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Resumen

El sistema S.AF.E esta dirigido a Empresas Comerciales que necesiten llevar el
control de inventario, cuentas por cobrar, facturacién, cuentas por pagar, saldos
financieros y saldos contables. El sistema cuenta con los siguientes moédulos:

Seguridad. Controla la creacién de usuarios, perfiles, permisos, respaldo de base de
datos, ingreso de nuevos programas.

Inventario.- Controla el stock de mercaderia por cualquiera de los métodos de
inventario conocidos comeo son promedio, lifo y fifo, ademas controla las existencias
minimas y criticas mediante procesos de punto de reorden.

Cuentas por Pagar.- Controla las cuentas por Pagar de Proveedores mediante abonos y
notas de créditos.

Facturacion.- Emisién de Documentos Legales como son facturas y Nota de Venta,
actualizacion automatica del Inventario.

Cuentas por Cobrar.- Controla la gestiéon de cobranza mediante recuperacion de cartera
vencida, por vencer, aplicacion de abonos, notas de créditos.

Banco.- Controla los movimientos de cuentas de ahorro, cuentas corrientes,
reposiciones de caja, emision de retenciones en la fuentes, emision de chegues,
conciliacion bancaria.

Contabilidad.- Realiza proceso de Integracion de los moédulos al modulo de
Contabilidad para la generacion de los distintos libros contables como son Libre diario,
Libro Mayor, Balance de Comprobaciéon, Balance General y Estados de Pérdidas y
Ganancias.
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CAPITULO 1.

GENERALIDADES

Al terminar de leer este Capitulo el
lector conocera como esta
estructurado el presente manual
Objetivos, a quien va dirigido y
terminologia utilizada en el mismo




Manual (i’e ngfgria

~ Sistema Administrativo Financiero Empresarial(SAFE)

1 GENERALIDADES

1.1 INTRODUCCION

Este manual contiene toda la informacién respecto a como operar el Sistema
Administrativo Financiero Empresarial, ademas de que indica su funcionamiento.
Ayuda a identificar los usuarios que pueden utilizar el Sistema Administrativo
Financiero Empresarial (S.A.F.E.) v cudles son los conocimientos minimos que deben
tener para lograr una compresion exitosa de cada una de las funciones del mismo.

Cabe recalcar que es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la
utilizacién del sistema, va que lo guiard paso a paso en el manejo de todas sus
funciones.

1.2 OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del Sistema
Administrativo Financiero Empresarial (S.A.F.E.) acerca del funcionamiento del mismo

y comprende:

Guia para utilizar la computadora.
Como instalar v operar el Sistema de Administracion Administrativo Financiero

Empresarial.
e Conocer ¢l alcance de todo el sistema por medio de una explicacion detallada e

ilustrada de cada una de las opciones que lo conforman. Py 5

: L e
13 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL : s‘ }
Este manual esta orientado a los usuarios finales involucrados en la etapa de operaciof< ™« R
del Sistema Administrativo Financiero Empresarial (S.A.F.E.). BIR WOVYEDA
CANPUS

Gerentes y Sub-Gerentes, son los responsables del buen funcionamiento de la PERAS
Empresa en todas las 4reas y en todos los niveles.

Administradores, es la persona encargada de administrar toda la informacion que se ‘
almacenara.

Digitadores, encargados de ingresar la informacion de todos los movimientos
comerciales de la empresa. ‘

1.4 LO QUE DEBE CONOCER : ; & : |

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el sistema y
deberan utilizar este manual son:

1. Conocimientos bésicos del proceso comercial Compra y Venta.
2. Conocimientos basicos de Contabilidad. |
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Manual de Usuario Sistema Administrativo Financiero Empresarial(SAFE)

1.5 ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

Tabla 1.1 Tabla de Generalidades del Manual

1.6 ACERCA DE ESTE MANUAL

Este manual de Usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que debe
seguir el usuario paso a paso para poder utilizar el Sistema Administrativo Financiero
Empresarial. Ademds incluye informacién que lo ayudard en el diario uso de su
computadora.

1.7 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema Administrativo Financiero Empresarial., es
importante que entienda las convenciones tipograficas y los términos utilizados en el
mismo.

EDCOM Capitulo 1 — Pdgina 2 ESPOL
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Manual de Usuario

Sistema Administrativo Financiero Empresarial(SAFE)

1.7.1 Convenciones de formatos de texto

FORMATO
Vifieta numérica 1.

Negrita

Menor que-Mayor que <>
Caracter Mayuscula +

Caracteres Minuscula

Caracter subrayado _

Nombre + Gréafico del Botén

TIPO DE INFORMACION

Numeracion de Procedimientos paso a paso.
Términos a resaltar por su importancia.

Nombres de opciones que puede elegir el Usuario,
ya sea haciendo uso del Mouse o teclado.

Nombres de Teclas se inician con Mayusculas.

Si estd ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede utilizar la combinacion de teclas:

ALT + letra subrayada, o presionar la opcion de
Menti o Botén con el Mouse

Nombres de Botones a su lado ird su representacion
grafica.

Tabla 1.2 Tabla de Convenciones de Formato de texto.

1.7.2 Convenciones del mouse

TERMINO

“Sefialar”

“Hacer click”

“Arrastrar”

SIGNIFICADO

Colocar el extremo superior del mouse sobre el
clemento que se desea sefialar.

Presionar el boton principal del mouse
(generalmente el botén izquierdo) y soltarlo
inmediatamente.

Sefalar el elemento y luego mantener presionado el
mouse mientras se mueve, lo ubica al lugar donde lo
desea.

Tablia 1.3 Tabla de Convenciones del Mouse
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Sistema Administrativo Financiero Empresarial(SAFE)

1.7.3 Convenciones del teclado

TECLA

SIGNIFICADO

Teclas de método abreviado

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

Tecla
ENTER (ENTRAR-RETORNO)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice “Presionar ENTER”

Teclas direccionales

€, >MV

Puede utilizar las teclas direccionales para moverse
(izquierda, derecha, arriba, abajo) en los diferentes
elemenios de un conirol de la pantalla, un elemento
alavez.

Teclas de Avance de pagina
INIcIo, FIN, AV. PAG., RE. PAG.

Las Teclas de Avance de pagina son utilizadas para
movilizarse entre varios elementos de un control de
la pantalla.

Tecla TAB

Tecla utilizada para moverse entre los diferentes
controles de la forma. Con la tecla TAB, se da el
enfoque al primer control ubicado a la derecha, con
SHIFT+TAB, se¢ da el foco al primer control de la
izquierda.

Otras Teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:
» SHIFT+TECLA es utilizado para que se active la
funcién que esta gralicada en la parte superior de
TECLA, siempre que ésta cumpla minimo dos
funciones.
» ALT GR+TECLA, es utilizado para que se active la
tercera funcién de TECLA.
Tabla 1.4 Tabla de Convenciones de Teclado _
P e
%: L \,g’}
'Dur!t\';.,; it ’"’J“‘B‘."
BIBLIOTECA
CAMPY S
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1.8 CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

D
A4 Sugerencias: muestra informacién que facilita la operacion del Sistema.

-.EJ Notas: contiene informacion importante acerca del Sistema, las cuales deben ser
revisadas por el Usuario.

1.9 SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema Administrativo Financiero
Empresarial (S.A.F.E.), revise el Manual de Usuario o consulte directamente en la
ayuda proporcionada en el propio Sistema.

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con
la oficina del Programa de Tecnologia en Computacién (PROTCOM), empresa
desarrolladora del Sistema.
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CAPITULO 2.

Explicacion de la Interfaz
Grafica

Al terminar de leer este Capitulo el
lector estard mas familiarizado con
¢l Ambiente Windows y sus
utilidades.

Aprendera a utilizar los diferentes
componentes para dar
mantenimiento a su PC. Como
hacer copias de seguridad de los
archivos.
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2. EXPLICACION DE LA INTERFAZ GRA

2.1. INTRODUCCION AL AV

En esta seccion le presenta el ambiente Windows y le permitira poner manos a la obra
rapidamente. Aqui aprenderd como realizar las tareas méas comunes incluidas en
Windows.

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus aspectos
més técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podra encontrar tareas comunes
en Indice o buscar un texto determinado escribiendo en el casillero de Buscar la palabra
que desea.

Para iniciar la ayuda haga clic en el botén :‘5*"_.’":"9_] y a continuacion en Ayuda y
Soperte Técnico.

s

(& Centro de ayuda y soporte tecnico

Elegir un tema de Ayuda  Pedir asistencia |

WA = Novedades en Windows XP Muammﬁpamgww:mmma 1
- & Misica, vides, juegas y fotas ;
» Fundamentos de Windows [ Obtener soporte técnice, o encontrar informacién en los grupos de noticias de 1

Windows XP

a : :ﬁ?mm E'egh unatarea
D & Sepuidedy cdmisiivecilo 3 Mantenga actualzado 1 auipo con Windews Update

EJ Buscar hardware y software compatible para Windows XP
& Personabzar el equipo =

& Accesibilidad ﬂ_}_bmbstMrmew(wRutwum

ﬂ Utiice Herramientas para ver la informaddn de su equipo y diagnosticar problemas.
» Imprimir y transmitir por fax

B i

-@ e . EL0 SAbIaT  acuskzade: sibads, 31 de 2o de 2004
"3_} * Solucionar un problema o Configure sus opciones de biisqueda en e ;

¥ &m;'ﬁ . ® Proteja su PC: 3 pasos para asegurar que suPC esta protegido, !

«
BN/
ARRA
s 4

i
L
L% ST S LToRAr

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows & p
i
E:fas

“f{i Sugerencia: Para desplazarse dentro del indice de ayuda, escriba las primeras
letras del término que desee buscar o puede da clic en una de las opciones disponibles
en Temas de Ayuda. El indice estd organizado como en el indice de un libro. Si no
encuentra la entrada que desea inténtelo con otra.
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2.2. LA PANTALLA DE WINDOWS XP

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

DESCRIPCION
Haga doble clic en este icono para ver el contenido de sus PC y
administrar sus archivos.

Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles en la
red si su PC tiene acceso a €sta, o puede conectarse.

La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de
los archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos
eliminados por error.

Si hace clic en el botdén “Inicio” de la barra de tareas, podrd iniciar

programas, abrir documentos, cambiar la configuracion del sistema,
obtener ayuda, buscar elementos en su PC y mucho mas.

2.2.1 EL BOTON INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

La primera vez que inicie Windows encontrara el boton “Inicio” y la barra de tareas en
ta parte inferior de la pantalla. Estd predeterminado que siempre estén visibles cuando
Windows este en ejecucion.

L e e
£ < Fx £
“~—Hoton Inicio i—Bam de Tareas

Figura 2.2 Bot6n Inicio y barra de tareas

“"-.aﬂ" L "
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2.2.2 INICIAR EL TRABAJO CON EL MENU INICIO

Al hacer clic en el boton inicio, verd un ment que contiene todo lo necesario para

comenzar a utilizar Windows.

icoNo

HACE ESTO

b Karina Solis

Presenta una lista de programas que podra iniciar.

Presenta una lista de documentos que abrié 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 ¢l Contenido, el
Indice y otras fichas para saber como realizar una tarea
en Windows.

Inicia o Ejecuta 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 men,

POUTECHIC, 5

Lomorw

BiBt *OTECA
CAMPUS
PENAS
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2.2.3 LA BARRA DE TAREAS

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas aparecera un
bot6én que representa a dicha ventana. Para cambiar entre ventanas haga clic en el boton
de la ventana que desee. Al cerrar una ventana, su boton desaparecera de la barra de
tareas.

: Botones de 1a barra de

tareas Area de mensajes

Figura 2.3 Botones de la barra de tareas

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

POLTRCN . L g

A

BiB! 10 TECA

( AMPUS
PERAS
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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 tamafio de
una ventana, etc.

mh“mmamabm Minimizar — Maximizar -

1 Utilice los botones situados en la esquna superior derecha de 1a ventana

2 E&u!gi L _Pare haver este__
i Mwb“dwk-hﬁnﬁhw*

mwumumwwuum

Valver al tamafio anterior de la ventana. Betz hotde sparecerd cuando
_ jsemammce lavestana
wahvum,nhﬂmm

 E|le

Figwx 15

Desplace ¢l puntero basts el borde de Ja ventans Chaido carbie I forma del pastero,
arvastre el borde para ampliar o reducir la veatans &f convd para cassbiar s forna

'Durlkl! A G l "Hﬁ'
B3OV TEOR
{ ANVITUIS
FERAS

Figura 2.4 Elementos principales de una ventana Windows

2.3.1 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 Sistema de Administracién del Portal del PROTCOM
Extension Samborondén.

£ Capitulo2-F doc - Microsolt Word
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2.3.2 CAMBIAR EL TAMANO DE LAS VENTANAS
Es posible cambiar el tamafio 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 tamaifio de las ventanas:

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

= Reduc:r (mlmrmzar) la ventana al t;amaﬁo de un botén de la barra de
- tareas.
= | Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la pantaila.
_ :Volver al tamafio anterior de la ventana. Este boton aparecera cuando
2 ‘seﬁ@aﬂmce lavemtaa.
Cerrar la ventana y salir del programa.

2
i

Figura 2.5 Cambiar ¢l tamaflo de una ventana

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

pd =

rouT H_! S

nﬂﬂ‘* > ‘{“l'i

\n.

BiBt WITECA
CANPUS
PERAS

Figura 2.6 Cambiar el tamafio de una ventana. Otra Forma
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2.3.3 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 o0 mostrarlas y moverlas.

L.a mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a un comando
ment. Podra averiguar cudl es la funcién de cada botén apoyando el puntero sobre el
mismo. Aparecera un cuadro que mostrara el nombre del botén.

EAAIERTREBBY 90 BUIRBEHIAT ™ -8 den ]

Figura 2.7 Barra de herramientas

W e

~
&
\ b
p' -~ -
87 & N\
T L
{ 3

F
- 2 . F
2.34 BARRA DE ESTADO ' ' § }

X 1
La barra de estado, un 4rea situada debajo de una ventana, proporciona informacién... . -l:m.
acerca del estado de lo que se esta viendo en la ventana y cualquier otra informacign, . -~

relativa al contexto. ¢ AVTUS

: _ : ...PENAS
ol wi W WebhO Ol WO oME e

Figura 2.8 Barra de estado

2.3.5 BARRA DE MENU

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

Figura 2.9 Barra de ment

2.3.6 ;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 médulo del mend hay una letra que se encuentra
subrayada. En el caso de nombres de Modulos si presiona ALT + [letra subrayada]
tendra acceso rapido a dicho médulo. En caso de nombres de opciones basta con
presionar la letra que se encuentra subrayada y se ejecutard la opcién deseada o
desplacese con las flechas de movimiento hasta la opcion deseada y presione
ENTER.
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e Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el médulo u opcién
deseada y haga un solo clic en esta.
o~ Titulo de mend
Eiemento de ment

Barra de memis
& Boimulapi lo 4

PONTEE M ¥

Rt WTETA
( TS
PERES

— Barra separadora
— Mend

Figura 2.10 Elementos de un ment bajo ambiente Windows

2.3.7 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 clic del Mouse
hasta donde desee ubicar la ventana.

2. En el icono principal de la aplicacién ubicado en la esquina superior izquierda de un
clic en la opcion mover, enseguida cambiaré el puntero del Mouse y deberd moverlo
sin soltarlo hacia la posicién que desee.

2.3.8 SELECCIONANDO INFORMACION

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacién, antes de hacer algo con él, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para seleccionar, sitie el
puntero del Mouse en la posicion en la que desee comenzar la seleccion. A
continuacion, arrastre el puntero hacia la posicion en la que desee que termine la
seleccion.

EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 8 ESPOL
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Figura 2.11 Seleccionando Informacion

2.4. INICIARY SALIR DE UN PROGRAMA

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

1. Haga clic en el botén “Inicio” y a continuacion, en Programas.
2. Sefiale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que este
buscando y después haga clic en el programa.

ff’?ﬁ“'bv;
e S

POLITECN I, DL U

TN

giBLIo! ECA
CAMPUS
PENAS

e

Wi

w5
vSugerencia: Podra agregar un programa a la parte superior del menu inicio
arrastrando su icono hasta el boton “Inicio”.

Para salir de un programa existen varias formas, a continuacién se describe alguna de
¢llas.

Haga clic en el botén “Cerrar” X! de la esquina superior derecha de la ventana.
Presionado ALT+F4 desde el teclado.

En el ment archivo de cada programa si es que lo tiene, de clic en Salir.

En el icono de la aplicacion, que aparece en la esquina superior izquierda.

g AL B e

Podrd ejecutar simultineamente todos los programas que la capacidad de su PC lo
permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

2.5. PASAR DE UN PROGRAMA A OTRO

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

{. Haga clic en el botén de la barra de tareas correspondiente al programa que desee
gjecutar.

EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 9 ESPOL
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2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no estdn maximizadas solo haga
clic 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, s6lo cambia la presentacién en pantalla.

2.6. 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 interfase o medio
de comunicacién entre el usuario y la computadora.

A continuacion se describen los cuadros de didlogos mas comunes en una aplicacion
Windows, como ¢s el caso del Sistema de Administracion de Paginas Web. Es de
mucha importancia el entendimiento de estos cuadros de didlogos por cuanto forman la
base para ¢l entendimiento de este manual y la operacion del sistema.

- CUADRODEDIALOGO - DESCRIPCION ‘
Las barras de desplazamiento penmten
explorar facilmente una larga lista de
elementos o una gran cantidad de
informaciéon. Ademas, proporcionan una
representacion analoga de la posicion actual.
La barra de desplazamiento horizontal
permite desplazar la informacién a la
izquierda o a la derecha. La barra de
desplazamiento vertical permite desplazar
informacion hacia arriba o hacia abajo.

Figura 2.12 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR)

Barras de desplazamiento.

Hagacir:mdlnpuaduplum
hotizontalmente o verticalmente solwe
un objeto

Cuadro de Texto normal.

Es el mas com@n y el mas usado, sirve para
escribir o visualizar texto, dependiendo de la
aplicacién que sé este usando.

De forma predeterminada, un cuadro de texto
presenta una unica linea de texto y no
presenta barras de desplazamiento. Si el texto,
es mas largo que el espacio disponible, sélo|

Figura 2.13 Cuadro de texto

A dlferencla del antenor estc cuadro de texto
acepta 0 muestra multiples lineas de texto.

Cuadro de texto multiples lineas Un cuadro de texto con multiples lineas
administra automaticamente el ajuste de
texto siempre y cuando no haya una barra de
desplazamiento horizontal.

sera visible parte del texto. 4 ‘

PUGTECN =,
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o
T ———————

Figura 2.14 Cuadro de texto, multiples lineas

Cuadro de Opcion.

En Inglés OPTION BUTTON. Se utiliza para
seleccionar una opcion entre varias. De esta
forma solo se puede seleccionar una opcioén
de un grupo de ellas.

Por ejemplo en la Figura solo puedo escoger
masculino o femenino.

Figura 2.15 Cuadro de Opcion

Cuadro de Verificacion.

En Inglés CHECK BOX. Se utiliza para
mascar o sefialar una opcion. De esta manera
se pueden seleccionar varias opciones de un
grupo.

Se suele utilizar solo para opciones en la que
~ Usted tenga que decidir por SI (marcado) o
* NO (desmarcado).

R N AR R

Figura 2.16 Cuadro de verificacién

Incrementar, Decrementar

En Inglés UPDOWN. Contiene un par de
botones con flechas en los que el usuario
puede hacer clic para incrementar o
disminuir un valor, como una posicién de
desplazamiento o un nimero.

<y h

”~ —k-‘ \
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EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 11 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Administrativo Financiero Empresarial(SAFE)

_ CUADRODEDIALOGO  DESCRIPCION
Cuadro de Lista.

En Inglés LISTBOX. Muestra una lista de
elementos entre los cuales puede seleccionar
uno o mas. Si el nimero de elementos supera
el nimero que puede mostrarse, se agregara
automaticamente una barra de
desplazamiento.

Figura 2.18 Cuadro de Lista (LIST BOX)

Cuadro Combinado.

En Inglés COMBO BOX. Permite introducir
informacion en la parte del cuadro de texto o
seleccionar un elemento en la parte de cuadro
de lista. ‘

Puede abrir la lista dando un clic en = para
cerrarla solo tiene que dar un clic en el
elemento seleccionado.

Figura 2.19 Cuadro Combinado (COMBO BOX)

En Inglés SLIDER. Es una ventana que
contiene un control deslizante y unas marcas
opcionales. Puede mover el objeto deslizante
si lo arrastra, hace clic con el Mouse (ratén)
en uno de sus lados o a través del teclado.

g Es util cuando desea seleccionar un valor
- discreto o un conjunto de valores

%’g consecutivos de un intervalo.
T R s e,

Cuadro deslizante.

| Desplase la barra para efectuar la

Figura 2.20 Cuadro deslizante

Este objeto siempre tiene asociada una orden
- con ¢l. Esta orden se ejecutard cuando haga
clic sobre el boton.

e T
e

Figura 2.21 Botén

BIBLIOTECA
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 CUADRODEDIALOGO  DESCRIPCION

Chindro de: Fichas.

Es Ingles TABSTRIP. Este objeto es como
los separadores de un cuaderno o las
etiquetas de un grupo de carpetas de archivo.
Es muy util porque permite definir varias
paginas para la misma area de una ventana o
cuadro de dialogo en la aplicacion.

Figura 2.22 Cuadro de fichas

Cuadro de Celdas (SPREAD)  El objeto SPREAD es parecido a una hoja

de célculo que muestra una serie de filas y
columnas en donde se puede ingresar o
visualizar gran cantidad de informacion.

Se usa mucho en las pantallas de ingresos
masivos, por ejemplo las Calificaciones de
un grupo a paralelo, en donde las filas seran
todos los estudiantes del paralelo y las
columnas seran el nimero de matricula,
nombres, apellidos, y la nota.

Figura 2.23 SPREAD (Cuadro de Celdas)

R
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BigI 'O TECA

( ANITYS
PENAS

EDCOM

Capitulo 2 — Pdgina 13 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Administrativo Financiero Empresarial(SAFE)

2.7. MENSAJES DE WINDOWS

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

~ MENSAJES DE WINDOWS

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

Mensaje del Sistema

Figura 2.24 Mensaje de Error

{
La figura \) indicar que se trata de una pregunta, que Usted tendrd que responder.
Por ejemplo este mensaje de confirmacion se emitird cuando se desee ingresar una

carrera.

Figura 2.25 Mensaje de Confirmacion

La figura :B indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accion que sé esté
ejecutando. Por ejemplo.

 Mensaje del Sistema
- (55 ®
»

rouy L?‘Ju,.
B3
Figura 2.26 Mensaje de Advertencia ¢ mini
FER
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_ MENSAJES DE WINDOWS

Figura 2.27 Mensaje de Informacion

if. i i
La figura \r) indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo este
mensaje notifica que los datos se ha ingresado correctamente:

2.8. VEREL CONTENIDODESUPC

En Windows, el trabajo se almacena en carpetas, tal como lo haria en su oficina o0 en
casa. Puede examinar sus archivos y carpetas haciendo clic en Mi PC. Dentro de Mi

PC, puede ver una lista de todas las unidades de disco existentes en su equipo.

Sélo tiene que hacer doble clic en cualquier icono para ver su contenido. Si abre una
unidad de disco, podra ver los archivos y carpetas que contiene. Las carpetas, a su vez,

pueden contener archivos, programas y otras carpetas.

Tareas ded Asvemn CEL TR osode 3w (A) E\i Disco local (C:)
2} ver nformacsin o stoma G —J M
é’ :::;?: f) unkdad de 0D @) L-‘;} Unidad EVDICD-EW () d ! ?
=== e & BN
5 s sox o red m s oo o ]
) s e Dot de Teics {iﬁq Fec A o e the pvrs A Sl
. Doasnentos compartidos ,_J _...15 e _ﬂ;@.
[ Panel de control PO s it cmanne
(] voametosdexamasols | | Documentos de verorica "
Detalles ik - . Bin w"n'ct-_r?A
s PP (AN g
SNBSS PERAS
Figura 2.28 Viendo el contenido de su PC.
) s
b4 Sugerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga clic en ** de la barra de

herramientas, o bien presione la tecla RETROCESQ. Si la barra de herramientas no esta
visible, haga clic en el meni Ver y, a continuacion, en Barra de herramientas.
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_ PRESIONAR |

: £ i T N PARAM M,_h_- A“
CTRL + A Seleccionar todo

F5 Actualizar una ventana.

RETROCESO { Ver el nivel superior de la carpeta.

W Sugerencia: Para ver la jerarquia de todas las carpetas de su PC, podra utilizar el
Explorador de Windows. Haga clic en el menu Inicio, elija Programas, Accesorios, a
continuacién, haga clic en Explorador de Windows.

2.9. BUSCAR RAPIDAMENTE UN ARCHIVO O CARPETA

Resulta facil localizar archivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las
carpetas en Mi PC, pero si desea encontrar algo rapidamente, puede utilizar el comando
Buscar del memi Inicio.

En el cuadro de didlogo Buscar, sélo tiene que escribir el nombre del archivo o de la
carpeta que esté buscando y, después, hacer clic en "Biisqueda”.

Para acelerar la biisqueda, puede escribir el nombre de la carpeta principal (de alto
nivel), si lo conoce. Por ejemplo, si sabe que el archivo se encuentra en algin lugar de
la carpeta Windows en la unidad C, escriba c:\windows.

Figura 2.29 Buscando archivos o carpetas.

% Sugerencia: Una vez que haya hecho doble clic en el icono de resultados de la
basqueda, podra reiniciar la busqueda o actualizar los resultados de la bisqueda
haciendo clic en "Buscar ahora".
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2.10. EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos
existentes en su PC. En el menu Inicio elija Programas, Accesorios y, a continuacion,
haga clic en Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows
aparece el contenido de la unidad o de la carpeta que se elija en la izquierda.

Beotwo ": \%maawm E\ Discolocal (C2)
zgmm : < m
) 33 e (k) 1 () (a}
% 3 Docode 3 (A L idsdde @) U Unidad VOJCD-RW (E:)
% 3 Dscolocd (C:) ;| g g
5 . Unidad de D (D) )
| & Uit DRDNDRW (E) e —— €2 Docmias e
- % [ panel de contral s i ..}}

#! | Documentos compartidos
# |1 Documentos ds dennis
# {3 Documentos de Jessica

Y P ——r—.
bd

%%m&mam
———

1 L

£2) Escéneres de red de Nerox
# 3 Doumentas de Karba_Soks - . : : :
55 Aty j meam?ymfmmmmmamm.
% M stios dered - e L
|7 Papelera de Recida |
L COPTA
3 esctor !
[ =
Figura 2.30 Explorando su PC.
PRESIONAR | ~_ PARA
CTRL+G Ira
F6 Cambiar entre el panel izquierdo y derecho
BLOQNUM +* ' Expandir todas las subcarpetas bajo la carpeta seleccionada
BLOQ NUM ++ | Expandir la carpeta selecciona.
BLOQ NUM + - | Expandir la seleccion actual si esta contraida.
Pttty
| /
11-.'".-" ‘,l\‘\ }’
€.
G }”
POUTRONL | gy w
BBt TECA
CAMPYS
PERAS
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2.11. MANTENIMIENTO DE SU PC
2.11.1 DETECTANDO Y REPARANDO ERRORES DE DISCO CON

SCANDISK

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores l6gicos y fisicos en su disco duro, y para

reparar las areas dafladas.

" Sugerencia: Si desea especificar como debe reparar ScanDisk cualquier error que

detecte, asegurese de que la casilla de verificacion "Reparar errores automaticamente”

no esté activada.

1. Busque el disco local C y de clic derecho y luego seleccione propiedades, como se

ve a continuacion:

= § MR
+ gmmaww
" ; >
=

| Unidad VD,
& [ Paneldo o

..;com

*Hm Wuu

¢/ Papelera de Rec wa
Bhimudve,.

fset
e e o e rX“Q Escineres de rod de Koo
S | Doaumentos de veronica

{2 itex eonbiaries JCe

* L PROTMEC qun s

* 0 tess
#Cdmastomades
# 3 ukimas_barners
¥ 3 yanomas

et

Figura 2.31 Buscando el disco local c.

2. Luego aparecera la pantalla de propiedades del disco ¢ donde debera dar clic sobre

la pestafia “Herramientas™ y luego seleccionar “Comprobar Ahora”.
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#1opredades de Disco focal (L) DG figh o B |
am mﬁnm]wi m‘i }

i

7 @‘ Eﬁhmmﬂnnm'hswa ; ; ; ]}

Figura 2.32 Pantalla de Propiedades del Disco Local (C:).

