantalla de Comprobante Contable

7.5.2 Ingresar Comprobante Contable.

1. De clicenelboton  Nuevo |
2. Elegir el tipo de Comprobante.

» Sino Elige el tipo de comprobante aparecera el siguiente mensaje.
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Informacion - SGP.

\i) ELLJA UN TIPO DE COMPROBANTE

Figura 7.54 Mensaje de Informacion

3. Si eligio tipo ingreso la ventana aparecera con el beneficiario, como sigue,
y el asiento debera ser ingresado manualmente.

=171

- s Feche Exsion fr — Tipo Comprobante [|ngeyq B

S S Fecha Recaudacion | >7,01,o002 =

O

D_I&*m -

[

Conceplo:

i

|

T _awe | cooweo ] DESCRIPOON [ SUBPARCIA| PARCIAL |  DEBE | WABER |

Totales

Grabar | Modins |

Figura 7.55 Pantalla de Ingreso de Comprobante Contable tipo Ingreso.

Si eligid tipo Egreso tendra que ingresar el numero de idp a boletinar, el

beneficiario y el concepto sera el mismo del idp y el asiento tendra que ser
completado, porque una vez ingresado el numero del idp se cargara en el
formulario parte del asiento o la afectacion de la o las partidas utilizadas

por ese idp.

PROTCOM

Capitulo 7 — Pdgina 26 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

ADQUISICION DE 1 MAQUINA DE ESCRIBIR BROTHER GX 8750 PARA SER UTILIZADO EN LA ESCUELA FISCAL MIXTA NO. &
VICENTE ROCAFUERTE. SE ADJTA OF_ 8 1902-DA
|

_1IFD copiGn |
1_|Contable - 1524104005 _|OTROS BIENES MUEBLES
2 |Presupuesto - | 2184010404 ...|OTROS BIENES MUEBLES 055
3 -

Totales | [

Figura 7.56 Pantalla de Ingreso de Comprobante Contable tipo Egreso

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

=1 1x]
e —— Fecha Emision [ ] Tpo Comprebents [Diic 1|
Nimewo [ i r—*
Beneficiatio ]
Ootalls Abvovieds
- . et
Conceplo: .
!
1
|
ll TIPD_ J[1 CODIGO l,.:E DESCRIPCION [suBPARCIA| PARCIAL | DE HABE
1 >
Totalee [ [
Grabas I Modidicw : I Sahe

Figura 7.57 Pantalla de Ingreso de Comprobante Contable tipo Diario.
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6. Estas son las unicas variantes en lo que es tipo de comprobantes

7. A continuacion ingrese todos los campos que estan habilitados.

8. Para realizar el asiento debera comenzar por eligir el tipo de codigo,
Contable, Presupuesto o auxiliar, como sigue

=171

ARo (e Fecha Emision s <o ) Tipo Comprobante [Fop:q ;?
Nimet = 1P r -

CODIGO I‘.JI pescriPcion  [suePaRcia| PARCIAL | oEBE [ WABER |

Contable
Presupuesto
Ausihar

Totsles | ,

Grabar | diow §enupnan | Sabe |

Figura 7.58 Pantalla de Ingreso de Comprobante.

9. Para ingresar el codigo ya sea contable o auxiliar puede hacer uso de la
ayuda que se encuentra en la columna cdédigo ==l haciendo doble clic
sobre la misma, aparecera la ventana.

B Ventana de Ayuda Cuentas - = . o -|of x|
Cédigo il

Descripcion |

CODIGO | DESCRIPCION o
] 12533 (-] AMORTIZACI}N ACUMULADA RS
- 15198 () APLICACI%N A GASTOS DE GESTIHNER
[ 15199 () DEPRECIACI®N ACUMULADA |
) 14199 (-] DEPRECIACH&N ACUMULADA S
m 14299 (-) DEPRECIACION ACUMULADAE =
. 12699 (-)PROVISION PARA INCOBRABLES |

1110301 02210002 UNICON |
1110302 02210003 GENERAL |

Figura 7.59 Pantalla de Ayuda de cuenta.
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B Ventana de Ayuda Auxiliares e - o] x|

2
Descripcién |

f

RUC_CI | NOMBRE
20003 AGUIAR RAMOS ANGEL. ARQ
20370 AGUIRRE CHONILLO JUAN ING.
20361 AGUIRRE LEITGEBER MARCOS ING
20005 AGUIRRE ROMERO HENRY, ING
20006 ALAVA GUERRERD BYRON
20007 ALAVA GUERRERO OMAR
20008 ALCIVAR BERRUZ RICHARD. ING
20420 ALEAGA ESPINOZA EDDY ING

HEERENEN

Figura 7.60 Pantalla de Ayuda de Auxiliares.

10. Si usted elige tipo de cddigo contable el valor de la cuenta debera ser
ingresado en la columna del debe o del haber dependiendo del tipo de
movimiento.

11. Si eligié tipo codigo auxiliar el valor debera ser ingresado en la columna de
parcial.

12.Si eligid tipo codigo Presupuesto el valor debera ser ingresado en la
columna de subparcial.

13.Terminado de hacer el asiento verificar que este cuadre y presionar el
boton  Grabar |

14.Si todo esta correcto aparecera el mensaje.

Figura 7.61 Mensaje de Informacion.
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7.5.3 Consultar Comprobante Contable

4. Ingrese el ano y codigo del Comprobante contable sin
comprobante.

5. Presione ENTER.

6. Si el comprobante existe se cargara la informacion del
formulario como sigue a continuacion.

importar el tipo de

comprobante en el

Afo 2002 Fecha Emision i, 3 Tipo Comprebante [ ]
Nuimero £t ) LD.P e
Beneliciario |

| oese | wABER ||
1_ |Contabie - {2243801 .. |/CUENTAS PENDIENTES POR P 134 24 |
,_Lﬁmﬂ° = | 5296050100 s DE CUENTAS POR PAGAR 134 24 i
.3 |Contable *121398 . /CUENTAS POR PAGAR PENDIE 130 3| |
4| Auxihar - 3902 .. |MORALES LEON FAUSTO 1303 f

| 5 |Contable * {21352 ... |CUENTAS POR PAGAR PREST# 494
| 6 |Auwaha {130 ... |IESS - APORTE INDIVIDUAL E 1 49 !
i
E
Totales | :
Nuove | Modificar | Remprimic sobs ||
|

Figura 7.62 Consulta de Comprobante Contable
7. En caso de no existir el comprobante aparecera el siguiente mensaje
\l) No existe comprobante contable
Figura 7.63 Mensaje de Informacion.
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7.5.4 Modificar datos del Comprobante

8. Realice los pasos 1y 2 de consultar datos del Comprobante Contable
9. Verifique que sea el comprobante que desea modificar.

10.Se presentaran los datos en modo de consulta, luego presione el botdon

_Modificar 513 proceder a modificar el comprobante.

11.Se le activaran los controles que pueden ser modificados

12.Una vez que el comprobante ha sido modificado.

13.De clic en el boton ___Grabar | _

14.Si todo esta correcto aparecera el siguiente mensaje

Figura 7.64 Mensaje de informacion

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

Figura 7.65 Mensaje de informacion

7.5.5 Reimprimir Comprobante Contable.

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

9. Verifique que sea el comprobante que desea reimprimir.

De clic en el boton  Reimprimir |
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7.6 COMPROBANTE DE PAGO

Registra los datos del comprobante de pago

7.6.1 Abrir Comprobante de Pago

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

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las opciones de la cual
elegira <Comprobante Pago> dando clic y presentara la pantalla deseada.

w CUMPRUBANIE DE PAGE [ Tx}
Contabshdad Pagos
Ao } Hitimem ! Fecha Emisan I Ao Numess szm| =]
Berefcan [ [_
Concepio
| Codige | Descrperin
[ |

Muove | Modco | lmpi Sk

Figura 7.66 Pantalla de Comprobante de Pago

7.6.2 Ingresar Comprobante de Pago

1. De clic en el boton Nuevo

2. Debera ingresar el ano con el niumero de comprobante contable en la
seccion en la parte de Contabilidad
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Contabilidad

Afo: |2m2 Numero: ‘1007 Fecha Emision: |2 002000 |

Figura 7.67 Ingreso de Datos del Comprobante Contable

3. Se visualizara los datos del comprobante contable para su emision de
cheques.

w [TINPROBANTE DF PAGD Ll ) X
Contabelidad Pagos

Mo [0 el FechaEmatec [0 <] o [ wmes|  rechebmsen [T oo ]

e | [
Concepio
__Ii&__} Descrpcwin | Pwgil [ Debe | -
T FET] CUENTAS POR PAGAR INVERS. EN BIENES DE LARGA DURALC 6.81207
71955 CUENTAS POR PAGAR APORTE FISCAL CORRIENTE 6137

-

4| | v

s 9
_.1g| _ Bowo | Cueeta | D |  Mémew | Yalm I'[I Rucsct | ___ Bonelicieie 'l"'
1 | | 1791083210002 DATAPRO

e | i | -

Figura 7.68 Pantalla de Ingreso de Comprobante de Pago

4. Ingrese los datos del cheque como se muestra a continuacion en la figura

A _Banco I _Coentsa [ D | omeo [ Volor [F] mm_l_l-ﬁ-_”d -
1 | PACIFICD 4954001.0 C > |6087 1.000.00 IMHHNIII TALLERES PARA MAQUINARIA IND!
2 | PACWICD 494801 .3 C « | G088 61 GJ'I .. (0990011117001 TALLERES PARA MAQUINARIA INDf
I >

Figura 7.69 Ingreso de datos del cheque

5. Terminado de ingresar los valores del comprobante de pago; verificar que

. . Grabar I
este cuadre y presionar el boton ,

6. Si esta correcto el ingreso aparecera el siguiente mensaje:
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COMPROBANTE DE PAGOD

- Comprobante Guardado con Exito
¥\ Asiento Contable N*: 2749
Comprobante N*: 3012

Figura 7.70 Informacion del Comprobante de Pago

7. Para imprimir el comprobante de pago, una vez ingresado los datos y
procedido a grabar aparecera el siguiente cuadro para imprimir el mismo.

5.6.P. - INFORMACION B

. ¢Desea Imprmir el Comprobante de Pago?

Figura 7.71 Informacion del Comprobante de Pago

8. Para ingresar el numero del comprobante contable, del Banco, y datos del
Beneficiario puede hacer uso de la ayuda que se encuentra en il
haciendo doble clic sobre |la misma, aparecera la ventana.

w. CONSULTA DE COMPROBANTES CONTABLES M[=] E3

593 22/01/2002 993321

Cédigo:  [20d

Deu:tipcibn:l
N*. Asiento | FechaEmision | C1/R.UC | £
319 1670172002 3923 C—
356 17/01/2002 3978 1
467 21/01/2002 3926 3
467 21/01/2002 9926 h
539 22/01/2002 0309047227001
568 22/01/2002 0991139053001 L
530 22/01/2002 0991260528001 F

[+

«| | ’

Figura 7.72 Pantalla de Ayuda de Comprobantes Contables
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w. CONSULTA BANCODS M= E3
Descsipsifel”
Cédigo | Banco [CtaCte.t | ChequeN*
3 PACIFICO 434805 7 5369
6 PACIFICO 4348025 1186
6 PACIFICO 494804 1 609123543
5 PACIFICO 434803 3 6087
- PICHINCHA 631611.1 3
< | ]

Figura 7.73 Pantalla de Ayuda de Bancos

w. CONSULTAR.U.C./ZC.L

RUC/CL | Nombres -
0800335242001  TALLER DE MECANICA M&5
0902630078001  TALLERES ARGUDD

0908926850001  TALLER GARAICOA - |
0914435279001  TABARA VILLAMAR SOLANGE LOREN/
0930011117001 TALLERES PARA MAQUINARIA INDUS
0990312427001  TALLER MECANICO "PAZMIND Y MUNI
0991463339001  TATIBRAY

10205 TAME -
4 | I »

Figura 7.74 Pantalla de Ayuda de Beneficiario

7.6.3 Modificar Comprobante de Pago

1. hacer clic en el boton b

2. Ingresar los datos del comprobante de Pago como afo y el numero del
comprobante en la seccidon que se muestra en la figura siguiente

PROTCOM Capitulo 7 — Pagina 35 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

Pagos o S

Afo. [2002 Nmero: |2749 FechaEmisién: [27/07/2002  +]
Figura 7.75 Ingreso de Datos del Comprobante de Pago

3. Se visualizara los datos del comprobante de pago para su modificacion que
seran los numeros de cheque, el banco, cuenta corriente, y el codigo del
beneficiario

| 3% COMPROBANTE DE PAGD --ﬁ
Cont abilided Pages
Ao Nimess [7“ " Facha Emsdn l : I Ao {m Nimev: |2749 Feche Emisire [27077200 |
e B
Cancepto
‘ _i:_m_l—_—m | Pwcel | Debe | -
SN FETE CUENTAS POR PAGAR BIENES ¥ SERVICIOS DE INVE ASINN 7.603 20
a| § »
| wa [ 7%
! | Comnta | 0 | Wimew | RUC | =
1 PALIFILU 494804 1 € =la0m 760720 __ 0991324185001 SUPEHRMERCADDS SANTA ISABEL
4 | »
== -

Figura 7.76 Modificacion de Datos del Comprobante de Pago
4. Modificar los datos del cheque como son: nombre del banco, cuenta
corriente, numero del cheque o transferencia.

5. Terminado de modificar los valores del comprobante de pago; verificar que

este cuadre y presionar el boton

6. Si esta correcto la modificacion aparecera el siguiente mensaje:
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COMPROBANTE DE PAGOD [ %]

Comprobante Fue Modificado con Exito
T\ Asiento Contable N*: 3307
Comprobante N*: 2749

Figura 7.77 Modificacion de Datos del Comprobante de Pago

7. Para imprimir el comprobante de pago, una vez ingresado los datos vy
procedido a grabar aparecera el siguiente cuadro para imprimir €l mismo.

5.6.P. - INFORMACION B

;?‘) ¢Desea Imprimir el Comprobante de Pago?

Figura 7.78 Informacion del Comprobante de Pago
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7.7 PLAN DE CUENTAS

Registra los datos de las cuentas contables.

7.7.1 Abrir Plan de Cuentas

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

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las opciones de la cual
elegira <Plan De Cuentas> dando clic y presentara la pantalla deseada.

