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QUALITECH MANUAL DEL USUARIO

INTRODUCCION AL SISTEMA DE CONTABILIDAD.

Este manual esta dirigido a usuarios con conocimientos basico de computacion
incluyendo sistema operativo DOS y Windows.

El sistema debe ser instalado en una computadora con las siguientes caracteristicas:
* Procesador 386.

¢ Megabytes de RAM.

* Disco Duro de 100 MB.

« Monitor monocromatico o color.

» Impresora matricila o inyeccion de tinta.

En el disco duro de la computadora debe estar previamente instalado, el sistema
operativo DOS y el manejador de tablas Fox Pro 2.5.

Instalando el Sistema

El software del Sistema de Contabilidad viene en un diskette de altadensidad, debera
instalarlo ejecutando el archivo batch INSTALAR BAT el cual se encuentra en el
diskette, este archivo creara el directorio C\SISTEMAS\CONTABLE en el cual se
almacenara los archivos y los programas de este sistema.

Ejecutando el Sistema.

Para ejecutar el sistema, debera estar en el directorio raiz y digitar:

C> CONTA <ENTER>

Después de ejecutar el programa se le pedira su identificacion en el sistema y
correspondiente clave, como se muestra en la siguiente pantalla.
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QUALITECH MANUAL DEL USUARIO

7:23:29

Identificacion: [SUPERVISOR]
Clave - | ]

Bigite la clave del asmario

Al digitar su identificacion y clave de acceso podra entrar al sistema, el cual le mostrara
la siguiente pantalla,

BLLULLLE STSTEMR OF COUNTABILIUAD CEREWAL IRLZAEZ4L
MEME PRINMCIPAL 7:30:02
P. Bisicos Tramsaccifaes Preceses BReportes/Consultas Wtilidades Salir

- CAPCON

VERSION 1.8 (1995)
Por C&C Cia. [tda.

L

Ingrese, Consslta, Actualizacidn, Eliminacién, Beportes

en la cual se puede proceder a escoger las opciones con las que desee trabajar
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QUALITECH MANUAL DEL USUARIO

MODULO: PARAMETROS BASICOS.

Permite manejar el manejo de la informacion que sirve como base para llevar a cabo el
manejo de las transacciones.

OPCION: ARCHIVO DE CONTROL

DESCRIPCION: Esta opcion nos permite dar mantenimiento a ciertos items que nos
sirven para llevar ciertos procesos de forma adecuada como lo detallamos a continuacion.

COMO LLEGAR A ESTA OPCION.
1. Seleccione en el Menu principal 1a opcion Parametros Basicos.

2. Seleccione la opcion de Archivo de Control.

B L
Mantenimiente de Pirametres Bisices I 7:27:12
P. Bésices Tramsaccibnes Proeceses Reportes/Consultas Wtilidades Salir

Fecha del Ultime Cierre s [18/86/71995
Fecha del Wltima Mayorizacien: [10/86/1995
Fecha del Ultime Ajuste : [18/86/1995
Humere de ultime cemprobante : 1

[ESC):SALIR

Como actualizar los datos

1. Ingrese la fecha inicial con la que el sistema va ha trabajar, la cual se tomara como el
inicio de un periodo contable. Esta fecha cambiara cada vez que se ejecute el proceso
de cierre periodico (descripto mas adelante) con la fecha final del periodo. Este
campo es obligatorio ingresarlo.

(38 ]

Ingrese la fecha inicial del periodo de mayonzacion la cual se tomara en el futuro como la
ultima fecha del mayorizacion al accionar el proceso de mayorizacion. Este campo es
obligatorio ingresarlo

JUEVES 12 DE OCTUBRE DE 1995 PAG.-3 -



QUALITECH MANUAL DEL USUARIO

3. Ingrese la fecha de ultimo ajuste. Este campo al igual que los otros es importante ya
que nos permitira saber cual fue la ultima vez que se hizo algun ajuste contable, el
cual se actualiza al correr el proceso de ajustes. Este campo también es obligatorio de
ingresar,

4. Este campo nos mostrara el ultimo numero de comprobante ingresado. Si usted desea
al iniciar con el sistema que sus comprobantes se emitan con un numero en especial,
puede digiera el numero de comprobante que desee, por ejemplo si usted desea iniciar
numerando sus comprobantes con el 20, debe digiera 19 en el campo de ultimo
numero de comprobantes.