3. Después de haber presionado “Comprobar ahora™, debera seleccionar las dos
opciones de la siguiente pantalla y a continuacion presionar el boton “Iniciar”.

: A rore mojmmdar'.‘.g
r“mmuamwwhcmm<

Figura 2.33 Seleccionando Opciones a Reparar en el Disco Local (C:).

4. Luego empezara la verificacién de errores del disco con el Scandisk y cuando

finalice presentar4 un mensaje que indicara “Comprobacién Completa”.

ru.mzu\, f[_r'cm-

BiROINTE~
CAMTLS
Figura 2.34 Verificando errores del disco con Scandisk. PERAS
EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 19 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Administrativo Financiero Empresarial(SAFE)

2.11.2 UTILIZAR EL DEFRAGMENTADCR DE DISCO PARA
ACELERAR EL DISCO DURO

Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al
abrirlos pero su PC tarda mas tiempo en leerlos y escribir en ellos.

Puede utilizar el Desfragmentador de disco para reorganizar archivos y espacio no
usado de su disco duro, con el fin de que los programas se ejecuten mas rapidamente.

Desiragmentador de disco -

Deoeerc) o owmo . mawozgme %

Figura 2.35 Desfragmentando el disco duro.

Esta pantalla la podrd encontrar dando clic en “Desfragmentar Ahora” que se
encuentra en las propiedades del disco duro donde se busco para hacer el Scandisk.

2.11.3 VACIAR LA PAPELERA DE RECICLAJE

Cada cierto tiempo debe depurar los archivos eliminados, almacenados en la papelera de

reciclaje para liberar el espacio ocupado por ellos y aumentar el espacio en su disco
duro. .

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

1. Haga doble clic en el icono Papelera de reciclaje 5

2. En el menu Archivo, haga clic en Vaciar Papelera de reciclaje. B e
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YT

Figura 2.36 Vaciando la papelera de reciclaje.

N Sugerencia: Si desea quitar solo algunos elementos de la Papelera de reciclaje,
mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en cada elemento. Haga clic en

el mentt Archivo y, a continuacion, en Eliminar.
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3. CARACTERISTICAS ~ DEL ~ SISTEMA

ADMINISTRATIVO FINANCIERO EMPRESARIAL

(S.A.F.E.) --

3.1. INTRODUCCION

ECUAREDES S.A. Es una empresa que se dedica a la compra, venta e instalacion de
equipos de computacion piezas y partes, instalacion de redes de computacion y
comunicacion, mantenimiento de equipos, venta de suministros y accesorios de
computacion ademas de venta de software.

Cuenta con una amplia experiencia en el asesoramiento técnico a empresas y personas
particulares, ampliando una amplia gama de Clientes y proveedores.

En base a las necesidades técnicas, que se presenta en cuanto al control de estas
actividades comerciales y contables, se presenta el sistema administrativo financiero
empresarial (S.A.F.E.).

o Bl
3.2. BENEFICIOS 7
A &N \,
¢ Poder contar con informacion oportuna y exacta. § G i
N\ IR

& . ‘:ir
¢ Mantener la Informacion actualizada. POUTEEN i 301 LiTORP
BIBLIOTECA

¢ Permitir actualizar la informacién de manera automatica y sencilla. CAMPUS

PENAS

e Precision en informacién administrativa y financiera.
e Mejorar el funcionamiento y la optimizacién de sus recursos y servicios.

 Un ambiente integrado que motiva a la eficiencia y eficacia de todas las operaciones
que realice la Empresa.

e El Software y Hardware utilizado permitira trabajar en un ambiente integrado.

* La Integracion entre modulos nos permite llevar una amplia visualizacion entre
departamentos.

3.3. DESCRIPCION DE MODULOS
3.3.1. Moédulo de seguridad

El sistema de Seguridad se encuentra formado por seis modulos principales: Sistema,
Edicion, Mantenimiento, Procesos, Reportes y Ayuda; médulos que en conjuntos se
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convierten en la herramienta basica operativa para cualquier empresa comercial,
compailia financiera o de actividades afines.

3.3.2. Modulo de contabilidad

El sistema de Contabilidad permite llevar todos los pasos del ciclo contable, como son ,
apertura de ciclo , registro de diarios, mayorizacion, balances para la presentacion de
los Estados Financieros.

3.3.3. Modulo de bancos

El sistema de Control Bancario y Conciliaciéon SCB se encuentra formado por ocho
modulos principales: Sistema, Edicion, Control, Mantenimientos, Procesos,
Reportes/Consultas y Ayuda; médulos que en conjuntos se convierten en la herramienta
basica operativa para cualquier empresa comercial, compaifiia financiera o de
actividades afines.

3.3.4. Moédulo de cuentas por pagar

El sistema de Cuentas por Pagar se encuentra formado por seis médulos principales:
Sistema, Edicion, Mantenimiento, Procesos, Reportes y Ayuda; moédulos que en
conjuntos se convierten en la herramienta basica operativa para llevar el control de las
deudas por pagar que conlleva la empresa.

3.3.5. Médulo facturacién y ventas

Permite enlazar las opciones del Mdédulo de Facturacién perteneciente al Sistema
Integrado, para los procesos de ingreso de cotizaciones, facturas y notas de ventas,
ademas de los mantenimientos de clientes y presentacion de reportes y consultas
asociados a las ventas.

3.3.6. Mdédulo cuentas por cobrar

Permite enlazar las opciones del Modulo de Cuentas por Cobrar perteneciente al
Sistema Integrado, para los procesos de cobros de las facturas y notas de crédito y
débito de las mismas, ademds de los mantenimientos de tablas y presentacion de
reportes y consultas.

3.4. RECOMENDACIONES

et TN
-

o

& N

La informacion a ser ingresada debe ser preparada y revisada. y

Los reportes generados en el sistema deben ser distribuidos a las personas que Jo
St

requieren. ISR
e Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para prevenirmlén,ci ',-'?_J;m.

pérdida de la informacion. .
e Todo cambio o variante que se presente a nivel contable debe ser analizado y,,,~5

probado por una persona calificada. PERAS

--,....J\-"V

<
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3.5. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta seccion permitira identificar los recursos minimos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema Administrativo Financiero
Empresarial (S.A.F.E.), sin renunciar a la idea de adquirir mas hardware si este es

necesario.

3.5.1. Requerimientos de hardware

EQUIPO

CARACTERISTICAS

¥

Procesador Pentium IV
de 2.8 Ghz

Disco duro de 120 GB

1042 Mb en Ram

Tarjeta de Red

Estacion de Trabajo

Procesador PentiumlII
de 750 Mhz

Disco de 20 Gigas

128 en Ram

Monitor SVGA de 14’

| Tarjeta de Red

Epson LX-300 de 80
Columnas

Tabla 3.1 Tabla de Requerimientos e Hardware.

A 2 ¥ }.,
5
/
S’ Sy

wu‘rtn.;:,‘ ] _r]_r
BIBi tTETH
( ANTTXIS
FENRS

% |
.4¥ Nota: el sistema puede correr con 64 MB de memoria RAM, pero el rendimiento
del mismo decaeria en un 50%, si Usted estd acostumbrado a ejecutar varias

aplicaciones simultdneamente.
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3.5.2. Requerimientos de software

LOGOTIPO DESCRIPCION DEL PROGRAMA
‘a. g
SQL SERVER 2000
Microsoft Visual Basic 6.0.
Ce | Microsoft Office 2000.

Tabla 3.2 Tabla de Requerimientos e Software.

POTECR G, UL UTORN
BIBIL'OTECA
( AMTLIS
PERAS
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4. INSTALACION DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO
FINANCIERO EMPRESARIAL (S.A.F.E.)

El proceso de instalacién consiste en almacenar en el disco duro los programas
necesarios para que ¢l Sistema Administrativo Financiero Empresarial pueda funcionar
correctamente.

4.1. REQUERIMIENTOS PREVIOS A LA INSTALACION

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

1. El Sistema Administrativo Financiero Empresarial es un sistema integrado que
funciona conectado a un servidor y en conjunto con las otras estaciones de trabajo,
por tanto antes de instalar se debe asegurar que debe existir un dominio o un grupo
de trabajo listo para trabajar en red.

2. Instalar la Base de datos SQL 2000 Server y los ODBC necesarios.

3. Tener los discos de instalacion.

4. El disco duro necesita por lo menos 2 GB de almacenamiento para poder trabajar
normalmente.

5. Cerrar todas las aplicaciones que estén activas en ese momento.

i A POMTECY (Ta 6L LToRM"
A 1 ;f

" Sugerencia: Véase la seccion de mantenimiento de su PC. BB Eg"
AN

PENAS

ﬂ Nota: Es importante que se cumplan los requerimientos mencionados.
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4.2. PROCESO DE INSTALACION

En esta seccién se describe como instalar el Sistema Administrativo Financiero
Empresarial (S.A.F.E.), una vez cumplido los requisitos anteriores.

1. Una vez iniciado el compulador, de un clic en el boton Inicio, @Micio| escoja

Configuracion después de otro clic en Panel de control ._.,

Figura 4.1. Inicio de Windows

2. Enseguida se abrira la pantalla de Configuracion del Sistema, en donde Usted,
debe seleccionar el icono Agregar o Quitar Programas, y dar doble clic.

BT *' »
Panel de » ,
control =, A o)

contrel ¥ . % \

Contrasefias  Comeo 4 ANt ]
Agregar o quitar juego s -
programas = —_ : : w
Instala programas y S boch ‘.; Ui ™
crea accesas directos. { | : .

Impresoras Modems Mouse Mulimedia ODBCData e ~CA
Microsoft Home Sources [32bi) | ¢ ARITIR
Microsoft Home =

Soporte técnico ﬁ g gg % g ‘ ELAns

Intemet L=

¥ et --:
P = % A &

-‘jm sl iami i u_m . &=

mmﬁ”m

Figura 4.2. Pantalla de Panel de Control

A

3. A continuacion se muestra la siguiente pantalla, en donde Usted debe dar un
clic en el botén Instalar.
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Figura 4.3. Propiedades de Agregar o quitar programas

4. Enseguida le pedira insertar el CD o disquete. Luego presione el boton
Siguiente>.

Figura 4.4. Pantalla de Instalacién de un Programa

5. Aparecerd el nombre del origen del archivo de instalacion por ejemplo:
"D:\Instaladores\safe.exe" en la linea de comandos de la siguiente forma:
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Figura 4.5. Ejecucion de programas de instalacion

6. Dé un click en el botén Finalizar, y espere un momento mientras se preparan los
archivos de instalacion.

InstallShield Wizard ™~

Prepardndose para la instalacion...

El programa de instalacion Sistema Administrativo
Financiero Empresarial (S.AF.E.] esta preparando
InstallShield Wizard, que le guiard durante ef resto del
procesode instalacién. E spere por favor.

Comprobando la versiin del sistema operativo b |
? T €1 >

Figura 4.6. Pantalla de Preparacién para la Instalacién

7. Después aparece una pantalla de bienvenida en donde Usted puede continuar o
salir de la instalacion del Sistema Administrativo Financiero Empresarial.
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Bienvenido a Sistema Administrativo
Financiero Empresarial (S.A.F.E.) - InstaliShield
Wizard

InstaliShield(R) Wizard instalard Sistema Administrativo
Financiero Empresarial (S.A.F.E.) en su equipo. Para continuar,
haga dlic en Siguiente.

ADVERTENCIA: Este programa esta protegido por las leyes de
derechos de autor y otros tratados internacionales.

Figura 4.7. Pantalla de Bienvenida al Sistema Administrativo Financiero Empresarial (5.A.F.E.)

A. Si Usted no desea continuar, entonces tendra que hacer clic en el botén
Cancelar y se presentara el siguiente mensaje:

i Slstema Admlmstratwn Financier

o 4 - $
/;’ mmaummhma » L e
; mmmmmw P N\ \g
(GaFEN | ¥, )
BB NTETA
Figura 4.8. Confirmacién de instalacion del Sistema. ¢ RVATIIG
: 3
FI NS

B. Usted podra confirmar presionando el boton Si o No de la pantalla para
continuar con la instalacién.

8. Si Usted presiono el boton Siguiente> de la pantalla de bienvenida, aparecera
una pantalla en la cual debe Aceptar los Términos del Contrato de Licencia.
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i Sistema Administrativo Financiero Empresarial (5.A.F

frstalichield

To add your own license text to this dialog, specify your license agreement file in the Dialog
editor.

Navigmeto&ethukmfnm.

dialog.
G‘msetnecl:d‘aﬁdnqhm
Once in the Dialog editor, select the Memao ScrollableText control,
Set FileName to the name of your license agreement RTF File,

_Aﬁwvwhﬁmm,mkmtmﬂhmedhh&mmm.

anrwnN=

“ mmmusmmmmd
£ mmmmamam

'-r-<a:ré.ﬁ] Sguente > '.| _ C-mhr |

Figura 4.9. Pantalla que permite aceptar los términos del contrato de licencia

9. Si Acepta podra ir al Paso Siguiente > y la siguiente pantalla obtendra
automaticamente el nombre del usuario del ordenador. No es necesario ingresar
el nombre de la Organizacién para continuar con la instalacion.

f\?- Sistema Administrativo ﬁha'h&i:rb'ﬁ'n‘lﬁ’riiiiial'.IEE_;)E

Informacidin del cliente
Por favor, introduzca la informacion.

: 'Wmaﬂcaﬁnwa‘ _ ;
g c:mmmnﬁamm(m\shsm)
e Sélnpabg!(asm) ! :

Figura 4.10. Pantalla que obtiene el nombre del usuario del ordenador

;e

Bh:)
7 al ,c‘
/e 5 \
i N 1

J

m'nnu L2y J"Ol.ﬂ'

B3 MNTECA
€ AMTUS
PERAS

10. En el siguiente paso, aparecerd una pantalla el cual muestra el directorio donde
se va a instalar la aplicacion y la informacion del usuario. La pantalla es la
siguiente:

EDCOM
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{2 Sistema Administrativo Financiero Empresarial (5.AF.5) - Insta

Preparado para instalar el programa
El Asistente esta preparado para comenzar la instalacion,

smwhmenMnmmm.mam -
%W&mmnms&ﬂ ;

Configuracién actual:
Tipa de instalacidn:

Figura 4.11. Inicio de la Instalacién del Sistema

11. Finalmente, después de presionar el boton Instalar, se procedera a la Instalacion
del Sistema Administrativo Financiero Empresarial.

|:‘ Sistema Administrative Financiero Empresarial {S.Rf,Ef“

Instalando Sistema Administrativo Financiero Empresarial (S.AF.E) =
Los componentes del programa seleccionados se estén instalando, 1

au.'r.'mmm InstalShild Ward nsa Sitema
| Administrativo Financiero | w{sAFE)mmmww ; .
varios minutos. ; 4 o %
ot : e ' oo : A
T e Errore ey - = i : Av ~ o
NANENNEDENEERNEEE B e & & » \
t" y
"ot
PLATT IO 1R
t it “"C“A
( ARETUIS
5 = e = = = e — IS
£

Figura 4.12. Copiando los archivos del Sistema

12. En esta pantalla el programa comienza a crear los directorios y copiar los
archivos necesarios para el funcionamiento de Adquisiciones, eneste momento
Usted podra cancelar el proceso de instalacion con solo presionar el boton

Cancelar.

13. En caso de que la instalacion se haya realizado con disketes, en los siguientes
pasos el programa le ird pidiendo cada uno de ellos, después de cambiar el
diskete anterior por el consecutivo presione el boton Aceptar.

14.En el Gltimo paso, luego de que el programa de instalacion ha concluido
exitosamente, se mostrara una pantalla informativa como la siguiente:
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i3 Sistema Administrative Financiero Empresarial {5.AFE.) - Installshie =
Finalizado Sistema Administrativo Financiero
Empresarial (S.AF.E.) - Instalishield Wizard

Financiero Empresarial (S.A.F.E.) correctamente. Haga dic en
Finalizar para salir del asistente,

Figura 4.13. Mensaje de Instalacién del Sistema satisfactorio

Si hubo problemas con la instalacion, vuelva a intentarlo, si no resulta consulte con el

Administrador.

5
1 Nota: El Sistema Administrativo Financiero Empresarial funciona en todos los
Sistemas Operativos de Windows

4.3. CAMBIO DE LA CONFIGURACION REGIONAL

Luego de finalizar con la instalacion y antes de correr el Sistema Administrativo
Financiero Empresarial, Usted debe cambiar 1a Configuracién Regional de su ordenador
para que el Sistema corra satisfactoriamente. Siga los siguientes pasos:

1. Dé un clic en el boton Inmicio, Foicio| .scoia Configuracion, s luego

seleccione la opcién Panel de control I:m

2. Dentro de la siguiente pantalla escoger el icono Ceonfiguracién Regional,
dentro del Panel de Control.
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B3 Panel de contral

Administracién ~ Agregarnuevo  Bisgueda Agregar o

i de energia hardware répida f
Panel de . - e
control _ i -
| — 2 2 %5 ® @
Contrasefas Cnﬁao Diopoal Fachayh
Configuracion regional de juego ayhara  Fuentes

Cambia {a pressntacitn de
nimeros, moneda, fecha y
hora. i

[ (i |
2 & g @
| Microsaft ¢ Impresoras Java Plug- Opciones de
g tans | Modems o sbided
ort cnico
L B L T
- " - T s = i -

Figura 4.14. Panel de Control

Luego active la ficha Configuracion Regional y cambielo a Inglés (Estados

Unidos).

Figura 4.15. Propiedades de la Configuracion Regional

. >
f
"‘. . il
& 3
th )
44 ]
L: 481 H
o
&
POLTEDN L LUl UTaRwe

B BLIQTECA
( ARACLIS
PERAS

4. Abhora seleccione la ficha Hora, el mismo que debe tener el siguiente formato
hh:mm:ss.

Capitulo 4 — Padgina 9
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Cnnflguratlun regional

amlml Morneds- Hm [Fm} uaml
: I‘M'_‘ to S e A D e TS .___...._.._-_ B

!h;';* _ 15:;;:25 _

Eomaoderoe  [EEE -]
Sepedordehors [ pal
Simboloam: | ::] e
T

Nmaemwam o
lh-hora m = minuto s-m t-un.op.n. :

h=12horas
HnZIhuas Sk

I'h.mn-mmd
| hm:-mmmﬂ

0

Figura 4.16. Hora de la Configuracion Regional

5. Después active la ficha Fecha. Cambie el formato de fecha corta, de tal manera
que tenga el orden: afio, mes, dia: dd/MM/aaaa. Luego ingrese el separador de

fecha: -

Configuracion regmnal

Pl e

; Emdmuum f'?zimm

§
|
|

meds mm |ddmnzm » ;_-] :

esmdam | ) j S

[ Fm __._V.. :_____ e AR _;_ﬂ ST T R A e N S
Epmpb de fecha larga: lvmmamam :

E

' Fometo de fecha laiga: jdddd.dﬁewmde ‘2000 =

e
o
1

ey el Ll ‘ - Aty

T

e i

Figura 4.17. Fecha de la Configuracién Regional
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6. Después Active la ficha Numeros, en simbolo decimal seleccione o digite el
punto(.), luego en simbolo de separacion de miles seleccione o digite la coma ().

Configuracion regional

General Nmm’umlm | Fecha| idomas|

1 Fostiva ;:za.x;.ﬁ;n— ——Mumﬁvo: |12345'€mw _]

b

| Nimaro do digho doomles [z
it de swaracii delax: |
. Mdmero de digtos engupe:  [123.456,789
Pr——
~ Eomato de nimero negaive: |11

el f ol el il il

: Mumalaw ",lu,'.r é o
Sepwadordefstas . W
3 Sl b i . Ar
_ Seemgdemeddx  [Memco &

; [ Am] : m_l : i}'r,{alg_c-'«:-zr“:; ! BRinie~y

Figura 4.18. Nameros de la Configuracion Regional

7. Al final dé clic en el botén Aplicar. En algunos ordenadores después de cambiar
la configuracién regional, sugieren reiniciar el equipo para que surtan efecto los
nuevos cambios en la configuracién y aparecera la siguiente pantalla:

T

ambiar la configuracion regi

Figura 4.19. Pantalla de Confirmacién para reiniciar el equipo

Escoja la opcion Si en la pantalla de confirmacion.

{‘?
V Sugerencia: Es recomendable reiniciar el equipo aunque no se presente el
mensaje.

EDCOM Capitulo 4 — Pdgina 11 ESPOL
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4.4. PROCESO DE DESINSTALACION

Este proceso le indica como desinstalar el Sistema Administrativo Financiero
Empresarial cuando se ha instalado en su PC en forma errénea o ya no sea necesario el
uso del Sistema. Siga los siguientes pasos:

1. Una vez iniciado el computador, de un clic en el botén Inicio, inicio
Configuracion i y después de otro clic en Panel de control ==

Figura 4.20. Inicio de Windows

2. Enseguida se abrira la pantalla de configuracion del sistema, en donde Usted, debe
seleccionar el icono Agregar o Quitar Programas , y dar doble clic.

77777 < i
sy a
Panelde  *eewe pukoe
| control b Y ATENG, i v
- Contrassfias ~ Coneo B8 iNTe oy
Agregar o quitar  ANITLIS
programas sy .
Instal o 25 FERAS
s G0 2 @ b
Impresoras Madems ODBC Data
Microsoft Home Seumes N
Soporte técn '!‘ g ! g
Red Sistema
A &
4
Figura 4.21. Panel de Control
EDCOM Capitulo 4 — Pdgina 12 ESPOL
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3. A continuacién se muestra la siguiente pantalla, en donde Usted deber4 buscar en el
listado de las aplicaciones instaladas el Sistema Administrativo Financiero

Empresarial, si no lo encuentra en la pantalla

debera utilizar la barra de

desplazamiento vertical para localizarlo. Después de localizarlo debera sefialarlo, y

dé clic en el botén Agregar o quitar...

ﬂ Agregar o quitar programas

Programas actualments instalados:
[FFlvawebSat Tamaflo  1.7500M0 |
| B Lexmark 27007700 Series Tamaflo  17.000M8 |
S | % Mcrosoft Office 2000 Premium Tamafioc  203.0000MB |
| @ Marosoft st Server 2000 Tamafo  135.0000M8
iﬁmmﬂu.mmmvml.x Tamaio  12.9400MB
ity Mirosoft visusl Stdio 6.0 Edickén empresarial {Espafiol) Tamafio  147.0000MB

:’i: Sistema Adm tivo Financiero Empresarial {S.A.F.E.)

|@ sistema Inkegrado de Control Administrativo y Finandiero

= |15 soread Tamafic  7.7800MB
{ 6 3 2
o EDW Tamafio  36.0900MB
| | #8 visual ¥ .NET Redistributable 1,1- Spanish Language Pack Tamafio 0.2800MB
: |20 winzip Tarars 4.1400MB
N (o 0000000000000 Teml 12000

Figura 4.22. Pantalla de Propiedades de Agregar o quitar programas

pa e
oLl
o
‘\Pa"ll " ‘11\ ’
o/ X

£ - )

¥ w
_H’.'

Ll 1% 4 T2 TIORETE Tl

;g ,2; ”‘\-'E.‘k
¢ AN 's
Tt AAS

4. Aparecera una pantalla de confirmacion de la desinstalacion del. Sistema

Administrativo Financiero Empresarial.

Agregar o quitar programas

) it sequro de que desea eliina Sistema Administrativo Finandiero Empresarial (5.A.F.E.) de su equipo?

Figura 4.23. Pantalla de confirmacion para la desinstalacién del Sistema

5. Si usted escogio la opcién Si, en la pantalla, se procedera automaticamente a la

desinstalacion del Sistema Administrativo Financiero Empresarial

Sistema Administrativo Financiero Em

Recoplendolanfomaciinnecesaia..

Figura 4.24. Pantalla Automatica de desinstalacion del Sistema
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5. ARRANQUE DEL SISTEMA ADMINISTRATIVD
FINANCIERO EMPRESARIAL

5.1 ENCENDER LA COMPUTADORA
1. Encienda el switch de potencia del CPU (Power ON).
2. Encienda el switch de potencia del monitor (Power ON).

3. Si Usted tiene contrasefia de acceso a la red y no la pone en la pantalla anterior.
Aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contrasefia de acceso a la red.

Bienvenido a Windows

Figura 5.1 Pantalla de acceso a Windows A% e
FEtRAS
Puede cancelar la contrasefia de acceso a la red pero no tendra permisos a los recursos
compartidos por los demas usuarios.

4. El Sistema Operativo Windows 2000 o Windows XP dependiendo de cual tenga
instalado, empezard a cargarse. Aparecerd una pantalla como esta.

a-:-;-.,-ia«:a _MQMJL__._}M——J

Figura 5.2 Escritorio de Windows.
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A continuacién debe buscar el icono del SAFE para ejecutarlo. Para ejecutar programas
hay varios métodos véase la seccién como iniciar programas.

e Si Usted encuentra el icono del Sistema Administrativo Financiero Empresarial
sobre el escritorio solo tiene que dar doble clic sobre él.

¢ Si no lo encuentra debe buscarlo en el botén Inicio luego de un clic en Programas, ‘
busque la capeta SAFE y de un clic en SAFE como se muestra en la siguiente

figura: |

BiR1 MOTECA
( a2 7S
PENAS

Figura 5.3 Ejecutando el Sistema Adminisirativo Financiere Empresarial
6. A continuacion se presentara la pantalla principal del Sistema Administrativo
Financiero Empresarial.

Figura 5.4 Pantalla principal del Sistema Administrativo Financiero Empresarial

EDCOM Capitulo 5 — Pdgina 2 ESPOL
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7. Luego Seleccionamos Bajo que Empresa deseamos Trabajar.

~Sistema Administrativo Financiero Empresarial

1|01 - DEASESORIAS SA

01 - DEASESORIAS S A
02 - ECUAREDES 5. A
03 - EICA

04 - NUEVA

Figura 5.5 Seleccionando la Empresa. é& < g
t.; ‘ :

8. A continuacion se procede a digitar el usuario y password en las casillas siguientes Yo

presionando ENTER en el reglén de password. TR a6% rrompe
BIBLOTECA

Sistema Administrativo Financiero Empresarial CAMPUS
‘ e PERAS

e ey

01 - DEASESORIAS S A

Figura 5.6 Inicio de Sesién del Sistema Administrativo Finaaciero Empresarial

Si Usted no desea acceder al Sistema Administrativo Financiero Empresarial de un clic

en el boton . ubicado en la parte inferior derecha de la pantalla principal.

9. Si Ud. a ingresado su Usuario y Contrasefia correcta .Enseguida se conectard al
servidor y aparecerd un mensaje de bienvenida, y debera seleecionar con que
modulo desea iniciar.

BIEN?FNIDU SISTEMA DE SEGURIDEU i

Figura 5.7 Mensaje de Bienvenida al Sistema.
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CAPITULO 6.

Iniciando la Operacion del
Sistema Administrativo
Financiero Empresarial

Este Capitulo le permitira
familiarizarse con los menus y
pantallas que ofrece el Sistema

ademas le explicard como usar la
ayuda del mismo.

Como usar la Vista Previa de los
eportes.
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6. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA
ADMINISTRATIVO FINANCIERO EMPRESARIAL

El Sistema Administrativo Financiero Empresarial es un Sistema con menis y pantallas
amigables de gran flexibilidad, con total ambiente Windows, orientade a cumplir con
las operaciones relacionadas al Sistema Comercial Empresarial que se realicen en la
empresa ECUAREDES.

6.1. PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO
FINANCIERO EMPRESARIAL

El Sistema Administrativo Financiero Empresarial y sus modulos tienen pantallas
principales que permite tener abiertas varias pantallas secundarias del Sistema al mismo
tiempo.

Titulo de la Ventana Barra menu principal

<. DEASESORIAS S.A. >3-
Astoma m m PBrocesos M!lllfm fvuds
08 Fo% - e

{ "i)fﬂa_‘c;vc e
} A Eivmpe de Asnvsweres nfocmalives

S el G e T

Figura 6.1 Componentes de las Pantallas Principales de los médulos del Sistema Administrativo
Financiero Empresarial
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6.1.1. Titulo de la ventana

Nos indica el nombre de la pantalla, en este caso es el nombre del Modulo (Médulo de
Facturacion y Ventas).

6.1.2. Barra menu principal

Permite visualizar todo el ment principal del Sistema, el cual nos va a permitir acceder
a cada una de las opciones que se deseen.