=l

— - . |1 ACTIVOS

3 11 OPERACIONALES
] 12 INVERSIONES FINANCIERAS
7] 13 INVERSIONES EN EXISTENCIAS
] 14 INVERSIONES EN BIENES DE LARGA DURACION
~71 15 INVERSIONES EN PROYECTOS ¥ PROGRAMAS
2 PASNVOS
") 21 DEUDAFLOTANTE
] 22 DEUDA P+BLICA
"7 6 PATRIMONIO
61 PATRIMONIO ACUMULADO
] 62 INGRESDS DE GESTIEN
) 53 GASTOS DE GESTIEN

1
++ +lgr ey et e+

Nuevo |  Modificas | Eliminas Sale |

Figura 7.79 Pantalla de Plan de Cuenta

7.7.2 Ingresar Plan de Cuenta

1. De clic en el botdn Nuevo | para que se habiliten los campos de texto.
2. Ingrese todos los campos que estan habilitados.

e Sino ingresar el cédigo de la cuenta aparecera:

Figura 7.80 Mensaje de informacion.
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e Sinoingresa la descripcion de la cuenta aparecera:

Figura 7.81 Mensaje de informacion

¢ Sino elige el movimiento de la cuenta aparecera:

Figura 7.82 Mensaje de informacion

3. Haga clic en el boton Grabar __6%bar |

4. Sino ocurre ningun error al realizar la operacion aparecera el mensaje.

Figura 7.83 Mensaje de informacion

5. Para continuar después de leer el mensaje puede presionar ENTER o
darle un clic en el boton Aceptar.

6. Sidesea ingresar una cuenta nueva vuelva al paso 1
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7.7.3 Consultar Plan de Cuentas

i. Para consultar una cuenta, se lo puede hacer haciendo doble clic sobre un
nodo del arbol.
ii. A continuacion la informaciéon de la cuenta seleccionada se cargara en el

formulario.
=1 (x|
F‘j'ﬁ;m DE CUENTAS Al
. T i - Jactvos i
Afio [ Mogor [ ¢ 7] OPERACIONALES
Codige I = MNreel f‘ . “7] 12 INVERSIONES FINANCIERAS
o ~ 713 INVEASIONES EN EXISTENCIAS ,
Descrpcion | ") 131 EXSTENCIAS PARA CONSUMO i
Croscin [ + 13101 EASTENCIAS OF BIENES DE USO Y CON! |
- - 13103 EQSTENCIAS DE BIENES DE USO Y CON! |
Mavimento *7) 1310302 EXISTENCIAS DE VESTUARIO L |
& o ~n + 1310303 EXSTENCIAS DE COMBUSTIBLE |

7] 1310304 EGSTENCIAS DE MATERIALES |
] 1310305 EXISTENCIAS DE MATERIALES |
] 1310306 EXISTENCIAS DE HERRAMIENT |
+ ] 1310307 EXISTENCIAS MAT IMPR FOTL
"7 1310308 EXISTENCIAS DE INSTRUMENT
7] 1310309 EXISTENCIAS OF MEDICINAS Y
7 1310310 EXASTENCIAS MATERIALES P L
"7 1310311 EXISTENCIAS MAT CONST ELI
"7 1 n0N2 EASTENCIAS DE MATERLALES
7] 1310313 EXISTENCIAS DE REPUESTOS
+ (1310393 OTROS DE USO Y CONSUMO DE INVI
- 13105 B4STENCIAS DEIHATERMS PARA 03;
.

Nuevo | Modiicar |  Elminas |  Salr |

Figura 7.84 Consulta de Cuenta

7.7.4 Modificar plan de Cuenta.

1. Realice los pasos 1y 2 de consultar datos del Usuario.
2. Verifique que sea la cuenta que desea modificar.

3. Se presentaran los datos en modo de consulta, luego presione el boton
_Modificar 52 proceder a modificar la cuenta.

4. Se le activaran los controles que pueden ser modificados

5. De clic en el botdn M

6. Sino ocurre ningun error al realizar |la operacion aparecera el mensaje

informacion - SEEEEPY

\i) OPERACION EXITOSA

Figura 7.85 Mensaje de Informacion
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7.7.5 Eliminar Plan de Cuentas.

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

2. De clic en el boton __Elminar |

3. Si la cuenta esta siendo utilizada por algun asiento no se podra eliminar y
aparecera el mensaje:

Ejempio $En e X]
ESTA CUENTA NO SE PUEDE ELIMINAR PORQUE ESTA SIENDD UTILIZADA EN ALGUN ASIENTO

Figura 7.86 Mensaje de Informacion

4. Si la cuenta cumple con los requerimientos para que se pueda eliminar,
aparecera la siguiente pantalla. En la cual debela ingresar el motivo de
anulacion de la cuenta

=T

Motivo de Anulacion:

Aceptar Salis |

Figura 7.87 Motivo de Anulacion

5. Luego presione el boton  Aceptar |

6. Sitodo esta correcto aparecera lo siguiente.

Figura 7.88 Mensaje de error
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7. En caso que halla ocurrido algun error al eliminar la cuenta aparecera el
mensaje

Figura 7.89 Mensaje de error

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

8.1. ANULACION DE CHEQUES

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

8.1.1 Abrir Anulacién de cheques

La opcién “Anulacion de cheques” debe ser seleccionada desde el menu de
procesos y se |o puede hacer de dos formas:

= Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu <Procesos>
de la pantalla principal o usando las teclas direccionales, dirigiéndose a
la opcion <Anulaciéon de cheques> y activar la opcion usando la tecla
<Enter> o dando clic

= Digitando las letras “Alt+P”. para seleccionar el menu procesos.
Seguidamente pulsar la tecla “A”

= Luego de realizar una de las dos formas de acceso a “Anulacién de
cheques” aparecera la siguiente pantalla:

éf_;-Anularmn de cheques postenores a emision

Datos del Cheque
Afio Pago m No. de Pago r-_____‘ Secuen. Pago [___,
Ao compuob.| Mo Comprob. | No. idp [_—
Banco [ CoertaBaneo | CuentaPlan |
No Coemta | No Cheque | Valor cheque |
Beneficiatio |

Foc Emsion | fecha lmpresa] fechaPago |
Estado — Transaccién

Daotos de la anulacién
Tipo | =] Foome [F55TET -]

Figura 8.1 Pantalla inicial

8.1.2 Consultar Anulacién de cheques

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

1. Seleccione el afo del pago. Especifique o seleccione el nimero de pago al
que pertenece el cheque, para seleccionar de clic en el botén _.d se
presentara la siguiente ventana
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E Ventana de Apuda Pagos
Codigo i
n I .I {—_
pego ro | Comprobant| Idp | beneficianc -]
12 63 112 ANTON DE SALEN LAURICE i |
13 3 66 VARIDS BENEFICIARIOS
14 17 21 RAMIREZ MOLING RDDOLFD PERFECTO
15 47 47 FUNDESPOL
116 2 5 SUMINISTRO DEL PACIFICO
"? &7 61 DE MARURAI PUBLICIDAD DMP § A
18 €5 93 MACASA -
o] | »

Figura 8.2 Ayuda de pagos

2. Debe especificar o seleccionar la secuencia de pago dando clic en el boton
_.| se presentara la pantalla siguiente:

k Ventana de Ayuda Secuencia de pagos

Secusncia | no_cheoue | valr | Barnty [Emson  [imp
1 3827 192 ANTON DE SALEN LAURICE 12/01/2002 1
142 ANMTUN DE SALEN LAURILE 15047200

Cowrve B St anar T sa [t s e T T T T

Figura 8.3 Ayuda de secuencia de pagos

3. Si se ingreso el codigo de secuencia y este no existe se presentara la
siguiente ventana

Mensaje del Sistema

s

Figura 8.4 Mensaje de advertencia

4. Se da doble clic en la secuencia de pago que se desea consultar, se cierra
la ventana de ayuda.

5. Por cualquiera de los dos casos se presentara en la ventana inicial todos
los datos referentes a la secuencia de pago de la manera siguiente:
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Afio Pago |00z ~] No.dePage [12 .| Secuen Pago B |

Abco-unh.i mcml No. Idp I

Banco [ Cuenta Banco | Cussta Pl |

No. Cuenia i No. Cheque I Vel cheque !

Beneficiatio |

Fec. Emisién | Fecha lmpreso FechaPago |

E stado [ Tiansaccién

Datos de la anulacién

Tipo [ -]  Feems [raisve <]

Descripcion ' i
=l

Nuewo | sek |

Figura 8.5 Consulta de Anulacion de cheques

6. Si el cheque ya ha sido anulado se presentaran los datos, dependiendo del
tipo de anulacidon que se le haya aplicado, primero se presentara un
mensaje informando que ha sido anulado y después se presenta la pantalla
de la siguiente manera

Mensaje del Sistema

Figura 8.6 Consulta de Anulacion de cheques

£ Anulacion de cheques postenoies a emision
Datos del Cheque

AfoPage | -] Mo dePage [ | Secuen Pago [ |
Afo compeob [ Mo Compeoh | Mo tdp
Basc | Cuents Banco | CosetéPlen. |
Mo Cossts | © Mo. Cheque | Vol shogwe |
Benehciano |

Foc Emisidn | Fecha lmpreso| fechaPage |
E stado | Transaccion

Datos de la anulacién

oo | T Feche [T ) uevo Coeae)
-t | -
=l

Figura 8.7 Consulta de Anulacion de cheques
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8.1.3 Anulacién de Cheques anulados

Existen tres formas de anulacion que se puede aplicar los cuales son :

T | _=
IMPEESION - GEMERAR UN CHEQUE |
IMPRESION - GENERAR N CHEQUES
CHEQUE ANULLADO

Figura 8.8 Tipo de anulacion
= Cheque anulado

Este tipo de anulacion se puede aplicar tanto a cheques con estado
“Generado” o “Impreso”. Especifique la fecha de la anulacion del cheque
y la descripcion por la cual se anula el cheque.

P2 Anulacin de cheques posteniones & cmision

Datos del Cheque
MePage [ -] Mo dePage | _| Secuen Pago [ _|
Afo compuoh| No.Compsob [ worw [
s I CoentaBanco [ CosmaPlan |
No. Cuenta | No Chegue | Volor cheque |
Sesalicimie | . e
Fec Emisin | Fecha lmmess| FochaPago |
Eotado | Teansacciée

Datos de la anulacién
Tpo |CHEQUE AMULADD ~] Fecha [nm2000 ¥)
Descripeion ]F'UH INGRE 50 DE BENE FICIARIO INCORRECTO j

Graba I Salr '

Figura 8.9 Tipo de anulacion : Cheque anulado

* Impresion — Generar un cheque

Este tipo de anulacion se puede aplicar a cheques con estado “Impreso”.
Especifique |la fecha de la anulacion, la descripcion por la cual se anula
el cheque y el numero del cheque con el cual sera reemplazado.

B Anulacitn de cheques posteroie: a emmion

Datos del Choque : — - -
AfoPege | | Wo.dePago [ | Secuen Pago [ |
Ao comprob [ Mo Compeob. [ No. Idp —
Banco [ CuemtaBanco| = CosntaPlan | '
No.Cueeta | Mo Cheque | Valsicheqgue |
Beneficiario |
Fec Emisién | Fochs lmpreso| FechaPago |
Estado E Teanesccién

atve S s owvlucile
Tipo [MPRESION GENERSF (NCHEQUE w]  Fecha [Mx/2000 +|  Nuew Cheque[ti0
Dezcipesin ‘DCIG IMPRESION INCORRECTA _J

=l
Graba | Salr I

Figura 8.10 Tipo de anulacion : Impresion — Generar un cheque
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* |mpresion — Generar n cheques

Este tipo de anulacion se puede aplicar a chegues con estado “Impreso”.
Especifique la fecha de la anulacion, la descripcion por la cual se anula
el cheque.

Se especifica cada uno de los cheques que reemplazara el monto total
del cheque gue se esta anulando. se debe ingresar el numero de cheque
el beneficiario y el valor del cheque. Para ingresar un nuevo cheque
debe dar <enter> en la columna de valor y se presentara una nueva fila
para el ingreso requerido.

25 Anulacién de chegues posteriores a emisidn

ARe Pago f___i Ho. de Pago I—s_} Secuen. Page r__l
Ao comprob | No. Comprob. | No. Idp i

Banco [ l:nuutm{d“‘——_ Cuenta Plan r.___-“
Mo.Cusmta [f0r: Mo Cheque | Valor cheque |
Benehciano |

Foc. Emsién | = Focha lmpreso] FechaPage |
Estado Tiansaccién

e — v

Tipo [MPRESION - GENERAR N CHEQUES »|  Fecha [ZMay2002 +]

Descripcidn  |POR ERROA EN DIGITACION ___I

=

Generas N cheques
No. Cheue | Céd. benehicians | Benehoano | Voo
1 1569 1 RCE MZNNN2 LINICON 4400
2 | ] ,
Suma total
Grabar I Sak J

Figura 8.11 Tipo de anulacion : Impresion — Generar n cheques

Si los valores de los cheques ingresados que reemplazaran el monto total del

cheque que esta siendo anulado y se da clic en el botén @ se
presentara el siguiente mensaje

Mensaje del Sistema

Figura 8.12 Mensaje de advertencia

A medida que se va ingresando los valores de los nuevos cheques, la suma de
los valores del cheque se ven reflejados en el campo de suma total.
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2 Anulacion de cheques posteriores a emisién

Datos del Cheque
AfoPage | -] No.dePage | | Secusn Page [ |
ARo comprob.| No Comprab | No. 1dp .
Banco | CuentaBanco | Cunta Plan |
No. Cuenta | = No. Cheque | Valor choque |
Beneficiasio |
Foc Emeiim | Foche lmpeaso] - FochaPage |
Estado | Transaccién
Datos de la enulscion
Tipo [MFHESION - GENERAR N (HEUUES v - Feohe [Mapnz »]
Dezcipedn IP@:WPP-:% OM INCORRECTA -
i
‘Genera N cheques .
[ No Cheoue [ Céd beneficians __Bomicero | vo |
L] a0 1 o |BCE 02210002 UNICON 60 00
| 2 | amn 1601 . {BORJAMURILLO FRANCISCD 200,
3 4213 1803 |ALEJANDRC UBILLA 019] |

Figura 8.13 Tipo de anulacion : Impresion — Generar n cheques

= Aldar clic en el boton |3 para realizar la anulacion del cheque
= Silos datos fueron grabados correctamente se presentara lo siguiente:

Mensaje del Sistema

\i{) Los datos han sido grabados

Figura 8.14 Mensaje de informacion

* (Caso contrario se presentara la siguiente ventana :

Mensaje del Sistema | x}

Q Eror al grabas el registro

Figura 8.15 Mensaje de error
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8.2. CONCILIACION MANUAL

El proceso de conciliacion bancaria le permite al usuario conciliar todos los
movimientos registrados en el sistema contra todos los cheqgues Yy
transferencias realizados por la empresa.