5. Ingrese los codigo de cuentas los que nos ayudaran a realizar ciertos procesos. Estos
codigos son los mismo que deben tener las cuentas en su Plan de Cuentas (mas
adelante se indicara el manejo de esta opcion), como por ejemplo el codigo de la
cuenta de Utilidad del Ejercicio la cual nos ayuda para obtener el valor de la misma al
ejecutar el cierre del periodo, como puede ver en la siguiente pantalla.

CCBTPEUT. PRE] STSTEMA UE CUNTAFTILIDAD SERERAL |
Mantenimiente de Pirametros Bisices 7:28:43
F. Bisicos Tramsaccidnes Proceses BReportes/Coasultas Biilidades Salir

Cucanta de Pasive : [2
Cuenta de Active s IT
Cuenta de Patrimenie 2
Cuenta de Utilida del Ejerc. :

[ESC]:SALIR
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OPCION: PLAN DE CUENTAS
DESCRIPCION: En esta opcion se da el mantenimiento al plan de cuentas.

COMO LLEGAR ESTA OPCION.
1. Seleccione del Menu principal la opcion Parametros Basicos.

2. Seleccione la opcion de Plan de Cuentas.

B L
Manteanimiento del Plan de Cuentas ! T:31: 44
P. Bisicos Tramsacciénes Preceses BRepertes/Coasultas Wtilidades Salir
CUENTAS

Céidige Hembre C N Cta. Sup T Salde Actual
1 ACTIVE G100 q
10 CaJa D21 F] 673,081
1" DOCUMENTOS POR COBRAR D21 f 88,11
12 MUEBLES DE OFICINA D21 4 380,00
13 EQUIPOS DE OFICINA D21 g 483,83
14 YENICHELOS D21 | 1,490,00
15 LOCAL COMERCIAL D21 A 1,899,955
2 PasSIve G110 r
20 CUENTAS POR PaGAR D22 P 29,68
21 DOCUMENTOS POR PAGAR D22 1,101,11
3 PATRIMOMHI® ¥V CAPITAL G190 T
30 APORTE BE CaPITalL B23 T 3,800,000
ER | UTILIDAD LIQUIDA D22 T 25,91
(Y INGRESSS 6118 I

Como Agregar.

1. Al entrar se le presentara una consulta general del su plan de cuentas si ya ha
ingresado algunas cuentas, teniendo la versatilidad de moverse por la pantalla con las
teclas del cursor, Pagina Arriba, Pagina Abajo, HOME(lo llevara al principio del Plan
de Cuenta) y END (lo llevara al final del Plan de Cuentas)

Si desea agregar alguna cuenta debe oprimir la tecla <F2> lo cual le afadira un
registro en blanco al principio del Plan de Cuenta para lo que podra ingresar los
siguientes campos:

2

« Codigo de la cuenta, el cual debe ser obligatorio y solo acepta numeros.
« Nombre de la cuenta, el cual es alfanumérico y no es obligatorio ingresarlo.
e Clase de la cuenta, puede ser G (general) o D (detalle).

* Tipo de la cuenta, los tipos a utilizar son : A(activos) , P (pasivos), T(patrimonio),
I(ingresos) y E(egresos)

» Nivel de la cuenta, se tiene 5 niveles de cuentas. Es obligatorio que todas las
cuentas de detalle estén a un mismo nivel
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» Cuenta superior, es el codigo de la cuenta general mayor, a la cuenta que se esta
ingresando. Si la cuenta que esta ingresando no tiene cuenta superior se digita el
numero cero (0).