6.2. BOTONES DE LAS PANTALLAS DEL SISTEMA
ADMINISTRATIVO FINANCIERO EMPRESARIAL

- DESCRIPCION DE CONTROLES DENTRO DE LAS PANTALLAS DEL

SISTEMA ' :

1Y Boton Nuevo, permite preparar la pantalla para ingresar los datos
— para grabarlos.

¥4 Botén Modificar, prepara a la pantalla para afiadir o corregir los
e datos.
] T Bot6on Salir, permite concluir una accion, o para salir de la pantalla
o sin realizar alteraciones a los datos.

' x Bot6n Eliminar, permite eliminar un registro i6gicamente, como por

ejemplo eliminar un Sistema existente.

Botén Consultar, permite consultar informacion de las pantallas.

Bot6n Grabar, permite ingresar los registros en la Base de Datos 4

7

rodTec

Q; Botén Imprimir, permitir generar los reportes. i+

“ ' Boton Deshacer, permite deshacer alguna accion realizada )} :
T regresar la pantalla al estado inicial.

E‘] Boton Eliminar Detalle, permite eliminar unos detalles cuando se

utilice pantallas con registros miltiples.

Tabla 6.1 Tabla de Botones del Sistema Administrativo Financiero Empresarial

EDCOM

Capitulo 6 — Pagina 2 ESPOL
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6.3. MENSAJES GENERALES DEL SISTEMA ADDIINISTRATIVB
- FINANCIERO EMPRESARIAL

A continuacién se muestran los mensajes que pueden aparecer en el Sistema por
diferentes motivos.

6.3.1. Mensajes de error

Mensaje de Error

Figura 6.2 Ingreso de Usuario erréneo

SISTEMA DE SEGURIDAD - 54

= Lo
&

)

g/:\

."-

n.\_____,v'.\"v

POWJT UZ. A DULATVRT

R IONTET™A
{ AMTUT

PERAS

Figura 6.5 Cuando Faltan datos como nombres o valores para ingresar en una pantalla.
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6.3.2. Mensajes de confirmacion

Sistema de Facturacion ¥ ¥Yentas

Figura 6.7 Esta seguro que desea Eliminar el Registro

6.3.3. Mensajes de informacion

Figura 6.9 Registro Eliminado Con Exito.

~

2
3
L

POUTEE s LT UTOVA"
'.2;”3): IMYETA
t AMTLIS

FFRAAS
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6.4. VISTA PREVIA DE LOS REPORTES

6.4.1. Objetivos

Nos permite visualizar en pantalla como van a salir los reportes cuando sean impresos,
presentandonos la siguiente pantalla.

ig REPURT EGENERAL DE FALTURA,

o] rez pidie] Bi@ 0% 2] Teaw ez Few
) |
REPORTE GENERAL DE FACTURA
ECUAREDES S.A. Fecha: 27/08/2005
RU.C.. 0991264345001 s T
Vendeder: 00005 ANA VERA
Codigo Cliente Fecha Moneda Total Credita Debito Abono Total tstado

001-001-0006010 FUNDEBPOL 2610272004 DOLAR 14.112.00 0.00 0.00 0.00 1411200 PENDIEN"
001-001-0006020 HOBPITAL DE DIVISION I "LIBERTAD" 120372004 DOLAR 212.80 0.00 0.00 0.00 21280 PENDIEN
001-D01-0006032 ING. ALEJANDRO CHANAB. 31022004 DOLAR 53.78 Bo0 000 9.00 5376 PENDIEN
001-D01-0006033  ING. JOSE CHANG 3110312004 DOLAR 53.76 o.00 0.00 0.00 5376 PENDIEN
001-001-0006041 SRA. XIMENA ZAMBRANO 180412004 DOLAR 935.20 0.00 0.00 0.00 93520 PENDIEEN
001-001-0006043 PETER FUENTES TAMAYO 28/0412004 DOLAR 75040 0.00 o8 75801 039 PENDIEN
001-001-0006044 FUTURE LINE 260472004 DOLAR 31920 o.00 0.00 0.00 319.20 PENDIEN
001-001-0006080 UNNERSIDAD GQUIL 0110612004 DOLAR 3820 0.00 0.oo nmn 743 PENDIEEN
001-001-0006061 BELLA CASTILLO DE ORTIZ 28/0512004 DOLAR 838.32 nno 0.00 B40.00 28632 PENDIEN
001-001-0006062 HOSPITAL DE DIVISION I "LIBERTAD"  03/06/2004 DOLAR 67.20 000 o088 30.00 3720 PENDIEN
001-001-0006063 PROCATEL SA. 100642004 DOLAR 1,120.00 0.00 0.00 0,00 112000 PENDIEN.
001-001-0006071 GLADYS VERDESOTO 221062004 DOLAR 817.28 0.00 oo 500.00 417.28 —PENDIEN
001-001-0006082 LCDA-EUZABETH ORELLANA 050712004 DOLAR 222880 000 000 48244 174636 PENDIEN
001-001-0006085 INO. GINA ANDRADE 080772004 DOLAR 231840 0.00 0.00 57204 1,746.36 PENDIEN
001-001-0006092 PROCATEL SA 1500742004 DOLAR 1,120.00 200 0.00 000 112000 PENDIEN
001-001-0006094 HOSPITAL DE DVISION Il "UBERTAD™ 150752004 DOLAR 33.60 0.00 0.00 0.00 3360 PENDIEN
001-001-0006095 ARTURO CASTRO CAILEMA 260752004 DOLAR 349.29 0.00 000 149.30 19999 PENDIEN
001-001-0006100 ING EDUARDO CERVANTEZ 02082004 DOLAR 2,228.80 0.00 0.00 48244 174638 PENDIEN
001-001-0006101 ING.LUIS CAJAS 04/08/2004 DOLAR 145.60 0.00 000 0.00 14560
001-001-0006103 SRA ELVIA PEREZ 06/082004 DOLAR 1,041.60 0.00 000 842.00 199.60
001-001-0006105 PROCATEL SA. 16/08/2004 DOLAR 1,12000 800 0.00 0.00 1,12000
001-001-0006108 HOSPITAL DE DIVISION I "LIBERTAD® 181082004 DOLAR 84.00 0.00 0.00 000 8400
001-001-0006108 FROHOTESA SA. 18/0872004 DOLAR 655.20 0.00 000 44829 20691
001-001-0006100 KARINA NAVARRO NAVARRO 28I08/2004 DOLAR 1,764.00 n.00 0.00 1,200.00 564.00
001-001-0006110 DR GALO A. LASBO DE LA VEGA PINT( 1082004 DOLAR 680.00 0.00 0.00 0.00 680.00
001-001-0006111 DEASEBORAS (CLIENTE) 20/08/2004 DOLAR 1,470.40 0.00 000 0.00 147840

)" SRR st o am e e addeng: . P

Figura 6.10 Reporte General de Facturas

6.5. FUNCIONES GENERALES

A continuacion se explican las opciones generales de cada moédulo del sistema.

6.5.1. Mena sistemas

El siguiente meni presenta opciones tales como, Iniciar sesion, Cerrar sesion,
Configurar impresora y Salir del sistema.

BIBLOTECA
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6.5.1.1 Menu iniciar sesion

Esta opcion permitir el ingreso a una nueva sesion con otra compafiia o con otro
usuario, ingresando su respectivo nombre y clave de acceso y presionando luego el
botén aceptar ¥,

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el meni <Sistemas> luego <Iniciar
Sesion>.

Si desea salir de la pantalla sin que ninguna accién tenga efecto, presione el boton salir

Cambio de Sesion

POLTREN G Lt i

BIB 1N e~y
Figura 6.11 Pantalla Cambio de Sesién € AMTHS
FERAS
6.5.1.2 Menu cerrar sesion

Termina la sesion actual y deshabilita las opciones del menu excepto la de sistema,
edicion y ayuda para empezar una nueva sesion.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Sistemas> luego <Cerrar
Sesion>.

‘Stema Edidon [iorienimiercos  Protesoss Henartes | Comsiites fwuda

Figura 6.12 Pantalla Ment Desactivado

6.5.1.3 Menu configurar impresora

Permite predeterminar la impresora que se va a usar en las impresiones de los reportes
del modulo, asi como el tipo de pdgina y el tamafio, también se activa haciendo clic
sobre el botén € de la pantalla principal.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el ment <Sistemas> luego <Configurar
Impresora>.

EDCOM Capitulo 6 — Pagina 6 ESPOL
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} Tmprimir ¥

i

PEATECN (LA Uy gl

[ ] cwoe | Cavus

FENAS

Figura 6.13 Pantalla Configurar Impresora

6.5.1.4 Mennu salir del sistema

Esta opcion saca automaticamente al usuario del sistema actual, y luego llama a la
pantalla principal de todos los mddulos.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el ment <Sistemas> luego <Salir>.

También se activa presionando las teclas Ctrl.+S o haciendo clic en el boton X dela
pantalla principal.

Figura 6.14 Pantalla para salir del sistema.

6.5.2. Menu Edicion

El siguiente meni presenta opciones tales como la Barra de herramientas, Barra de
estado, Cascada, Mosaico horizontal, Mosaico vertical.

6.5.2.1 Meni barra de herramientas

Esta opcion realiza la accion de ocultar o hacer visible la barra de estado, que son
accesos rapides de opciones como salir, configurar impresora, etc, que se pueden
escoger haciendo clic con el mouse sobre cualquiera de estos botones.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el ment <Edicion> luego <Barra de
Herramientas™.

EDCOM Capitulo 6 — Pagina 7 ESPOL
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D&
Figura 6.15 Botones de la Barra de Herramientas
6.5.2.2 Menu barra de estado

Esta opcion realiza la accién de ocultar o hacer visible la barra de herramientas, donde
se encuentran los datos de fecha actual, hora actual y usuario.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Edicién> luego <Barra de
Estado>.

aemadeFackacin [ T INNE T BRI
Figura 6.16 Barra de Estado

6.5.2.3 Menu cascada

Esta opcion, autométicamente ordena en forma de cascada las pantallas activas dentro
de la forma principal, haciendo clic sobre el nombre de la misma.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el menti <Edicion> luego <Cascada>.

TR TR BIBLIDTECA
T D sessrsamedr-as s.oe CAMPUS
- ‘ z PERAS

Figura 6.17 Pantallas en Cascada
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6.5.2.4 Menii Mosaico Horizontal

Esta opcion, automaticamente ordena en forma de mosaico horizontal las pantallas
activas dentro de la forma principal, haciendo clic sobre el nombre de la misma.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el meni <Edicion> luego <Mosaico
Horizontal>.

POLTELNIC: 1L LITOla
QaonTESg
-

( AMTHS
FEFAS

Figura 6.18 Pantallas en Mosaico Horizontal

6.52.5 Menid Mosaico Vertical

Esta opcion, automaticamente ordena en forma de mosaico vertical las pantallas activas
dentro de la forma principal, haciendo clic sobre el nombre de la misma.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el meni <Edicion> luego <Mosaico
Vertical>.

N i ] e P

Figura 6.19 Pantallas en Mosaico Vertical
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6.5.3. Meni ayuda

Dentro de cada modulo del sistema se encuentra baja el meni de ayuda una opcion que
presentard, lo mds importante del médulo.

Acerca defacturacion = =

Modulo de Facturacién
' Venin1.00 :
‘."Emdaﬁcummsmmmm : Uakals

-msumwwmhma : . b

- derechos de autor y otros derechos intetnaciohales. ; : S e iy

Puede instalar El médulo de Factwracion enun soloequipo. -

i s productos Microsoft se suministran conderchos e —
 que se explican en el acuerdo de fcencia de usuaio. ! BB ECA
; S s - RARONIE

PENAS

Figura 6.20 Pantallas de ayuda General

6.5.4. Métodos Generales de Biasquedas

Al hacer clic con el MOUSE sobre el boton de busqueda ) que se encuentra al lado
del casillero del codigo en la parte superior de cada pantalla, le permitird buscar
rapidamente a un registro ingresado con anterioridad, usando de referencia las opciones
que presenta cada una des estas pantallas, digitando en el casillero de biasqueda y luego
haciendo clic sobre el botoén de ayuda o simplemente presionando la tecla ENTER.

Se pueden realizar varios métodos de busqueda dependiendo el criterio de busqueda
sefialado con anterioridad.

CRITERIO |RESULTADO DE LA BUSQUEDA

*ECUA Selecciona todos los nombres que comienzan con la palabra ECUA.
ECUA* Selecciona todos los nombres que terminan con la palabra ECUA.
SECUAY Selecciona todos los nombres que contengan la palabra ECUA.

Tabla 6.2 Tabla de Criterios de Busquedas Generales
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Ayuda de Clientes

BANDECUA S.A. 0918360744 %

0057 CRISTALERIADELECUADDR 0918360744 X
| 0M5 ECUAREDES [CUENTES) _ 1391200000000 ALBORADA 10ETAPAMZ 3VILLA10
| 0060 ELECTROECUATORIANA 1790010570001 AV JUAN T MARENGOKMOS

0058 LUBRICANTES Y TAMBORES DEL EC.
0018 NESTLE DEL ECUADOR

0918360744 X _ _
3000000000000 V1A A LA COSTAKM 65

A R i

Figura 6.21 Pantalla ayuda de Clientes

Una vez encontrado el registro deseado debera hacer un clic sobre este, que aparece en

la lista, y los datos se cargardn automaticamente en la forma de la que fue llamado la
busqueda.

Si no desea realizar ninguna seleccioén puede hacer clic sobre el boton Salir LEI

b

) g Ly
PORTRONC,

.:;‘mm
BIBLIQTECK
CAMPUS
PERAS
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7. MODULO SEGURIDAD

La pantalla del ment principal consta de cinco opciones que son: Sistema, Edicion,
Mantenimientos, Procesos, Consultas y Reportes, Ayuda.

De los cuales ya mencionamos Sistemas, Edicion y Ayuda en el < capitulo 6.5.>,
netamente nos enfocaremos en los mentis de Mantenimiento, Procesos, Consultas y

Reportes.

Al Nl S Nl % N ol
e S e de Asesares Boforeedsicos

6.0. MENU N

En el médulo de seguridad se definen los programas que van a ser asignados a los
modulos para lo cual debe crearse menus para cada modulo y submenis si es que
necesitar el modulo. La jerarquia de ingreso es la siguiente:

Ingresar Modulo .
. M A
Ingresar Ment Y ’
Ingresa Submen si fuera necesario ‘ W 4
Ingresar Programas g k)
; W .';J
e o
BIBI IQTECA
¢ AMPUS
PENAS
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6.0.0 Mantenimiento de compaiias

Realiza el ingreso, modificacion y eliminacion de las compatiias o entidades juridicas.
Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego
<Compaiiias>.

2 ] Régist de la Compaﬁia .

M R ™~
TSR
1" B | < p
/Af"'r- Ao N\ Y
/1
a4
i“'
FOLTELY I u.;:-‘"lr
o . BIB e~
Figura 7.2 Pantalia Mantenimientos de Compafiias i a
L b ]

Ft 1AS
En esta pantalla se ingresan las compaiiias que van a tener acceso al sistema, sino
ingresa no podra asignarles para permisos para la opciones del sistema.

6.0.0.0 Ingresar Compailias
Para ingresar una compaiiia debe seguir los siguientes pasos:

0. Haga Clic en el botén Nuevo EJ ubicado en la parte inferior de la forma.

0. Automaticamente se le afiadird un cddigo secuencial en la caja de texto del
codigo y luego esta se desactivard para que no haya modificaciones.

0. Luego ingrese la descripcion.

0. Luego haga clic sobre el botén GUARDAR |,
0. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

6.0.0.0 Modificar Compaiiias

Para modificar una compafifa debe seguir los siguientes pasos:

0. Realice la busqueda del motivo de baja que desea modificar, usando los métodos
anteriormente mencionados <Capitulo 6.5.4.> usando el boton de busqueda o
digitando directamente en la caja de texto del codigo.

0. Los datos se presentaran en la pantalla. haga clic sobre el boton MODIFICAR
E_ que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

0. Luego se habilitara la caja de texto y podra modificar la descripcion.
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0. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR [
0. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

6.0.0.0 Eliminar Compaiiias

Para eliminar una compaiiia debe seguir los siguientes pasos:

0. Realice la busqueda del motivo de baja que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de bisqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

0. Cuando los datos se encuentren en la pantalla haga clic sobre el botén
ELIMINAR = que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

0. Después de Realizar una pregunta de Confirmacién, automéiticamente se
eliminar este registro del sistema.

0. Luego aparecerd un mensaje de confirmacion.

0. Si tiene registros asociados a las compaiiias no podra eliminarlo.

6.0.0.0 Imprimir Compaiiias

Para imprimir una compafiia debe seguir los siguientes pasos:

0. Realice la bisqueda del motivo de baja que desea imprimir, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

1 1
0. Una vez con los datos en pantalla haga clic sobre el boton IMPRIMIR el que
se encuentra en la parte inferior de la pantalla, si desea realizar la consulta
general no realice la biisqueda del motivo de baja y presione IMPRIMIR.

; ",
POLITELN LA ;, ‘.;A,-ct‘,
BIBIIOTENA
( AMTUS
PENAS
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6.0.0 Mantenimiento de tipos de programas

Realiza el ingreso, modificacion y eliminacién de los programas u opciones que tiene
todo el sistema.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Mantenimientes> luego
<Tipos de Programas>.

> Tipos de Programas _

Figura 7.3 Pantalla Mantenimientos de Tipos de Programas

En esta pantalla se ingresa los tipos programas que van a formar parte del menu, que se
los puede clasificar en Programas de mantenimiento, programas de operaciones ,
programas de procesos, programas de reporte .

6.0.0.0 Ingresar Tipo de Programa

Para ingresar un nuevo motivo de baja debe seguir los siguientes pasos:

0. Haga Clic en el botéon Nuevo ,EI ubicado en la parte inferior de la forma.
0. Automaticamente se le afiadird un codigo secuencial en la caja de texto del.
codigo y luego esta se desactivara para que no haya modificaciones. QLY
0. Luego ingrese nombre de programa. e G
0. Luego ingrese el estandar que debe ser tres caracteres “ )
0. Seleccione el estado “Activo” LNt .;,_é
0. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR =, rouTeec, s e
0. Luego aparecera un mensaje de confirmacion. BRI INTE~R
{ ANITLUYIS
PENAS

6.0.0.0 Modificar Tipo de Programa

Para modificar un motivo de baja debe seguir los siguientes pasos:

0. Realice la busqueda del motivo de baja que desea modificar, usando los métodos
anteriormente mencionados <Capitulo 6.5.4.> usando el boton de busqueda o
digitando directamente en la caja de texto del codigo.

0. Los datos se presentardn en la pantalla haga clic sobre el boton MODIFICAR

Ef.‘ que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
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0. Luego se habilitara la caja de texto y podra modificar.
0. Si el programa se encuentre en uso, o asignado a un perfil de usuario no podra
modificarlo.

0. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR Iﬁ
0. Luego aparecerd un mensaje de confirmacion.

6.0.0.0 Eliminar Tipo de Programa

Para eliminar un motivo de baja debe seguir los siguientes pasos:

0. Realice la bisqueda del programa que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

0. Cuando los datos se encuentren en la pantalla haga clic sobre el botén

ELIMINAR = que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
0. Después de Realizar una pregunta de Confirmacion, automaticamente se
eliminar este registro del sistema.
Luego aparecera un mensaje de confirmacion.
0. Si existen programas asignados a un perfil de usuario.

e

6.0.0.0 Imprimir Tipo de Programa
Para imprimir una compafiia debe seguir los siguientes pasos:

0. Realice la bisqueda del motivo de baja que desea imprimir, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

0. Una vez con los datos en pantalla haga clic sobre el boton IMPRIMIR IGJ que
se encuentra en la parte inferior de la pantalla, si desea realizar la consulta
general no realice la bisqueda del motivo de baja y presione IMPRIMIR.

POLCTRONMC LY UTORAY
BiB IQTECA
( ANTUS
PENAS
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1.1.3 Mantenimiento de mddulos

Realiza el ingreso, modificacion y eliminacion de los modulos integrados que forman el
sistema SAFE

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego
<Médulos>.

% Creacién de Modulos

A AL AU bt R g e e R ]

Figura 7.4 Pantalla Mantenimientos de Mddulos

En esta pantalla registra los mddulos de Contabilidad, Bancos, Inventario, Cuentas x
Pagar, Cuentos x Cobrar, Facturacion . Los modulos que se ingresen tiene que activarse
internamente para que puedan utilizarse.

1.1.3.1 Ingresar Médulos

Para ingresar un modulo debe seguir los siguientes pasos:

1. Haga Clic en el botén Nuevo E’ ubicado en la parte inferior de la forma.

2. Autométicamente se le afiadird un c6digo secuencial en la caja de texto del
codigo y luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.

3. Luego ingrese nombre del modulo.

4. Debe indicar si el modulo se va instalar seleccionando la opcién SI o la opcién
NO si no se va a instalar.

5. Seleccione el estado “Activo”.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR I@
Luego aparecerd un mensaje de confirmacion.

e

1.1.3.2 Modificar Médulos

Para modificar un modulo debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la bisqueda del motivo de baja que desea modificar, usando los métodos
anteriormente mencionados <Capitule 6.5.4.> usando el botén de bisqueda o
digitando directamente en la caja de texto del cédigo.
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2. Los datos se presentaran en la pantalla haga clic sobre el boton MODIFICAR
£ que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
0. Luego se habilitara la caja de texto y podra modificar. ann >
0. Si el modulo se encuentra instalado no se podra modificar. ﬁ y Iy
0. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR =] g“” -y \
0. Luego aparecera un mensaje de confirmacion. NI
4 - > .&
oA ﬂ.‘r;u sl
6.0.0.0 Eliminar Médulos BIBLIDTETA
( ANTUS
PERAS

Para eliminar un médulo debe seguir los siguientes pasos:

0.

Realice la blisqueda del programa que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

Cuando los datos se encuentren en la pantalla haga clic sobre el boton
ELIMINAR = que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Después de Realizar una pregunta de Confirmacién, automéiticamente se
eliminar este registro del sistema.

Luego aparecerd un mensaje de confirmacion.

Si el modulo se encuentra instalado no se puede eliminar.

6.0.0.0 Imprimir Médulos

Para eliminar un modulo debe seguir los siguientes pasos:

0.

Realice la busqueda del motivo de baja que desea imprimir, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de bisqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

|
Una vez con los datos en pantalla haga clic sobre el boton IMPRIMIR |;. que
se encuenira en la parte inferior de la pantalla, si desea realizar la consulta
general no realice la bisqueda del motivo de baja y presione IMPRIMIR.

EDCOM Capitulo 7 — Pagina 7 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Administrativo Financiero Empresarial(SAFE)

6.0.0 Mantenimiento de menus

Realiza el ingreso, modificacion y eliminacion de los ments del sistema.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego
<Menus>.

' Creacion de Me

g e

g™

v f
// -
:"-\.._...r"\'\/

, R

ar

POLTITONICA QL topA

BISHIOTF A
{ ANATLIS
FEFRAS

Figura 7.5 Pantalla Mantenimientos de Mentis

Por cada modulo instalado en el sistema se debe crear los siguientes menis:
menus Sistema, menus Edicion, menis Mantenimientos, menu Procesos, menti Reporte

Si los ments no son creados no podra asignarse los programas a los ments

6.0.0.0 Ingresar Meniis

Para ingresar un ment debe seguir los siguientes pasos:

5. Haga Clic en el botén Nuevo ..[l! ubicado en la parte inferior de la forma.
Automaticamente se le afiadird un cédigo secuencial en la caja de texto del
codigo y luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.

Seleccione el modulo que se va a asignar.

Seleccione el estado “Activo”

Ingrese el nombre del Ment

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR E‘
Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

o

N1 LRGN L

6.0.0.0 Modificar Menus

Para modificar un modulo debe seguir los siguientes pasos:

5. Realice la bisqueda del menG que desea modificar, usando los métodos
anteriormente mencionados <Capitule 6.5.4.> usando el botén de busqueda o
digitando directamente en la caja de texto del codigo.

5. Los datos se presentaran en la pantalla haga clic sobre el boton MODIFICAR

.E. que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
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nu s

Luego se habilitara la caja de texto y podra modificar.
No se podra medificar si el sistema se encuentra en funcionamiento y activado.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR |4
Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

6.0.0.0 Eliminar Menis

Para eliminar un menu debe seguir los siguientes pasos:

0.

0.
0

Realice la blisqueda del programa que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de bisqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

Cuando les datos se encuentren en la pantalla haga clic sobre el boton
ELIMINAR % que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Después de Realizar una pregunta de Confirmacion, automditicamente se
eliminar este registro del sistema.

Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

Si el modulo se encuentra instalado no se puede-eliminar.

6.0.0.0 Imprimir Menis

Para eliminar un menu debe seguir los siguientes pasos:

0.

Realice la biisqueda de mentis que desea imprimir, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el betén de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del cédigo.

&
Una vez con los datos en pantalla haga clic sobre el boton IMPRIMIR 8 que

_se encuentra en la parte inferior de la pantalla, si desea realizar la consuita

general no realice la busqueda del motivo de baja y presione IMPRIMIR.

6.0.0 Mantenimiento de submeniis

Realiza el ingreso, modificacion y eliminacion de los submenus.
Para sefeccionar esta opeion debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego

<Submeniis>.

Figura 7.6 Pantalla Mantenimientos de Submenis

< e \Q-
*oumer s, :i:. {:lrou»
BiBLIOTECA
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PENAS
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Un submenti es una clasificacion dentro de un menu, puede utilizar subments para
clasificar programas segiin caracteristicas que tengan en comin. Este paso es opcional
un ment puede tener un submenii o ningin subments. El subment debe estar al
asociado al menu al cual pertenece.

6.0.0.0 Ingresar Submeni

Para ingresar un subment debe seguir los siguientes pasos:

e e

e ePee

Haga Clic en el boton Nuevo _EL] ubicado en la parte inferior de la forma.
Automaticamente se le afiadird un cdédigo secuencial en la caja de texto del
codigo y luego esta se desactivara para que no haya medificaciones.

Seleccione el médulo a que va a pertenecer el subment

Seleccione el menu a que va a pertenecer el subment

Seleccione el estado “Activo”.

Ingrese nombre del submeni.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR l@
Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

6.0.0.0 Modificar Submeni

Para modificar un submenti debe seguir los siguientes pasos:

0.

Realice la bisqueda del Submenti que desea modificar, usando los métodos
anteriormente mencionados <Capitule 6.5.4.> usando el botén de busqueda o
digitando directamente en la caja de texto del codigo.

0. Los datos se presentaran en la pantalla haga clic sobre el boton MODIFICAR
E que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
0. Luego se habilitara la caja de texto y podra modificar. MNTA \
0. Si el submeni se encuentra instalado no se podra modificar. {, ke /,
0. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR l@ {ff fe A\
0. Luego aparecera un mensaje de confirmacion. ‘f bl
6.0.0.0 Eliminar Submeni BIBLIOTECA
C AMTUS
PENAS

Para eliminar un submenta debe seguir los siguientes pasos:

0.

Realice la blsqueda del programa que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del cédigo.

Cuando los datos se encuentren en la pantalla haga clic sobre el boton
ELIMINAR % que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Después de Realizar una pregunta de Confirmacion, automaticamente se

eliminar este registro del sistema.
Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

EDCOM Capitulo 7 — Pagina 10 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Administrativo Financiero Empresarial(SAFE)

0. Siel subment se encuentra instalado no se puede eliminar.

6.0.0.0 Imprimir Submena

Para eliminar un submenti debe seguir los siguientes pasos:

0. Realice la busqueda del motivo de baja que desea imprimir, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de bisqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

0. Una vez con los datos en pantalla haga clic sobre el boton IMPRIMIR IQJ que
se encuentra en la parte inferior de la pantalla, si desea realizar la consulta
general no realice la bisqueda del motivo de baja y presione IMPRIMIR.

6.0.0 Mantenimiento de programas

Realiza el ingreso, modificacién y eliminacion de los programas u opciones que tiene
todo el sistema.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el menti <Mantenimientos> luego

<Programas>.

" Creacion de Programas

4

’
\ )
-

>y ,51\
'ﬂ-ﬂu?rm I UTORe
BIBIOTECA
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PERAS

Figura 7.7 Pantalla Mantenimientos de Programas

En esta pantalla se ingresan los programas que va a contener el modulo, de realizarse
una nueva opcién debera ingresarse para poder ser asignada a un permiso.

6.0.0.0 Ingresar Programa

Para ingresar un programa debe seguir los siguientes pasos:
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& =

Haga Clic en el botén Nuevo _E.j_l ubicado en la parte inferior de la forma.
Automéaticamente se le afiadird un cdédigo secuencial en la caja de texto del
cddigo y luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.