= Conciliacion bancaria manual

Los movimientos bancarios han sido previamente ingresados en el
mantenimiento de movimientos bancarios

8.2.1 Abrir Conciliacién bancaria manual

La opcidn “Conciliacion bancaria manual’” debe ser seleccionada desde el
menu de procesos y se lo puede hacer de dos formas:

= Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu <Procesos>
de la pantalla principal o usando las teclas direccionales. dirigiendose a
la opcion <Conciliacién bancaria manual> y activar la opcidon usando
la tecla <Enter> o dando clic

= Digitando las letras “Alt+P” para seleccionar el menu procesos.
Seguidamente pulsar la tecla “C”

Luego de realizar una de las dos formas de acceso a “Conciliacion bancaria
manual” aparecera la siguiente pantalla:

& Concibacion bancana Manual

ARo l Banco | -] Cuenta Bance ‘_J
Cuenta Man ] _J No. Cuenta I Sec. concilia
Fochawuesal [~ - o -] FechaFmal |- . -] Fechacete |- .. . -]
ﬂmmﬁa! v I Anl&-ﬁal
1
il [ Fecha | Tipo movemento [ Mo celerencia | Vaor | Benslicano
4| | 4
Total Libro Banco - - — e~ Total Extado de Cuenta =
1 ; T [ Tipo mevimierks i Toial |
| }
!
i
l
Ctevo | se |

Figura 8.16 Ventana inicial
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8.2.2 Procesar Conciliacion Bancaria Manual

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

2. Debe especificar la cuenta banco de la cuenta corriente, se puede
especificar de dos formas:

= Especificando en 'Bml: . —J el codigo de la cuenta

banco respectiva, si el codigo ingresado no existe se presentara |a
siguiente ventana:

Mensaje del Sistema B3

Q No existe dato ingresado en Ndmero de cuenta Banco

Figura 8.17 Mensaje de error

= Dando clic en el botén ....J se visualizara la siguiente ventana de ayuda

E V¥Yentana de Ayuda Cuentas de banco - | O] x]
Cédigo |1 IMaxr
Descripcién |

Cuenta | Descripcion | estado
1111505 Pacifico A

Figura 8.18 Ventana de ayuda

Seleccione la cuenta de banco requerida posicionandose en la misma y
dando doble clic con el mouse. se cerrara la ventana de ayuda y el cédigo
elegido se presentara 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 codigo respectivo o seleccionandolo
por medio del botdn _.| Automaticamente se presentara el numero de
cuenta corriente del banco.
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{:"ﬁ Conciliacion bancasia Manual

Afo 2002 - Banco [PaciFico | Cuenta Banco [1111505 __J
Cuenta Plan 1111505007 _’ No Cuenta | Sec. concilia 1
mel e i 'l Fecha Fnal I M oy O ‘i Fecha conte ! l
Mes concilia I Ant. Concilia
dn i OG5 T
| Fecha | Toomowimento | Mo selesencia | Valer Reneficiann
| | L
Total Libro Banco Total Estado de Cuenta
(1 T 5o movensnto Toal [ 1 1ipo movimiento I Ted |

4. Dar clic en el boton

Figura 8.19 Ventana inicial

Nuevo

% Concihacwin bancana Manual

Ao l = 1 Banco I c ’____________ _J
Plon I _I No. Cuenta I Sec . 3
Fecha wacial | ) :] Paiks Vit [ = . conciia
Mesconclia [ ] Ant. Concilia | —
:7 [ Facha | Tpi movvwremrin | No refemnca | Valos e
4] ] o
) Total Libso Banco ” Total E stado de Cuenia

Figura 8.20 Conciliacion bancaria

5. Si es la primera conciliacién se debe seleccionar la fecha inicial de los
movimientos de la conciliacion, si ya se ha realizado por lo menos una
conciliacién automaticamente se presentara la fecha inicial, la cual sera la

fecha final de la conciliacion anterior mas un dia.

6. La fecha final es la fecha maxima de los movimientos que seran
considerados para la conciliacion.

PROTCOM

Capitulo 8 — Pagina 9

ESPOL.



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

La fecha de corte es la fecha en la que se realiza |la conciliacion.

Automaticamente se visualiza el mes de |la conciliacion

9. Dar clic en el boton == si no existen movimientos bancarios en el
rango de fecha especificado se presentara el siguiente mensaje

Mensaje del Sistema H |

!5 La cuenta bancarna no posee movimientos para la conclhacion

}&l‘ Conciiacion bancana Manual

Afo | I Banco | - Cuenta Banco | _J
Cuenta Plan I __! No. Cuenta I Sec. concilia I
r-iumd{ [ Fecha Fnal l M e I techa corte I I
Mes concilia l ¢ Ant. Concilia i
Datos de Liro Banco’ L Dafos de E staco de Cuerta
| Foche | Tipo movewsrto | Morsterencis | Ve | Beneficiaro =
1400 /2002 CHEQUES 2870 258 60 MACASA
14/01/2002 CHEQUES 2871 12852 ZAFATAVERA VAN ADOLFOD
i 0 CHEQUES 2860 1562374 ASSEMANNY ASTUDILLO CARLDS. ING
1501 /2000 CHEQUES 2861 14394 72 BOLORNA PAEZ LEOPOLDO, ING -
|¢] | DI_J
Total Libro Banco 1 otal Lstado de Luenta
[ Tip0 movmento | Toal 1 Tipo moveeeto 1 Toa | |
SALDO LIBRO BANCO SALDO ESTADO DE CUENTA ]
Process I Saln

Figura 8.22 Movimientos bancarios recuperados

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

11. Dar clic en el boton  Eecess |

12. Automaticamente se presentara los saldos de los movimientos bancarios
realizados por la empresa que no fueron conciliados agrupados por tipo de

movimiento
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{5 Concihacion bancatia Manual
Ado i 1 Banco | I | Cuenta Banco | _’
P ——— ;
Cuenta Plan J No. Cuenta | Sec. concilia I
Ivmmdl I Fecha Fnal I ! [ Fecha coe I b |
Mesconcilia [ -] Ant Concilia |
Datos de Libwo Banco 1 Datos de Estado de Cusnts
I Fecha T Tipe moviments | Momberencs | Vb I Bershoiany -
14/01/2002 CHEQUES 2870 258 60 MALCASA
| 180172002 CHEQUES 28N 129 52 ZAPATA VERA IVAN ADOLFO
| 15012002 CHEGUES 2860 15623 74 ASSEMANNY ASTUDILLO CaRLO5. ING
A 1520122002 CHEQUES 2861 14534 72 BOLONA PAEZ LEOPOLDO. ING -
<] | "J_‘
~Total Libwo Banco o o T etal kstado de Cuenta -
|' T ipo moviento i Tots | i Tipo mowvimisnto I Total ’
SALDO LIBRO BANCD 1111111111.00 | SALDO ESTADO DE CUENTA 111111111100
| 1 CHEQUES §16967.96|
| 11 TRANSFERENCIA 1016 87|
SUBTOTAL BANCARIO 1110493126 45|
VALOR CONCILIADO 1110493126 45|

(B s |

Figura 8.23 Proceso de conciliacion bancaria

13. Si el total del libro banco no coincide con el valor conciliado y se da clic en
el boton |_Geba | e presentara el siguiente mensaje

Mensaje del Sistema B

!5 El Total Libro Banco debe ser igual al Total Estado de Cuenta

Figura 8.24 Ventana inicial

14. Si el valor conciliado es negativo se presentara este resultado resaltado con
color rojo.

PROTCOM Capitulo 8 — Pdgina 11 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema de Contabilidad

!!ﬁst.ohuhacwn bancana Manual

Datos de Estado de Cuenta

| Datos de Libeo Banco ]
] ' [ Fecha | 1o movenento [ Mo uﬂm_] Valor I ©
1 15/04/2002 CHEQUES 2308594 50 00 LARA FAJARDO HUMBERTO
2 | 1570472002 CHEGQUES B23593459 1000 22 BORJA MURILLD FRANCISCD
3 1770472002 TRANSFERENCIA 3R2345872356823 120355875643 00 FILANBAN 437 3518226 1 REMUNERIANT
4 12/06/2002 CHEQUES 1545 24132 00 FILANBANCO 90 2 80.2850 1 REMUNERA
1 4 [ »
Total Libeo Banco - ~ Iotal Estado de Cuenta
| Ti 0 [ o [ 1 Tipo movimiento I Total
SALDD LIBRO BANCOD 1111111111.00 | SALDD ESTADD DE CUENTA 1M11172.00
) CHEQUES 516967.88
-] TRANSFERENCIA 1667
SUBTOTAL BANCARID 50681255
VALOR CONCILIADD 506012 55

e |

Figura 8.25 Proceso de conciliacion bancaria

15. Los campos fecha, tipo de movimiento y niumero de referencia de los datos
del estado de cuenta son modificables

16. El valor del saldo de estado de cuenta ingresado inicialmente también

puede ser modificado.

17. El proceso no permitira la grabacion de los datos mientras el saldo de libro
banco no coincida con el valor conciliado

5*\. Conciliackin bancaia Manual

-] CuentaBanco [ |
Sec. concilia ’_

| Datos de Libro Banco 1 Deatos de Estado de Cuerta
| |__Focha 1 Tipo movirwento | Noeenge [ Valor | _ Berelicierc s
| 14/M/2002 CHEQUES 2870 25860 MACASA
i 14/01/2002 CHEQUES 2871 12952 ZAPATAVERA MAN ADOLFO
| 160 /2002 CHEQUES 2860 15623 74 ASSEMANNY ASTUDILLO IAHLL:‘, ING
i 15/01/2002 CHEQUES 28€1 14994 72 BOLORA PAEZ LEQPOLDO. ING -
| Ll | o[
Total Libro Banco Total £ stado de Cuenta
I : L ota 1 1 1100 movemenio. I Total
SALDO LIBRO BANCD 1111111111 00 SALDO ESTADO DE CUENTA 1111729095 55
[ Jcuenues 616967 88
TRANSFERENCIA 101667
SUBTOTAL BANCARIO 1111 oo
VALOR CONCILIADO 1111111111.00
_Gww | sa |
Figura 8.26 Proceso de conciliacion bancana
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Grabar

18. Al dar clic en el boton
proceso realizado.

para realizar la grabacion de los datos del

= Si los datos fueron grabados correctamente se presentara lo siguiente:
Mensaje del Sistema E2

A Los datos han sido grabados

Figura 8.27 Mensaje de informacion

= (Caso contrario se presentara la siguiente ventana :

Mensaije del Sistema [ %]

Q Emor al grabar el registro

Figura 8.28 Mensaje de error
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8.3. CONCILIACION AUTOMATICA

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

= Conciliacion bancaria automatica

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 Conciliaciéon bancaria automatica

La opcidn “Conciliacion bancaria automatica” debe ser seleccionada desde el
menu de procesos y se lo puede hacer de dos formas:

= Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu <Procesos>
de la pantalla principal o usando las teclas direccionales, dirigiendose a
la opcion <Conciliaciéon bancaria automatica> y activar la opcion
usando la tecla <Enter> o dando clic

= Digitando las letras “Alt+P”, para seleccionar el menu procesos.
Seguidamente pulsar la tecla “O”

Luego de realizar una de las dos formas de acceso a “Conciliacion bancaria
automatica” aparecera la siguiente pantalla:

f{: Concihaciin bancana Automabica

Cuenta Plan. | ] Mo Cuenta Sec. concilia |
Fechaimicial [ . . . | Fecha Final | ] Fechacote |- .. . |
Mes concilia | ‘___I Ant. Concilia |
: T

~—E 1 ! ¥ | _Benafeiaio
. | ’

Total Libvo Banco Total E stade de Cusnta
| Tioo movemerto Tol l | Tip0 moveriento L Tots

s _|

Figura 8.29 Ventana inicial
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8.3.2 Procesar Conciliaciéon bancaria automatica

1. Realizar los pasos uno al ocho de la opcion “Conciliacion bancaria manual”

2. Al realizar el paso nueve, es decir, dar clic en el boton E==—====l se
presentara una ventana para que seleccione la ruta donde se encuentra el
archivo texto enviado por el banco que contiene los movimientos bancarios
que seran utilizados para la conciliacion.

3. AlLdarclicen _ﬂ_””';.’ de esta ventana se habilitara el boton -
ﬁAu:h'rvu de movimientos ! B [

Especifigue el nombre del archive donde esta ubicada la inlormacion
paia proceder a realizar el levantamiento respectivo

Aschivo =

Figura 8.30 Ventana de peticion de archivo

4. Se presentara la ventana siguiente que le permitira la seleccion del archivo
texto que contiene los datos que se requieren

Abii archivo de datos de concillacion

K
- &) 4l ol [B 5

Hombye de sichive: {conciacion Ll | yre I
Tipo de archivos: | Teo [ 1) <] P

Figura 8.31 Ventana busqueda de archivos

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

S ™ [ F:

Especifique el nombse del archive donde esté ubicada la informacitn
para proceder a realizar el levantamiento respectivo

Archive |c\Sistema\Contabshdad\Conchacion. txt ___j __[

Muevo | o |

Figura 8.32 Ventana de peticion de archivo
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6. Dar clic en el boton Subi para proceder a levantar la informacion del
archivo texto.

7. Al finalizar la carga de datos se muestra la siguiente ventana de

informacion :
Mensaje del Sistema I

i Dalos levantados con éxito

-\() Registios lefdos : 235
Registros iepetidos : 1
Registios inseitados : 234
Registros no insertados : 0

Figura 8.33 Mensaje de informacion

8. Si el archivo ya ha sido procesado se presentara el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema B

\i) Los datos del archivo ya fueron procesados

Figura 8.34 Mensaje de informacion

9. Si no se realizdé ninguna carga de datos. no se permite la continuacion del
proceso, se presenta el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema [ >

!: No te ha realizado |3 subida del archivo de movimientos bancaios

Figura 8.35 Mensaje de advertencia

10. Continue desde el paso siete de la conciliacion bancaria manual
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8.4. REVERSACION CONCILIACION BANCARIA

El objetivo de este proceso es reversar el proceso de la ultima conciliacion
bancaria que se realizé, es decir dejar la informacion original antes de la
realizacion del proceso de conciliacion bancaria haya sido este manual o
automatico.

8.41 Abrir Reverso de conciliacién bancaria

La opcion “Reverso de conciliacidon bancaria” debe ser seleccionada desde el
menu de procesos y se |0 puede hacer de dos formas:

= Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu <Procesos>
de la pantalla principal o usando las teclas direccionales. dirigiéndose a
la opcion <Reverso de conciliacion bancaria> y activar la opcion
usando la tecla <Enter> o dando clic

= Digitando las letras “Alt+P", para seleccionar el menu procesos.
Seguidamente pulsar la tecla “R”

Luego de realizar una de las dos formas de acceso a “Reverso de conciliacion
bancaria” aparecera la siguiente pantalla:

??. Reversacion de Conciliacion B ancana

Desciipcién |
Mes | -] Fechainicial [ .00 -]
Fecha Final | ) | Fecha corts | ]

Figura 8.36 Ventana inicial

8.4.2 Procesar Reverso de conciliaciéon bancaria

Debe seleccionar el banco donde se encuentra |la cuenta corriente

2. Debe especificar la cuenta banco de la cuenta corriente, se puede
especificar de dos formas:

= Especificando en - l —, el cédigo de la cuenta

banco respectiva, si el codigo ingresado no existe se presentara la
siguiente ventana.