Como Corregir

1. Posicionese por intermedio de las teclas del cursor en el registro que desee corregir y
presione la tecla <ENTER>.

o

Corrija el campo que desee y presione la tecla <ENTER>, si no desea la correccion
presione la tecla <ESC> si salir del campo modifica, ya que suficiente moverse a otro
campo para que se acepte la modificacion.

Como Eliminar.

1. Posicionese por intermedio de las teclas del cursor en el registro que desee corregir y
presione la tecla <F3>.

NOTA:Ademas de estos campos anteriormente descriptos tenemos el campo del Saldo
actual de cada una de las cuentas de detalle, este campo se actualiza cada vez que
se realice un proceso.
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MODULO: TRANSACCIONES.

En este modulo se realizan los ingresos de los comprobantes contables.

OPCION: COMPROBANTES.
DESCRIPCION: En esta opcion se da el mantenimiento a los comprobantes de diario.

COMO LLEGAR A ESTA OPCION.
1. Seleccione del Menu principal la opcion Transacciones.

2. Seleccione la Opcion Comprobantes.

. AL |1
Mantenimiente del Tramsaccienes . 7:33:25
P. Biasices Tramsacciénes Preceses Beportes/Consultas Utilidades Salir

Nurmere de Comprebamte:[ §] Fecha [18/09/1995]

Bance: [ ] Cheque

Cencepte:|

BETALLE

Cédige Hembre Valer T4
A

- »

[ESC]:-SALIR [ENTER]:ACEPTAR BATOS [F2]):AGREGAR [F3]:ELIMIMaR

Como Agregar.
1. Seleccione la opcion <Agregar>
2. Automaticamente le aparecera el siguiente nimero de comprobante a ingresar.
3. Proceda a llenar los datos de la cabecera que son:
» Fecha, en la que se registra el comprobante.
» Banco, si la transaccion contable involucra algun banco.
e Cheque, el numero de cheque el que se trabaja

» Concepto, se coloca la glosa del comprobante
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4. Ya ingresados los datos de la cabecera del comprobante, se procede a registrar los
movimientos, con los siguientes campos:

« Cuenta, codigo de la cuenta contable, si no conoce los codigo se puede digitar el
numero cero "0" y presionar la tecla <ENTER> con lo cual aparecera una consulta
de todas la cuentas del plan Al escoger un codigo de cuenta este pondra la
descripcion automaticamente.

* Valor, se digita el valor de la transaccion.
» Tipo, se digita el tipo de la transaccion "D" Deudor y "A" Acreedor.

5. Para salir del comprobante debe presionar la tecla <ESC>. Si el comprobante se
encuentra descuadrado no podra salir hasta que cuadre el mismo.

Como Corregir.

1. Para corregir un comprobante se debe pulsar en <CORREGIR> y luego debe digitar
el nimero del comprobante que desee corregir.

2. Después de este primer paso podra manejarce de la misma forma que cuando esta
agregando.

Como Eliminar.

1. Si desea eliminar una transaccion del comprobante, debe corregir el comprobante y
luego colocarce en la transaccion a eliminar y pulsar la tecla <F3>.

2. Si desea eliminar un comprobante entero debe escoger <ELIMINAR> y digitar el
numero del comprobante que desee eliminar.

3. Se presentara todos los datos del comprobante y le pedira confirmar la eliminacion
con la tecla <F5>.
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MODULO: PROCESOS.

Este modulo nos sirve para saldar las cuentas preparandolas para los diferente Estados
Financieros y poder pasar transacciones ya actualizadas a bases historicas

OPCION: MAYORIZACION
DESCRIPCION: En esta opcion se saldan las cuentas que hallan tenido movimientos en

el presente periodo ademas de bloquear los comprobantes de dicho periodo..

COMO LLEGAR ESTA OPCION.

1.

Escoja del menu principal la opcion Procesos.