Seleccione el médulo a que va a pertenecer el programa

Seleccione el menu a que va a pertenecer el programa

Seleccione el Submen, si lo va a asignar dentro de un subment, caso contrario
no seleccione subment.

Seleccione el Tipo de programa que puede ser Mantenimiento, Transaccion,
Proceso, Reporte .

El estado del programa se mostrara siempre Activo

Ingrese el nombre que va a tener la opcién en el menu.

Debe Marcar las opciones que desea que la pantalla tenga Nuevo, Modificar,
Eliminar, Guardar, Imprimir, Excell (bajar la informacién )

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR @
Luego aparecerd un mensaje de confirmacion.

6.0.0.0 Modificar Programa

Para modificar un programa debe seguir los siguientes pasos:

0.

6.0.0.0 Eliminar Programa

Para eliminar un programa debe seguir los siguientes pasos:

0.

Realice la busqueda del Subment que desea modificar, usando los métodos
anteriormente mencionados <Capitulo 6.5.4.> usando el boton de busqueda o
digitando directamente en la caja de texto del codigo.

Los datos se presentaran en la pantalla haga clic sobre el botén MODIFICAR

E que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Luego se habilitara la caja de texto y podra modificar.
Si el programa se encuentra con permisos a usuario, debe primero quitar los

Luego haga clic sobre el boton GUARD
Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

Bia TEOR
g

Realice la busqueda del programa que desea eliminar, usando los megfz)?s
anteriormente mencionados usando el botén de busqueda o digi ndo>
directamente en la caja de texto del codigo.

Cuando los datos se encuentren en la pantalla haga clic sobre el botoén

ELIMINAR % que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Después de Realizar una pregunta de Confirmacion, automditicamente se
eliminar este registro del sistema.

Si el programa se encuentra con permisos asignados, antes de eliminar el
programa debe quitarle los permisos que tenga asignado el programa.

Luego aparecera un mensaje de confirmacion.
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6.0.0.0 Imprimir Programa

Para imprimir un programa debe seguir los siguientes pasos:

0.

Realice la busqueda del programa que desea imprimir, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

Una vez con los datos en pantalla haga clic sobre el boton IMPRIMIR LSJ que
se encuentra en la parte inferior de la pantalla, si desea realizar la consulta
general no realice la busqueda especifica y presione IMPRIMIR.

6.0.0 Mantenimiento de grupos

Realiza el ingreso, modificacion y eliminacion de los programas u opciones que tiene
todo el sistema.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el menti <Mantenimientos> luego

<Grupeos>.

m“n™

s
i
~

o
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Figura 7.8 Pantalla Mantenimientos de Grupos

En esta pantalla se ingresan los grupos de usuarios a los que se les va a asignar un perfil
o rol en el sistema.

6.0.0.0 Ingresar Grupo

Para ingresar un grupo debe seguir los siguientes pasos:

0.
0.

Haga Clic en el botén Nuevo _[_j_l ubicado en la parte inferior de la forma.
Automaticamente se le afladird un codigo secuencial en la caja de texto del
codigo y luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.

El sistema le mostrari la fecha de creacion.

Ingrese el nombre del grupo. Ej: Grupo Sistema

Seleccione la referencia del Grupo segin corresponda

EDCOM Capitulo 7 — Pagina 13 ESPOL
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0. El estado del programa se mostrara siempre Activo

0. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR IH
0. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

6.0.0.0 Modificar Grupo

Para modificar un grupo debe seguir los siguientes pasos:

0. Realice la blisqueda del Submenti que desea modificar, usando los métodos
anteriormente mencionados <Capituloe 6.5.4.> usando el boton de busqueda o
digitando directamente en la caja de texto del codigo.

0. Los datos se presentaran en la pantalla haga clic sobre el botén MODIFICAR

=4

=2 que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
0. Luego se habilitara las cajas de texto y podra modificar.

0. Si el grupo se encuentra asignado no podra modificar. A

0. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR Cl)
0. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

6.0.0.0 Eliminar Grupo : en A

Para eliminar un grupo debe seguir los siguientes pasos: £ing

2. Realice la bisqueda del programa que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el botén de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

2. Cuando los datos se encuentren en la pantalla haga clic sobre el botdén
ELIMINAR % que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

2. Después de Realizar una pregunta de confirmacién, automaticamente se elimina
el registro del sistema.

2. Si el grupo se encuentra con usuarios asignados, antes de eliminar el grupo debe
quitarle los usuarios al grupo.

2. Luego aparecerd un mensaje de confirmacion.

6.0.0.0 Imprimir Grupo
Para imprimir un grupo debe seguir los siguientes pasos:

0. Realice la busqueda del programa que desea imprimir, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el botéon de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

|
0. Una vez con los datos en pantalla haga clic sobre el boton IMPRIMIR 1_5 que
se encuentra en la parte inferior de la pantalla, si desea realizar la consulta
general no realice la buisqueda especifica y presione IMPRIMIR.
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6.0.0 Mantenimiento de usuarios

Realiza el ingreso, modificacion y eliminacion de los programas u opciones que tiene
todo el sistema.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el menti <Mantenimientos> luego
<Usuarios>.

Mantenimiento de Lisuario

Figura 7.9 Pantalla Mantenimientos de Usuarios

En esta pantalla se ingresan los usuarios que van a tener permiso a las opciones del
sistema

6.0.0.0 Ingresar Usuario

Para ingresar un programa debe seguir los siguientes pasos:

oo

eeee

e

Haga Clic en el botén Nuevo =] ubicado en la parte inferior de la forma.
Automaticamente se le afiadira un cédigo secuencial en la caja de texto del
codigo y luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.

Ingrese el nombre y apellido del usuario

Ingrese el cargo y/o actividad del usuario

Ingrese la fecha de creacion del usuario

El sistema seleccionara siempre ¢l estado de “Activo” cuando este ingresando un
usuario nuevo.

Seleccione el Grupo (que debe estar ya definido) al que va a pertenecer el
usuario.

Ingrese el usuario o Login para ingresar al sistema, el mismo que puede tener un
méaximo de 15 caracteres alfanuméricos.
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9.

Ingrese la contrasefia o password

10. Reingrese la contrasefia o password
11. Ingrese la vigencia o caducidad en dias de la contrasefia o password
12. Ingrese la Fecha de Inicio de Vigencia de la contrasefia

13. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR L&

14. Luego aparecerd un mensaje de confirmacion.

1.1.8.2 Modificar Usuario

Para modificar un usuario debe seguir los siguientes pasos:

1.

A

Realice la busqueda del usuario que desea modificar, usando los métodos
anteriormente mencionados <Capitulo 6.5.4.> usando el boton de busqueda o
digitando directamente en la caja de texto del codigo.

Los datos se presentardn en la pantalla haga clic sobre el boton MODIFICAR

E que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Luego se habilitara la caja de texto y podra modificar.
Si el usuario se encuentra con permisos a programas, debe primero quitar los
permisos al programa antes de modificar.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR |{#]
Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

1.1.8.3 Eliminar Usuario

Para eliminar un usuario debe seguir los siguientes pasos:

i

Realice la bisqueda del programa que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del cédigo.

Cuando los datos se encuentren en la pantalla haga clic sobre el botén
ELIMINAR % que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Después de Realizar una pregunta de Confirmacioén, automaticamente se
eliminar este registro del sistema.

Si el usuario se encuentra con permisos asignados, antes de eliminar los
permisos.

Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

1.1.8.4 Imprimir Usuario

Para imprimir un programa debe seguir los siguientes pasos:

L.

Realice la biisqueda del programa que desea imprimir, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el botén de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.
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6.0.

| = !
Una vez con los datos en pantalla haga clic sobre el boton IMPRIMIR a8 que
se encuentra en la parte inferior de la pantalla, si desea realizar la consulta
general no realice la busqueda especifica y presione IMPRIMIR.

MENU PROCESOS

El meni de proceso estan los procesos especiales de cambios de clave y cambio de
permisos.

6.0.0 Procesos de cambio de clave

Permite cambiar la clave actual de un usuario por una nueva clave la cual se va a regir
bajo los mismos parametros con que se ingreso el usuario.

Para seleccionar esta opcioén debe hacer clic en el men( <Procesos> luego <Cambio de
Clave>.

Figura 7.10 Pantalla Cambio de Clave

6.0.0.0 Cambio de Clave

Para ingresar un Cambio de Clave debe seguir los siguientes pasos:

0.
0.
0.

ee

Ingrese el usuario al que se va a cambiar la clave.

Ingrese la contrasefia anterior o clave actual del usuario.

Ingrese la contrasefia nueva, la contrasefia se rige bajo los mismos parametros
del ingreso de usuario, es decir pueden ser minimo de 8 caracteres.

Confirme la contrasefia nueva.

Luego haga clic sobre el boton PROCESAR @
La contrasefia de su clave a sido cambiada por la contrasefia nueva, ahora debera
salir del sistema e ingresar con la contrasefia nueva.
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6.0.0 Procesos de modificar permisos a usuarios

Realiza el ingreso, modificacion y eliminacion de los programas u opciones que tiene
todo el sistema.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el menti <Procesos> luego <Permisos a
Usuarios>.

Modificacion de Permisos a Usuarios

PR EEN T

Figura 7.11 Pantalla permisos a usuarios

En esta pantalla se asignan los permisos de ingreso, modificacién, eliminacion,
impresion y consulta por usuario a cada uno de los programas que tiene el sistema.

Para modificar los permisos un usuario debe seguir los siguientes pasos:

0. Realice la bisqueda del usuario que desea modificar, usando los métodos
anteriormente mencionados <Capitule 6.5.4.> usando el botén de bisqueda o
digitando directamente en la caja de texto del cédigo. Se mostrara el nombre y
apellido del usuario

0. Seleccione el modulo al que va a modificar los permisos.

0. Se mostrard los programas del modulo que seleccioné con las acciones de
Nuevo, Modificar, Eliminar, Imprimir, Consultar. Para asignar los permisos
haga clic en la columna u opcién que desea asignar

Para habilitar la pantalla haga clic en el boton MODIFICAR 2
Ahora puede asignar permisos a las opciones de cada programa.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR m
Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

oo oo
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6.0.0.0 Eliminar Usuario

Para eliminar los permisos de un usuario debe seguir los siguientes pasos:

0.

0.

0.

Realice la busqueda del usuario que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando ¢l botén de bisqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

Cuando los datos se encuentren en la pantalla haga clic sobre el boton
ELIMINAR “ que se encuentra en la parte inferior de la pantalla, de esta
manera esta eliminando permanentemente todos los permisos de un usuario.
Después de Realizar una pregunta de Confirmacion, automéaticamente se
eliminar este registro del sistema.

Luego aparecerd un mensaje de confirmacion.

6.0.0.0 Imprimir Usuario

Para imprimir un programa debe seguir los siguientes pasos:

0.

6.0.

Realice la busqueda del usuario y se mostraran todos los permisos que tiene
asignado.

Una vez con los datos en pantalla haga clic sobre el boton IMPRIMIR Lﬁ;_! que
se encuentra en la parte inferior de la pantalla, si desea realizar la consulta
general no realice la busqueda especifica y presione IMPRIMIR

MENU REPORTES

6.0.0 Reporte de conexiones

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el ment <Reportes> luego
<Seguimiento de Conexiones>.

En este reporte se consulta las conexiones a la base de datos por usuario, las conexiofie§*S

# Reporte de Conexione

¥
7 &\
1

w7

que estan abiertas, conexiones que estan bloqueadas.
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6.0.0.0 Imprimir Reporte de Conexiones

Para modificar los permisos un usuario debe seguir los siguientes pasos:

0. Seleccione el tipo de reporte que desea visualizar del combo de tipo de reporte.
0. Realice la busqueda del usuario que desea meodificar, usando los métodos
anteriormente mencionados <Capitulo 6.5.4.> usando el boton de busqueda o
digitando directamente en la caja de texto del cddigo. Se mostrard el nombre y
apellido del usuario.

Ingrese el rango de fechas sobre la cual desea emitir el reporte

Una vez completo los datos haga clic en el boton ACEPTAR

Si desea deshacer la configuracion haga clic en el boton DESHACER B ;
Luego emitird el siguiente reporte.

e o ©

] v p[mle| g 005 o] vodue R 0w
RFPORTE DF CONEFXIONES

ECUAREDES S.A.
0991264345001

Fecha Accoss

16012004 15:25:14
17012004 114721
17012004 113133
17012004 11:51 59

170172004 13:42:16
19401 2004 13:26:16
17010004 120913
17012004 123502
170172004 1238100 p
17012004 123824 p
TTOL2004 123958
17012004 12.40:40
1710172004 12:43:59
174012004 1341 23
17012004 13:41 51
19012004 1050235
19012004 132627
19012004 13:41:L5
19012004 13:2:0
194012004 13:59-57

>

Cadige
00001
00001
0001
000t
00001
0000t
o000t
00001
00001
00001
00001
00001
00001
0000t
o000t
o000t
00001
00001
00001
00001
00001
00001
00001
£ooot
ooz
00001
00001
oot
0001
00001
00001
00001
0000
000t
00001
00001
00001

Mnmn{lhmmnmnmnmwnmnnnmlﬂmnmmmnnmhﬂ-mmumnﬂli

Figura 7.13 Reporte de Conexiones
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6.0.0 Reporte de seguimiento de conexiones

Realiza el ingreso, modificacion y eliminacion de los programas u opciones que tiene
todo el sistema.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Reportes> luego <
Conexiones>.

Figura 7.14 Pantalla de Seguimiento

impresion y consulta por usuario a cada uno de los programas que tiene el sistema.

En esta pantalla se asignan los permisos de ingreso, modificacién, eliminacion,
6.0.0.0 Imprimir Reporte de Seguimiento de Conexiones ‘

Para modificar los permisos un usuario debe seguir los siguientes pasos:

|
0. Realice la busqueda del usuario que desea modificar, usando los métodos ‘
anteriormente mencionados <Capitule 6.5.4.> usando el botén de bisqueda o
digitando directamente en la caja de texto del codigo. Se mostrara el nombre y
apellido del usuario
0. Seleccione el tipo de accion del cual desea consultar del combo Acciones
Varias.
0. Seleccione el médulo del cual desea realizar la consulta, haciendo clic sobre las ‘
casillas, si desea seleccionar todos haga clic sobre la casilla Todo
Ingrese el rango de fechas sobre la cual desea emitir el reporte.

b
v

i"""?"
Una vez completo los datos haga clic en el boton ACEPTAR *"—-‘H

oo o ©

3 3

@ P
Si desea deshacer la configuracion haga clic en el boton DESHACERI Lt g”,‘ ‘& }
Luego emitira el siguiente reporte. NP

POUTECHG Sy el T
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& REPORTE DESEGUIMIEN TG OE ACTIVIDADES
il et pleie] Di@ o ] e e Bk
RFPORTE DE SEGUIMIENTO DE

ECUAREDES S.A.
Roue : 0991264345001

Nembre ADMINISTRADOR ~—  ADMINISTRADOR

x0T

03012007 00.00.00

0301007 000000

030172007 00:00:00 Seguinto de Actividedes de Jos Usuanos No. 00001 SUPERVISOR

Figura 7.15 Reporte de Seguimiento de Actividades.

~
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Modulo Contabilidad

Este Capitulo le explicara todas
las Opciones y funciones que
ofrece el modulo de Contabilidad.
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La pantalla del ment principal consta de cinco opciones que son: Sistema, Edicion,
Mantenimientos, Procesos, Consultas y Reportes, Ayuda.

De los cuales ya mencionamos Sistemas, Edicion y Ayuda en el <capitulo 6.5.>,
netamente nos enfocaremos en los meniis de Mantenimiento, procesos, Consultas y
Reportes. |

ontabfiidad Generat
Sewtema Edicion Mantenimientos Procesos Espedales mim Ayuda
08 e

{
| @JA-G_W; T R gl e

‘F Ciwaprar ddw Mawnorws T formadicon
— - ——
T, Inicio B zorratiad :

Figura 8.1 Pantalla Principal de Contabilidad
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8.1. MENU MANTENIMIENTO
El siguiente mend presenta opciones tales como, Disefio de Plan de cuenta, Plan de

Cuentas, Tipos de comprobantes , Comprobantes Diarios , Disefio de Reportes ,
Parametros Financieros .

8.1.1 Ment mantenimiento de diseiio de plan de cuenta

Realiza la parametrizacion del nimero de niveles y longitud de cada nivel para
definir el codigo contable.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Mantenimicntos> luego
<Diseiio de Plan de Cuenta>.

iserio de Plan de Coema

Iingrevado Ingreso Manual de la Cusnta Contable)
& G do (G 3

ica de la Cuenta Contable]

Figura 8.2 Pantallas de Disefio de Plan de Cuenta.

Debe ingresar el numero de niveles del Plan de Cuenta hasta un maxima de 6 niveles
segin el numero de niveles ingresados se mostraran los casilleros para ingresar la
longitud de cada nivel. En esta pantalla se define la forma en ingresar el cddigo contable
que puede ser automatico es decir generado por el sistema o manual ingresado por el
usuario. Solo le . ite grabar un disefio por empresa para consultar lo ingresado de
clic en boton .Qf;r:: visualizara en pantalla lo ingresado.

8.1.1.1  Ingresar un disefio de plan de cuenta
Para ingresar un nuevo disefio de plan de cuenta debe seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar el ntimero de niveles.

2. Automdticamente se le afladird se mostrara los casilleros para ingresar la
longitud de cada uno de los niveles ingresados.

3. Seleccione el tipo de secuencia de Plan de Cuenta.

4. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR ]
5. lLuego aparecerd un mensaje de confirmacion.

8.1.12  Modificar un disciic de plandccuenta “

Para modificar un disefio de plan de cuenta debe seguir los siguientes pasos: B\

gt

POMITRCN A L il UTEIAT
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1. Realice la bisqueda con el botén CONSULTA 8] 105 datos se mostraran en la

pantalla.

2. Haga clic sobre el boton MODIFICAR £ que se encuentra en la parte inferior

de la pantalla.

O\M:Pb (78]

8.1.13 Eliminar un disefio de plan de cuenta

. Luego se habilitaran las caja de texto y podra modificar el o los datos que desee.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR
Luego aparecerd un mensaje de confirmacion.
Solo podra modificar siempre que no existan cuentas contables ingresadas.

Esta pantalla no tiene la opcion de eliminar por que debe mantener un solo registro de

disefio de plan de cuenta.

8.1.2 Menii mantenimiento de plan de cuenta

Esta opcion llama a una pantalla que realiza el ingreso, modificacion y eliminacién de

las cuentas contables

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Mantcnimicntos> luego

<Plan de cuenta>.

ENTA
= ACTVO
= ACTIVO DISPONIBLE
+  CAJA
=  BANCOS

# TRANSFERENOA

# ACTNO FUO

| <% Mantenimiento de Plan de Cuenta {Generacion Automati
R T o R A a5 3 e P T RN 4 T L 03 AW 5 e B T R e DT S T N S B R S o LR e B T Rg,

= BANCOD BOLIVARIANO

Bae I

Banco bolvatians ca. coments
+ - BANCO PACIFICO

+ CUENTAS Y DOCTOS. X COBRAR

ad

+

OTROS ACTVOS
ACTIVO TEMPORALES

PASIVO

*
I+
=

OBLIGACIONES A CORTO PLAZD

CUENTAS POR PAGAR
OTROS PASIVOS

PATRIMONIO

+

+
-
+
+

+

CAPITAL SUSCRITD
RESERVAS

CAPITAL SUSCRITO NO PAGADD

PATRIMONIO
RAESULTADOS

REEXPRESION MONETARIA.
RESERVA POR REVALOR. PATRIMONIO
CUENTAS DE RESULTADO IDEUDORA

£osT0

Figura 8.3 Pantalla de Plan de Cuenta

EDCOM

Capitulo 8 — Pdgina 3

ESPOL

BIBLIDTETA
AN
PERAS



Manuwal de Usuario Sistema Administrativo Financiero Empresarial(SAFE)

8.1.2.1  Ingresar una cuenta contable
Para ingresar una cuenta contable debe seguir los siguientes pasos:

Haga Clic en el boton Nuevo E ubicado en la parte inferior de la forma.

2. Autométicamente se le afiadird un cédigo secuencial que dependera del nivel en
que se encuentre ubicado en el plan de cuenta que aparece en el lado izquierdo de
la pantalla.

3. Luego ingrese los datos en la caja de texto correspondiente toda la informacién , la

caja de texto de Cuenta Contable Superior y Cuenta Contable la pone el sistema

automaticamente dependiendo a la jerarquia de los niveles en donde se encuentre.

 am B
L)
i

4. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR [E%,
5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

i
.

8.1.22 Modificar una cucnta contable
Para modificar una cuenta contable debe seguir los siguientes pasos:

1. Para buscar una cuenta contable debe situarse en consulta que se presenta en la
pantalla en el lado izquierdo. La lista se ira desplazando a medida que abra el
signo (+) hasta localizar a la cuenta.

2. Al hacer clic sobre la cuenta contable la informacion se mostrara en los casilleros
del lado derecho.

3. Hacer clic sobre el boton MODIFICAR __g; que se encuentra en la parte inferior

de la pantalla. No puede cambiar el codigo contable ya que este es generado por e}‘ o o
sistema. AAg !
4. Luego se habilitaran las caja de texto y podra modificar el o los datos que desee A
5. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR l@ E_; )
6. Luego aparecera un mensaje de confirmacién. W _ﬁ’
-umu..ulz'; "\;nmv
i = e L i N - ~ e
8123 - E ar una cucnta contable e
‘o ' - ¢ AMPUS
Para eliminar una cuenta contable debe seguir los siguientes pasos: PERAS

1. Debe hacer la bisqueda de la cuenta contable haciendo clic en la consulta en el
iado izquierdo.

2. Hacer clic en la cuenta contable seleccionada y se mostrara la informacion en el
lado derecho de la pantalla.

3. Una vez con los datos de la cuenta contable en pantalla haga clic sobre el boton

ELIMINAR *_ que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
Automaticamente se eliminar este registro del sistema.

La cuenta se eliminara solo si no existe un comprobante contable que contenga la
cuenta que se quiere eliminar.

o
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8.1.3 Meni mantenimiento tipos de comprobantes

En esta pantalla se ingresa los tipos de comprobantes contables que se usaran en los
modulos del sistema.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el menti <Mantenimientos> luego
<Tipes de Comprobantes>.

de Tipos de Comprobantes

______

LA T
i i b -
POSTECN i Uit e
Figura 8.4 Pantalla Tipos de Comprobantes. BRI NENA
[ ANAT(G

8.1.3.1 Ingresar tipo de comprobantes T S
Para ingresar un tipo de comprobante debe seguir los siguientes pasos:

. Haga Clic en el botén Nuevo _ELI ubicado en la parte inferior de la forma.
. Se afiadira el codigo secuencial para el nuevo tipo de comprobante, llene todos los
casilleros de textos.

3. Haga clic en boton GUARDAR =1
4. Luego haga el clic sobre el boton SALIR.

M

8.1.3.2 Modificar tipo de comprobantes
Para modificar un tipo de comprobante debe seguir los siguientes pasos:

1. Haga Clic en el boton BUSCAR 5] para consultar un tipo de comprobante y
seleccione en la lista el tipo de comprobante a consultar.

2. Se mostrara los datos deshabilitados en los casilleros de texto.

3. Haga clic en el botén MODIFICAR y se habilitaran los casilleros de textos para
que pueda modificar.

4. Haga clic en el boton GUARDAR @
5. Luego haga clic en el boton SALIR.

8.1.3.3 Eliminar tipo de comprobantes
Para eliminar un tipo de comprobante debe seguir los siguientes pasos:

1. Haga Clic en ¢l botén BUSCAR .} para consultar un tipo de comprobante y
seleccione en la lista el tipo de comprobante a consultar.
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2. Haga Clic en el boton ELIMINAR . | le mostrara un mensaje de confirmacion

antes de eliminar, si acepta el compr?ba.nte quedara eliminado.
3. Luego haga Clic en el botén SALIR L!’.J

4. El tipo de comprobante se eliminara solo si no se encuentra relacionado con un

comprobante de diario, caso contrario el sistema no permitira eliminarlo.

8.1.4 Menu mantenimiento de comprobantes de diario

Esta opcién llama a una pantalla para el ingreso, modificacion y eliminacion de los

comprobantes de diario.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego

<Comprobante de Diario>.

~% Comprohantes Diarios
R TR AN P AN e S G RSP R SN L O VA R S e P

BNOD e W N

Figura 8.5 Pantalla de Comprobante de Diario

En esta pantalla se ingresan los asientos de diarios que pertenecen a contabilidad.
moédulos.

8.1.4.1 Ingresar un comprobante de diarie

Para ingresar un comprobante de diario debe seguir los siguientes pasos:

1. Haga Clic en el botén Nuevo E.l ubicado en la parte inferior de la forma.

BRI QOTECA
¢ ANATLIS
PENAS

Los asientos de diarios de los médulos lo generan cada una de las transacciones en los

2. Automaticamente se le afiadira un cédigo secuencial en la caja de texto del codigo
v luego esta se desactivard para que no haya modificaciones. El numero de
comprobante es un codigo compuesto formado por los digitos del modulo y la

secuencia numeérica.
| 3. Seleccione el tipo de comprobante, haciendo clic en el botén .}
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o

© 0N o

Ingrese la fecha del comprobante.
.Sél'eccione las cuentas contables para el debe y haber haciendo clic en el boton

Para agregar una linea debe dar clic en boton _ A9°9%

Para eliminar una linea debe dar clic en boton ~ Elminar

Ingrese la glosa del comprobante

Verifica que el total de DEBE y HABER estén cuadrados caso contrario no le
permitirad grabar la informacion.

10. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR &
11. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

8.1.4.2 Modificar un comprobante de diario

Para modificar un comprobante de diario debe seguir los siguientes pasos:

I3

o

N W

Realice la basqueda de un comprobante de diario haciendo clic en el boton )
los datos se mostraran en la pantalla deshabilitados.

Para modificar haga clic sobre el boton MODIFICAR M que se encuentra en la
parte inferior de la pantalla.
Luego se habilitaran las caja de texto y podra modificar el o los datos que desee.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR @
Luego aparecerd un mensaje de confirmacion.
Si el comprobante se encuentra mayorizado no podré ser modificado

8.14.3 Eliminar un comprobante de diario

Para eliminar un comprobante de diario debe seguir los siguientes pasos:

N

o B o L

Realice la biisqueda de un comprobante de diario haciendo clic en botén . o5
datos se mostraran en la pantalla.

Una vez con los datos de la categoria de cliente en pantalla haga clic sobre el

botén ELIMINAR *. que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
Automdticamente se eliminar este registro del sistema.

Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

Si se encuentra mayorizado no permitira eliminarlo

Si es un comprobante que fue generado por las transacciones de los modulos
integrados tampoco permitira eliminarlo.

8.1.5 Meni mantenimiento de diseiio de reportes financieros

Esta opcion llama a una pantalla para el ingreso, modificacion y eliminacion de disefio
de reportes, con esta opeion el usuario podra crear uno o varios “plantillas” o modelos
de impresion para el Balance General y el Estado de Perdidas y Ganancias.

Aqui el usuario decide que cuentas contables va a mostrar y cuales cuentas contables
podra sumar, en esta pantalla no muestra valores.
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Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el memi <Mantenimientos> luego
<Diseiio de Reportes Financieros>.

s B

pd b

Figura 8.6 Pantalla de Mantenimiento de Disefio de Reportes ' ,'
2
8—1-5-1 h E’“ la.r “nﬂi" Eﬁa:de{lﬂ--! nmﬁl _I.-—- -lu-u-lr- 0- ik .: s 3 ; g : s
Para ingresar un disefio de reporte debe seguir los siguientes pasos: BB 1OTECA
_ CAVPUS
0 PERIAS

1. Haga Clic en el botén Nuevo =l ubicado en la parte inferior de la forma.

2. Automiéticamente se afiadird un cédigo secuencial.

3. Luego ingrese la descripcion que serd el nombre de la plantilla que usara.

4. En el parte superior derecha de la pantalla tiene que seleccionar el tipo de reporte
que va ha hacer.

5. De clic en el boton Mostrar y se visualizara las cuentas contables que pertenezcan
al Balance General o al Estado de Perdidas y Ganancias.