PROTCOM Capitulo 8 — Pagina 17 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

Mensaje del Sistema

Figura 8.37 Mensaje de error

= Dando clic en el boton __I se visualizara la siguiente ventana de ayuda:

kB Ventana de Ayuda Cuentas de banco
Codigo IT lMamr

Descripcién |

Cuenta  Descripcion | estado
1111505 Pacifico A

Figura 8.38 Ventana de ayuda

Seleccione la cuenta de banco requerida posicionandose en la misma y
dando doble clic con el mouse. se cerrara la ventana de ayuda y el codigo
elegido se presentara 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 codigo respectivo o seleccionandolo
por medio del boton _.l Automaticamente se presentara el numero de
cuenta corriente del banco.

4. Automaticamente se presentaran los datos de la ultima conciliacion
bancaria realizada.

{#5 Reversacién de Conciliacion Bancaria
Afo Izuuz - Banco |FaCIFILY -]
Cuenta Bance- [1111505 _| Cuenta Plan  |1111505001 _]

No. Cuenta I ' Sec. concilia ]

Desciipcién |
Mes I | Fecha micial - Sl

Fecha Final ].ﬂ'f Wik l Fecha corte

Figura 8.39 Proceso de reversacion de conciliacion bancaria
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5. Sila ultima conciliacidén bancaria de la cuenta corriente seleccionada ya ha
sido reversada se presentara la siguiente ventana:

Mensaje del Sistema B3

!E La dltima conciiacién bancaria ya fue reversada

Figura 8.40 Mensaje de advertencia

6. Al dar clic en el boton |Beverss |

?

< E sta seguio que desea realizar la reversacion

Figura 8.41 Pregunta del sistema

7. Al dar clic en el boton “SI" se realiza el proceso de reverso de la
conciliacion bancaria.
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8.5. ANULACION COMPROBANTE CONTABLE

Registra la anulacion de un comprobante contable.

8.5.1 Abrir El Formulario Anulacién Comprobante Contable.

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

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las opciones de la cual elegira
<Anulacién De Comprobante Contable> dando clic y presentara la

pantalla deseada..

|tm1q&@ll DESCRIPCION lmlmlul&_ln
1 - il

Figura 8.42 Pantalla de Anulacion de Comprobante Contable.

8.5.2 Consultar Comprobante Contable a Anular

1. Ingrese el ano y cddigo del Comprobante contable sin importar el tipo de
comprobante.

2. Presione ENTER.

3. Si el comprobante existe y se encuentra en una actividad correcta para
poder ser anulado se cargara la informacion del comprobante en el
formulario como sigue a continuacién.
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w H.C.P.G. ANULACION DE COMPROBANTE CONTABLE - § i =17 x|

Afo 12002 Fecha Emizion = ¥ o) 'lin&—ﬂ-h[ B
Nimero g LDP S

DE SUB | oese | R
CUENTAS PENDIENTES POR P nxo9

DE CUENTAS POR PABAR 103.09

CUENTAS POR PAGAR PENDIE 97 08
ALVAREZ MONTENEGRD FRAN 97 08

CUENTAS POR PAGAR PRESTZ 60
IESS - APORTE INDIVIDUAL E.I 6.01

EED B[]

Totales |

Anulee | Salm |

Figura 8.43 Pantalla consulta Anulacion de Comprobante Contable.

4. Caso contrario aparecera lo siguiente.

Figura 8.44 Mensaje de informacion.

8.5.3  Anular el Comprobante Contable.

1. De clic en el boton ___J‘“"‘“, aparecera el siguiente mensaje.

Informacion

? ) E sta seguro que desea anular

Figura 8.45 Mensaje de advertencia.

2. Si presiona - aparecera el formulario para que ingrese el motivo de
anulacion.
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Aceptar Sale |

Figura 8.46 Pantalla de Motivo de Anulacion Del Comprobante Contable

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

1. Despuées de haber ingresado el motivo de anulacion presione el botén
Aceptar l

4. Si el usuario que esta realizando la anulacién del comprobante no tiene
permiso para realizar esta actividad aparecera lo siguiente.

Informacion - SGP

Figura 8.47 Mensaje se Informacion

5. Caso contrario, si el usuario si tiene permiso y todo esta correcto para
realizar la anulacion del comprobante Contable, el proceso se generara
correctamente y aparecera el siguiente mensaje.

1) SegeneselIDPNU
Se genero el Comprobante N*133

Figura 8.48 Mensaje de Informacion
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8.6. ANULACION COMPROBANTE DE PAGO

Registra la anulacién de un comprobante de pago
8.6.1 Abrir El Formulario Anulacién Comprobante de Pago

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

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

w HCP G ANULACION DE COMPROBANTE DE PAGD

Adw [ Bumers. [ Fecha Emsien [T ] Ao [T Numers: [

Nio. Chegue/#T1ansleren

Total cheques- [
_Anier_|

Figura 8.49 Pantalla de Anulacion de Comprobante de Pago

8.6.2 Consultar Comprobante Pago a Anular

1. Ingrese el afo y codigo del Comprobante contable; asi como también
ingresar el ano y numero del comprobante de pago que se va a anular.

2. Presione ENTER.

3. Si el comprobante existe y se encuentra en una actividad correcta para
poder ser anulado se cargara la informacion del comprobante en el
formulario como sigue a continuacion.
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Contabssdad Pagos
ARa: 000 Numewo: [150 Fecha Emision [ _| Afa: 00 Numero: i~
Beneficiario: | i
Concepto:
[ 1IPD R DE I -
1_|Contable 1310393001 o] 0TAOS MATERIALES PARA ST valor valor 1043 4 valot
2 P-mun_:'_ 41 73089901 s MATERIALES PARA STOCK DE 117533
3 Contable th]ﬂl __ECIJEIIIAS POR COBHRAR IMPUE 12533 |
4| Auxihar =l |S.R1 - IVA 100X 12593
Contable - |21373 Pz CUENTAS POR PAGAR BIENES 116404
Total Asiento: | [
J.n_i,mu.u—-_u'-j_n—am_l_\u-_l_n.m.c i __ Bensficiario
1 |PACIFICD 1111505002 Cheque 609123559 1000 10069 FERRENSA
PACIFICO 1111505004 Cheque 5977 17513 10069 FERRENSA
'“lh"
Anular | Saln |

Figura 8.50 Pantalla de Anulacion de Comprobante de Pago

5. Caso contrario aparecera lo siguiente.

Figura 8.51 Mensaje de informacion.

8.6.3  Anular el Comprobante Contable.

1. De clic en el boton _Ander | o R | aparecera el siguiente mensaje.

Figura 8.52 Mensaje de advertencia.

2. Si presiona .._2!__ aparecera el formulario para que ingrese el motivo de
anulacion.
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w Comprobante

Motivo de Anulacién:

Aceptar Sale

Figura 8.53 Pantalla de Motivo de Anulacion Del Comprobante Pago

3. Ingrese el motivo por el cual desea eliminar el comprobante.
2. Después de haber ingresado el motivo de anulacion presione el boton
Aceptar ]

4. Si el usuario que esta realizando la anulacion del comprobante no tiene
permiso para realizar esta actividad aparecera lo siguiente.

Informacion - SGP

Figura 8.54 Mensaje se Informacion

5. Caso contrario, si el usuario si tiene permiso y todo esta correcto para
realizar la anulacion del comprobante Contable, el proceso se generara
correctamente y aparecera el siguiente mensaje.

Informacion 5 ANEY

1 Se generd el IDPN'O
Se genero el Comprobante N*133

Figura 8.55 Mensaje de Informacion
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8.7. CERRAR TRAMITE POR PAGO PARCIAL

Registra el cierre de un Tramite por pago parcial, en entrega de los cheques
con sus comprobantes de pago

8.7.1 Abrir formulario Cerrar Tramite por Pago Parcial

w. Cenar Tramite Por Pago Parcal

Seleccione <Procesos> en el Menu de opciones dando clic.

Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las opciones de la cual elegira
<Cerrar Tramite por Pago Parcial> dando clic y presentara la pantalla
deseada..

= WNo_Pagel

Rsath e s M o ‘

" Encha Emisidn

N Fecha | Cancepta | AULC/CI I Henehcano I q 1

Busca | Procesa |  gobe |

Figura 8.56 Pantalla de Cerrar Tramite por Pago Parcial

8.7.2 Consultar Cerrar Tramite por Pago Parcial

1.

Ingrese los datos para la consulta de los comprobantes de pago que se
procedera a su cierre

Presione clic sobre wousear

Si los comprobantes existen y se encuentran con comprobantes de pago
que tengan mas de un cheque para poder ser cerrado su tramite se cargara
la informacion de los comprobantes en el formulario como sigue a
continuacion.
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w Cona Tramite Pot Pago Parcial
T Ho. Pago - 2
7 Mo Gontable Desde: | Mosta: [50 oot TR ] e [EE ]
' Eecha Fmitién
Detalle de Comprobante:
[ e | Concepio I rary &
458  Jowu/2002 26 PAGOD FACTURAS N*7819/27/21N8/20/22/12. PUR L 0991176713001 DE MARUHI PUBLICIDAD 1
4bH 10/01 72002 170 FALTUHA N™J14, PUR EMPASTADA DE 100 LIBHUS | 0S0084 1644001 VELUZ MACKENSEN WILLI —
113 10/01 72002 bb  LIQUIDALCIDN DE SUSBSISTENUAS DEL PEHSUNAL 3400 VARIUS BENEFICIARIOS {
180 1 sae 56  LIQUIDACION DE VIATILCOS A LA CIUDAD DE QUITOD 5020 VAHIOS BENEHUAHRIOS
Abb s 124 PAGU PUH CUNECPTO DE REPUSICION DE CAJA UH 5002 LAVAYEN LEAL VILMA
463 1170172002 234 FACTURAS N°1606. 1607, 1604, 1601, 1599 Y 1603, F 39915 MAVAS VARAS & ASOCIAD!
465 11/01/2002 288 LIOUIDACION DE VIATICOS DE LOS MIEMBROS DE | 090007080600 1 HOTEL WLEIIIA . vt
.
Figura 8.57 Pantalla de Cierre de Tramite por Pago Parcial
4. En el detalle de los comprobantes encontrara un para poder realizar

un clic el cual marcara el comprobante que se procedera a su cierre

5. Presione clic sobre .E'__J"""'

6. Una vez concluido el proceso aparecera el siguiente mensaje

\i) PROCESO DE TRAMITE DE CIERRE PARCIAL TERMINADD

_ howpa |

Figura 8.58 Mensaje de informacion
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8.8. ENTREGA DE CHEQUES

Permite entregar los cheques que el sistema ha generado a los beneficiarios
que son duernos de los mismos.

8.8.1 Abrir entrega de cheques

La opcidon “Entrega de cheques’ debe ser seleccionada desde el menu de
Procesos y se lo puede hacer de dos formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu <Procesos>
de la pantalla principal o usando las teclas direccionales, dirigiéndose a
la opcion <Entrega de cheques> y activar la opcién usando la tecla
<Enter> o dando clic

* Digitando las letras “Alt+P” para seleccionar el menu Procesos.
Seguidamente pulsar la tecla “E”

Luego de realizar una de las dos formas de acceso a “Entrega de cheques”
aparecera la siguiente pantalla:

D Entiega de Cheques a Benehcianos

{ [ | | e
=1 qm_, Valos _RuUc/Cl _Bencficiario l_&
IDP
Nimera Fecha Emizién
Direccion | [ Mio, Oficie [ FechaOficio|
Beneficiasio | | Total I

Comp. de Contabshdad

Nomeros | Fecha Emision |

Concepto
Retencitn
lhno! F-dn&ﬂn]
! : Concepto [ Vel T
11 | ]

Figura 8.59 Ventana inicial de entrega de cheques
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8.8.2 Procesar Entrega de cheques

1. Se debe especificar el afio y nimero de comprobante, si existe algun error
al ingreso del afo se presentara el mensaje

SGP - Informacion 15¢]

\i) Ingrese el Afio comectamente

Figura 8.60 Mensaje de informacion

2. Se verifica la existencia del afio y del comprobante, si los datos no existen
se presentara el siguiente mensaje:

Informacion - SGP i

\i) No esxaste Comprobante de Pago

Figura 8.61 Mensaje de informacion

3. Si el comprobante que ha sido especificado, ha sido anulado se presentara
el siguiente mensaje .

Informacion - SGP '

\i) El comprobante ya se encuentra anulado

Figura 8.62 Mensaje de informacion

4. Si el ano y numero de comprobante es valido, se presentara en pantalla los
datos del IDP, los cheques que aun no han sido entregados, los datos del
comprobante, el asiento contable del comprobante especificado.

Figura 8.63 Informacion del Asiento contable
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119&{ Voo | mucsl | Benelician lr
(3

Figura 8.64 Informacion de Cheques a entregar
1DP

Nimero | Focha Emisidn |
Sboouttss | r Mo Oicio [ Fecha Diici)
Beneficiaio | [ Total

Figura 8.65 Informacion de IDP

Comp. de Contabiidad

Mimeo | Focha Emision [

Concepto

Figura 8.66 Figura 8.2.2.7. Informacion del comprobante de contabilidad
Retencién
Nimero |  Fecha Emisién

{ _Concepty { Valo
1

e

Figura 8.67 Informacion de la retencion

5. Se verifica si existe por lo menos un cheque en ese comprobante a
entregar, si no existe se presentara el siguiente mensaje:

tnformacion - SGP ‘

\l) No existen cheques por entregar

Figura 8.68 Mensaje de informacion

6. Se verifica que el comprobante de retencion se haya generado, si ha sido
generado se presentara la informacion respectiva de esta retencion, de no
ser asi se presentara el siguiente mensaje:

Informacion - SGP E

L) ElConprobante de Retencién ain no ha sido genetado

Figura 8.69 Mensaje de informacion
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7. Debe seleccionar un destinatario de los cheques de entre las siguientes
opciones :

" Benehciano
" Jefe de Adquisiciones

Figura 8.70 Destinatarios de cheques

8. Al dar clic en el boton _ 2P l si no se ha elegido un destinatario se
presentara el siguiente mensaje:

Informacion - SGP !

\i) Debe elegs of destinatasio de los cheques

Figura 8.71 Mensaje de informacion

9. Sino se ha seleccionado ningun cheque para ser entregado se presentara
el mensaje siguiente:

SGP I

0 Debe seleccionar por lo menos un cheque

Figura 8.72 Mensaje de error

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

SGP B

1 Se han entregado todos los cheques

Figura 8.73 Mensaje de informacion
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9. CONSULTAS/REPORTES

9.1. COMPARATIVOS DE ESTADOS FINANCIEROS

Permite el reporte de los totales de cuentas que intervienen en los informes de
estados de situacion financiera y de resultado.