2. Escoja la opcion de Mayorizacion.

P. Bisicoes Tramsaccidnes Precesos Reportes/Consultas Utilidades Salir

. AL | 1'7‘!7'%
Mayorizacién de las cuentas T:34:47

Mayerizacién

(e) Libre Biarie
() Rjustes

Periedo a Mayeorizar
desde:[10/07/1995] Hasta:[18/12/1995]

futeriza Mayerizacién
{Aceptar> <Salir>

[ESC] = Salir [ENTER] = Selecciém de Bpcién

Como manejar esta opcion.

1.

2.

Se debe escoger el proceso de mayorizacion

Realizar los comprobantes de ajustes si se lo requiere y proceder con mayorizar
dichos ajustes.

Si no se realizan ajustes por lo que no habra mayorizacion de estos se debe actualizar
la fecha de ultimo ajuste en parametros basico para poder luego proceder con el
proceso de cierres.
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OPCION: CIERRES

DESCRIPCION: En esta opcion se elabora el asiento correspondiente para sacar la
perdida o ganancia del presente periodo actualizando la cuenta cuyo codigo esta
almacenada en el Archivo de Control.

COMO LLEGAR A ESTA OPCION.
1. Seleccione la opcion Procesos del Menu principal.

2. Seleccione Cierres del meni Procesos.

T 187771
Cierre 7:35:50
P. Bisices Transacciines Proceses Reportes/Censultas Utilidades Salir

Cierre
alz[ 7 7/ ]

Ya hizd el cierre del periede

Presione cualquier tecla._ ..

[ESC] = Salir [ENTER] = Seleccién de Bpciém

Como manejar esta opcion.
1. Se deben haber hecho las respectivas mayorizaciones.

2. Si no hubo mayorizacion de ajustes se debe actualizar la fecha de ultimo ajuste en
parametros basicos.

3. Ejecute la opcion del cierre. Si acaso ya se hizo el cierre se enviara un mensaje de que
va se lo hizo
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OPCION: TRASLADAR

DESCRIPCION: En esta opcion se pasan y recuperan los movimientos y comprobantes a
un archivo historicos

COMO LLEGAR A ESTA OPCION.
1. Escoja la opcion Procesos del Menu Principal.

2. Escoja la opcion Trasladar de Ment Procesos.

(41 Eld | EM1d STSTERR OE CORTAVICIOND GERERALC IBRLZAEZ4L |
Cargar/Recuperar Tramsaccienes histéricas 7:37:28
P. Basicos Tramsaccidnes Proceses BRepertes/Consultas WUtilidades Salir

Transaferencia/Recuperacién

(o) Tramsferencias
( ) Recwperacién

fie del Periode a Recuperar:[ ]

Realiza Operaciién
{Aceptar> <Salir>

[ESC] = Salir [ENTER] = Seleccién de Bpciénm

Como manejar esta opcion.

1. Previamente se debe haber hecho el cierre de periodo, ya que solo podran manejarce
los movimientos bloqueados.

2

Se debe ejecutar la opcion de Traslados. digitar el afio a pasar o recuperar y pulsar en
<ACEPTAR>.
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MODULO: REPORTES/CONSULTAS.

En este modulo se podran revisar por pantalla e impresora los diferentes reportes como
Plan de Cuentas, Comprobantes y Estados Financieros.

Al ingresar a estas opciones se mostraran dos botones <CONSULTA> y <REPORTE>,
al presionar cualquiera de estos botones hara la funcion respectiva. Con las teclas
<CTRL>+<F1> podra cambiarce de la ventana de los botones a la pantalla de consulta y
moverse por la misma con las teclas del cursor, tecla Page UP y Page DOWN.

OPCION: PLAN DE CUENTAS

DESCRIPCION: En esta opcion se podra sacar un reporte del Plan de Cuentas o
consultarlo por pantalla.