6. Seleccione en la columna Mostrar, las cuentas contables que desea que aparezcan
en la impresion del reporte.

7. Seleccione en la columna Sumar, las cuentas contables que desea que sus valores
sean sumarizados automaticamente el sistema determina que aquellas cuentas
contables que se suman también se presentaran en el reporte.

8. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR @
7. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

8.1.5.2 Modificar un disefio de reporte financiero

Para una modificar un disefio de reporte financiero debe seguir los siguientes pasos:
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1. Realice la bisqueda de disefio L] y seleccione el modelo que quiere camblar

2. Una vez con los datos del disefio haga clic sobre el boton MODIFICAR .;u.i. que
se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Luego se habilitaran las caja de texto y podra modificar el o los datos que desee.

. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR m
5. Luego aparecerd un mensaje de confirmacion.

Para eliminar un disefio de reporte financiero debe seguir los siguientes pasos:

[
.

Si el modelo ya esta asociado a un reporte no podréa eliminarlo.

2. Realice la busqueda de disefio de reporte que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el botén de busqueda o digitando directamente
en la caja de texto del codigo.

3. Una vez con los datos en pantalla haga clic sobre el boton ELIMINAR . que se
encuentra en la parte inferior de la pantalla.

4. Automiticamente se eliminar este registro del sistema.

5. Luego aparecerd un mensaje de confirmacion.

8.1.6 Menii mantenimiento de parimetros

Esta opcién llama a una pantalla que realiza la parametrizacion del modulo aqui se
define la cuenta contable en donde se manejara el déficit o superavit de la empresa,
moneda de uso para el sistema contable, codigo que identifica el sistema contable,
cuentas de cierre, tipo de comprobante de apertura, identificacion de los niveles del plan
de cuenta, identifica los comprobantes de cierre y comprobante de apertura.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el menti <Mantenimientos> luego
<Parametros Contables>.

=¥ Mantenin

B3 IOTECA
( AMTUS
PERAS

eplapbltabial ! | {:
o v R s

Figura 8.7 Pantalla de Mantenimiento de Pardmetros Contables

T
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8.1.6.1 Ingreso de un pardmetro contable

Para esta pantalla solo tiene ingreso y esta validado para que exista uno por empresa y
no pueda ser eliminado. Para ingresar un nuevo parametro contable debe seguir los
siguientes pasos:

1. Consulte la cuenta utilidad en el boton #4i y seleccione
2. Consulte la cuenta perdida en el boton ) y seleccione

3. Consulte la moneda en el botén # con esta moneda se vaa trabajar en modulo
de contabilidad.

Consulte el comprobante de cuentas de resultado con el botén o
Consulte el tipo comprobante de asiento d;lfertura con el boton B4 |
Seleccione el digito de activo en el botén

Seleccione el digito de pasivo en el boton o]

Seleccione el digito de patrimonio en el boton o

Seleccione el digito de ingreso en el botén |

10 Seleccion el digito de egreso en el botén )

11. Luego haga clic sobre el botén GUARDAR Lnﬂﬂ
12. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

©® N oLk

8.1.6.2 Modificacién de un parametro contable
Para modificar un parametro contable debe seguir los siguientes pasos:

1. Para consultar hago la siguientes pasos

2. Haga clic en el botén modificar E , presentara un mensaje indicando si desea
consultar O si desea modificar.

3. Una vez con los datos en la pantalla realice las modificaciones requeridas.

4. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR @
5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

POUTEDI 44 ey
BIBLIOTECA
CANMPUS
PENAS

EDCOM Capitulo 8 — Pagina 10 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Administrativo Financiero Empresarial(SAFE)

8.2. MENU PROCESOS ESPECIALES

8.2.1 Integracion - SRS :

El proceso de integracion verifica que los asientos que fueron generados por los
modulos se encuentren las validaciones que requiere el sistema. En este proceso se
integra los asiento contables al modulo de contabilidad asigndndole la secuencia
correspondiente.

POTTREA L, B i
BiBI 1N TE"R
S
[ ASEES

FERAS

Para integrar debe seguir los siguientes pasos:

Seleccione el modulo a contabilizar
El sistema determinara la fecha inicial y la fecha final de las transacciones que

no se han integrado

Seleccione el boton ——*=. para verificar que las transacciones del modulo

cumplan los requisitos del modulo contable.

Presenta los resultados en la pantalla, el nimero de comprobante verificados y el

numero de comprobantes erréneos.

Seleccione el botoén ‘_’{ para ejecutar la integracion en el cual los asientos

contables del modulo que se esta integrando se generaran en el mdédulo contable.

Si existiere asientos erréneos el sistema le indicara cuantos seleccionando el
|

reporte EE

8.2.2 Reverso de integracion

El reverso de integracion se lo puede realizar si es que las transacciones no han pasado
por el proceso de mayorizacion, caso contrario debe reversar la mayorizacion.
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Si el usuario ha realizado modificaciones a los asientos contables que se van a reversar
tenga en cuenta que no se va a reflejar el cambio que ha realizado cuando vuelva a

integrar otra vez.

~% Reversion de Integracion

1500
72N

(%

N

2

. p
Eq-—\..-f"\

'U-Tl{l:\}- .:1 (;n“”

Figura 8.9 Pantalla de Reverso de Integracién
BiRt #NTE~a
. . 5  AMTHLIS
Para reversar debe seguir los siguientes pasos: PER _1;

e Seleccione el médulo a reversar
o El sistema determinara la fecha inicial y la fecha final de los asientos que se van
a reversar

e Seleccione el boton ﬁ para verificar que los asientos del module no se
encuentre mayorizado.

o Presenta los resultados en lapam:alla, el niimero de asientos verificados.

L3
e Seleccione el botén i7" para ejecutar el reverso de la integracion.

8.2.3 Proceso de Mayorizacién

El proceso de mayorizacién calcula el saldo a la fecha de cada cuenta contable que
tenga movimientos no estén mayorizados.
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=% Mayorizacion

Figura 8.10 Pantalla de Mayorizacion
Para mayorizar debe seguir los siguientes pasos:

e El sistema determinara la fecha inicial y la fecha final del Gltimo periodo de
mayorizacion. Usted puede modificar la fecha final de cierre pero no la fecha
inicial.

|
e Seleccione el boton fﬁ para procesar el periodo de mayorizacion que usted ha
seleccionado.

e Si existiere asientos erroneos el sistema le indicard cuantos seleccionando el

El proceso de reverso de mayorizacion calcula el saldo a la fecha de cada cuenta
contable que tenga movimientos mayorizados.

~¥ Desmayorizacio

ouTer, iy &rm

BiBt HOTE
 AMITUIS
PERAS

Figura 8.11 Pantalla de Reverso de Mayonzaclén
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Para reversar la mayorizar debe seguir los siguientes pasos:

¢ Consulte el Gltimo periodo mayorizado.
El sistema determinara la fecha inicial y la fecha final del dltimo periodo de
mayorizacién., Usted puede modificar la fecha final de cierre pero no la fecha

inicial.

8.2.5 Proceso respaldo de base contable

El proceso de respaldo de base de datos realiza una copia de las tablas maestras y tablas
transaccionales a tablas historicas de la informacion del periode contable que se va a

cerrar.

|

e

SR
gers
g/ N 3’
i B o ¥
Figura 8.12 Pantalla de Respaldo de base Contable e ”‘T"
WTECHICA 521 UToRAr
Bty 'OrFCA
Para respaldar la base de datos debe seguir los siguientes pasos: ( AVPUS
PENAS

¢ Ingrese el periodo de inicio a respaldar
Ingrese el periodo final a respaldar

o Seleccione el boton * | para procesar el respaldo de la base
e Las tablas que se procesaron exitosamente se listaran en la pantalla.

8.2.6 Proceso liquidacion de cuentas de resultado
Esta opcion llama a una pantalla que realiza los asientos de cierre del periodo contable.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el ment <Procesos Especiales> luego
<Liquidacién de Cuentas de Resultado>.
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Esta opci6n realiza el asiento de cierre de ingresos, asiento de cierre de gastos y asiento
de apertura para el nuevo periodo contable y determina la utilidad y/o pérdida del
periodo contable.

Para gjecutar el
proceso
de ciarre de ciclo

{ AN

Tt AAS

Para liquidar las cuentas de resultado debe seguir los siguientes pasos:

¢ El sistema determina el inicio y fin del periodo contable segin la fecha del
servidor.

e Seleccione el boton _# para que los saldo de las cuentas de resultado y
cuentas patrimoniales se consulten en cada una de las casillas

¢ Encontrara la cuenta de resultado que se encuentra parametrizada con el
resultado del ejercicio si el resultado es negativo esta se presentara de color rojo
caso contrario se presentara en azul.

¢ En la casilla de Asiento de Apertura se muestra las cuentas patrimoniales con su
respectivo saldo a la fecha del periodo contable y el resultado del ejercicio.

e Si esta de acuerdo con la informacion de cierre, seleccione el botén Registrar.
el sistema le solicitard informacion para generar los tres asientos contables que

son ingresos, egresos y apertura.
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e El proceso se ha cerrado, el sistema no permitira realizar transacciones en el
periodo cerrado solo consultas.

Esta opcion llama a una pantalla que realiza la plantilla de los asientos contables.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Procesos Especiales> luego
<Plantillas de asientos contables>.

Esta opcién ingresa, modifica y elimina el modelo de los asientos automaticos que
genera el sistema.

_~¥ Plantilla de Asientos Contables

=

Bigi 10rECA
{ AN

Para ingresar la plantilla de asientos contables debe seguir los siguientes pasos:

Ingresar el codigo de la plantilla, este cédigo es de 3 caracteres alfabéticos

El sistema indicara si el codigo ingresado no esta repetido en la base.

Ingrese el nombre o descripcion con el que se identificara a la plantilla.
Seleccione el tipo de comprobante haciendo clic en el boton [ S desplegara
una lista con los tipos de comprobantes activos.

5. Ahora debe seleccione las cuentas contables que va a tener el asiento
automaético, el sistema verificara que por lo menos exista una cuenta-de débito y
una cuenta de crédito, de clic en el botén ol para buscar la cuenta contable y
seleccione el tipo “DEBE” o “HABER” .

B -
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|
Para afiadir una linea al detalle de clic en el botén preew | y se mostrara otra
linea para ingresar la otra cuenta contable, repita el procedimiento del paso 5.
Una vez que ya ha ingresado todas las cuentas contables del asiento automatico

entonces de clic en el boton GUARDAR @

8. El sistema le mostrara un mensaje indicando que la operacion se realizo bien.

8.2.7.2 Modificar plantilla de asientos contables

Para modificar la plantilla de asientos contable debe seguir los siguientes pasos:

8

4.

Debe buscar la plantilla a modificar por medio de su codigo haciendo clic en el
boton &8 y seleccione ia plantilla.

La informacién de la plantilla se mostrara en la pantalla, de clic en ¢l boton _5.

para que la informacion en la pantalla se habilite para modificar.

Una vez habilitada la informacién puede modificar, el sistema le permitira
modificar siempre que no exista transacciones asociadas a la plantilla gue se
quiere modificar.

Para guardar la informacion modificada de clic en el boton GUARDAR @ ;

82.73 Eliminar plantilla de asientos contables

Para eliminar la plantilla de asientos automaticos debe seguir los siguientes pasos:

1.

i

Debe buscar la plantilla a modificar por medio de su cédigo haciendo clic en el
boton #4 y seleccione la plantilla.

La informacién se mostraré en la pantalla, de clic en el boton ELIMINAR e}

El sistema le preguntara si desea eliminarla, si elige SI eliminara el registro si
elige NO quedara igual.
El sistema verificara si la plantilla se puede eliminar.

ger
b

gl
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e
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8.3. MENU REPORTES

8.3.1 Consulta de cuentas contables

Esta opcion llama a una pantalla de consulta del plan de cuenta utilizado.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Meni Reportes> luego
<Consulta de Cuentas Contables>.

~¥ Consulta de Cuenta Contable

ﬂ--}

2>
=

>
]
)

K

)

o ST

AR ©
)
e

POMTEDN It 5y e

amammoummaunﬂi

:umuoqm:ummmm

L‘ur)“. Tali = -LA

( ‘-_MA:"-,S

Figura 8.15 Pantalla de Plantillas de Asientos Contables

En esta pantalla usted puede consultar por criterios de cuenta contable, nombre de
cuenta, por nivel de cuenta contable, per cuenta superior.
Para consultar siga los siguientes pasos:

1. Seleccione el criterio a consultar, sea por cuenta contable, nombre de cuenta,
nivel, cuenta superior, o elija el criterio de todas.
2. De acuerdo al criterio seleccionado, escriba en el texto que esta a la derecha la
informacién que se quiere buscar. Ejemplo :
Si el criterio seleccionado es “Cuenta Contable” escriba el cédigo de la
cuenta contable que esta buscando.
Si el criterio seleccionado es “Nombre de Cuenta” escriba el nombre de la
cuenta contable que esta buscando.
Si el criterio seleccionado es “Nivel” escriba el nivel jerdrquico que va de
laé6.
Si el criterio seleccionado es Cuenta Superior escriba la cuenta superior de
las cuentas que esta buscando.
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3. De clic en el boton #4 para mostrar la informacion en la pantalla, esta
informaci6n la puede obtener en reporte haciendo clic en el boton IMPRIMIR

&8 |

i«

8.3.2 Mayor analitico
Esta opcion llama a una pantalla de consulta la mayorizacion.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el menid <Menu Reportes> luego
<Mayer analitico>.

~¥ Mayor Analitico de Cuentas Contables

BB 'OTE A
AN

FERAS

Figura 8.16 Pantalla de Plantillas de Asientos Contables

En esta pantalla presenta el saldo de las cuentas contable después que se ha corrido
el proceso de mayorizacion, puede presentar la informacién de acuerdo a los filtros
que tiene la pantalla, la informacioén se presentara ordenada por fecha, por cuenta
contable.

Para consultar el mayor debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione el modulo a consultar, haciendo clic en el boton #4] .

2. Ingrese la fecha de inicio de mayorizacion y la fecha final de mayorizacién que
desea consultar.

3. Si no desea ver toda la informacion puede seleccionar un Grupo de Cuentas,
determinada haciendo clic en la opcién | GrupedeCuentas 1y después
seleccione la cuentas Desde y la cuenta hasta.

4. Para ver el reporte con los criterios seleccionados de clic en el boton IMPRIMIR

. B
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8.3.3 Reportes de integracién
Esta opcion llama a una pantalla de consulta la mayorizacion.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Mena Reportes> luego
<Reporte de Integracién>.

=% Comprobante Mo mayorizados

" Comprobants Descuackados en el Proceso de Integracion
" Comprobante Descuadrados en el Proceso de Mayorizacion

n..ﬁnri.- L:.'tw

BIBHNTECA
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PERAS

Figura 8.17 Pantalla de Comprobantes no mayorizados

En esta pantalla puede consultar los asientos que se generaron en el proceso de
integracion y los que no se pudieron integrar en el proceso. También puede ver los
asientos que no se pasaron con existo el proceso de mayorizacion.

El reporte presenta los asientos contables que han generado las transacciones de los
modulos integrados al sistema antes del proceso de integracion. El Informe General
presenta en forma resumida los asientos generados y el Informe Detallado presente los
asientos en forma de diario general.

Para consultar los reportes debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione el tipo de reporte que desea ver.

2. Seleccione el modulo, si desea ver informacion especifica de un modulo o caso
contrario no seleccione el médulo.

Seleccione el periodo de fecha que desea ver la impresion.

4. De clic en el botén imprimir _é_.’ "

o
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8.3.4 Diario general

Esta opcion llama a una pantalla de consulta de diario general.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Meni Reportes> luego
<Repeorte de Diario General>.

=% Diario General

Figura 8.18 Pantalla de Diario General

Para consultar los reportes debe seguir los siguientes pasos:

5. Seleccione el tipo de reporte que desea ver.

6. Seleccione el modulo, si desea ver informacion especifica de un médulo o caso
contrario no seleccione el modulo.

7. Seleccione el periodo de fecha que desea ver la impresion.

8. De clic en el botén imprimir _..]

8.3.5 Balance de comprobaciéon

Esta opcion llama a una pantalla de consulta de Balance de Comprobacion.

Para scleccionar esta opcién debe hacer clic en el ment <Meni Reportes> luego
<Reporte de Balance de Comprobacién >.

~% Balance de Comprobacion

et
PONTENIL et gy

Figura 8.19 Pantalla de Balance de Comprobacion BiBrIOTE~
CAMTG
PERIAS
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Para consultar los reportes debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione el tipo de reporte que desea ver.
2. Seleccione el médulo, si desea ver informacion especifica de un médulo o caso
contrario no seleccione el modulo.
3. Seleccione el periodo de fecha que desea ver la impresion.
4, Declle el boga i,
8.3.6 Estados financieros

Esta opcion llama a una pantalla de consulta de Estados Financieros.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el meni <Meni Reportes> luego
<Reporte de Balance de Estados Financieros >.

MmTA
. = 2
" 1 : : @ ; 15 ?f
* Estado de Resuktado | L JA
e =L caa : ST
\.‘(_ _:,-‘ﬂ

R o _.;;i“
POTRCAICA DL LUTORAT

BIRLIOTECA

Figura 8.20 Pantalla de Estados Financieros { AMEUS
PERIAS

Para consultar los reportes debe seguir los siguientes pasos:

Seleccione el tipo de reporte que desea ver.

Seleccione el médulo, si desea ver informacion especifica de un médulo o caso
contrario no seleccione el médulo.

Seleccione el periodo de fecha que desea ver la impresién.

De clic en el botén imprimir _é_} g
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9. MODULO BANCO

La pantalla del mend principal consta de cinco opciones que son: Sistema, Edicion,
Mantenimientos, Procesos, Consultas y Reportes, Ayuda.

De los cuales ya mencionamos Sistemas, Edicion y Ayuda en el < capitulo 6.5.>,
netamente nos enfocaremos en los mentis de Mantenimiento, Procesos, Consultas y
Reportes.

~ . Sistema de Control Bancario
Sitema Edicin  Mantenimientos Procesos  Reportes [ Conmkas  Ayuda
D8 %

p Eonl ST NPTl N S ol

Grupo de Asesores informatices

NUM s

Figura 9.1 Pantalla Principal de Control Bancario

BiQIMNTENA
L=
FPENAS
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9.1. MENU MANTENIMIENTO
El siguiente ment permite el ingreso, modificaciéon y eliminacién de parametros
iniciales que se necesitan para comenzar las operaciones del modulo, presenta opciones

tales como: entidades bancarias, cuentas bancarias, tipos de cuentas, beneficiarios,
cajas, formatos de cheques, se detalla cada una de las opciones a continuacién:

Realiza el ingreso de los parametros para comenzar las operaciones del médulo.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el menti <Mantenimientos> luego
<Parametro>.

Parametros

Figura 9.2 Pantalla Mantenimiento de Parametros

En esta pantalla el usuario va a determinar el niimero de bancos y el nimero de cajas
con los que va a trabajar el mddulo, relaciona la cuenta contable de banco, la cuenta
contable de la cuenta bancaria, relaciona la cuenta de caja, relaciona la cuenta contable
de retencion en compra, relaciona la cuenta contable de retencion en venta, relaciona la
cuenta contable de beneficiario. También se parametriza la identificacién de Depositos,
Retiros, Ingreso de Cheques, Retencion, Registro de Efectivo, Pagos, Nota de Débito,
Nota de Crédito

9.1.1.1 Ingreso de Pariametros

El ingreso de pardmetro es por cada cuenta bancaria que se encuentre ingresada, siga los
siguientes pasos:

Seleccione la cuenta bancaria.
Ingrese el nimero de banco
Ingrese el numero de cajas

EDCOM Capitulo 9 — Pagina 2 ESPOL
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Ingrese el formato de chequera (continua o normal)

Ingrese si se efectiia deposito
Ingrese si se efectiia retiro
Ingrese si va efectuar notas de debito y notas de crédito bancarias

Ingrese si va a efectuar pagos de esta cuenta bancaria
Parametrice la cuenta contable de banco y de la cuenta bancaria y la cuenta bancaria

del beneficiario. o
Después de ingresar esta informacion d lic en el botén MODIFICAR E para que

i

el habilite el boton de GUARDAR |

9.1.2. Mantenimiento Entidades Bancarias

Realiza el ingreso de los bancos del sector financiero. Para seleccionar esta opcion
debe hacer clic en el menii <Mantenimientos> luego <Entidades Bancarias>.

+ Entidades Bancarias
S B T N A T S AT
e

T

Figura 9.3 Pantalla Mantenimiento de Entidades Bancarias
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En esta pantalla se definen las entidades financieras con las que va operar el médulo y
su relacion contable.

9.1.2.1 Ingreso de Entidades Bancarias

Para ingresar una entidad bancaria debe seguir los siguientes pasos:

Haga Clic en el botén Nuevo El ubicado en la parte inferior de la forma.

Automaticamente se le afiadira un codigo secuencial en la caja de texto del codigo y
luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.

Ingrese la informacién que le indica cada caja de texto como son nombre, direceion,
teléfono, email, representante o custodio de la cuenta bancaria.

Seleccione la cuenta contable haciendo clic en el boton #4 .

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR l@
Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

9.1.2.2 Modificar Entidades Bancarias

Para modificar una entidad bancaria debe seguir los siguientes pasos:

Realice la busqueda de la referencia del banco que desea modificar, usando los
meétodos anteriormente mencionados <Capitule 6.5.4.> usando el boton de
busqueda o digitando directamente en la caja de texto del codigo.

Una vez con los datos de la baja en pantalla haga clic sobre el boton MODIFICAR

- que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
Luego se habilitaran las cajas de texto y podra modificar.
Si el banco tiene relacionada alguna transaccion no podra modificar el registro.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR l@ TRl
LLuego aparecerd un mensaje de confirmacion. »

g

\

9.1.2.3 Eliminar de Entidades Bancarias

Para eliminar una referencia de entidad bancaria debe seguir los siguientes pasos: " Q- ATE~A

AT

g

Realice la busqueda del banco que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de bisqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

Una vez con los datos del banco en pantalla haga clic sobre el botén ELIMINAR

‘% que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Después de realizar una pregunta de Confirmacién, automaticamente se eliminar
este registro del sistema.

Si el banco se encuentra relacionado a alguna transaccion bancaria del médulo el
sistema no permitird que se anule.

Luego aparecera un mensaje de confirmacion.
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9.1.3. Mantenimiento Caja

Realiza el ingreso de las cajas de efectivo como fondos rotativos y cajas chicas. Para
seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego
<Mantenimiento de Cajas>.

Figura 9.4 Pantalla Mantenimiento de Cajas

En esta pantalla se determinan las cajas y/o fondos rotativos para manejo de flujo de
efectivo de ingreso y egreso, aqui debe determinar la relacion contable, moneda local.

9.1.3.1 Ingreso de Cajas

Para ingresar una caja debe seguir los siguientes pasos:

Haga Clic en el botén Nuevo ‘E;J-ubicado en la parte inferior de la forma.
Automaticamente se le afiadird un codigo secuencial en la caja de texto del codigo y
luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.
Ingrese la informacién que le indica cada caja de texto como son: nombre, monto
inicial y alguna observacion en particular.

Seleccione la cuenta contable haciendo clic en el boton -

Luego haga clic sobre el botén GUARDAR ‘E
Luego aparecerd un mensaje de confirmacion.

9.1.3.2 Modificar una Caja _ : _

Para modificar una caja debe seguir los siguientes pasos: |

Realice la busqueda de la caja que desea modificar, usando los métodos
anteriormente mencionados <Capltulo 6.5.4.> usando el botén de biisqueda
o digitando directamente en la caja de texto del codigo.
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Una vez con los datos de la baja en pantalla haga clic sobre el botén

MODIFICAR £ que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
Luego se habilitaran las cajas de texto y podra modificar.
Si la caja tiene relacionada alguna transaccion no podra modificar el registro.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR [,
Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

9.1.3.3 Eliminar una Caja

Para eliminar una referencia de entidad bancaria debe seguir los siguientes pasos:

1.

Realice la blsqueda de la caja que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

Una vez con los datos de la caja en pantalla haga clic sobre el-botén ELIMINAR

% que se encuentra en la parte inferior de la pantatia.

Después de realizar una pregunta de Confirmacién, automéaticamente se eliminar
-este registro del sistema.

Si la caja se encuentra relacionade-a alguna transaccion del médulo- el sistema
no permitira gue se anule.

Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

9.1.4. Mantenimiento De Tipo De Cuentas

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego
<Tipo de Cuentas>.

Figura 9.5 Pantalla Mantenimiento de Tipo de Cuenta

En esta pantalla se ingresa el tipo de cuenta bancaria que puede ser cuenta ahorro -
cuenta corriente, si es la cuenta es corriente se debe especificar si se wutilizara para
cancelar cheques.

9.1.4.1 Ingreso de Tipo de Cuentas

Para ingresar un tipo de cuenta debe seguir los siguientes pasos:

EDCOM Capitulo 9 — Pagina 6 ESPOL
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Haga Clic en el botén Nuevo 2l ubicado enla parte inferior de la forma.

Automaticamente se le afiadira-un cédigo secuencial y luego esta se desactivara para
que no haya medificaciones.

Ingrese el nombre de tipo cuenta que le indica cada caja de texto.

Seleccione si la cuenta va a cancelar o girar cheque.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR Clf

Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

9.1.4.2 Modificar una Tipo de Cuenta

Para modificar un tipo de cuenta debe seguir los siguientes pasos:

Realice la busqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo
6.5.4.> usando el botén de busqueda.
Los datos se presentaran en la pantalla, haga clic sobre el botén MODIFICAR B

que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
Luego se habilitaran las cajas de texto y podra modjﬁcar

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR [
Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

9.1.4.3 Eliminar un Tipo de Cuenta

Para eliminar un tipo de cuenta debe seguir los siguientes pasos:

Realice la busqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo
6.5.4.> usando el botoén de bésqueda
Haga clic sobre el boton ELIMINAR % que se encuentra en la parte inferior de la

pantalla.
Luego aparecerd un mensaje de confirmacion indicando si desea eliminar el registro.

T

§707
‘}

T
%

PUJTLLNIG ‘.\ s
BIRHIDVTETA
( ANTLIS
FENAS
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9.1.5. Mantenimiento De Formato De Cheques

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el menti <Mantenimientos> luego
<Formato de Cheque>.

= Formato Cheque

I Nombre_ [ Presenta «
1 |01 o A
2 ot ot NOMBREBANCO A
3 |m (1 =4 NOMBRECOMPANIA A
4 _jo1 <3 CTACTE : A
5 |01 04 CHEQUE Nro. A &
&8 |01 os PAGUESE A LA ORDEN DE - A
7 |0 o6 1A SUMA DE A =
8 |01 a7 uss A
01 Jos LUGAR Y FECHA DE EMISIGN A 2]
10 |01 o9 DOLARES A ~
4 : : i i v {7}
L U exln @]

Figura 9.6 Pantalla Mantenimiento de Cheque

En la pantalla de formato de cheque le permite establecer los formatos de impresion,
para cada uno de los rubros que aparecen-en ¢l cheque come son: beneficiario, lugar,
fecha, cantidad en letras, cantidad en valor, usted le indica la posicion inicial a la
derecha y la longitud de cada rubro, y también la linea de cada rubro. Puede ingresar
varios formatos de cheques y seleccionar el formato que va a aplicar cuando estg "‘?\

ingresando las cuentas bancarias. ﬁ* . a
9.1.5.1 Ingreso de Formato de Cheques ée‘ -y
e\ TRt
Para ingresar el formato de cheque debe seguir los siguientes pasos: . o
BB 1O TECA
1. Haga Clic en el botén Nuevo E_J ubicado en la parte inferior de la forma. S
2. Autométicamente se le afiadird un codigo secuencial y luego esta se desactivar§EN"°
para que no haya modificaciones.
3. Ingrese la linea y la columna en donde va a empezar la fecha.
4. Ingrese la linea y la columna en donde va a empezar el nombre de beneficiario.
5. Ingrese la linea y la columna en donde va a empezar el valor en letras
6. Ingrese la linea y la columna en donde va a empezar el valor en cantidad.
7. Verifique que todas las posiciones estén correctas y realice una prueba antes de

grabar.

Luego-haga clic sobre el boton GUARDAR @ Luego aparecera un mensaje
de confirmacion.

o

9.1.5.2 Modificar Formato de Cheques

Para modificar el formato de cheques debe seguir los siguientes pasos:
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1. Realice la buisqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo
6.5.4> usando el botén de biisqueda.
2. Los datos se presentaran en la pantalla, haga clic sobre el boton MODIFICAR

== que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Luego se habilitaran las lineas para que pueda modificar 1a posicion de lineas y
columnas.
Luego haga clic sobre el botén GUARDAR [3#]
Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

W

9.1.5.3 Eliminar Formato de Cheques

Para eliminar un formato de cheque debe seguir los siguientes pasos:

Realice la biisqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitule
6.5.4.> usando el boton de busqueda.