9.11 Abrir Listado de cheques

La opcién “Comparativos de estados financieros” debe ser seleccionada desde
el menu de consultas/reportes y se lo puede hacer de dos formas:

1. Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu
<Consultas/Reportes> de |la pantalla principal o usando las teclas
direccionales, dirigiéndose a la opcidon <Comparativos de estados
financieros> y activar la opcion usando la tecla <Enter> o dando clic

2. Digitando las letras “Alt+C”, para seleccionar el menu consultas/reportes.
Seguidamente pulsar la tecla “C”

Luego de realizar una de las dos formas de acceso a “Comparativos de
estados financieros” aparecera la siguiente pantalla:

=% Estados Financieros | x]
AN0 VIGENTE - I
Totales de Cuentas que mtervienan en
los Informes de Eslados de Skuacion
Fnanciera y de Resultado
Informes
TIPO INFORME I :J

AND VIGENTE : [

Vista Previa |  Imprimis I Sali

Figura 8.1 Ventana Inicial de comparativos de estados financieros

912 Consultar Comparativo de Estado Financiero

1. Automaticamente se presentara el afo 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 existe por informacion para presentar en el estado financiero
seleccionado, de no ser asi se presentara el mensaje:
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Informacion - SGP B

\.l‘) No Hay Datos, para presentar Informe.

Figura 8.2 Mensaje de informacion

4. Debe especificar el afio de vigencia del informe

5. Si el afo de vigencia especificado es mayor al maximo afno de cierre
contable se presentara el siguiente mensaje:

Informacion - SGP I

\ir) E1 ARo Ingresado no esté Procesado.

Figura 8.3 Mensaje de informacion

6. Sino se ha seleccionado el tipo de informe se presenta el mensaje:

Informacion - SGP [ %]

\i) Seleccione el Tipo de Informe

Figura 8.4 Ventana Inicial de comparativos de estados financieros

7. Para consultar la informacion, si da clic en el botén 'LI los datos
que se generan del reporte son presentados por medio de la impresion de
los mismos. Si por lo contrario, se da clic en el boton VistaPrevia |5q
datos seran presentados por pantalla.
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9.2. IMPRESION DE CHEQUES

Permite la consulta e impresion de los cheques que han sido generados e
Impresos.

9.2.1 Abrir Impresion de Cheques

Para ejecutar |la opcion Impresion de Cheques lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la
cuales usted elegira <impresién de Cheques>.

Banco :
' | Mo Chegue Desde: [ DA [ Todos
Cka Comente: o Pago I lzquissda
]. ¥

" Focha Desde I ] Hasta: ] L ! I Dasachs

Delalla de Cheque
Chooue 8 Daee | BUCAL | Seetsee | vew 1 ]r =
o | o
o lwhw‘-'- | s

Figura 8.5 Pantalla De Impresion de cheques

9.2.2 Consulta de Impresién de Cheques

Para realizar la consulta de impresion 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
impresion de los cheques

2. De clic sobre el boton o
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Banco
~ MNo. Cheque Desde: [ (TR e ™ Todos
s : © Mo Pago i I lzquierda

43480 = - ,—_LI Hockic I'——l
Fecha Desde [ Desncha

459 ADQUISICION DE VARIOS RE 0931277471001 RENEHA S A 1
an V2002 434802 5 460 CANCELALCION DE SUBSISTE 503 PAZ MAHTINES XAVIER DH 716 48 |
526 04/02/2002 494802 5 461 LIQUIDACION DE SUBSISTEP 5036 PAZ MARTINEZ XAVIER DR 20654 I
593 05/02/2002 434802 5 462 LIQUIDACION DE SUBSISTEF 5006 PAZ MARTINEZ XAVIER DR 17712
532 05/02/2002 434802 5 465 ADQUISICION DE UN LETRET 9999314 CODALIM 5 A, 6336 6 |
598 05/02/7007 494802 5 465 FACTIIRA N*3134 POR FNSAY 10231 CONSULNAL GFOTFONIA Y 750 1S |

" epa A0S Y anaana £ ey FAFETING AP AR e AW 1A FALCE M CEATE S U  an .l'

B | v | 3 |

Figura 8.6 Pantalla De Impresion de cheques

3. Se da clic tanto para uno, varios o todos los cheques en su
correspondiente casillero L2 asi como también en la orientacion

para la impresion de los cheques.

¥ Todos

[T Derecha

Figura 8.7 Seccion para la orientacion de los cheques — y marcado para todos

4. Se da clic en el botdn Mg l Y se

seleccionados
5. Se muestra a continuacion los mensajes de errores por ingreso de

datos.

Q Debe Escoger Cuenta Comente

imprimiran los cheques

Figura 8.8 Mensaje de Error

Ejemplo < ]

e Debe Registiar la opcion de Busqueda

Figura 8.9 Mensaje de Error
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5.6.P. - INFORMACION |

\i) Debe ingresar Valores en el Campo Desde

Figura 8.10 Mensaje de informacion

R, |

\l) No esisten Cheques para el rango especificado

Figura 8.11 Mensaje de informacion

S.G.P. - INFORMACION [

\i‘,) Debe E scoger los Cheques a imprmir

Figura 8.12 Mensaje de informacion

Impresion de Cheques E '

Q Debe Escoger la Drientacion de los Cheques a Imprimis

Figura 8.13 Mensaje de informacion
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9.3. IMPRESION DE RETENCIONES

Permite la consulta e impresion de |las retenciones que han sido generadas e
impresas.

9.3.1 Abrir Impresion de Retenciones
Para ejecutar la opcion Impresion de Cheques lo hara de la siguiente manera:

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

3. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la
cuales usted elegira <Impresiéon de Retenciones>.

& IMPRESION RETENCION

Retenciones
Afo Comprobante r—_ Comp de Contabilidad [__
Comp de Pago I'——
| Beneficiario

—

Concepto:

o | of

tmpriru Sali I

Figura 8.14 Pantalla de Impresion de Retenciones

9.3.2 Consulta de Impresion de Retenciones

Para realizar la consulta de impresion de retenciones debe de seguir los
siguientes pasos de acuerdo a sus necesidades:

1. Ingresar el afo, el numero del comprobante contable

2. De Enter
3. Aparecera los datos de la retencion para ese comprobante especifico si
se encuentra en la actividad correcta
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% IMPRESION RETENCION HB!
Retenciones

Afio Comprobante [7002  Comp de Contabiidad [57
Comp de Pago |

,gm

Concepto:
!
Descripcion [ Valor | Al
1 01 S AL . IVA 100% 8448 t il
2 (104 RETENCION EN LA FUENTE 1% 7.04|
K1 tr—‘

lﬂnmtl Sl I

Figura 8.15 Pantalla de Impresion de Retenciones

4. De clic sobre el boton se imprimira la retencion

5. Si el comprobante contable no se encuentra en |la actividad correcta
aparecera el siguiente mensaje

E ste trdmite no estd en la actvidad comecta

Figura 8.16 Mensaje de informacion
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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 Abrir Consulta General de Cuentas por Nivel

Para ejecutar la opcion consulta general de cuentas por nivel lo hara de la
siguiente manera.

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

1. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la
cuales usted elegira <Consulta General De Cuentas por Nivel>.

w L/STADO GENERAL DE CUENTAS POR N =|of x|

" General " Especifico
Criterios De Seleccion
™ Aim Desde | Hasta |

™ Mivel Dndo!_j Hasta E_E]

[T Fecha o
Desde [14,0220020 ~| Hasta [{g03202 0 =

Vista Prml Imprimis | |5

Figura 8.17 Consufta Generat de Cuentas por Nivet

9.4.2 Consulta General de Cuentas por Nivel.

Para realizar la consulta 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
Especifico.

2. Si escogio el criterio de Consulta General a continuacion le da clic en el

boton. YistaPrevia o5 yisualizarlo y si lo desea imprimir haga clic en el botén
lmprimis | S desea cancelar el reporte haga clic en el boton __Salir "
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2. Si escogio el criterio de consulta Especifico a continuacion debera escoger
por lo menos un criterio de seleccion para poder mostrar el reporte. Este
puede ser : Por ano de la cuenta, por nivel de la cuenta, y por fecha de

creacion de la cuenta.

4. Una vez que escogio entre estas opciones que desea mostrar se presentara

el reporte por el o los criterios seleccionados.

-
LISTADD DT CTINTAS Fecha 08977200 j
H COMITIO PROVINCIAL Pagiea: L]
8 CUANTa bASCRIrCOMN MIVLL CRUFD PalTibe € raFTibo B CRLCN
= == e REOAR

Loea 1o BNETEAC1AS R »WOICTMS ¥ T e ren e DB
FRODUCTOE AsRaall TICTE

L0001 111008 BUSTENOI A5 08 MECIC NS ¥ T o | T DU
PRCCLET OB BafMall 1 ICTE

Lo N BUSTRACAS aaTRRI LGS P T nm R
LABOR-TCRIO v LED MloicT

Loea il BUSTEMDIAE MaT COMET | BLLUECT | T me Il 180 L
PO ¥ CaRmaT

Lo Ml BNSTRMDAS 08 st TERIALES T nim * ITHoR 1100 bl
CroECTICIE

Lo rien BUETEAOIAS 06 RSALESTOE ¥ T e - IR LR
ACTUERICE.

LO8d 10TV OTACE D8 LED v COMELMD 0 T e [t Lo LLIB
1B RD N

Loea 1w OTACE 04 LE0 v CTHE.80 0a T nin » I DAID IR
IAERIN

Looa 1 ITVR0) OTACE MaTERI =L @5 FaAA 57T0CE C8 » nigw = ITawe| 2L D
[le <=

aea  11ipe BUETEACIAS D6 MaTERIALES Pl n 3 m IR
CeML. Y W ML

L0ea  1nmbeod BUETRAO) AS DG B 5T ROE Pafn T e LEB
La DEREAE. ¢ oy

L0608  1e IV RIOES BN MENEE 08 L ARGs i DB 08
(2L Erale 1)

P BIENES 0O ADUMAST R 00N 1 e LD

Lood  beipd L@ MeaLaT E L DUID I

L0 e IDi0N SARIL | SRIE T Ll 110 10N D0 O IDEC

Lied 1= ipwn WERAL RIS T =i =D e D01 200

L0600 = 1BDI001 MUGELES 08 LED BOUTC ACYOHAL ] 1102010701 100

LG e iit= AL MR A5 ¥ BOLEPOE T e - IR0 im0 PO 108

LO6L  1e iDite e e T T - T e 1 10e0 0= 00 U1 2080

A0 e DT BOLIPCE Pali s CRCIMA ¥ e 100 10mB1 LR
ALAMITRACT W H

L06L  ie 1Biomc0l BOLARCE Pafl s CRCIMS ¥ T 10 =D DD LI

2

[EB Gdn 5 LL M u'_l@_llélﬂlml Cerrar | 20/05

1332 Tota

Figura 8.18 Reporte de cuentas
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9.5. SALDOS Y MOVIMIENTOS POR CUENTAS

Esta consulta nos permite obtener todas los movimiento de una cuenta
contable.

9.5.1 Abrir Consulta de Saldos y Movimientos de Cuenta

Para ejecutar |la opcion consulta de saldos y movimientos de cuenta.

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

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la
cuales usted elegira <Consulta de Saldos y Movimientos de
Cuentas>.

SALDOS Y MOVIMIENTOS POR CUENTA = & =171 x|
T General | -f'“ Especifico

Criterios De Seleccion -

T Aro Detde!’ Haﬂa‘
P Tl |
I~ Nivel Desde | .i Hasta m

Desde 140320020 -] Hasta [14032000 =

I Uomprobantc Deade[__—_ Hasta I————

Figura 8.19 Consulta de Saldos de Movimientos de cuentas.
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9.5.2

Consulta De Saldos y Movimientos por Cuenta.

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

1.

o

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

Si escogio el criterio de Consulta General a continuacion le da clic en el

boton. VistaPrevia | narq yisualizarlo y si lo desea imprimir haga clic en el

boton  Imesimi | Sj desea cancelar el reporte haga clic en el botén

Si escogid el criterio de consulta Especifico a continuacion debera
escoger por lo menos un criterio de seleccion para poder mostrar el
reporte. Este puede ser : Por afo de la cuenta, por codigo de la cuenta,
por nivel de la cuenta, por fecha de emisidon de comprobante, por tipo de
comprobante contable y por numero de comprobante.

Una vez que escogid entre estas opciones que desea mostrar se
presentara el reporte por el o los criterios seleccionados.

=10l x|

ﬂ
MOVIMIINTO BE CUENTAS CONTAELE Fexba  Od-dul-2002
H CONMIL IO PROVINCLAL Pagies 1
Sars [ E A
COMVROTANTE
CONTAELT PACO TOC EM1ON CONCTITTO TIETL HARTR
CTINTA [ARRE T} BANCO DI L PACYTICO
" 41 4 07 Eas 2087 LOUDAC KR M | TM REMUNERACTONES DEL | AL 22 aoa 130 38
DE FERRIR O DEL 00|, SNPLEADD CONTR ATADD
TOTALES a.ge 130.30
CUENTA: 1111505007 4943041 FONDOS COMTNES
1] 470 4 07 Esetl? LIUDACTN ¥ | 170 RENUNER AC 1OMNES DEL | AL 23 3] [F1 ]
DE FERRER O DEL 200 |, SMPLEADD CONTRATADOD
Tmll!! 000 13030
CUINTA: 11387 CTENTAS POR PACAR PRTAT ACION
" 410 3 07 -Eas1007 LUDACION M | 770 REMUNERACTONES DEL | AL 22 a oo 494
D€ FEBRER O DEL 200 |, ENPLEADD CONMTRATADO
TOTALES 000 404
CUINTA el CTENTAS POR PACAR PENTIINTES
" 47 3 07?<Eo-2007 LUDACION 1 | 770 REWUNERAC NS DEL | AL 22 200 150 30
DE FEBRER O DEL 200 |, BMPLEADD CONTR ATADOD
11} a0 4 07 Eseid? LXUDACION W | 170 RENUNERAC YOWES CEL | AL 22 150 30 o od
DE FEBRERO DEL 2001, EMPLEADD CONTR ATADD
TOTALES 130,30 130.3¢
CUINTA: 7249800 CTENTAS VENDIENTES WOU PACAT
" am 3 07 Esc200? LTSI H° | 178 REMUNERAC YONES CEL | AL 22 134 24 000
CE FEBRER O DEL 10901, EMPLEADD CONTRATADD
R
| 1de1 [ » ]» ]| sen |.|§|ﬂ|gﬁ”&na| 6def  Toatb 100

Figura 8.20 Reporte de Saldos y Movimientos por cuentas.
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9.6. RESUMEN DE MOVIMIENTOS POR CTAS POR MES

Esta consulta nos permite obtener todas los movimiento de una cuenta
totalizados por mes

9.6.1 Abrir Consulta Resumen de Movimientos de Cuentas por
Mes.
Para ejecutar |la opcion consulta de saldos y movimientos de cuenta.
1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de opciones dando clic.
2. Habiendo ejecutado el paso 1 se |le presentaran algunas opciones de |a

cuales usted elegira <Consulta resumen de movimientos de cuentas
por mes>.