COMO LLEGAR A ESTA OPCION.
1. Seleccione la opcion Consultas/Reportes del Menu Principal

2. Seleccione la opcion Plan de Cuentas del Menu Consultas/Reportes.

Fl'lﬂli.ur[ SISTERR UE CURTARILIUAY GCERERAL T 1
Plan de Cuentas 7:43:02
P. Bisices Transacciénes Procesos Reportes/Consultas Wtilidades Salir

{Censulta> {Reporte >

Plan de Cuentas

CODIGO  NOMBRE BE CUENTAS

1 RCTIVE

18 CAJA

1 BOCUMENTOS POR COBRAR
12 MUEBLES DE OFICINA
13 EQUIPOS BE OFICINA
14 VENICULOS

15 LOCAL COMERCIAL

2 PASIVO

20 CUENTAS POR PAGAR

21 DOCBMENTOS POR PAGAR
3 PATRIMONIO ¥ CAPITaAL
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OPCION: COMPROBANTES

DESCRIPCION: En esta opcion se podra sacar un reporte o consultar los comprobantes
diarios ingresado en el sistemas

COMO LLEGAR A ESTA OPCION.
1. Seleccione la opcion Consultas/Reportes del Menu Principal.

2. Seleccione la opcion Comprobantes del Menu Consultas/Reportes.

.Spr| STSTEWR OE CONTABILIDAD GERERAL | 1871271
Comprebantes T:44:18
P. Bisicos Tramsaccidnes Proceses Reposrtes/Consultas WUtilidades Salir

<Consulta> {Reporte >

COMPROBANTES
NUMERD TOTAL COMPR. CUENTA  DESCRIPCIOM UALOR i
1 5,215,232 20 CUENTAS POR PAGAR 115,232
1 5,215,232 1 DOCUMENTOS POR PRGAR 1,300,008
1 5,215,232 38 APORTE BE CAPITAL 3,800,000
1 5,215,232 10 Cala 859,958
1 5,215,232 11 DOCUMENTOS POR COBRAR 250,000
1 5,215,232 12 MUEBLES DE OFICINA 380,800
1 5,215,232 13 EQUIPOS DE OFICINMA 415,332
1 5,215,232 14 VERICULOS 1,4%0,000
1 5,215,232 1§ LOCAL COMERCIAL 1,899,958
2 1,124,195 19 CAJa 620,145
2 1,124,195 1 DOCUMENTOS POR COBRAR 163,800
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OPCION: BALANCE DE COMPROBACION

DESCRIPCION: En esta opcion se podra sacar un reporte o consultar el Balance de
Comprobacion

COMO LLEGAR A ESTA OPCION.
1. Seleccione la opcion Consultas/Reportes del Menu Principal.

2. Seleccione la opcion Balance de Comprobacion del Menu Consultas/Reportes.

[10
Balance general ! 7:45:28
P. Bisicos Trassaccidnes Preceses Reportes/Consultas WUtilidades Salir

<Censulta> <Reporte >

: Balance de Comprobacion
BESCRIPCION BEBITO CREDITO

Caa 623,815 8
BOCOMENTOS POR COBRAR 88,111 [}
MUEBLES BE OFICINa 380,808 8
EQUIPOS DE OFICINA 483,832 8
GENICULOS 1,490,000 8
LOCAL COMERCIaL 1,899,958 i

CUENTAS POR PAGAR

L]
~~
-
-
-
oo
L]

BECUMENTOS POR PAGAR 9 1,181,111
APORTE BE CAPITAL [ 3,800,800
COMISIONES GAMADAS ] ]
INTERESES GAMADOS i [
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OPCION: ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS

DESCRIPCION: En esta opcion se podra sacar un reporte o consuftar et Estado de
Perdidas y Ganancias

COMO LLEGAR A ESTA OPCION.
1. Seleccione la opcion Consultas/Reportes del Menu Principal.

2. Seleccione la opcion Balance de Comprobacion del Menu Consultas/Reportes.

. T
Estade de Pérdidas y Ganancias o Estado de Resultade 7:86:51
P. Basices Tramsaccidmes Preoceses Beportes/Consultas Wtilidades Salir

{Cemsulta> <Reporte >

Estade de Resultadses
DESCRIPCION BEBITO CREDITO

UTILIDAD LIQUIDA
COMISIOHES GANABAS
INTERESES GAMNABOS
GASTOS DE TRANSPORTE
GASTOS IMTERESES
GASTES DE AMUNCINS
GASTOS POR SEGUROS
GASTOS BE OFICINa
GASTOS GEMERALES
SUELDOS Y SaLaRIeS

5 7
1
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OPCION: ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS

DESCRIPCION: En esta opcion se podra sacar un reporte o consultar el Estado de
Situacion.