Haga clic sobre el boton ELIMINAR % que se encuentra en la parte inferior de la
pantalla.
Luego aparecera un mensaje de confirmacion indicando si desea eliminar el registro.

9.1.6. Mantenimiento De Retenciones En Compra

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego <
Mantenimiento de Retenciones en Compra>.

Figura 9.7 Pantalla Mantenimiento de Retenciones en Compra

En esta pantalla se ingresan porcentajes de retencion a la fuente, porcentaje retencion de
IVA, relacién contable a la cual va a afectar cuando se realice el asiento, y fecha de
inicio de vigencia del porcentaje con respecto a la compra.

9.1.6.1 Ingreso de Retenciones en Compra

Para ingresar un porcentaje de retencion en compra debe seguir los siguientes pasos:

Haga Clic en el botén Nuevo E_J ubicado en la parte inferior de la forma.
EDCOM Capitulo 9 — Pdgina 9 ESPOL




Manual de Usuario Sistema Administrativo Financiero Empresarial(SAFE)

Autométicamente se le afiadira un c6digo secuencial y luego esta se desactivara para
que no haya modificaciones.

Ingrese el nombre o descripcion para identificar a la retencion.

Ingrese el porcentaje de retencion que debe ser un niimero entero de hasta 3 digitos.

Seleccione el tipo de porcentaje que puede ser Retencion en la Fuente o Retencién
del IVA.

Ingrese la fecha de inicio de vigencia, este es muy importante para cuando se este
registrando la retencion en los cheques ya que si la fecha de emision del cheque
es menor a la fecha de inicio de vigencia del porcentaje, no aparecera la
retencion, tiene que ser una retencion vigente.

Verifique que la informacion este ingresada correctamente.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR IE Luego aparecera un mensaje de
confirmacion.

9.1.6.2 Modificar Retencion en Compra

Para modificar una retencion en compra debe seguir los siguientes pasos:

Realice la bisqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo
6.5.4.> usando el botén de blisqueda.

Los datos se presentaran en la pantalla, haga clic sobre el boton MODIFICAR 2
que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Luego se habilitaran todas las cajas de textos para modificar.

No puede modificar el porcentaje, tipo de retencion, fecha y referencia contable si el
porcentaje se encuentra en uso con alguna transaccion.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR @
Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

9.1.6.3 Eliminar Retencién en Compra

Para eliminar una retencién en compra debe seguir los siguientes pasos:

Realice la busqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo
6.5.4.> usando el boton de blisqueda.

Haga clic sobre el botén ELIMINAR . que se encuentra en la parte inferior de la
pantalla.

No puede eliminar si el porcentaje se encuentra en uso.

Luego aparecera un mensaje de confirmacion indicando si desea eliminar el registro.
rll VIR
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i
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9.1.7. Mantenimiento De Retenciones En Venta

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego <

Mantenimiento de Retenciones en Venta>.

Figura 9.8 Pantalla Mantenimiento de Retenciones en Venta

En esta pantalla se ingresan porcentajes de retencion a la fuente, porcentaje retencion de

IVA, relacion contable a la cual va a afectar cuando se realice el asiento, y fecha de
inicio de vigencia del porcentaje, con respecto a la venta.

9.1.7.1 Ingreso de Retenciones en Venta

Para ingresar un porcentaje de retencion en venta debe seguir los siguientes pasos:

BIB Y TECA
CANFPUS

Haga Clic en el botén Nuevo EJ ubicado en la parte inferior de la forma.

Automaticamente se le afiadird un codigo secuencial y luego esta se desactivard para
gue no haya modificaciones.

Ingrese el nombre o descripcion para identificar a la retencion.

Ingrese el porcentaje de retencion que debe ser un niimero entero de hasta 3 digitos.

Seleccione el tipo de porcentaje que puede ser Retencién en la Fuente o Retencion
del IVA.

Ingrese la fecha de inicio de vigencia, este es muy importante para cuando se este
registrando la retencion en la factura de venta, ya que si la fecha de emision de
la factura es menor a la fecha de inicio de vigencia del porcentaje esta no
aparecera, la retencion tiene que ser vigente a la fecha de registro de las
transacciones.

Verifique que la informacion este ingresada correctamente.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR @ Luego aparecera un mensaje de

confirmacion.

9.1.7.2 Modificar Retencién en Compra

Para modificar una retencion en compra debe seguir los siguientes pasos:

Realice la bisqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo
6.5.4.> usando el boton de biisqueda.
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Los datos se presentaran en la pantalla, haga clic sobre el boton MODIFICAR E_
que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Luego se habilitaran todas las cajas de textos para modificar.

No puede modificar el porcentaje, tipo de retencion, fecha y referencia contable si el
porcentaje se encuentra en uso con alguna transaccion.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR ‘E
Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

9.1.7.3 Eliminar Formato de Cheques

Para eliminar un formato de cheque debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la bisqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo

6.5.4.> usando el botén de bisqueda.

2. Haga clic sobre el botén ELIMINAR . que se encuentra en la parte inferior de
la pantalla.

3. Luego aparecerd un mensaje de confirmacion indicando si desea eliminar el
registro.

9.1.8. Mantenimiento De Beneficiarios

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el menti <Mantenimientos> luego <
Mantenimiento de Beneficiario>.

Kl Repistro de B

oy s
FOMTECNIC, DKL LTORA®

BB 'NTECA
¢ ANTUS
FPERRS

Figura 9.9 Pantalla Mantenimiento de Beneficiario

La pantalla ingresa los beneficiarios a quienes se va a girar cheques de la empresa por
pagos varios, debe ingresa la identificacién, nombre completo, direccion, teléfonos,
cuenta contable por pagar que se a rebajar del beneficiario.
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9.1.8.1 Ingreso de Beneficiario

Para ingresar un porcentaje de retencion en venta debe seguir los siguientes pasos:

Haga Clic en el botén Nuevo B ubicado en la parte inferior de la forma.
Automaticamente se le afiadira un codigo secuencial y luego esta se desactivara para
que no haya modificaciones.
Seleccione la identificacién que puede ser cedula de identidad, pasaporte 0 RUC y
dependiendo de la identificacion ingrese el niimero respectivo
Ingrese en nombre completo.
Ingrese la direccion.
Ingrese los numeros telefonicos 'f f
Seleccione la cuenta contable que se va a debitar cuando se emita el cheque. 7S ol
Ingrese la observacion. )
Verifique que la informacién este ingresada correctamente. L& 3
UTonit

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR @ Luego aparecerd un mensaje de"-”*r ‘
confirmacién. BI3I IO TECA
( ANMPUYS
PENAS |
9.1.8.2 Modificar Beneficiario

Para modificar una retencién en compra debe seguir los siguientes pasos:

Realice la busqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitule
6.5.4.> usando el boton de biisqueda.

Los datos se presentaran en la pantalla, haga clic sobre el botén MODIFICAR 2
que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Luego se habilitaran todas las cajas de textos para modificar.

No puede modificar la cuenta contable si el beneficiario se encuentra un cheque
emitido, los demas datos si podra modificarlos.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR =] .
Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

9.1.8.3 Eliminar Beneficiario

Para eliminar un formato de beneficiario debe seguir los siguientes pasos:

Realice la buisqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo
6.5.4.> usando el boton de busqueda.

Haga clic sobre el boton ELIMINAR % que se encuentra en la parte inferior de la
pantalla.

No puede eliminar un beneficiario que tenga cheque emitido.

Luego aparecera un mensaje de confirmacién indicando si desea eliminar el registro.
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9.1.9. Mantenimiento De Cuentas Bancarias

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego <
Mantenimiento de Cuentas Bancarias>.

»' Cuentas Bancarias

..”',,:,,
POLJTEC S A DEL UTORR"
BiB OVETA
( AMTUIS
Pt RAS

Figura 9.10 Pantalla Mantenimiento de Cuentas Bancarias

En esta pantalla se ingresa la cuenta bancaria con la que se va girar los cheques, para lo
cual debe seleccionar el banco, la relacién contable, la moneda de uso, monto inicial y
formato de impresién de cheques.

9.1.9.1 Ingreso de Cuentas Bancarias

Para ingresar una cuenta bancaria debe seguir los siguientes pasos:

Haga Clic en el botén Nuevo = ubicado en la parte inferior de la forma.

Automaticamente se le afiadira un cédigo secuencial y luego esta se desactivard para
que no haya modificaciones.

Seleccione el banco.

Ingrese el nimero de cuenta

Seleccione el tipo de cuenta que puede ser cuenta de ahorro o cuenta corriente.

Seleccione la moneda en que se va a llevar las transacciones y el saldo.

Ingrese el nombre de la cuenta bancaria

Ingrese el monto inicial o saldo a la fecha al momento de la implementacion del
modulo de banco

Ingrese la fecha de creacion.

Seleccione la cuenta contable a la que va a afectar la cuenta bancaria-

Ingrese el cheque con el que va a arrancar la emision de cheques en el sistema.

Seleccione el formato de impresion de cheques.

Ingrese una observacién si desea.(opcional)
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Verifique que la informacion este ingresada correctamente.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR lf:i
confirmacion.

. Luego aparecerd un mensaje de

9.1.9.2 Modificar Cuentas Bancarias

Para modificar una cuenta bancaria debe seguir los siguientes pasos:

Realice la busqueda del tipo de cuenta, usando los métodos mencionados <Capitulo
6.5.4> usando el botén de busqueda.

Los datos se presentaran en la pantalla, haga clic sobre el boton MODIFICAR E_
que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Luego se habilitaran todas las cajas de textos para modificar.
No puede modificar la cuenta bancaria si tiene transacciones asociadas.

(=

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR .
Luego aparecera un mensaje de confirmacién.

9.1.9.3 Eliminar Cuentas Bancarias

Para eliminar un formato de cheque debe seguir los siguientes pasos:

Realice la busqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo
6.5.4.> usando ¢l boton de biisqueda.

Haga clic sobre el boton ELIMINAR * que se encuentra en la parte inferior de la
pantalla.

Luego aparecera un mensaje de confirmacion indicando si desea eliminar el registro.

[ o RN

ﬁ ‘)
e
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T C ™
. 1 A | 2
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CAMTUS
PENAS

EDCOM Capitulo 9 — Pagina 15 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Administrativo Financiero Empresarial(SAFE)

9.2. MENU PROCESOS

En este mentG se presentan las transacciones diarias y procesos operativos para llevar el
control de manejo de dinero en efectivo y manejo en cheques de cobros y cheques de
pagos para mantener al dia los saldos en bancos y saldos en libros.

9.2.1. Proceso Emision De Cheques

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el meni <Procesos> luego <
Proceso Emision de Chegque>.

| BANCO BOLIVARIAND Cla Cle. numero de la cuenta .
| Cheque Nre. 000005 Uss | T | Inaresos

| Paguese ala Orden de _SIGLO 21 i| Egresos
~ LaSumade | Saldo Libros

BIR IQTETR
( AAATELS
PERAS

Figura 9.11 Pantalla de Emisién de Cheques

En esta pantalla se emite el cheque de pagar para Proveedores de Compras o por pagos
varios, una vez emitido el cheque la cuenta por pagar se da de baja en el modulo de
Cuentas por pagar, el asiento contable se hara a una cuenta temporal.

9.2.1.1 Ingreso de Cheque

Para emitir un cheque debe seguir los siguientes pasos:

Haga Clic en el botén Nuevo _Cj..t ubicado en la parte inferior de la forma.

Se activara la pantalla para el ingreso...

Seleccione la cuenta bancaria.

Ingrese la fecha de emision

Seleccione el tipo de persona a la que se va a pagar, que puede ser Proveedor u otro
Beneficiario, dependiente de la seleccién se habilitara la casilla “Pagase a la
Orden de” si es Proveedor entonces busque aqui las orden de pago pendientes de
los proveedores.

Ingrese el detalle, motivo por la emisién del cheque

EDCOM Capitulo 9 — Pagina 16 ESPOL
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Seleccione la moneda en que se va a llevar las transacciones y el saldo.

Ingrese el nombre de la cuenta bancaria

Ingrese el monto inicial o saldo a la fecha al momento de la implementacién del
modulo de banco

Ingrese la cantidad a pagar o verifique que el valor de la orden de pago al proveedor
esta correcto.

Verifique que la informacién este ingresada correctamente.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR IE Luego aparecera un mensaje de
confirmacion.

9.2.1.2 Modificar de Cheque

Para modificar la emision de un cheque debe seguir los siguientes pasos:

Realice la biisqueda del tipo de cuenta, usando los métodos mencionados <Capitulo
6.5.4.> usando el boton de biisqueda.

Los datos se presentaran en la pantalla, haga clic sobre el boton MODIFICAR B
que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Luego se habilitaran todas las cajas de textos para modificar.

Si el cheque ya ha sido utilizado para dar de baja la deuda en el modulo de Cuentas
por Pagar el sistema le mostrard un mensaje indicando que no puede modificar
la emision.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR ]@

Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

9.2.1.3 Eliminar Cheque

Para eliminar un cheque debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la bisqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo
6.5.4.> usando el botén de busqueda.

Haga clic sobre el botén ELIMINAR . que se encuentra en la parte inferior de
la pantalla.

3. Si el cheque se encuentra utilizado por otros médulos, no se podra eliminar.

4. Luego aparecera un mensaje de confirmacién indicando si desea eliminar el
registro.

&)
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9.2.2. Proceso Registro De Comprobante De Retenciéon

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el ment <Preceso> luego < Proceso

Registro de Comprobante de Retenciéon>.

Para emitir un comprobante de retencién debe seguir los siguientes pasos:

Figura 9.12 Pantalla Registro de Comprobante de Retencién

En esta pantalla usted emite el comprobante de retencion correspondiente a la emision
de un cheque, usted aqui elige porcentaje de retencion, sujeto de retencién, fecha, etc. f;:‘ )

Ve !
9.2.2.1 Ingreso de Comprobante de Retencién ‘ é{ E

BIBUOTEDA

Haga Clic en el botén Nuevo =

Se activara la pantalla para el ingreso.

Seleccione si es Proveedor o Beneficiario.

Si es Proveedor seleccione en la casilla izquierda el nombre del Proveedor a quien
se la ha girado un cheque, si es Beneficiario entonces seleccione en la casilla
izquierda el nombre de Beneficiario.

Seleccione el tipo de documento que se va a retener (Factura o Nota de venta)

Ingrese el nimero de documento asociado a la retencion.

En la parte inferior seleccione los porcentajes de retencion e ingrese la base
imponible sobre la retencion.

Verifique que la informacion este ingresada correctamente.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR
confirmacion.

iw & -
=, Luego aparecera un mensaje de

9.2.2.2 Modificacion de Comprobante de Retencion

Para modificar la emision de comprobante de retencién debe seguir los siguientes
pasos:

Realice la bisqueda del tipo de cuenta, usando los métodos mencionados <Capitulo
6.5.4.> usando el botén de busqueda.
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Los datos se presentaran en la pantalla, haga clic sobre el botén MODIFICAR 28
que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Luego se habilitaran todas las cajas de textos para modificar.

La retencion no se puede modificar si se encuentra contabilizada o si se encuentra
impresa.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR @

Luego aparecera un mensaje de confirmacién.

9.2.2.3 Eliminar Comprobante de Retencién

Para eliminar un comprobante de retencion debe seguir los siguientes pasos:

Realice la busqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo
6.5.4.> usando el botén de busqueda.

Haga clic sobre el boton ELIMINAR % que se encuentra en la parte inferior de la
pantalla.

Si el comprobante de retencién se encuentra contabilizado o impresa, no se podra
eliminar.

Luego aparecera un mensaje de confirmacion indicando si desea eliminar el registro.

9.2.3. Proceso Retiros

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Proceso> luego < Proceso

. | Cuenta AHORROS Ndmero 0001298793
| Nombre de la Cuenta ECUAREDES S.A.
Orden de Pago en Efectiva m’"&“m usg I =oas
Cantidad en letras

| Lugar y Fecha Guayagul, 14/01/2004

Figura 9.13 Pantalla de Retiros
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9.2.3.1 Ingreso de Retiros

Para ingresar un retiro debe seguir los siguientes pasos:

Haga Clic en el botén Nuevo _ﬁ_l ubicado en la parte inferior de la forma.

Se activara la pantalla para el ingreso y se genera el nimero de retiro.

Seleccione la cuenta bancaria de donde va a hacer el retiro. Se mostrard el numero
de comprobante que va ha generar, el Saldo en Libros y el Saldo en Bancos.

Haga clic en el boton DPJ seleccionar la orden de pago que se va a cancelar con el

retiro bancario.
Ingrese el valor y la fecha del retiro bancario.
Ingrese el detalle o referencia de la transaccion, el mismo que serd la glosa contable.
Verifique que la informacion este ingresada correctamente.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR @ Luego aparecerd un mensaje de
confirmacion.

9.2.3.2 Modificacion de Retiro

Para modificar la emision de comprobante de retencion debe seguir los siguientes

pasos:

Realice la busqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo 6.5.4.>
usando el botén de busqueda.

Los datos se presentaran en la pantalla, haga clic sobre el boton MODIFICAR E que
se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
Luego se habilitaran todas las cajas de textos para modificar.

El retiro no se puede modificar si se encuentra contabilizada o la orden de pagﬁg Mrﬂ'
encuentra rebajada en el modulo de cuentas por pagar. AL e
Luego haga clic sobre el boton GUARDAR |, @r &y | \‘,

Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

LA

o

R
PORTTRERICa sy utonar

9.2.3.3 Eliminar de Retire
BIBU'OYECA
L i . . CAMFUS
Para eliminar un comprobante de retencion debe seguir los siguientes pasos: PERAS

Realice la busqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitule 6.5.4.>
usando el boton de blisqueda.

Haga clic sobre el boton ELIMINAR . que se encuentra en la parte inferior de la
pantalla.

El retiro no se puede eliminar si se encuentra contabilizada o la orden de pago se
encuentra rebajada en el modulo de cuentas por pagar.

Luego aparecera un mensaje de confirmacion indicando si desea eliminar el registro.
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9.2.4. Proceso Ingreso De Cheques O Custodio

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el menti <Proceso> luego < Proceso
Ingreso de Cheque >.

= Mantenimiento de Cheques

i

ﬂ "',! ‘Vaw:-‘« a |

o

Figura 9.14 Pantalla Ingreso de Cheques o Custodio

En esta pantalla ingresa todos los cheques de clientes a una caja, que posteriormente
van a ser depositados.

9,2.4.1 Ingreso en Cheques
Para ingresar un cheque debe seguir los siguientes pasos: ﬁ’:h b ?
e Sl
Haga Clic en el botén Nuevo _ﬂ_| ubicado en la parte inferior de la forma. S \}
Se activara la pantalla para el ingreso, se generara un niimero de ingreso. e
Seleccione el cliente que ha entregado el cheque. TN G o o
Ingrese el nimero de cheque, entidad bancaria, cuenta bancaria, y valor. BIR IO E~A
Verifique que la informacion este ingresada correctamente. % s
Luego haga clic sobre el boton GUARDAR [E# Luego aparecera un mensaje 8efi*S
confirmacion.
9.2.4.2 Modificar de Cheque

Para modificar un cheque debe seguir los siguientes pasos:

Realice la busqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitule
6.5.4.> usando el botén de busqueda.

Los datos se presentaran en la pantalla, haga clic sobre el boton MODIFICAR B
que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Luego se habilitaran todas las cajas de textos para modificar.

Si el valor en cheque ya ha sido depésito no %ja modificar.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR
Luego aparecera un mensaje de confirmacion.
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9.2.4.3 Eliminar Cheque
Para eliminar un cheque debe seguir los siguientes pasos:

Realice la busqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo
6.5.4.> usando el botén de busqueda.

Haga clic sobre el botén ELIMINAR = que se encuentra en la parte inferior de la
pantalla.

Si el cheque se encuentra depositado, no se podra eliminar, debe primero eliminar el
depésito.

Luego aparecera un mensaje de confirmacion indicando si desea eliminar el registro.

9.2.5. Proceso De Registro De Efectivo

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el meni <Proceso> luego < Proceso
de Registro de Efectivo>.

fepistrojen Hectly

Figura 9.15 Pantalla Registro de Efectivo

En esta pantalla se ingresa el valor en efectivo que se va a depositar, los cuales se los
asigna a una caja.

9.2.5.1 Ingreso de Efectivo

Para ingresar dinero en efectivo debe seguir los siguientes pasos:

. Haga Clic en el boton Nuevo B ubicado en Ia parte inferior de la forma.

Se activara la pantalla para el ingreso, se generara un nimero de registro.

. Seleccione la caja a la que se va a ingresar, se generard un comprobante de
diario que se visualiza en el lado derecho de la pantalla.

Ingrese el valor en efectivo.

. Verifique que la informacion este ingresada correctamente.

6. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR @ Lucgo aparccera un mensaje de
confirmacion.

-
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9,2.5.2 Modificar de Efectivo

Para modificar un cheque debe seguir los siguientes pasos:

I. Realice la bisqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo
6.5.4.> usando el botén de busqueda.
2. Los datos se presentaran en la pantalla, haga clic sobre el boton MODIFICAR

== que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
Luego se habilitaran todas las cajas de textos para modificar.
Si el valor en efectivo ya ha sido deposito no podra modificar.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR l@
Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

.

v W

9.2.5.3 Eliminar Efectivo
Para eliminar el registro en efectivo debe seguir los siguientes pasos:

I. Realice la bisqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo
6.5.4.> usando el boton de busqueda.

2. Haga clic sobre el boton ELIMINAR = que se encuentra en la parte inferior de
la pantalla.

3. Si el valor en efectivo se encuentra depositado, no se podrd eliminar, debe
primero eliminar el deposito.

4. Luego aparecera un mensaje de confirmacién indicando si desea eliminar el
registro.

9,2.6. Proceso Protesto De Cheques

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Proceso> luego < Proceso
Protesto de Cheques>.

~ Cheque Protestado

< BT 1
LOLTRCNIL, gvr Uronw

Figura 9.16 Pantalla Protesto de Cheques BIRLIOTE~A
( AT
PENAS
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En esta pantalla se ingresa los cheques de los clientes que han sido protestados después
del proceso de deposito.

9.2.6.1 Ingreso de Protesto de Cheques

Para ingresar el protesto de un cheque de cliente debe seguir los siguientes pasos:

Haga Clic en el botén Nuevo Ei ubicado en la parte inferior de la forma.

Se activara la pantalla para el ingreso, se generara un nimero de registro.

Seleccione el cliente de quien se va a protestar el cheque.

Ingrese los datos del cheque que se va a protestar como son: # de cheque,
banco, cuenta bancaria.

Verifique que la informacion este ingresada correctamente.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR @j Lucgo aparccerd un mensajc de
confirmacion.

9.2.6.2 Modificar de Protesto de Cheques

Para modificar un protesto debe seguir los siguientes pasos:

Realice la busqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo
6.5.4.> usando el botén de blisqueda.

Los datos se presentaran en la pantalla, haga clic sobre el boton MODIFICAR E
que se encuentra en la parte inferior de la paniaiia.

Luego se habilitaran todas las cajas de textos para modificur, < 2 encuentra va
contabilizado el sistema no permitira modificario. oTn
. . . g A\ A
Luego haga clic sobre el boton GUARDAR ;_gg. 5 T,
- - .y v - -
Luego aparecera un mensaje de confirmacion. e % N \
L -8 I
g Mol 0
9.2.6.3 Eliminar Proteste de Chegues O
ontecaica L&tﬂqw
Para eliminar el registro en efectivo debe seguir los siguientes pasos: BIBHIOTECA
( ANMTLG

1. Realice la biisqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capituié 45
6.5.4.> usando el botén de buisqueda.

2. Haga clic sobre el botén ELIMINAR & que se encucntra cn la parte inferior de
la pantalla, si se encucntra contabilizado no permitird ¢l sistcma climinario

3. Luego aparecera un mensaje de confirmacion indicando si desea eiiminar ef
registro.

9.2.7. Proceso Depdsito Bancario

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el ment <Proceso> luego < Proceso
Depésito Bancario>.
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Comprobante de (epdsito

Figura 9.17 Pantalla Depésito Bancario

En esta pantalla se realiza el depésito bancario de ingreso en efectivo y el ingreso de
cheques.

9.2.7.1 Ingreso de Depésito

Para realizar un depdsito debe seguir los siguientes pasos:

POMYRCH (4 U‘l’i'. s 1Y

Haga Clic en el botén Nuevo = ubicado en la parte inferior de la forma. ~ B'8/'0'F A
Se activara la pantalla para el ingreso, se generara un ntimero de deposito. E ANIELES
Seleccione la cuenta bancaria. PENES
Ingrese el detalle del depésito el valor en efectivo y el valor en cheques.

El valor en cheques debe dar clic en el botén 7= | consultara todos los cheques

de clientes que sean ingresado y que estan listos para ¢l deposito.

Ingrese el detalle o referencia de la transaccién.

Verifique que la informacién este ingresada correctamente.

Luego haga clic sobre ¢l boton GUARDAR Bk, Luego aparcceré un mensajc de
confirmacion.

9.2.7.2 Modificar Depésito

P

b

§o

Para modificar un deposito debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la busqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo
6.5.4.> usando el boton de bisqueda.

2. Los datos se presentaran en la pantalla, haga clic sobre el botén MODIFICAR
L3 que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

3. Luego se habilitaran todas las cajas de textos para modificar, si se encuentra ya
contabilizado o el depésito ya se encuentra conciliado, el sistema no permitird

| modificarlo.
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4. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR M
5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

9.2.7.3 Eliminar D

Para eliminar el registro en efectivo debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la busqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo
6.5.4> usando el boton de busqueda.
2. Haga clic sobre el botén ELIMINAR = que se encuentra en la parte inferior de

la pantalla, si se encuentra contabilizado o conciliado, no permitira el sistema
eliminarlo
3. Luego aparecerda un mensaje de confirmacion indicando si desea eliminar el

registro.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el menii <Proceso> luego < Proceso
Registro de Asiento Contable>.

antes Diarios

IRV ST QN S

T

5oL UmoRa”

RUIOTYECA

AMFUS

e ==

Figura 9.18 Pantalla Registro de Asientos Contables

En esta pantalla se realiza el asiento contable de las operaciones del modulo de bancos,
en esta pantalla se realizan asientos predeterminados de la plantilla contable ¥

dependiendo de la plantilla se consultan en la pantalla ¢l sct cuentas contables asignadas

para el asiento predeterminado. El usuario no puede modificar o afiadir una cuents
contable de la plantilla ya establecida.

PERAS
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9.2.8.1 Ingreso de Asiento Contable

Para realizar un asiento contable debe seguir los siguientes pasos:

-~

P -

o Bl b Ll

Haga Clic en el botén Nuevo .E.] ubicado en la parte inferior de la forma.

Se activara la pantalla para el ingreso, se gencrard un nimero de asiento de
diario.

Seleccione el tipo de comprobante.

Ingrese la fecha de contabilizacion.

Se cargaran automaticamente las cuentas contables dependiendo la transaccion.
Ingrese el valor en cada una de las cuentas contables

ingrese el detalle o referencia de la transaccion.

Verifique que la informacion este ingresada correctamente.

{usego haga clic sobre el boton GUARDAR ‘E Luego aparecera un mensaje
de confirmacion.

9.2.8.2 Modificar Asiento Contable

Para modificar un asiento contable debe seguir los siguientes pasos:

Realice la busgueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo

6.5.4.> usando el botén de busqueda.

Los datos se presentaran en la pantalla, haga clic sobre el boton MODIFICAR E

guae se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Luego se habilitaran todas las cajas de textos para modificar, si se encuentra ya

integrado la contabilidad, el sistema no permitird modificarlo.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR M

Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

5.2.8.3 Eliminar Asiento Contable

Para eliminar asiento de diario debe seguir los siguientes pasos:

A

W

w

3 et
FOUTECHIGA STLUTORN

o

BIRINIOTECA
Realice la bisqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitule A"'"US

6.5.4.> usando el botén de bisqueda.

Haga clic sobre el botén ELIMINAR % que se encuentra en la parte inferior de
la pantalla. si se encuentra contabilizado o integrado , no permitira el sistema
eliminarlo

Luego aparecera un mensaje de confirmacion indicando si desea eliminar el
registro.
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9.2.9. Proceso Notas De Crédito

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el menti <Preceso> luego < Proceso
Notas de Crédite>.