RESUMEN DE MOVIMIENTOS DE CUENT =1 x|
" General 7(‘ Especifico
Criterios De Seleccion -
™ Afo Desde | Hasta [
I~ Cuer Desde |
™ Niv Desde [ -] Hasta .
2 Desds [3] Hasta [
r ‘ | H
r ant Desde [ Hasta [
Vista Previa |

Figura 8.21 Consulta Resumen de Movimientos de Cuentas por Mes
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9.6.2 Consulta De resumen de movimientos de Cuentas por Mes.

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

5. Escoja uno de los criterios de consulta del reporte ya sea este General o
Especifico.

6. Si escogid el criterio de Consulta General a continuacion le da clic en el

boton. Vista Previa para visualizarlo y si lo desea imprimir haga clic en el
boton  'memit | Sj desea cancelar el reporte haga clic en el boton

7. Si escogiod el criterio de consulta Especifico a continuacién debera
escoger por lo menos un criterio de seleccion para poder mostrar el
reporte. Este puede ser : Por ano de la cuenta, por cddigo de la cuenta,
por nivel de la cuenta, mes de emision de comprobante, por tipo de
comprobante contable y por numero de comprobante.

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

=10/ x|
=
RESTMEIN DI MOVIMIENTO DY CUENT.AS BOR M Fexka g0 72007
B OGVALI0 MAOVINCIAL Pagien |
Bars 000945
COMPROTANTE
CONTAELT  PAGO TOC. CONCEVTO GIET BARID
™MI3 Tiem
CUINTA 1111508 EANCO BEL PACYTICO
7”22 w7 4 PAJOPOR LA COMPR A DE Ui RECPENTE DE AQUA CON MOTOR boe e
PARA ELB) W |4-24%
738 173 4 LOUDACEN Mgl POR ANTE PO DE REMUNER AC ERVES o oo 739 49
CORRESPONMDENTE AL WIS OE FEBRER
Wil 433 4 ADQUEYX N OE 1500 GALONE DE OASOLTNA DXTRA PARA a0 .3 56
EXETEYC W DE 30DE0A GEVERAL
o4 517 4 ADQUEX YW DE 700 OALONVES DE GASOLINA SUPER A RADON DE @00 | 064 00
£1 35714 CADA GALOM . VA
75 46 4 ADQUEX YN DE REPUESTCES PARA EL BQUPO M1 4-271 SEMAY ooa @l
CROEY DECOMPRA M 230817
m? i?s 4 PADODE YWTEOS A FAVOR DELOS SRES CONSEIERCS | o o0 10,752 00
95 66 4  RETDCIONES A FAVOR OE LA COOPERATIVA JULYD YIVUELA 200 152 10
MOSCOSO DEL COWSEND PROVIVG )
205 (k11 4 APROBACYW DE PLANTLA UMYA, DEL CONTRATO 210LPG- 204 1 (1] 5.1%2 11
CE TRABAICE DE AMPLWC D
I3 mm 4 FACTURAS M*233d Y 2337, POR DFUSENY DE JBRAI DURANTE LOS ooa T 2o
MESE DE JULXD Y AQCET
Zdd diq 4 DOUDACON 5| CORRESPONDETE A LA SECUNDW QUINCEA e 00 A7
DE 5SRO DEL 20072, DE 14 B
" 497 4  ADQUEY YN DE 7 500 OALONES DE DESEL OL #°1 PARA oo0a 5,147 05
EXETEYC W DE SO0E0A HENERAL
" e 4 RETEOOCIONES BY LIQUIDACIONE VAR WS B SEMANAS oaa 154 52
COMPRESDIDAL
234 Sdd 4 PREMBOLSODE CAlA CHEA M, CORRESPONDENTE AL 000 SEEI
CEPARTAMENTO DE PREFECTURA
154 »a? 4 ADQUEYX XN OE | DEPEMIADORES DE AQUA FRW Y CALENTE, | 000 N
TELEF OO DO TAL PARA
Eod 767 RETEMCIONES A FAVOR DEL STWOACATO DE OPERADORES DEL 904 12 _l
4] ¢} 1de2'6?| P M son |5 | 2]e8| e8] | cenar] 70220 7022 Totat7022

Figura 8.22 Reporte Resumen de movimientos de cuentas por mes.
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9.7. MOVIMIENTOS DE CUENTAS CORRIENTES

Esta consulta nos permite obtener todas los movimiento de una cuenta
corriente

9.71 Abrir Movimientos de Cuentas Corrientes.

Para ejecutar la opcion consulta de saldos y movimientos de cuenta
1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la
cuales usted elegira <Movimientos de Cuentas Corrientes>

w. Movimentos de Cuentas Comentes

] = Cin. Comisste N* : | =l

Dasiiche - ]15;04;'2002 -I Hasta : IWGA/2DD2 vI

!MaPuwia' lmr'-il Salir l |

Figura 8.23 Pantalla de Movimientos de Cuentas Corrientes

3. Se procede a ingresar los datos para la impresion de los movimientos de
las cuentas corrientes como son: el Banco y el numero de la cuenta
corriente

w. Movimentos de Cuentas Comentes

Banco:
[5 PACIFICO _-_j Cla. Comients N°. - 4:34-30:_

Desde : |16/04/2002 Hasta : |15xr_14;zm2 -I

Vista Previa | lmprimir | Sali |

Figura 8.24 Pantalla de Movimientos de Cuentas Corrientes
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4 Se da clic en el boton YistePrevia | . o visualizarlo y si lo desea

imprimir haga clic en el boton  'meimis | Sj desea cancelar el reporte
haga clic en el botdn i...53

5. Se visualizara la siguiente pantalla conteniendo el reporte

g =] E3

B OOMSLIO PROVIACLAL DEL COATAS i O
JTETATULA BT 58T I AS Py ¥ '
[ MOVIMIENTOS DE CUENTAS CORRIENTES
Badc B
T
LR L 44203 7
[Fobs Tanas S Diana Tipe Pugs Nom LEC TINTHCLARO - Vains T
T o ueqmd 1M mOe wEPRAIL 104 LD
Isasa08: o Cheqoe AT [OTI 07D SARYPRIIA 7.9153
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1$aia0e: o weqme NI oponoe TLVESTRE 3CRIANG OTTD 141 4%
Bainoe ] Cweque BEITI - Y WEPAAIL LY
BBl o Cheque I CREOORe FLUAI AGLAYE AL RO mr
warae; 0 =0 1T RDE vEPAMIL LD 32
B o Caeque I e v EPAMIL B4 03
‘w0, o Dneque e omDe “EPRAIL 1L.716m
rria0e: o Cheqee e 00 LA FROTTI CARRIQN MICOLAZ OO 1,28 50
maIe o Cheque e o YAFIQL BENEFICIARIAS W
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Figura 8.25 Reporte de Movimientos de Cuentas Corrientes
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9.8. LISTADO DE CHEQUES

Esta consulta nos permite obtener el listado de cheques de acuerdo a criterios
seleccionados.
9.8.1 Abrir Listado de Cheques
Para ejecutar |la opcion Listado de Cheques.
1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de opciones dando clic

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

. Reporte de Cheques MEE

" General + Especifico

[T Direccién |

k2
[~ Beneficiario | ]
2

[T Cuenta I

r c'llt'-etode Dlsde[__ Hasta |

[T Comprobante Desde | Hasta |
I Tico de Pago B ]

[~ Estado [ ]

- Por fechas

Desde Hasta

[~ Fecha Emision

[~ Fecha Impresion
[~ Fecha Pago

Feaizee =
Fnvme: =
[oas =]
[~ Fecha Cobro e oo -
Famzizoes

[ Fecha Conciliacién
[~ Fecha Anulacién

B BEREEEREE

Vistia Previa | tmprimir | [T Salt_

Figura 8.26 Pantalla de Listado de Cheques
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3. Seleccionar los criterios de busqueda para el reporte.

wi. Reporte de Cheques HMEE
" General v Especifico

" Drecsin | 3

[T Beneficiario ‘ _I

[~ Cuenta [ _I

~ m* Desde [| Hasta [5000

[ Compeubante Desde[  Hasta |

 Tipo de Pago [Cheque >l

¥ Estado IIF' - Impreso _‘:J

Por fechas

Desde Hasta
[~ Fecha Emision TR T | [ =]
[T Fecha Impresion T r ~1
[~ Fecha Pago Voo =) Iia iad
[ Fecha Cobro e ] [ = |
[~ Fecha Conciliacién Famwn =) [ X2
I~ Fecha Anulacién Fiowoms = [ K3
Salir

Figura 8.27 Pantalla de Listado de Cheques

4. Se da clic en el boton YstaPrevia oo Visualizarlo y si lo desea

imprimir haga clic en el boton  'meimis | Sj desea cancelar el reporte
haga clic en el boton L. Salir

5. Se visualizara la siguiente pantalla conteniendo el reporte
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Figura 8.28 Pantalla de Listado de Cheques
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9.9. LISTADO DE BOLETINES
Esta consulta nos permite obtener todas los movimiento de una cuenta
corriente

9.9.1 Abrir Listado de Boletines

Para ejecutar la opcion consulta de saldos y movimientos de cuenta.
1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la
cuales usted elegira <Listado de Boletines>.

& LISTADO DE BOLETINES P E |
Criterios de Seleccién

" Fecha & Idp T Numero de Comprobante

S S

Desde: [ _J Hasta : | ¢ _]

Vista Previa I Imprimir

Figura 8.29 Pantalla de Listado de Boletines

3. Seleccionar los criterios para proceder a la consulta y/o impresion de los
Comprobantes Boletinados

PROTCOM Capitulo 9 — Pagina 19 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

w LISTADO DE BOLETINES 1]

mm “ sm - e st e e ———a e — e

" Fecha = \dp ¢ Numero de Comprobante

Desde: 1 Hasta : IE‘U

Deosde: [ Vi 2 ;l Hasta ;|15 200 j

Figura 8.30 Pantalla de Listado de Boletines
4 Se da clic en el boton YistaPrevia | oo Visualizarlo y si lo desea
imprimir haga clic en el boton  !mprimir | Si desea cancelar el reporte
haga clic en el boton ©...5a

5. Se visualizara la siguiente pantalla conteniendo el reporte

L . ______LISTADO DE BOLETINES
T Baw
B COMILIO PROYVINCTAL BEL CRATAS
JETATURA O ST Tmas Tag # I
ik Cuige lanea:s TDemes Tigs Mo sime o abaa FL— e
1. n LR T b e ® 05 bATR 01AM0)  ATERTTIEA OF CAks CHY A 4l 06 FX 0B DE P8 OVEL 08 £2900 WLES o
.. 1 LRSI b e T TeROn 1m0 ADQUE ICION DE 7588 OALOMEL OF DESEL OIL /7 2 PARA DIETEVCW B9 Pl as
BOCED OENTRAL OC 13453
0m1 » TIET T 138 T MDA i viedl ADQUSY XN OF Poa SALONES OF OALOLIA {UPTR PARA (IR UTTLEADOS i

BV LS VENYULOE 4 SROENES OF Lo SENORES DRI NOREs
DEPAS TAMTNTALLL, OC Liditd

087 . e T tersa Oud P40 9701 ADQUEY WOW OF 1118 GALOMT. OF 4 SO0 T4 TUPER PAlls UTTLWARLA B [RU R
Lo VETY IO A CROENES OF LO6 U COVITIROf SIO0IN O ¢ 1348

el ' e T 047D 2110 ALY YW OF ) 9 OALONTL OF O 101 Toa TYTHA PAl A TYETE"W OF 1Lie
BOOEDA OEFIRAL O C 14458

ey iz Lo Rl k] Wis T i MO0 CANCILACEN DF VIATEOE DEL 25 OF OFTIWBRY CFT 181 4 LA CLDAD ‘2
O QUTG, QUIDY REALIIO IO MR ETIS A TTA 0 CORPIRACKON

e =3 Lon Bt Tl we T a7 Wm0 DU 0N OF ORTAS O Log i COMLERGS, PON HABEE ASETDO & LA (LS
SEO DL 0 OF OF ERT DAL e

. e L b T B i T 133 AR PP 8011801 FACTURAL Fiedl 7 804 FOR OPUI O O OBRAL A TRAVID 0N RADKD PFUSTD tiezs
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Figura 8.31 Reporte de Listado de Boletines
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9.10. MOVIMIENTOS DE CUENTAS CORRIENTES

Esta consulta nos permite obtener todas los movimiento de una cuenta
corriente

9.10.1 Abrir Movimientos de Cuentas Corrientes.

Para ejecutar la opcion consulta de saldos y movimientos de cuenta.
6. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de opciones dando clic.

7. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la
cuales usted elegira <Movimientos de Cuentas Corrientes>.

w. Movimentos de Cuentas Comentes

f =l Do Comipate 0" ;] =

Desde - |16/04/2002 « Hasta : I15/04..f2002 -I

Vista Previa | Imprimis | Sali |

Figura 8.32 Pantalla de Movimientos de Cuentas Corrientes

8. Se procede a ingresar los datos para la impresion de los movimientos de
las cuentas corrientes como son: el Banco y el numero de la cuenta
corriente

w. Movimientos de Cuentas Comentes

|6 PACIFICD = Cla. Comiente N°. - |EEE0E *
Desde - |16/04/2002 « Hasta : [18:94@002 v]

Vista Previa | impiimir | Sl |

Figura 8.33 Pantalla de Movimientos de Cuentas Corrientes
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9 Se da clic en el boton ¥staPrevia | oo visualizarlo y si lo desea

imprimir haga clic en el boton Imprimic |. Si desea cancelar el reporte
haga clic en el boton - Salit 7

10. Se visualizara la siguiente pantalla conteniendo el reporte

& M= E3

B COMBLIC PROVIRCLAL BEL CTAYAS p——
JUFATURLA DT 15T IwAS Py ¥ 1
[ MOVIMIENTOS DE CUENTAS CORRIENTES
T e
e |
. Curesamd 494308 7 |
[Foha Tanas Ma Tane Tipe ugs S LECrCl TINENCARIO Valar
zere. 0 T e Oe vEPAMIL 104 00
(2 o Chaqee @07 [OOIMO0TA00  SARYERITA EA-TE -
Al mante’ L] ueqee 37 TN MUSOL PACHECD 30RA VA 2
et o Cheque na [AF sa]] SEDWLA RATTO (A RNDLBON, WiC anmn
1599080 ] Cheque D1 sl MACIAS TLORES CARLAS L)
L2 pie o [= 1512 m TS LADINESGUERARRD LU W
e [ Cheque 1@ e YARIDIS BRNEFICIARIOS (JUBILADOS M ENC 1,208 50
dewi0e. ] Cheque M0 oD PALAMA ESTRADA BOUARDO -
WeIrE o heque g g e ROUAS CORREA JULKD AR S N1
1393 200" o = I oo SILVESTER 3CRIAMNG OTTO 143 48
Baiaee. o Cweque Ty e VEPAMIL a0 T3
Odairod: o Cheqwe I Coooone FLUAS AGUAYE AL FONTD mn
Bt o e e e VEPAAMIL TAD a2
Bwiam. o Cheque 1M e vEPARIL ®O4i 53
w0 0 hequ M e VEPRMIL Lem
ERR PR H o [= e a0l LAFEMTTI CARRION NICOLAL BCON 1,106 30
nwIw, © (= e o “ARIOL BRNEFICIARIOS o
00 o =T Iy DT CARPIO RODRIG URL FRAMCTION RALL e TR ]
1 Thaet0 o Cheque I DOTITII EEOBAR VELATO ALFREDA e
LR cE o Cheqee Lk 00T 5 MAVAT VARATE ATDCLA DOTTA Lo
dainrae; D Cheqes TD TRTORH LOPRL BURCAOI IPCUNDO o w
agairoe: o [= 121 10 e ¥ VYELELPARRACA GEORGE »rL
e, o Chaque 0 e PEQ FRQ ITALO BNRIQUE (O
11w, 0 reqed Auad UOM0S47 13000 SERVIGENSA Ca . LTDA PeILY
IR P E 1] [= TR sk 0006 37732 VALARELD BELTRAMN Bi (LD mi

(4] 1613 |)|N|| lm[ﬂlﬂili&u[ 3B deI® ToatIB 100%

Figura 8.34 Reporte de Movimientos de Cuentas Corrientes

PROTCOM Capitulo 9 — Pdgina 22 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

9.11. CONCILIACION BANCARIA

Permite el reporte de las conciliaciones bancarias que se han realizado en el
sistema.

9.11.1 Abrir Conciliacion bancaria

La opcién “Conciliacién bancaria” debe ser seleccionada desde el menu de
consultas/reportes y se lo puede hacer de dos formas:

3. Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu
<Consultas/Reportes> de la pantalla principal o usando las teclas
direccionales, dirigiéndose a la opcion <Conciliaciéon bancaria> y
activar la opcion usando la tecla <Enter> o dando clic

4. Digitando las letras “Alt+C”, para seleccionar el menu consultas/reportes.
Seguidamente pulsar la tecla “C”

Luego de realizar una de las dos formas de acceso a “Conciliacion bancaria”
aparecera la siguiente pantalla:

(%3 Reporte de Conciliacion Bancaria

Fecha Final I Fecha corte I I

Figura 8.35 Ventana inicial

9.11.2 Consultar conciliacion bancaria

Debe seleccionar el banco donde se encuentra la cuenta corriente

2. Debe especificar la cuenta banco de la cuenta corriente, se puede
especificar de dos formas:

= Especificando en -, —] el codigo de la cuenta

banco respectiva, si el cddigo ingresado no existe se presentara la
siguiente ventana:
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Mensaje del Sistema >

0 No existe dato ingresado en Numero de cuenta Banco

Figura 8.36 Mensaje de error

= Dando clic en el boton _I se visualizara la siguiente ventana de ayuda

E VYentana de Ayuda Cuentas de banco

Descripcién |

Cuenta | Descrpeion | estado
1111505 Pacifico A

Figura 8.37 Ventana de ayuda
Seleccione la cuenta de banco requerida posicionandose en la misma y
dando doble clic con el mouse, se cerrara la ventana de ayuda y el codigo
elegido se presentara en el campo antes mencionado.
Se debe seleccionar la cuenta plan a la que pertenece la cuenta contable,

se la puede especificar escribiendo el cédigo respectivo o seleccionandolo
por medio del boton —.l Automaticamente se presentara el nimero de

cuenta corriente del banco.

3. Automaticamente se presentaran los datos de la dltima conciliacion
bancaria realizada.

4. Seleccione la secuencia de conciliacion que desea consultar.
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Ellepoﬂc de LConcihacién Bancana

Afa 2002 = Banco |Pacinco -]
Cusnta Banco [1111505 _‘ Cuenta Plan  [1111505001 _J
No. Cuenta I Sec. conciha |10 ~

Mes [-Fa =] Fechaimicial | . . ' °]
FechaFinal | -+ @ ] Fechacote | . = |

Figura 8.38 Reporte de conciliacion bancaria

5. Dar clic en el boton L.
6. Se presentara la siguiente ventana:

P Reporte De Concihacion Banc ana

REPORTE DE CONCILIACION BANCARIA Fecha 26050002
H. CONSEJO PROVINCIAL DEL GUAYAS Pagina '
DIRECCION FINANCIERA - CONTABILIDAD suano SYSADM
Ane 200 Fecha indctal 16 ne 2002
Banco © PACGIFICO Fecha final 16/Ene 2002
Cuenta 1111505001 PACIFICO 434303 3 FONDO WIALIDAD Fecha corte 16082002
SALDO SEGUN ESTADG BANCRRIO AL 16.Ene/2002 7,777 968 863 18
CHEGUES PENDENTES 192,106 18
SUBTOTAL BANCARIO MM 0

VALORES BANCARIOS POR CONGDERAR CONTABLEMENTE

VALOR CONCILADO AL 16/Ere/uiz 7971 ITLATT 00

SALDO SEGN LEFO BANCO AL 1n/Ene/ 2002 LI I 00

|
L e DIr]ls }&]ﬂh;l]]c-.ul Wde10 Totat10 100X

Figura 8.39 Reporte de conciliacion bancaria
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9.12. CHEQUES ANULADOS

Permite la consulta de los cheques que han sido anulados en el sistema.

9.121  Abrir Cheques anulados

La opcion “Cheques anulados” debe ser seleccionada desde el menu de
consultas/reportes y se lo puede hacer de dos formas:

5. Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu
<Consultas/Reportes> de la pantalla principal o usando las teclas
direccionales, dirigiéndose a la opcion <Cheques anulados> y activar
la opcién usando la tecla <Enter> o dando clic

6. Digitando las letras “Alt+C”, para seleccionar el menu consultas/reportes.
Seguidamente pulsar la tecla “H”

Luego de realizar una de las dos formas de acceso a “Cheques anulados”
aparecera la siguiente pantalla:

vgfﬁﬂcpofle de cheques anulados

Tiwpo de reporte
@ Listado de cheques anulados

 Listado de cheques anulados p reemplazados

ﬁwv; | sk

Figura 8.40 Ventana inicial

9.12.2 Consultar cheques anulados

3. Se visualizara la siguiente ventana:

Figura 8.41 Reporte de cheques anulados
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9.13. ASIENTOS DESCUADRADOS

Esta opcion del menu le permitira realizar emision de reportes de los Asientos
Descuadrados existentes, de manera General o Especifica.

Esta opcion usted |la puede realizar de la siguiente manera:

1. Utilizando el puntero del mouse y desde el menu Consulta/Reportes dando
un clic en la opcion correspondiente a <Asientos Descuadrados >, nos da
dos alternativa para la emision de reportes ya sea en forma General o
Especifica de acuerdo con los requerimientos del usuario.

Visualizando de esta manera la pantalla respectiva en la cual se aprecian las
dos opciones:

Con esta opcion <General> y por <Cuentas Contables> puede emitir reportes
por afo o por un rango de anos correspondiente a Asientos Descuadrados de
Cuentas Contablles, segun como lo requiera el usuario.

=8 Asientos Descuadiados M= 3 |

[¥ Cuentas Contables [T Cuentas Auxiliares

[~ Por Afo Dosda,— Hasta[___
- Pori 1 Desd ] /M ar 2200 __I H“ta[ .;x-:-‘;f"::c:'-'J

VistaPrevia |  Imprimin | Salw |

Figura 8.42 Pantalla Asientos Descuadrados Opcion General Cuentas Contables

Con esta opcidén <General> y por <Cuentas Auxiliares> puede emitir reportes
por ano o por un rango de anos correspondiente a Asientos Descuadrados de
Cuentas Auxiliares, segun como lo requiera el usuario.
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<8 Asientos Descuadiados . I B
+ General " Especifico
[T Cuentas Contables ¥ Cuentas Auxiliares
Criterios de Seleccion : s
™ Por Afio Desde r__ Hasta r_—_
I” PorFacha Desde [25M > -] Hasta | + -]
Vista Plovinl Imprimir J Salir I

Figura 8.43 Pantalla Asientos Descuadrados Opcion General Cuentas Auxiliares

Con esta opcion <Especifico> y por <Cuentas Contables> puede emitir
reportes por fecha o por un rango de fechas correspondiente a Asientos
Descuadrados de Cuentas Contables, segun como lo requiera el usuario,
mostrando el formato de ingreso de fecha desde - hasta.

a8 Asientos Descuadrados

C Genesal @ Especifico

¥ Cuentas Contables [T Cuentas Auxiliares

Criterios de Seleccidon

r Por Ano Yesde '7

[ Por Fecha Desde |, . .

Haltal
7] Wewe [FErnn a0

Vista Previa | Imprimie |  Salie |

Figura 8.44 Pantalla Asientos Descuadrados en forma Especifica por cuentas contables

Con esta opcidon <Especifica> y por <Cuentas Auxiliares> puede emitir
reportes de las Asientos Descuadrados por fecha o por un rango de fechas de
Cuentas Auxiliares, segun como lo requiera el usuario.
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3 Asientos Descuadrados !ﬁﬂ I

" General & Especifico

[T Cuentas Contables ¥ Cuentas Auxihiares

ey
[~ Vor A Uesd ,— Hasta ’

r_ Por Fecha Desde I 1/ M- 7:72.;;5;-_-1 Hasta F ! Mar /200 _l

Vista Previa |  Imprimit |  Salr |

—

Figura 8.45 Pantalla Asientos Descuadrados Opcion Especifica Cuentas Auxiliares
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9.14. MOVIMIENTOS DIARIOS

Esta opcion del menu le permitira realizar emision de reportes de Movimientos
Diarios, de manera General o Especifica.

Esta opcion usted |la puede realizar de la siguiente manera:
1.Utilizando el puntero del mouse y desde el menu Consulta/Reportes dando
un clic en la opcion correspondiente a <Movimientos Diarios > nos da dos
alternativa para la emision de reportes ya sea en forma General o Especifica
de acuerdo con los requerimientos del usuario.

Visualizando de esta manera la pantalla respectiva:

Con esta opcion <General> y por <Cuentas Contables> puede emitir reportes
por afo o por un rango de anos segun como lo requiera el usuario.

3 Movimientos Diarios L] X
[ Cuentas Contables [T Cuentas Auxiliares
[~ PorARo Desde [ Hasta [
I Por Asiento Desde [_— Hasta I—
r- n Foecha Desds [ :tu-":""l-"'_" Hasta I‘-f"!"‘-‘f-"‘t?"’i"-_pj
Vista Previa | Imprimic | Sali |

Figura 8.46 Pantalla de Movimientos Diarios Opcion General Cuentas Contables

Con esta opcion <Especifica> puede emitir reportes de las conciliaciones
presupuestarias por fecha o por un rango de fechas segun como lo requiera el
usuario.
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2% Movimientos Diarios

* Genesal

[T Cuentas Contables

Critenes de Seleccion

" Especifico

¥ Cuentas Auxiiares:

™ PorARo Desde [ Hasta [

I_ Poar Asienlo Jq- | Hasta I

r Po fecha Desde I"ﬁi’-‘"“ ! 2007 ;I “wa I,“"M“ P20 D _‘J
Vista Previa|  Imprimis |  Salir |

—
[~ Por Asiento Desde [

t+ Especifico

[T Cuentas Auxiliares

Hasta [
Hasta [ —

r Por Fm DME l':-'ﬁ.;r / \'iin)_"j Hasta F!H‘H.""-‘E‘!."l;]

Vista Previa | Impiimic | Salr |

Figura 8.48 Pantalla de Movimientos Diarios Opcion Especifica Cuentas Contables
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=3 Movimientos Diarios M (= B3
" General (+ Especifico
[T Cuentas Contables [V Cuentas Auxiliares:
Criterios de Seleccion
r~ n G I Haﬂa I

[~ Por Asiento Desde | Hasta |

[~ PorFecha Desde [ 1w, /o000 | Hasta [o5 0 onn -]

Vista Previa | Imprimis | Salr |

Figura 8.49 Pantalla de Movimientos Diarios Opcion Especifica Cuentas Auxiliares
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A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE

A.1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electronico de uso general que realiza
operaciones aritmeticas - logicas, de acuerdo con instrucciones internas, que
se ejecutan sin intervencion humana.

El Hardware o Equipo de Computo comprende todos los dispositivos fisicos
que conforman una computadora. El Hardware de la computadora debe realizar
cuatro tareas vitales (Fig. 11.1).

' Unidad de Entrada ESe ingresa los datos e instrucciones en la

; 'computadora, utilizando por ejemplo el

i teclado.

'e Unidad de Proceso La computadora procesa o manipula esas

f instrucciones o datos.

' Unidad de Salida La computadora comunica sus resultados al
Usuario, por ejemplo desplegandola en un

monitor o imprimiendola.
e Unidad de Memoria | La computadora coloca la informacion en un |
Auxiliar almacenador electronico del que puede]

recuperarse mas tarde.

L R

Tabla A.1 Componentes de una computadora

Monitor (Salida)

Figura A.1 Componentes de una computadora
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A.2. UNIDADES DE ENTRADA

A.2.1. El Teclado

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

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

nqu-ll-
=E L= e

Figura A.2 Teclado

De este grafico podemos mencionar que un teclado es similar a una maquina
de escribir electronica en el cual podemos identificar los siguientes
componentes:

e Teclas de Funcion.

Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se
reservan por un programa para funciones especiales, como guardar y abrir
documentos. Dichas teclas tienen funciones distintas en cada programa.

e Teclas Alfanumeéricas.

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuacion.

DDATOON izl g B - CoDn
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e Las Teclas de Modo Calculadora

Estas estan localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son
activadas por medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rapidamente
numeros y simbolos aritméticos para efectuar calculos matematicos, y mover el
cursor.

¢ Teclas de Movimiento del Cursor.

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

| FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba.

FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo.

— FLECHA IZQUIERDA  Movimiento cursor izquierda. |

FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho.

Inici | | HOME INICIO Mueve el cursor al inicio de la linea.
|
J Fin END FIN Mueve el cursor al final de la linea.
I PAGE  RE - o ; |
| * Jluw PAG ermite avanzar paginas anteriores a la actual. |
T 1§ [PAGE AV Bsrrviit . : | |
'L DOWN  PAG ermite avanzar paginas posteriores a la actual. |

Tabla A.2 Teclas de movimiento
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e Teclas de Uso Especiales.