COMO LLEGAR A ESTA OPCION.
1. Seleccione la opcion Consultas/Reportes del Menu Principal.

2. Seleccione la opcion Balance de Comprobacion del Menu Consultas/Reportes.

v L IBRLIAEZ4L |
Balance de Comprebacién o de Sumas y Saldes T:47:5%
P. Bisices Transaccifnes Procesos HReportes/Consultas Btilidades Salir

<Consulta> <Repeorte >

Estade de Sitwacion

DESCRIPCION ACTIVE PaSIVO/CaPITa
Caa 693,815 [
BOCUMENTOS POR COBRAR 88,111 a
MUEBLES DE OFICINa 380,008 )
EQUIPOS DE OFICINa 483,832 g
GEHICULES 1,490,000 g
LOCAL COMERCIAL 1,899,950 ’
CUENTAS PSR PaGAR ’ 29,682

DOCUMENTOS POR PAGAR il
APORTE BE CAPITAL ] 3,800,000
STILIDAD LIQUIDA 8
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MODULO: UTILIDADES.

Este modulo tiene opciones globales para la administracion del sistema de Contabilidad.

OPCION: ORDENAMIENTOQ.
Esta opcion nos sirve ordenar los archivos utilizados por el sistema contable.

COMO LLEGAR A ESTA OPCION.
1. Seleccione la opcion Utilidades del Menu Principal.

2. Seleccione la opcion Ordenamiento de Menu Utilidades.

AL 1
Ordenamicnteo de leos archives del Sistema T:49:25
P. Bisices Tramsaccidnes Preoceses BReportes/Consultas WUtilidades Salir

Ordenar Archivos

—MNOTA: rl?iilHES——
Este procese berra les indices {Aceptar>
anterieres y los vuelve a generar.

Les indices o la manera como estin < Salir >
ordenades leos archives seri la
misma.

[ESC] = Salir [ENTER] = Seleccién de Bpciem

Como manejar esta opcion.
1. Pulse el boton <ACEPTAR> para proceder al ordenamiento de las bases.

2. Al terminar de ordenar las saldra un mensaje y podra salir de esta opcion pulsando el
boton con este denominativo
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OPCION: USUARIOS.

Esta opcion nos permite dar mantenimiento a los usuarios del sistema.

COMO LLEGAR A ESTA OPCION.
1. Seleccione la opcion Utilidades del Menu Principal.

2. Seleccione la opcion Usuarios de Menu Utilidades.

% IBRLZAEZ4L |
Administrader de Usvaries del Sistema 7:58:35
P. Bisicos Tramsaccidnes Processs Reportes/Censultas Btilidades Salir

Identificacien: [OPERADOR ]

Mombre : [JOE JANSEL ]
Clave : [12345% ]
Nivel : 1

{Agregar> <Cerrige> <Elimimar>

[ESC] = Salir EMTER] = Seleccién de Opciénm
El mivel debe estar eatre 1 3 §

Como Agregar.
1. Posicionarce y pulsar en <AGREGAR>.

[

Digite la identificacion del nuevo usuario. Si existe mandara un mensaje de error y no
podra ingresar los demas campos.

LY )

Si no existe la identficacion podra ingresar los demas campos como:
* Nombre del usuario.
e Clave del Usuaro

» Nivel que pude ser del 1 al 5, siendo el nivel de mayor acceso el 5.

Como Corregir.
I Pocionece y pulse en <CORREGIR>.

[ 3%

Digite la identificacion del usuario que quiera corregir

s

Cornja el campo que este mal digitado
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Como Eliminar.
1. Pocionece y pulse en <EILIMINAR>

2. Dagite la identificacion del usuario que quiera eliminar.
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