Figura 9.19 Pantalla Registro de Notas de Crédito

En esta pantalla se ingresan las notas de crédito bancarias que vienen en el estado de
cuenta como son: intereses bancarios, transferencias bancarias, comisiones bancarias,
etc. En esta instancia el saldo banco aumenta.

9.2.9.1 Ingreso de Netas de Crédite
Para realizar una nota de crédito debe seguir los siguientes pasos:

e g |
1. Haga Clic en el botén Nuevo .%3 ubicado en la parte inferior de la forma.
Se activara la pantalla para el ingreso, se generara un nimero nota de crédito y el
nimero de comprobante de diario
Ingrese la fecha de Transaccion.
Ingrese la referencia de la nota de crédito.
Ingrese el valor acreditado
Ingrese la observacion.
Verifique que la informacion este ingresada correctamente.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR E Luego aparecerd un mensai}‘é
de confirmacion.

o

R - NV S

BIBLIQTECA

—— -~ — CAMEUS
9.2.9.2 Modificar de Notas de Crédito @~ ' PENAS

Para modificar una nota de crédito debe seguir los siguientes pasos:

Realice la busqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo
6.5.4.> usando el boton de blisqueda.
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Los datos se presentaran en la pantalla, haga clic sobre el boton MODIFICAR &
gue se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Luego se habilitaran todas las cajas de textos para modificar, si se encuentra ya
integrado la contabilidad o se encuentra conciliado el sistema no permitira
modificarlo.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR [

Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

9.2.9.3 Eliminar Nota de Crédito
Para eliminar una nota de crédito debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la bisqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo
6.5.4.> usando el botén de bisqueda.

2. Haga clic sobre el botén ELIMINAR 2. que se encuentra en la parte inferior de
la pantalla, si se encuentra contabilizado o conciliado, no permitird el sistema
eliminario.

3. Luege aparecera un mensaje de confirmacion indicando si desea eliminar el

registro.

$.2.10. Proceso Notas De Debito

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Proceso> luego < Proceso
de Notas de Débito>.

= Mata de Debito Banc

1/03/2004 001 - INTERLSES

= T T

Figura 9.20 Pantalla Registro de Notas de Débito

En esta pantalla se ingresan las notas de débito bancario que vienen en el estado de
cuenta como son: mantenimiento de cuenta, costo de chequera, comisiones bancarias,
etc. En esta instancia el saldo banco disminuye.
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9.2.10.1 Ingreso de Notas de Débito

Para realizar una nota de débito debe seguir los siguientes pasos:

|VJ [
pa

»

Se 2 QU P

Haga Clic en el botén Nuevo _QJ ubicado en la parte inferior de la forma.

Se activara la pantalla para cl ingreso, se generard un nimero nota de débito y el
nimero de comprobante de diario

Ingrese la fecha de Transaccion.

Ingrese la referencia de la nota de débito.

ingrese el valor acreditado

Ingrese la observacion.

Verifique gue la informacién este ingresada correctamente.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR @ Luego aparecerd un mensaje
de confirmacion.

9.2.10.2 Modificar de Notas de Débito

Para modificar una nota de débito debe seguir los siguientes pasos:

Realice la busqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo

6.5.4.> usando el boton de busqueda.

Los datos se presentaran en la pantalla, haga clic sobre el boton MODIFICAR B

gae se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Luego se habilitaran todas las cajas de textos para modificar, si se encuentra ya

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR ‘ﬁ
Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

integrado la contabilidad o se encuentra conciliado el sistema no permitira
modificarlo.

o
\.._.-f'\‘v

9.2.10.3 Eliminar Nota de Débito A
Para eliminar una nota de crédito debe seguir los siguientes pasos: BIR! {NTECA
¢ AMPUS
1. Realice la bisqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitwleqas
6.5.4.> usando el botén de busqueda.

)

W

Haga clic sobre el botén ELIMINAR = que se encuentra en la parte inferior de
la pantalla, si se encuentra contabilizado o conciliado. no permitira el sistema
eliminarlo.

Luego aparecera un mensaje de confirmacion indicando si desea eliminar el
registro.

8.2.11. Proceso Marcar Cheques

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Proceso> luego < Proceso
Marecar Cheques>.
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Figura 9.21 Pantalla Registro de Marcar Cheques
En esta pantalla se marca los cheques que van a ingresar en el proceso de conciliacién y
los cheques que se encuentran entregados a sus beneficiarios.

Para realizar un ingreso de marcar cheque debe seguir los siguientes pasos:

s

1. Haga Clic en el botén Nuevo = ubicado en la parte inferior de la forma. ‘U “fl_l"“'

2. Se activara la pantalla para el ingreso. VRS

3. Seleccione la cuenta bancaria. Ve

4. Ingrese el rango de fecha de proceso para filtrar los cheques emitidos que se
gncueniren en este periodo.

5. El sistema mostrard una consulta de todos los cheques emitidos presentado la
fecha de emision, fecha de cobro, fecha de anulacion si hubiera, beneficiario, y
valor.

6. Seleccione en la columna “Marcar” los cheques para conciliacion y los cheques
Ggue se encuentran entregados.

7. Verifique que la informacién este ingresada correctamente.

8. Luego haga clic sobre el botén GUARDAR [ Luego aparecera un mensaje de
confirmacion.

Para modificar el proceso de marcar cheque debe seguir los siguientes pasos:
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Seleccione la cuenta bancaria para consultar los cheques marcados.

Los datos se presentaran en la pantalla, haga clic sobre el boton MODIFICAR =2 ﬂ
que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
Seleccione los cheques que desea desmarcar.
(=l

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR £,
Luego aparecera un mensaje de confirmacién.

9.2.12. Proceso Conciliacién Bancaria

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Procesos> luego <
Proceso Conciliacion Bancaria>.

Figura 9.22 Pantalla de Conciliacién Bancaria

En esta pantalla se realiza el proceso de conciliacién bancaria por cada cuenta bancaria,
para este proceso se necesita que se encuentren ingresados los deposito, notas de crédiio
y notas de débito, y cheques marcados.

9.2.12.1 Generar Proceso de Conciliacién

Para comenzar el proceso de conciliacién debe seguir los siguientes pasos:
Seleccione la cuenta bancaria.
Ingrese el rango de fecha que se va a conciliar. Ej: 01/01/2006 al 31/01/2006

De clic en el botén GUARDAR [ para empezar el proceso.
Verifique que la informacion este ingresada correctamente.

9.2.13. Proceso Reproceso/ Reverso De Conciliacién

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el menti <Proceso> luego < Proceso
SN

Reproceso>. ﬁ -
?ﬁ
5

G .ﬂl{;lu. o ‘_n““.
B8 NIE~A
AMTIG

Figura 9.23 Pantalla Reverso de Conciliacion FERAS
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En esta pantalla se realiza el proceso reverso de conciliacién bancaria por cada cuenta
bancaria, si el proceso de conciliacién ya se encuenira integrado en contabilidad no

podra reversar.

9.2.13.1 Generar Proceso de Reverso de Conciliacién -

Para comenzar el proceso de reverso de conciliacion debe seguir los siguientes pasos:

Seleccione la cuenta bancaria.

Ingrese el rango de fecha que se va areversar. Ej: 01/01/2006 al 31/01/2006

De clic en el boton GUARDAR @ para empezar el proceso.

9.3, MENU REPORTES/CONSULTAS

En este Menu estan las consultas y reportes que afectan a las cuentas bancarias, para
obtener el reporte debe ingresar y/o seleccionar los datos de la pantalla y después dar

clic en el icono de la impresora.

$.3.1. Reporte De Saldo Banco

Para seleccionar esta opeion debe hacer clic en el menii <Reportes/Consultas> luego

< Reporte de Saldo Banco>.

Figura 9.24 Pantalla de Saldo Banco

anAa
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BIRH'MTEFTA
{ AMVTLTS

FrRAS

En este reporte se muestra el saldo por cuenta bancaria para verificar este saldo debe
haber ejecutado el proceso de conciliacion.

9.3.1.1 Emisiéon de Reporte de Salde Bancario

Para mostrar el saldo bancario debe seguir los siguientes pasos:

i. Seleccione la cuenta bancaria.
2. Ingrese el rango de fecha de donde quiere que se presente la informacién en el

reporte.

3. El sistema le presentard el saldo Anterior y el saldo actual de la seleccion de

e 4

datos que hizo.
4. Declic en el botéon =

| para una vista previa de la informacién consultada.
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5. Si desea imprimir la informacién de clic en el botén [# y mostrars e
siguiente reporte.

Talde Acwal T LTEEET T
Sl Miral B ETE T T
Falde Aawwl f1Tr el T

Figara 9.25 Reporte de Saldo Banco

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el menii <Reportes /Consultas > luego
= Reportes Generales >. Se encuentran agrupados los reportes segun sus
caracteristicas los cuales detallamos a continuacion:

Reporte de Resumen de Retenciones

Reporte de Chegues por Emisién

Reporte de Cheque por Cobro

Reporte de Depdsito

Reporte de Retiro

Reporte de Notas de Créditos

Reporte de Notas de Débitos

9.3.2.1 Reporte Resumen de Retenciones CRIBOOTECA

( AV=US
En este reporte muestra las retenciones que se emitieron agrupadas segin el tipe ade
retencion, y porcentajes de retencion

= Relencior Generales

Figura 9.26 Pantalla Retenciones Generales
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9.3.2.2 Emision de Reporte Resumen de Retenciones
Para mostrar las retenciones generales debe seguir los siguientes pasos:

Seleccione la cuenta bancaria.

ingrese el rango de fecha de donde quiere gue se presente la informacion en el

S5 Seacs Stapeinir la inRinacidn de clic oa ¢ botda W y woskass ol siguicate
reporte.

3
RE e )
140272004
L BN
1AR2004
192004
FRGI00E
A4
anl)  OON0DES ACETELSA S A CLO30004  Faiom 2T a4t a0
000013 GI0006G CARTIMEX OIATWANS Factos 053 3530 036
CO0G1e  OOU0ET COMPUMARKET FLAI04 Fetwa el =910 R
AOAGET MW Farrers R AT arr
ouUsle  OJDODE CARTIMEX G3AII004  Fectwa 120 3000 p A
an0al 7 AN TECHOMECGA Q33004 Facrom ARR2T S6.00 054
CODTIE  G30OOTE COMPUMAFEET QSIS Factum 0 =0 oy
i oLy rEETT2 r Factmm me TITI00 "
URRTEF  URRTT =3 et 2ded L3 W 1343
uooUY TR0 T4 Fastuma INI0] D004 TR 21300 na
[uee s Qo000 7S CRO Factum QU2 008 COusas 145400 P44 ;zr | IOTE~
SRENOT USROS Facroms AR Ll ] i) - B ‘ q
Total Mensual TR wow
( AMTUIS
. ; .
Figura 9.27 Reporte de Resumen de Retenciones FFRAS

9.3.2.3 Reporte de Cheques por Emisién

En este reporte muestra los cheques emitidos o girados por la empresa, también indica
si el cheque se encuentra conciliado.

9.3.2.4 Reporte de Cheques por Cobro

En este reporte muestra los cheques que se han cobrado por venta, con este reporte
puede realizar un anélisis de su cartera y verificar que deuda se encuentra vencida.

Figura 9.28 Pantalla Reverso de Conciliacién

EDCOM Capitulo 9 — Pdgina 35 ESPOL




Manual de Usuario Sistema Administrative Financiero Empresarial(SAFE)

9.3.2.5 Reporte de Depésito =

En este reporte muestra el detalle de los depésitos realizados muestra si estdn ya han
pasado por el proceso de conciliacion.

Heporie

AR AL

Figura 9.29 Pantalla Reporte de Depésito

9.3.2.6 Emisién de Reporte Depdésito

Para mostrar los depdsitos generales debe seguir los siguientes pasos:

Seleccione la cuenta bancaria.

Ingrese el rango de fecha de donde quiere que se presente la informacién en el
reporte.

Si desea imprimir la informacion de clic en el boton | 51 v mostrara el siguiente
reporte.

08 por Fecha

ECUAREDES § A
Bue : 9921264345001

____ Depiuitos Bancawios

Desde (03120004 Hasta (31202006
Cieeniz AHORROS. 0001298793 Bamco: BANCOBOLIVARIAND

FerhaDep  Eloviise Choque VehrDep. Dol
06 22004 15680  DEPRO00164PAGO FACTURA IVAN ROSERO

93460 a0 93460 DEPHO0016S PAGO FACTURA FUNDESPOL
16120004 100539 100539 DEP#000166 PAGO FACTURA PROCATEL

55034 5134 DEP#000167 PAGO FACTURA SALINAS YATCH CLUB
1520004 000 16372 DEPH000ISS PARG FACTURA FUNDESPOL

ET250 $7250 DEP#000238 PAGO PROCATEL N/V: 13 FACT: 6470
4100005 162 000 2160 DEP#000048 DEPOSITO POR DIFERENCIA DEL CHEQUE 00026
DALBED0S 000 5172  DEPS000269 PAGO FUNDESPOL FACT: 6503

BI3UOTECA
CAMFUS
FENAS

Figura 9.30 Pantalla Reporte de Depésito
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9.3.2.7 Reporte de Retiros

En este reporte se muestra los retiros de efectivo como cancelacion de las 6rdenes de
pago a proveedores y beneficiarios.

"'F!eporthe de Retiros por Fecha
e :

Figura 9.31 Pantalla de Retiros

$.3.2.8 Emisién de Reporte de Retiros
Para mostrar los Retiros debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione la cuenta bancaria.
2. Ingrese el rango de fecha de donde quiere que se presente la informacion en el
reporte.

3. 5 deeen Toetonis I Gidbemacitn de clic on ol bokio WO v secstek o
siguiente reporte.

ECUAREDES
Fuo @SENAS4ATEEL

Waees  BLA2000.
Zaree  FENOD BOLTARIANG

poe TETTIOm w41 COMTACST % MANTIEL CAXEDO

P RNTIOwS85: LEROCI0N TF CATA.

owe d

w""‘ i’ i TELEAE, 00

N E1400006 « NIRRT CORPEA DI FLEC TEOM AT ¢ .

sov00™ L & A " -

-y ; o, . 4

P emer, b1 % ?

owenii L | '

P FETHM09) TUAN BMELNG RGO CIG "

‘-’;: i L, 1 3
iR |

¥

POUTLONICA a:{ uUronsr

i HIH

BIB !OTETA
e { AM™LS
— PENAS

Figura 9.32 Pantalla Reporte de Retiros
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9.3.2.9 Reporte de Notas de Crédito

En este reporte se muestra las notas de crédito bancarias emitidas por el banco las cuales
una vez ingresadas al sistema se actualiza el saldo de banco y se alistan para ser
consideradas por el proceso de conciliacion bancaria.

Repmte de Notds de (redllc por fechas

Figura 9.33 Pantalla Notas de Crédito

9.3.2.10 Emisiéon de Reporte de Notas de Crédito
Para mostrar las Notas de crédito generales debe seguir los siguientes pasos:

i. Seleccione la cuenta bancaria.
2. Ingrese el rango de fecha de donde quiere que se presente la informacion en el
reporte.

3. Si desea imprimir la informacion de clic en el botoén
siguienie reporte.

ﬁ]

y mostrara el

T iyl 'l.‘ x| Totats 100% 9ded

ECUAREDES E A
Rus : 0991264345081

BIB 'NTE A

rANTLES

FERIAS

Figura 9.34 Reporte de Notas de Crédito
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9.3.2.11 Reporte de Notas de Débito

En este reporte se muestra las notas de débito bancarias emitidas por el banco las cuales
una vez ingresadas al sistema se actualiza el saldo de banco y se alistan para ser
consideradas por el proceso de conciliacion bancaria.

Repone de No!as de Debﬂﬂ por Fechas

Figura 9.35 Pantalla Notas de Débito

9.3.2.12 Emisién de Reporte de Notas de Débito
Para mostrar las Notas de Débitos generales debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione la cuenta bancaria.
2. Ingrese el rango de fecha de donde quiere que se presente la informacion en el

reporte. :
L
3. Si desea imprimir la informacion de clic en el boton 8 y mostrara el
siguiente reporte.

WAL LS PEROL MULE MILIV AMLADILY
FOR GOSTO DE MANTENIMIENTO GTA AHOR}

AFRIL FOMTECHICA (40 Urogay

# Mo ¥ Combres  Referencis Feehaloss Pocha fanes  Valee Noes Dewlls
000005 0300093 INTERESES CAA2004 0042004 73110 PORDEUDA LETRA %132 BEOLIVARIANO .
000006 O3UUIOU  OASTOS BANCARIOS 12042004 12042004 22041 POR VALOR EN SUSPENSO CHEQUES PROTEST. BIBLIOTECA
masy  saamm 438 COGTO D ELIBRETA NUBVA =

Total Glradic ARRIL. [ X1} AT
MAYO ¢ AM=US
#Neta  #Combie. Refrench FochaMots FochaBance Valr Nom Demlie PENAS
W TS ENTERESES LIRS0 LTS L DE PONDOS EN
000009 0300161 TRANSFERENGIA 3050004 33004 433 POR TRANSPERENGIA DE POMDOS

istont € awomtin AR WEE —

# Coivte.  Rotnmansin Focha Nets  Farbe Bance

m AT ﬂAmM m m ‘rn'm m!!i 110 PRESTARMO

Figura 9.36 Reporte de Notas de Débito
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9.3.3. REPORTES LIBRO BANCO

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el menii <Mantenimientes> luego <
Mantenimiento de Cuentas Banecarias>.

Figura 9.37 Pantalla Libro Banco

En esta pantalla muestra el saldo a la fecha de una cuenta bancaria tomando como saldo

inicial el tltimo saldo conciliado, mostrando también los cheques girados a fechas.

ECUAREDES S A

AMOEPOL
DEP# 000014 , C/F #6018 HOSPITAL MILITAR

G FACT.

DEP# 000015 , CANC. L 55 MA. DEL CARMEN ZURITA
DERSOUOLE , I9G, FACT, 6014 FUNDESPOL
CEP# 000019, TNG. FACT, 60U SALINAS YACTH CLUS

DEP# 000020 , ING. PACT. 8023 SERIOCA
POR DRTREES

RET# 000044, BONIFICACION POR BUEN DESEMPERO ¥ OTROS

TE [MPRESOAA
DEP# 0O00S), ING. FACT. 6047, HOSPITAL MILITAR
FUNDEFSPCOL

DEPF Q0D111, ING. PACY. 5113 SALINAS YACTH QLS
DEP# 0001 16, ABONO SFA <IMENA NEETO
COSTO POR TRANSFERENCIA

DEP# 000238 PAGO PROCATEL NjV: 13 FACT: 6470
CANCELACION LETRA 6/1 2 PRESTAMO BOO BOUTVARIAND
OFPE N7 ARCMaN SIrL. ARFBYR F2 AT

Figura 9.38 Reporte de Libro Banco
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9.3.4. REPORTES DE M

Para seleccionar esta opcidn debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego <
Mantenimiente de Cuentas Bancarias>.

+: Reporte de Movirmientos

Figura 9.39 Pantalla Reporte de Movimientos Bancarios

En esta pantalla se muestran las transacciones de ingreso y egreso que han afectado a
una cuenta bancaria.

ECUAREDES 8. A
Ruc : 0991284345001

Saldo antezior * §6 58
Mo Caoseg, Works, Do, Tl Maai: ekl
Depdsidon
GO0 1/0Y2004 DEPE 000014 , CjF #0108 HOSPITAL MELITAR.
OL/042004

DEP# 000044, RESONG A FACT, 6061, BELLA DE ORTIZ
OSATIZ00Y DEPE 000061, ING. FACT, 6065, HOSPITAL MILITAR
A2 DEP® (00079, ING. FACT. 6075 HOSPTTAL MILITAR
03/08/2004 DEP# 000082, ING. FACT, 6077 JAVIER FIGUEROCA

15/09/2004 EPIMIDI,M FKT BELLA DE ORTIZ

15/09{2004 DEP# 000102, ING, FACT. 6115, TC TELEVISION

21/09(2004 DEPW 000311, ING. FACT. 6113 SALINAS YACTH CLUE

08/104200% DEP# 000126, ING. FACT. mw-&nn SALINAS YACTH CLUB

22/10/200% CEPS OODIIP,

0S/11/2004 DEP# 000135, PAESTAMO monm

0801 /2004 DEP# DODOOR MM#S00Z VENTA DE 3 TOMER (STOP)
17/09/2004 DEF# 000107, TNG. FACT. 6134 PROCATEL
ZLN09/Z004 DEP# 000109, SALDO FACT. 6131 IVAN ROSERO
DIfIZ004 DEP® 000117, POR DEPOSITO PARA

rnnm.\, 512 hve
BIBt 10TECA

 AMIUS
PERAS
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CAPITULO 10.
Modulo de Cuentas por
Pagar

Este Capitulo le explicara todas
las Opciones y funciones que

ofrece el modulo de Cuentas
Por Pagar.




Sistema Administrativo Financiero Empresarial(SAFE

1La pantalla del ment principal consta de cinco opciones que son: Sistema, Edicion,
Mantenimientos, Procesos, Consultas y Reportes, Ayuda.

De los cuales ya mencionamos Sistemas, Edicion y Ayuda en el < capitulo 6.5>,
netamente nos enfocaremos en los menis de Mantenimiento, Procesos, Consultas y
Reportes.

et Eiveapes de Asevsorer Tnlfeovrmalivas

Figura 10.1 Pantalla Principal de Cuentas por Pagar

BIBLIQOTECA ‘
( AMPUS
PENAS
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El siguiente menii presenta opciones tales como, bancos, motivo baja de documentos,
referencias de notas, formas de pago, tipo de documentos, pais, ciudad, proveedor,
moras..

10.1.1. Mena mantenimiento de entidades bancarias
Realiza el ingreso, modificacién y eliminacién de todos los bancos con los que trabaja
la empresa.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego
<Banco>.

POUTRCNICA SEL e
BIBINTETR
« ANMTLIS
FERIAS

Figura 10.2 Pantalla Entidades Bancarias

10.1.1.1, Ingresar una nueva Entidad Bancaria
Para ingresar una nueva entidad bancaria debe seguir los siguientes pasos:

1. Haga Tiic en el boton Nuevo E ubicado en la parte inferior de la forma.

2. Austomaticamente se le afiadira un codigo secuencial en la caja de texto del
codigo y luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.

3. Luego ingrese los datos correspondientes a la entidad bancaria.

4. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR [

5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

10.1.1.2. Modificar una Entidad Bancaria
Para modificar una entidad bancaria debe seguir los siguientes pasos:
1. Realice la bisqueda de la entidad bancaria que desea modificar, usando los

métodos anferiormente mencionados <Capitule 6.5.4.> usando el botén de
busqueda o digitando directamente en la caja de texto del cédigo.

EDCOM Capitulo 10— Pdgina 2 ESPOL
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4
5.

Una vez con los datos de la entidad bancaria en pantalla haga clic sobre el boton
MODIFICAR _g_ que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

. Luego se habilitara la caja de texto y podrd modificar todos los datos que se

encuentran en la forma.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR @
Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

10.1.1.3. Eliminar una Entidad Bancaria

Para eliminar una entidad bancaria debe seguir los siguientes pasos:

:

2.

3.

Realice la blsqueda de la entidad bancaria que desea eliminar, usando los
métodos anteriormente mencionados usando el botén de bisqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

Una vez con los datos de la entidad bancaria en pantalla haga clic sobre el botén
ELIMINAR * que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Después de Realizar una pregunta de Confirmacién, automaticamente se
climinar este registro del sistema.

10.1.1.4. Imprimir Reporte de Entidad Bancaria

Para i imir una Entidad Bancaria debe seguir los siguientes :
imprimir guir gui pasos.

L

3.

Realice la busgueda de la entidad bancaria que desea imprimir, usando ios
métodos anteriormente mencionados usando el boton de bisqueda o digitando
directamente en la caja de texto del cédigo.

Una vez con los datos de la entidad bancaria en pantalla haga clic sobre el boton

IMPRIMIR | & que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
Si desea realizar una consulta general no realice la busqueda de la entidad
bancaria y presione IMPRIMIR.

i 1

PENAS

Bw: @

'BARCD DE TUAYACURL

Figura 10.3 Reporte General de Entidades Bancarias
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10.1.2. MenG mantenimiento motive baja de documento

Realiza el ingreso, modificacion y eliminacién de todos los posibles motivos de baja o
acreditacién de documentos por pagar.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego
<Metives baja de documentos>.

W oy
& S
Pfga'hﬁ v

S T o

Figura 10.4 Pantalla de Motivo de Baja de Documento

10.1.2.1. Ingresar un nuevo Motivo de Baja
Para ingresar un nuevo motivo de baja debe seguir los siguientes pasos:

g i |
tfaga Clic en el boton Nuevo B ubicado en 1a parte inferior de la forma.
Automaticamente se le afiadird un coédigo secuencial en la caja de texto del
codigo y luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.
3. Luego ingrese la descripcion en la caja de texto correspondiente.
Luego haga clic sobre el boton GUARDAR @
Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

!_\) -~

i

10.1.2.2. Modificar un Metivo de Baja

Para modificar un motivo de baja debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la bisqueda del motivo de baja que desea modificar, usando los métodos
anteriormente mencionados <Capituale 6.5.4.> usando el boton de busqueda o
digitando directamente en la caja de texto del cddigo.

2. Una vez con los datos de la baja en pantalla haga clic sobre el botén

MODIFICAR E que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

3. Luego se habilitara la caja de texto y podrd modificar la descripcion. o™ A
4. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR (] Wi Lip
5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion. & il \’
t.;'-“?:’:.w! ]
e oy B

Ui
POTRCRIC L2 [r—
BIBLIOTENA
{ AMEUS
FENAS
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Para eliminar un motivo de baja debe seguir los siguientes pasos:

- Realice la blisqueda del motivo de baja que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el botén de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

2. Una vez con los datos del motivo de baja en pantalla haga clic sobre el botén
ELIMINAR & que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

3. Después de Realizar una pregunta de Confirmacion, automaticamente se
eliminar este registro del sistema.

4. lLuego aparecera un mensaje de confirmacion.

10.1.2.4. Imprimir Reporte de Motivo de Baja
Para imprimir un Motivo de Baja debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la bisqueda del motivo de baja que desea imprimir, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del cédigo.

2. Una vez con los datos de Motivo de Baja en pantalla haga clic sobre el boton

IMPRIMIR L!J que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Si desea realizar una consulta general no realice la biisqueda del motivo de baja
y presione IMPRIMIR.

Codim
w0
m
o3
00
o
008
007
w8
w

BIBLINTE™A
( ANELES
FENAS

Figura 10.5 Reporte General de Motivo de Baja de Documento
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10.1.3. Mend mantenimiento referencias de notas

Realiza el ingreso, modificacion y eliminacién de todas las posibles referencias de baja
o acreditacién de documentos por pagar.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el menii <Mantenimientos> luego
<Referencias de Notas>.

Figura 10.6 Pantalla de Referencias de Notas

s
s
POMTRONICA L1 U

BIBLIOTECA

10.1.3.1. Ingresar una nueva Referencia de Nota « ANITUS

PERAS

Para ingresar una nueva referencia de nota debe seguir los siguientes pasos:

1.
2.

.
4.
5

Haga Clic en el botén Nuevo _D‘.J ubicado en la parte inferior de la forma.
Automadticamente se le afiadird un cédigo secuencial en la caja de texto del
cddigo y luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.

Luego ingrese la descripcion en la caja de texto correspondiente.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR |

Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

10.1.3.2. Modificar una Referencia de Nota

Para modificar una referencia de nota debe seguir los siguientes pasos:

1.

o

Realice la busqueda de la referencia de nota que desea modificar, usando los
métodos anteriormente mencionados <Capitule 6.5.4.> usando el botén de
buisqueda o digitando directamente en la caja de texto del cédigo.

Una vez con los datos de la baja en pantalla haga clic sobre e! botdn

MODIFICAR E que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
Luego se habilitara la caja de texto y podra modificar la descripcién.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR |

. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.
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10.1.3.3. Eliminar una referencia de Nota
Para eliminar una referencia de nota debe seguir los siguientes pasos:

I. Realice la bisqueda de la referencia de nota que desea eliminar, usando los
métodos anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del cédigo.

2. Una vez con los datos de la referencia de nota en pantalla haga clic sobre el
botén ELIMINAR ® que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

3. Después de Realizar una pregunta de Confirmacion, automaticamente se
eliminar este registro del sistema.

4, Luego aparecerd un mensaje de confirmacion.