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

= '  puede insenar‘:
— NSERT NSERT Cuando esta activada, pue ‘
‘ _caracteres de un texto.
— i Borra el caracter que esta en la posicion actual
| Suer ] | ' “del cursor.
—1 num BLOQ Con esta tecla, se convierte el teciado!
| Lo { W numérico a un teclado de edicion. _
Realiza el retroceso de un caracter, borrando
e sackspace RETROCES o caracter que esté en la posicion del
; retroceso. 1:
i ' ' , |
mor | (EOREEN Py Captura la pantalla que se encuentre activa. |
I 4 5 {
|
SCROLL L BLOQ o
Blog Lok DESPL Retroceder pagina.
_H__N ! _— —. Desplaza el cursor a la siguiente posicion del
i J tabulador. |
| j — CONTROL Es utilizada para ingresar ciertos codigos Y|
_caracteres que no estan en el teclado normal. |
Alt ﬂ ALT ALT Se emplea en combinacion con otras teclas. |
T H ' 'Si presiona esta tecla al mismo tiempo quef
SHIFT SHIFT presiona una letra, esta aparece en|
‘mayuscula. '
— — Es la tecla pr|nC|pa§ que |nd|ca a_'lai
g _computadora que se ha ingresado informacion. |
. Esta tecla es utilizada para realizar salidas o
i ESC ESC cancelar alguna operacion que se esté
realizando.

Tabla A.3 Teclas especiales
A.2.2. Uso del Mouse

_ Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar

% cierta informacion al mismo. Esta informacién que se ingresa es

basicamente comandos y posiciones en pantalla. Los Programas de

Windows permiten ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas,

apuntando con el mouse y oprimiendo sobre los menus, cuadros de dialogo y
otros objetos graficos.
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Una vez que el mouse esté trabajando se podra 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 basicos asociados con el uso del mouse.

‘; TAREA ACCION J
Senalar Coloqgue el puntero del mouse sobre un elemento. 1
Senale un elemento y, a continuacion, presione y suelte

‘rapidamente el botdn del mouse.

Senale un elemento, a continuacion, presione y suelte
rapidamente el boton del mouse dos veces.

| Senale un elemento, presione y mantenga presionado, el

Arrastrar botdn del mouse mientras lo desplaza a otra posicion,

| Hacer clic

'Hacer doble clic

suelte el boton.

Tabla A.4 Acciones del mouse

El puntero del mouse cambia de forma segun el elemento que esté sefalando
o la tarea en curso.

% Seleccion Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en
“una ventana.

| Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto.

? Seleccion de Ayuda.

Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

Seleccion no disponible.

RE

Z La computadora esta ocupada.

Y
I Ajuste vertical.

+—

Ajuste horizontal.

“u Ajuste diagonal 1.

"y

Ajuste diagonal 2.

b Mover un objeto.

Tabla A.5 Punteros del mouse
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A.3. UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la informacién en la computadora. Entre uno de los
componentes mas importantes podemos mencionar: el microprocesador que
varia de acuerdo al modelo de la computadora, las memorias ROM (Read Only
Memory), RAM (Random Access Memory) y la Unidad Aritmética/Légica que
realiza las operaciones logicas y matematicas.

Figura A.3 Procesador Figura A.4 Memoria RAM

A.3.1. Unidad de Memoria Auxiliar

Es un componente mas de la Unidad de Proceso. Esta conformada por las
unidades de disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos
opticos o CD ROM. Son utilizadas para almacenar grandes cantidades de
informacion.

'Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy‘
‘facil de transportar. Los disquetes de 3.5 puigadas‘
Iproporcionan una proteccion contra escritura cuando el
‘orificio en la esquina inferior izquierda queda descubierto.
’Los discos duros almacenan una gran cantidad de‘
f|nformamon La grabacion y recuperacion de la informacion |
| @s mucho mas rapida que en los disquetes.

‘A diferencia de los anteriores esto almacenan datos,
‘Opticamente, con la misma tecnologia de la grabaciones
‘musicales en CD. Son utilizados en proyectos multimedia. |

Tabla A.6 Unidades de Almacenamiento
A.3.2. Unidad de Salida

La unidad de salida del sistema tiene la funcién de mostrar los resultados de
los célculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida mas comun
son el monitor que permite observar los resultados y la impresora en cambio
genera una copia en papel.
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Cta. Corriente Direccion Beneficiario  Emision No. Pago No. Cheque Estado Tipo Pago Concepto

494803.3
1210 - ADMINISTRATIVA
0902409398001 - SAENZ DE VITERI ERNESTO

12/03/2002 1428 3339 AN

. 1210 - ADMINISTRATIVA
. 0902409398001 - SAENZ DE VITERI ERNESTO
12/03/2002 1429 3340 AN

1210 - ADMINISTRATIVA
0905643391001 - PERALTA TERAN MIGULL LCDO
19/03/2002 1570 3412 AN

1210 - ADMINISTRATIVA
0911490704001 - ZAPATA VERA VAN ADOLFO
O8/04/2002 1964 3608 AN

1210 - ADMINISTRATIVA
0911490704001 - ZAPATA VERA IVAN ADOLEFO
07/02/2002 %30 871 AN

0915712833001 - COQUE MENDOZA CARLOS PATRICIO
23/03/2002 2U8Y 6083 AN

ADQUISICION DE UN LETRERO DE ESTRUCTURA METALICA PARA SER
COLOCADO ENTRE EL CARRETERO( DISTRIBUIDOR DE TRAFICO DEL
TRIUNFO. NARANJAL Y MILAGRO) Y ELL AREA DEL PEAJE. O.C 23739 .REF.
OFC. 662-DA-2002,231-5P-02.549-DA-02..0FC, Y SUMILLA N 15-DA-02.

PAGO POR CONCEPTO DE ADQUISICION DE | LETRERO DOBLE.

FABRICACION DE ESTRUCTURA TIPO PANTALLA CON CANALES METALICOS
PARA SER COLOCADA EN EL PEAJE KA 24 VIA CHONGON, GUAYAS PARAISO
TURISTICO. OFICIO SUNILLA = 7R7-DAL 1319-DAL 448-SP. 1130-DA. O C. = 23959

ADQUISICION DE 150.000 HOJAS PARA RECETARIOS MEDICOS Y 30,000 HOJAS
PARA CONTROL MEDICO QUIRURGICAS, LAS QUE SERAN UTILIZADAS EN
LAS BRIGADAS MEDICAS ODONTOLOGICAS, SEGUN OFICIO SUMILLA =
6641-DA 3116-DA 6477-DAL

PAGO POR CONCEPTO DE ADQUISICION DE REPUESTOS. LOS MISMOS QUE
SERAN UTILIZADOS EXN LOS EQUIPOS NO 14214 Y 14-242, CAMIONET A
CHEVROLET LUV . SEGUN OFICIO SUMILLA = 688-DA, 265-SP. O C 023671,
FACT. = 000200, PED = 6027 - 6038

PAGO POR CONCEPTO DE ADQUISICION DE NATFRIALES ELECTRICOS PARA
CAMIONETAN 14-209 SEGUN O.C.23264. OFICIO SUMILLA = 6303-DA 2984-SP.
PED = S¥14

PAGO POR CONCEPTO DE ADQUISICION DE UNA TARJETA DE SONIDO
CREATIVE. 1 PAR DE PARLANTES 180 WTTS Y | CABLE DE AUDIO. PARA LA

6.830.01

6,850.01

3.821.20

5.821.20

1.138 86

1,138.86

144 99

144.99

42047

40 1%
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JANCIAL

Cuenta

511510
1351
330510

330510
511510
'1351

5360903003
11381

21353

21355
21381

21381

1513207
21373

21355

6230101
LTT1506001

11313

11327

11311
11313
11327

6210206
6230103002
6230106001
6262499
ITT1504001
11311
11313

ADILIVEVD BFLOV Urnaras ser o

DESDE HASTA

Descripeion

SERVICIOS PERSONALES POR CONTRATO
CUENTAS POR PAGAR GASTOS EN PERSONAL
SERVICIOS PERSONALES POR CONTRATO

SERVICIOS PERSONALES POR CONTRATO
SERVICIOS PERSONALES POR CONTRATO
CUENTAS POR PAGAR GASTOS EN PERSONAL

PATRONATO DEL H. CONSEJO PROV. DEL GUAYAS
CUENTAS POR COBRAR IMPUESTO AL VALOR
AGREGADO

CUENTAS POR PAGAR BIENES Y SERVICIOS DE
CONSUMO

CUENTAS POR PAGAR APORTE FISCAL CORRIENTE
CUENTAS POR PAGAR IMPUESTO AL VALOR
AGREGADO

CUENTAS POR PAGAR IMPUESTO AL, VALOR
AGREGADO

DIFUSP/AN. INFORMACIAN Y PUBLICIDAD
CUENTAS POR PAGAR BIENES Y SERVICIOS DE
INVERSIYAN

CUENTAS POR PAGAR APORTE FISCAL CORRIENTE

PEAJE
CTA . CTE.110305-9 RECAUDACIYAN PEAJE KM 24 VYA
COSTA
CUENTAS POR COBRAR TASAS Y CONTRIBUYENTES

CUENTAS POR COBRAR RECUPERACIY4N DE
INVERSIONES

CUENTAS POR COBRAR IMPUESTOS

CUENTAS POR COBRAR TASAS Y CONTRIBUYENTES
CUENTAS POR COBRAR RECUPERACI4N DE
INVERSIONES

ALCABALAS

POR INSTALACP4N DE VALLAS

TIMBRES PROVINCIALES

OTRAS PARTICIPACIONES DE CAPITAL

6316111 - CUENTA ROTATIVA DE INGRESOS
CUENTAS POR COBRAR IMPUESTOS

CUENTAS POR COBRAR TASAS ¥ CONTRIBUYENTES

Debe

9RO 00
000
3,080 00
4.060,00

3.080 00
9RO 00
0.00
4.060.00

30.00
3.60

(.00

0.00
.00

33.60
12 00

0.00
Y9 .00

100
112.00

000
1.058 75

1.058 75
2.117.50

0.00

1.968 59
604 26
23531659

0. (M)
000
0.00
.00
237889 44
.00
000
475,778.88

PAG |
CONIRI2I
Haber

0.00
3.080 00
0.00
3.080.00

0.00
000
3.080.00
3.080.00

(.00) |
0 00

29 00

000
100

32.00
0.00

100 .00
000

000
100.00

1.058 75
000

0.00
105875

235.316.59

0.00
000
0.00

| 968 00
S8R R0
1546
23531659
000

1.968 59
60420
475,778.29
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ta. Corriente Direccion

FULIla wreouc.

Beneficiario

494802.5

1210 - ADMINISTRATIVA

0990023654001 - FEBRES CORDERO CIA DE COMERCIO S, A

14/02/2002 911 464

1210 - ADMINISTRATIVA
0991277471001 - RENEHA S A
13/01/2002 | 34 434

1210 - ADMINISTRATIVA
1790099938001 - MOTRANSA C A
18/02/2002 G90) 474

1210 - ADMINISTRATIVA
999914 - CODALIM S.A.

03/02/2002 392 463

1310 - OBRAS PUBLICAS

10231 - CONSULNAC GEOTECNIA Y MATERIALES CIA
03/02/2002 598 466
05/02/2002 394 467

P

P

1P

IP

[LTDA
P

P

C

Emision No. Pago No. Cheque Estado Tipo Pago Concepto

ADQUISICION DE UN (TAMBOR 180KLS) GRASA 62EP. EL QUE SERVIRA PARA
ENGRASAR VARIOS EQUIPOS DEL PLAN JAPONES. O.C.23583, FACTURA 29103
SEGUN OFICIO 006-DML - HCPG- DE JEFE DE MANTENIMIENTO -
025-SPE-CPG- DE SUPERINTENDENTE - 125-8P DE JEFE DE COMPRAS Y
SUMILLA 332-DA DEL 17 DE ENERO DEL 2002

PAGO POR ADQUISICION DE VARIOS REPUESTOS PARA VARIOS EQUIPOS DEL

PROYECTO JAPONES. SEGUN O.C.23444 OFICIO SUMILLA = 6850-DA, 3201-SP

Valor

451.37

451.37

445603

PAGO FACTIRA N 33291, POR MANTENIMIENTO DE DIEZ EQUIPOS DONADOS
POR EL GOBIERNO JAPONES. QUE SE ENCUENTRAN REALIZANDO OBRAS EXN
MILAGRO. TAURA Y COLONCHE. O T.1369. OFICIO SUNILLA = 6472-DAC
1313-SPE-CPG.

ADQUISICION DE UN LETRERO 4 X 8 M. DE HORMIGON PREFABRICADOS
PARAIDENTIFICACION DE OBRAS EJECUTADAS CON EL EQUIPO DEL PLAN
JAPONES. QUE SERA UBICADO AL INICIO DE LA VIA GUAYAQUIL - NOBOL,
O.C 22873 SEGUN OFICIO SUMILLA # $352.DA0 2548-8P. $3035-DAL
HI91-DT-SLL.

FACTURA N 334 POR ENSAYOS DE CANMPO 'Y i.\l!(‘)R.\ TORIO.EN LA
REHABILITACION DE LA VIA MILAGRO MARISCAL SUCRE SEGUN OFIC.
SUMILLAN " 10590-OHC-DT-01

FACTURAN-333 POR ENSAYOS DE CAMPO Y IABORATORIO EN LA
REHABILITACION DE LA VA EL EMPALME - PICHINCHAL SEGUN OFICIO
10852-0OHC.

e ——————— ———— 2.y i o, S . ————

4,456.03

791.77

191.77

6.336.60

6,336.60 _

25083
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Anexo

Glosario de Términos



GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

A
Administrador.- Persona que administra los recursos de un sistema.

C
Clic.- Accion de presionar el boton izquierdo del Mouse (por lo
general se  acciona sobre un icono de |la pantalla).

=
Etiqueta.- Nombre con que se identifica un campo en la pantalla.

I
Impresora.- Dispositivo que le permite transcribir en papel la
informacién requerida.
Items.- Es un codigo de identificacion unica.

M
Mb.- Tipo de medida de almacenamiento que es utilizado por el
computador.

P
Procesador - Dispositivo que le permite realizar o procesar un
conjunto de operaciones.

R
Respaldar.- Accion de copiar, guardar o salvar los datos en un lugar
especifico.
Restaurar.- Accion de recuperar los datos que han sido respaldados
para nuevamente utilizar los datos de una fecha especifica (la del
respaldo).

S
Sistema Operativo.- Conjuntos de programas encargados de
controlar y organizar los procesos en un computador.

U

User.- Nombre que internamente tendra el usuario del sistema.

Usuario.- Persona destinada al manejo de una aplicacion.