10.1.3.4. Imprimir Reporte de Referencia de Nota
Para imprimir una Referencia de Nota debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice 1a busqueda de la Referencia de Nota que desea imprimir, usando los
métodos anteriormente mencionados usando el botén de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del cédigo.

2. Una vez con los datos de la Referencia de Nota en pantalla haga clic sobse ¢!

botén IMPRIMIR & que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Si desea realizar una consulta general no realice 1a busqueda de la Referencia de
Nota y presione IMPRIMIR.

POLTEC L b R
B!BLIQTETA
CAMPUS
PERNAS

Figura 10.7 Reporte General de Referencias de Notas

EDCOM Capitulo 10— Pagina 7 ESPOL




Manual de Usuario Sistema Administrativo Financiero Empresarial(SAFE

10.1.4. Mend mantenimiento de formas de pago

Realiza el ingreso, modificacién y eliminacién de todas las posibles formas de pago con
gue se cancelan los documentos.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego
<Formas de Pago>.

Figura 10.8 Pantalla de Formas de Pago

10.1.4.1. Ingresar una nueva Forma de Page e L mand a o

BIRINTETA
Para ingresar una nueva forma de pago debe seguir los siguientes pasos: ¢ AMPUS
FERAS
1. Haga Clic en el botén Nuevo B ubicado en Ia parte inferior de la forma.

2. Automaticamente se le afiadird un codigo secuencial en la caja de texto del
codigo y luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.
3. Luego ingrese los datos en la caja de texto correspondiente.

4. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR l@
5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

10.1.4.2. Medificar una Forma de Pago

Para una modificar una forma de pago debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la bisqueda de una forma de pago que desea modificar, usando los
métodos anteriormente mencionados usando el botén de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

Una vez con los daios de la forma de pago en pantalla haga clic schee ¢! hotdn

MODIFICAR 2 gue se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Luego se habilitaran las caja de texto y podra modificar el o los datos que desee,

4. Luego haga clic sobre el botén GUARDAR '@.ﬂ.
5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

12

10.1.4.3. Eliminar una Forma dec Pago

Para eliminar una forma de pago debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la busqueda de la forma de pago que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.
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2. Una vez con los datos de la forma de pago en pantalla haga clic sobre el botén

ELIMINAR ¥ que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

3. Luego de una pregunta de confirmacién automaticamente se eliminar este
registro del sistema.

4. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

19.1.5. Meni mantenimiento tipo de documento

Realiza el ingreso, modificacion y eliminacion de todos los posibles documentos con los
gue se cancelan las cuentas.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el menti <Mantenimientos> luego
<Tipos de Documentos>.

Figura 10.9 Pantalla de tipos de Documentos

rn.ﬂ'ﬂ:i‘lu E;Clﬂm'
10.1.5.1. Ingresar un nuevo tipe de documento : : 23NTFTA
( ANTLS

Para ingresar un nuevo tipo de documento debe seguir los siguientes pasos: PEAAS

——

Haga Clic en el boton Nuevo B ubicado en la parte inferior de la forma.

2. Automaticamente se le afladird un cddigo secuencial en la caja de texto del
cddigo y luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.

3. Lucgo ingresc los datos cn la caja de texto correspondiente.

4. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR @
5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

it
.

10.1.5.2. Modificar un tipo de documenis

Para modificar un tipo de documento debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la bisqueda del tipo de documento que desea modificar, usando los
métodos anteriormente mencionados usando el botéon de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del cédigo.

Una vez con los datos del tipo de documento cn pantalia haga clic sobre of hatdn

MODIFICAR E que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

b

3. Luego se habilitaran las caja de texto y podra modaﬁcar el o los datos que desee.
4. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR
5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.
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10.1.5.3. Eliminar un tipo de documento

Para eliminar un tipo de documento debe seguir los siguientes pasos:

i

Realice la bisqueda del tipo de documento que desea eliminar, usando los
métodos anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

Una vez con los datos del tipo de documento en pantalla haga clic sobre el boton
ELIMINAR & que se encuentra en la parte inferior de la pantalia.

. Luego de una pregunta de confirmacién automdticamente se eliminar este

registro del sistema.
Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

10.1.5.4. Imprimir Reporte de tipo de documento

Para imprimir un tipo de documento debe seguir los siguientes pasos:

1.

Realice la busqueda del tipo de documento gue desea imprimir, usando los
métodos anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codige.

2. Una vez con los datos del tipo de documento en pantalla haga clic sehre f boton
IMPRIMIR | € que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Si desea realizar una consulta general no realice la bisqueda del tipo dc
documento v presione IMPRIMIR.
Coligp
ool
o b 2 “
- gﬁ * Y
Nt s o
Rl
POUTRCYICA BIL UePpne
BIBLIOTYECA
CAMPUS
PENAS
Figura 10.10 Reporte General de Tipo de Documento
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Realiza el ingreso, modificacién y eliminacion de todos los paises donde se encuentran
tos proveedores.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego
<Pais>.

Figura 10.11 Pantalla de Mantenimiento de Pais
: . BB N re A
10.1.6.1. Ingresar un nucvo Pais S _ 2 BRI | o

FENAS

Para ingresar un nuevo Pais debe seguir los siguientes pasos:

Haga Clic en el botén Nuevo Ej ubicado en la parte inferior de la forma.

2. Automaticamente se le afiadird un coédigo secuencial en la caja de texto del
codigo Iuego esta se desactivara para que no haya modificaciones.
3. Luego ingrese los datos en la caja de texto correspondiente.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR
5. Luego aparecera un mensaie de confirmacion.

ek
.

10.1.6.2. Modificar un Pais
Para modificar un Pais debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la bisqueda del Pais que desea modificar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del cédigo.

Una vez con los datos del Pais en pantalla haga clic sobre ef boton MODIFICAR

B quc se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

. Luego se habilitaran las caja de texto y podr:'} modificar el o los datos que desee.
Luego haga clic sobre el boton GUARDAR
. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

I3

e Lo
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10.1.6.3. Eliminar un Pais

Para eliminar un Pafs debe seguir los siguientes pasos:

I

.

3.

4,

Realice la busqueda del Pais que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionades usando el botéon de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del cddigo.

Una vez con los datos del Pais en pantalla haga clic sobre el botén ELIMINAR
... qne se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Luego de una pregunta de confirmacion automaticamente sc eliminar este
registro del sistema.

Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

10.1.6.4. Imprimir Reporte de Pais

Para imprimir un Pais debe seguir los siguientes pasos:

L

3

Realice la bisqueda del Pais que desea imprimir, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el botén de bisqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

Una vez con ios datos del tipo de documento en pantalla haga clic sobie ef botdn

IMPRIMIR | & gue se encuentra en la parte inferior de la pantalla,

. Si desea realizar una consulta general no realice la biisqueda del Pais y presione

IMPRIMIR.

Figura 10.12 Reporte General de Pais PERNAS
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16.1.7. Mend mantenimiento de ciudad

Realiza el ingreso, modificacion y eliminacién de todas las ciudades de los paises donde
se encuentran ios proveedores.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el menmi <Mantenimientos> luego
<Ciudad>.

Figpra 10.13 Pantalla de Mantenimiento de Ciudad

10.1.7.1. Ingresar una nueva Ciudad

Para ingresar una nueva Ciudad debe seguir los siguientes pasos:

Haga Clic en el botén Nuevo E’.t ubicado en la parte inferior de la forma.
Automaticamente se le afiadird un cédigo secuencial en la caja de iexio del
codigo luego esta se desactivard para que no haya modificaciones.
Seleccione el Pais baja ¢l cual se creard la ciudad,

Luego ingrese ios datos en 1a caja de texto correspondienie

Pt
Luego haga clic sobre el boton GUARDAR [
. Luego aparecera un mensaje de contirmacion.

| 3% I

&y

G\E.n e Led

BiBHNIOTETA

(CANMTULS

10.1.7.2. Modificar una Ciudad g e B nas

Para modificar una Ciudad debe seguir los siguientes pasos:

f—y
.

Seleccione el Pais bajo el cual desea buscar la ciudad.

Realice la blsqueda de la ciudad que desea modificar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el botéon de bisqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

3. Una vez con los datos de la ciudad en pantalla haga clic sobre el botén

r9

MODIFICAR f‘_ que se encuentra en la parte inferior de la pantalla,
4. Luego se habilitaran las caja de texto y podrd modificar el o los datos que desee.

5. Luego haga clic sobre ei boton GUARDAR 5.
6. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.
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Para eliminar una Ciudad debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione el Pais bajo el cual desea buscar la ciudad.

2. Realice la busqueda del Pais que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

3. Una vez con los datos del Pais en pantalla haga clic sobre el botén DLIMINAR
¥ que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

4. Luego de una pregunta de confirmacién autométicamente se eliminar este
registro del sistema.

5. Luego aparecerd un mensaje de confirmacion.

10.1.7.4. Imprimir Reporte de Ciudad
Para imprimir una Ciudad debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione el Pais bajo el cual desea buscar la ciudad.

2. Realice la biasqueda del Pais que desea imprimir, usando los métodos
anteriormente mencionados usando ¢! botdn de busqueda o digitando
directamente en ia caja de texto del codigo.

3. Una vez con los datos del tipo de documento en pantalla haga clic sobre ¢! hatén

IMPRIMIR |2 que se encuentra en ia parte inferior de ia pantaiia.
4. Si desea realizar una consulta general no realice la bisqueda del Pais y presione
IMPRIMIR

RITCRIT DL CIUDADES
——
Rue :

o
FOTRER 1A UL
BIRI 1O TEC

AP

PENAS

Figura 10.14 Reporte General de Ciudad
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10.1.8. Meni mantenimiento de proveedor

Realiza el ingreso, modificacion y eliminacion de todos los proveedores que generan
cuentas por pagar para la empresa.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego
<Proveedor>.

‘T Mantenimiento de Proveedores N X
Descwipeién: [ o
. T mTTrMN Al
Telonot: oo Teléfono 2 : "“‘_ e
Fax: {—_'——- Email i
Tipo/ldenlt.: [ ]  ®deldentificacidn: |
Cupo/Ciédto:|  CuenlaContable: |
Saldolmiciel [ Relencion { wiE
Obsewvacidn: | -
: ¢ PONTECYICA GLL TR
lwfx[olslef| a0
- ¢ AMTUS
Figura 10.15 Pantalla de Mantenimiento de Proveedores PEMAS

10.1.8.1. Ingresar un nuevo Proveedor

Para ingresar un nuevo Proveedor debe seguir los siguientes pasos:

. Haga Clic en el botén Nuevo ij_l ubicado en la parte inferior de la forma.

2. Automaticamente se le afiadird un codigo secuencial en la caja de texto del
codigo luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.

3. Luego ingrese los datos en las cajas de texto correspondientes a la informacion
requerida.

4. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR I@

5. Luego aparecerd un mensaje de confirmacién.

[y

10.1.8.2. Modificar un Proveedor

Para modificar un Proveedor debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la bisqueda del Proveedor que desea modificar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

2. Una vez con los datos del Proveedor en pantalla haga clic sobre el botén

MODIFICAR L) que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Luego se habilitaran las caja de texto y podra modificar el o los datos que desee.

4. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR M
5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.
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10.1.8.3. Eliminar un Proveedor

Para eliminar un Proveedor debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la busqueda del Proveedor que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el botén de buisqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

2. Una vez con los datos del Proveedor en pantalla haga clic sobre el botén
ELIMINAR ™ que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

3. Luego de una pregunta de confirmacién autométicamente se eliminar este
registro del sistema.

4. Luego aparecerd un mensaje de confirmacion.

10.1.8.4. Imprimir Reporte de Proveedor

Para imprimir un Proveedor debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la bisqueda del Proveedor que desea imprimir, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el botén de bisqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

2. Una vez con los datos del tipo de documento en pantalla haga clic sobre el boton

IMPRIMIR L4 que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Si desea realizar una consulta general no realice la busqueda del Proveedor y
presione IMPRIMIR.
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Figura 10.16 Reporte General de Proveedores
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10.1.9. Meni mantenimiento de porcentajes de mora

Realiza el ingreso, modificacion y eliminacion de todos los porcentajes de mora que
operan con las cuentas por pagar.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego
<Peorcentajes de Mora>.

a Portenta]e Mom s At *'A”"' Sem : i ‘E,th-\,- W

!mamuﬁn aeverg s e

o Hasta | %M ~E

T o

| rumma;ﬁw
: : 4 ‘_ -f ‘ BIS! W TECA
1 By R e S e |l ¢ AMEUS

Figura 10.17 Pantalla de Mantenimiento de Porcentajes de Mora

Si desea ELIMINAR filas debe seleccionar la fila que desea eliminar y luego hacer clic

2 |

sobre el botén =, y si desea aumentar filas debe colocarse en la ultima columna de la
forma de la Gltima fila y luego presionar la tecla ENTER.

Si desea abandonar la forma debe hacer clic sobre el boton SALIR il‘ si no ha
guardado los cambios al momento de salir, no se grabaran.

10.1.9.1. Grabar los Cambios de Porcentajes de Mora

Para grabar los cambios de los Porcentajes de Mora debe seguir los siguientes pasos:

. Realice los cambios y la modificacion de valores necesarios en la forma.

|
2. Luego de realizar los cambios debe hacer clic sobre el boton GUARDAR @
3. Luego haga el clic sobre el botén SALIR, para salir de la forma.
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10.2. MENU PROCESOS

El siguiente ment presenta opciones tales como, mantenimiento pagos, notas de crédito,
notas de débito.

10.2.1. Menii procesos mantenimiento de pagos

Realiza el ingreso y anulacion de todos los abonos y las cancelaciones de los
documentos por pagar de los proveedores que posee la empresa.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el ment <Procesos> luego
<Mantenimiento pagos>.

Tt W Bl g

| BIBLIOTECA
: e @@ caMPUs
e e PENA
T e Sk 1
... LT -
PR U s T

B E @R R
sl SRR Pt b SN WS 5]

Figura 10.18 Pantalla de Procesos de Mantenimiente de Pagos

10.2.1.1. Ingreso de Abenes de las Cuentas por Pagar

Para abonar o cancelar los documentos por cobrar se deben seguir los siguientes pasos.

1. Realice la biisqueda del Proveedor al cual se le va a cancelar deudas por pagar,
usando los métodos anteriormente mencionados usando el botén de biisqueda o
digitando directamente en la caja de texto del codigo.

2. Seleccione de la lista de documentos la factura o nota de venta y la letra por
cobrar que tiene pendiente, es decir, las que no sombreadas con el fondo verde,
al realizar clic sobre la letra por cobrar deseada, aparecera en la parte inferior el
registro de los abonos realizados y de no existir abonos o saldo pendiente,

aparecera una linea lista para realizar el ingreso.

A Ingrese los datos del pago del abono
1. Seleccione la forma de pago de la columna <tipo de Pago>.

2. Digite valor del abono en la columna <valor pago>.
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4,

3. Seleccione el tipo de retencién para el LV.A. si existe en ese abono, de la
columna <IVA>, automaticamente aparecera calculado el valor de la
retencion en la columna < Ret. IVA >, de no existir retencion se debe dejar
en blanco.

4. Seleccione el tipo de retencién en la fuente si existe en ese abono, de la
columna <Ret.Fuente>, automaticamente aparecera calculado el valor de la
retencion en la columna <Ret Fuente>, de no existir retencion se debe dejar
en blanco.

5. Luego automaticamente aparecera el valor de la transaccién en la columna
<Valor a Girar>

Luego de realizar los ingresos debe hacer clic sobre el boton GUARDAR @,
aparecerd un mensaje de confirmacién.

Si desea abandonar la forma debe hacer clic sobre el boton SALIR o , si no ha
guardado los cambios al momento de salir, no se grabaran.

10.2.1.2. Anulaciéon de Abonos de pago

Para eliminar un registro de abono ingresado con anterioridad, se deben seguir los
siguientes pasos.

( 4

10.2.1.3. Impresién de comprobantes de Abonos de Pago

Realice la busqueda del Proveedor al cual tenga registrado deudas por pagar,
sean pendientes o canceladas, usando los métodos anteriormente mencionados
usando el botén de busqueda o digitando directamente en la caja de texto del
codigo.

Seleccione de la lista de documentos la factura o nota de venta y la letra por
pagar que tiene pendiente, es decir, las que no sombreadas con el fondo verde, al
realizar clic sobre la letra por cobrar deseada, aparecera en la parte inferior el
registro de los abonos realizados.

Haga clic sobre unos de los abonos que desea anular, e inmediatamente haga un
clic sobre el botén ANULAR . que se encuentra en la parte inferior de la
pantalla.

Después de Realizar una pregunta de confirmacién, autométicamente se anulara
este registro del sistema.

Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Realice la busqueda del cliente al cual tenga registrado deudas por pagar, sean
pendientes o canceladas, usando los métodos anteriormente mencionados usando
el boton de busqueda o digitando directamente en la caja de texto del codigo.
Seleccione de la lista de documentos la factura o nota de venta y la letra por
pagar que desea imprimir, al realizar clic sobre la letra por pagar deseada,
aparecera en la parte inferior ¢l registro de los abonos realizados.

Haga clic sobre unos de los abonos que desea imprimir, e inmediatamente haga

un clic sobre el botén IMPRIMIR | & que se encuentra en la parte inferior de
la pantalla.
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Figura 10.19 Pantalla de Procesos de Mantenimiento de Pagos
10.2.2. Menu procesos notas de crédito
Realiza el ingreso y anulacion de todas las notas de crédito de los documentos por pagar
al proveedor que posee la empresa.
Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Procesos> luego <Notas de
Crédito>.
o -coMsON =)
g"’ 1y ?r
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e
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Figura 10.20 Pantalla de Procesos de Notas de Crédito
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10.1.9.2. Registro de las Notas de Crédito

Para ingresar una nueva nota de crédito debe seguir los siguientes pasos:

==

. Haga Clic en el botén Nuevo E_! ubicado en la parte inferior de la forma.

2. Automaticamente se le afladird un cddigo secuencial en la caja de texto del
codigo del nimero de nota y luego esta se desactivara para que no haya
modificaciones.

3. Seleccione el proveedor al cual se desea aplicar la nota de crédito, usando los

métodos anteriormente mencionados usando el botén de busqueda o digitando

directamente en la caja de texto del codigo.

4. Seleccione el tipo de documento, bajo el cual se desea crear la nota de crédito.

5. Busque o digite el nimero de documento especifico al cual se desea aplicar la
nota de crédito, autométicamente aparecera la fecha de la nota de crédito y el
saldo por pagar de la nota de crédito.

6. Seleccione el concepto en que se basa la nota de crédito.

7. Seleccione la referencia en que se basa la nota de crédito.

8. Ingrese el valor de la nota de crédito y presione ENTER. P

9. Ingrese la observacion respectiva a la nota de crédito. ﬁ W ! a

10. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR S \

11. Luego aparecerd un mensaje de confirmacién. > 7

R
"Oh'll-cl-(.- WL U

10.1.9.3. Anulacién de las Notas de Crédito BIBLIOTECKA
C AMFUS
Para Anular una nota de Crédito debe seguir los siguientes pasos: FERNAS

1. Realice la busqueda del proveedor que posee la nota de Crédito que desea
eliminar, usando los métodos anteriormente mencionados usando ¢l botén de
busqueda o digitando directamente en la caja de texto del codigo.

2. Luego realice la busqueda de la factura o note de venta que se aplico la nota de
Crédito, en el recuadro de la parte inferior aparecera el listado de todas las notas
de Crédito realizadas a esa factura o nota de venta y aplicadas a ese proveedor.

3. Presione un clic sobre la nota de Crédito que desea eliminar.

4. Luego haga clic sobre el botén ELIMINAR . que se encuentra en la parte
inferior de la pantalla.

5. Después de Realizar una pregunta de confirmacion, automaticamente se
eliminara este registro del sistema.

6. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

10.1.9.4. Impresion de las Notas de Crédito

Para Imprimir una nota de Crédito debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la bisqueda del proveedor que posee la nota de Crédito que desea
imprimir, usando los métodos anteriormente mencionados usando el boton de
busqueda o digitando directamente en la caja de texto del codigo.
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2. Luego realice la biisqueda de la factura o note de venta que se aplico la nota de
Crédito, en el recuadro de la parte inferior aparecera el listado de todas las notas
de Crédito realizadas a esa factura y a ese cliente.

3. Presione un clic sobre la nota de Crédito que desea Imprimir.

o |
4. Luego haga clic sobre el boton IMPRIMIR 8 que se encuentra en la parte
inferior de la pantalla.
5. Luego aparecera un el siguiente reporte.

RUC.: 0990835101001
REPORTE DE NOTAS DE CREDITO
otz de Credito numeru: 00070

CUENTES VARIOS
PorConcepto de  OBSOLENCIA
Referenciapor:  yTERESES
Dacumenia He.
Factura 001-001-0006354
Observacion

yame

Figura 10.21 Reporte de Notas de Crédito
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10.2.3.

Meni procesos notas de débito

Realiza el ingreso y anulacion de todas las notas de débito de los documentos por pagar
al proveedor que posce la empresa.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el meni <Procesos> luego <Notas de

Débito>. -

Figura 10.22 Pantalla de Procesos de Notas de Débito

10.1.9.5. Registro de las Notas de Débito

Para ingresar una nueva nota de débito debe seguir los siguientes pasos:

—
.

-l

6.
{5
8.
9.

Haga Clic en el boton Nuevo _D_l ubicado en la parte inferior de la forma.
Automaticamente se le afiadird un codigo secuencial en Ia caja de texto del
cédigo del nimero de nota y luego esta se desactivard para que no haya
modificaciones.

Seleccione el Proveedor al cual se desea aplicar la nota de crédito, usando los
métodos anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

Seleccione el tipo de documento, bajo el cual se desea crear la nota de crédito.
Busque o digite el nimero de documento especifico al cual se desea aplicar la
nota de débito, automéaticamente aparecera la fecha de la nota de débito y el
saldo por pagar de la cuenta por cobrar.

Seleccione el concepto en que se basa la nota de débito.

Seleccione la referencia en que se basa la nota de débito.

Ingrese el valor de la nota de débito y presione ENTER.

Ingrese la observacion respectiva a la nota de débito.

10. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR i@
11. Luego aparecera un mensaje de confirmacién.
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10.1.9.6. Anulacion de las Notas de Débito

Para Anular una nota de Débito debe seguir los siguientes pasos:

2.

3
4.
5.

6.

Realice la busqueda del Proveedor que posee la nota de Débito que desea
eliminar, usando los métodos anteriormente mencionados usando el boton de
busqueda o digitando directamente en la caja de texto del codigo.

Luego realice la busqueda de la factura o note de venta que se aplico la nota de
Débito, en el recuadro de la parte inferior aparecera el listado de todas las notas
de Débito realizadas a esa factura y a ese cliente.

. Presione un clic sobre la nota de Débito que desea eliminar.

Luego haga clic sobre el botén ELIMINAR *. que se encuentra en la parte
inferior de la pantalla.

Después de Realizar una pregunta de confirmacion, automaticamente se
eliminara este registro del sistema.

Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

10.1.9.7. Impresion de las Notas de Débito

Para Imprimir una nota de Débito debe seguir los siguientes pasos:

1.

2.

3.
4.

s -

Realice la busqueda del Proveedor que posee la nota de Débito que desea
Imprimir, usando los métodos anteriormente mencionados usando el botén de
busqueda o digitando directamente en la caja de texto del codigo.

Luego realice la bisqueda de la factura o note de venta que se aplico la nota de
Débito, en el recuadro de la parte inferior aparecera el listado de todas las notas
de Débito realizadas a esa factura y a ese cliente.

Presione un clic sobre la nota de Débito que desea Imprimir.

|
Luego haga clic sobre el boton IMPRIMIR a que se encuenira en la parte
inferior de la pantalla.
Luego aparecera un el siguiente reporte.

REPORTE DE NOTAS DE DEBITO

Nota da Dedlte numers oot { -
Clisnbe 0039 BLECTROMARINA Fecha: 00 : % % ?
Por Concepto dec  OBSOLENCIA -\ I
!r
=y Facuna 001-001-0006374 N\ \,,\ i‘ 4

’ev “7

Valer WA

POR PRUEBA DE DEBITO
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Figura 10.23 Reportes de Notas de Débito
10.3. MENU CONSULTAS Y REPORTES
El siguiente meni presenta opciones tales como, cartera de proveedor, transacciones de

proveedor, madurez de cartera.

10.3.1. Meni reportes de cartera de proveedor

Esta opcion llama a una pantalla que presenta todas las carteras por pagar de cada
cliente en un periodo de fecha que se establece y ordenado por factura.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el mena <Consultas/Reportes> luego
<cartera de Proveedor>,

% = A
o, CONTADD

i Factars 19/01/7004 TECNOMEGA C.A. CONTADD  19/01/2004 501.76 IETI.TE
i 001001 0000643 Facvwrs O301/2004 VL. COMRUTERS 8.4, CONTADD  09/91/2004. TIne 4S80
Fis i-l‘ DOITIZY  Fanwea 15/81/2000 A p ] STz
£ L7 |901-001-D00EESS  Faaws 19/01/2004 KOROL CONTABD  19/01/2004 T2 3124.00
5 L8 joo1-eoi-cenencs  Faawes 13/91/2004  KOROL CONTADD  19/01 /2004 Time s19e.m0
L9 |001-001-8027206 Facters 14/81/7004 CARTIMEX SA. CREDITD  29/81/2004 16658 S290.89 -
e ‘_-I-!—; Fatrars 1L/82/T004  SFELD XN CREDITD 1 2/09/2000 31200 S124.00 £
{11 {002 001 GaSMEE  Faama 137000004 SIGL0 00 CHEBITO  $1/02/2004 120030 SAZIIG
o [127003-001 0060069  Facvwrs I5/61/2004  SIGLO X0 CREGITO  14/02/2004 TaA4 519744
b |13 |003-001-G060382  Factura 13/01/2004 SYGLO YOI CREDITO  18/02/2004 1719 J141.19
114 |oU3-0071-00S0TI0  Facters I5/01/2004  SIGLO 0T CREDITG  §3/02/7004% 74380 S3RII0
b ﬂ“lm Facrars Z0/01/2004  SISLO XX CREDITO  19/02/7004 TR0 3903.90
15 e03-001-0068%41  Facrera Z2/01/7004  SI6A0 0O TEEBITO  21/02/2004 4256 518896
¢ |17 |003-001-0061070 Faders 11/02/2004 SI6L008 CRENTO  §2/03/2004 4256 S166.5%
|18 003-001-0081177  Factwrs I3/D1/2004 IO XK1 CREDITO  22/02/7004 2wz 273320
{1 ]001-001-0009501  Facvwrs 11/02/2004  INVERANCD CONTASO  11/02/2004 000 S162.00
b L 20 1001-001-00006T3 Facers 29/01/2004 TMA.LC 2. 20/01/2004 4928 TS
4 121 1004-001-00430%  Fastwra 22/01/2004  TECNOMESA C.A. CONTADD  22/01/2004 61,60 TI1ET60
1 |22 Joea-oor Facbors .
[ 23 |001-001-0006101  Facrws
oo {24]001-001-0002157  Famea
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Figura 10.24 Pantalla de Reportes de Cartera de Proveedor

16.1.9.8. Impresién de las Carteras de los clientes

Para imprimir un reporte de cartera de Proveedor debe realizar los siguientes pasos:

1. Seleccione el proveedor al cual le desea realizar el reporte de cartera con los
métodos anteriormente explicados, digitando el codigo en la caja de texto o
buscando con el botén de bisqueda, si no selecciona ningin proveedor saldran
todos los que tengan movimientos.

2. Ingrese un rango de fecha, en las que desee, que se presente el informe.

De un clic sobre la forma de cartera, es decir, el estado de cartera que se desea

realizar la consulta, sea todos los estados, vencida o por vencer.

4. Al momento de que selecciono los datos necesarios, presione, el boton

IMPRIMIR .a

(F8]

= que se encuentra en la parte inferior de la forma, dependiendo el
criterio seleccionado saldrén el siguiente informe.
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Figura 10.25 Reporte de Cartera de Proveedor. U ASIELIS
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10.3.2. Meni reportes de transacciones de proveedor

Esta opcién presenta reportes por pantalla o impreso de todos los movimientos que tuvo
el proveedor en el proceso de pago, seleccionado en un rango de fechas.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Consultas/Reportes> luego
<transacciones de Proveedor>.

O

[umm «rmm’%’é

Cancelacién Segin Factura 001-001-0006101  22/01/2004
Retencion en la Fueste Segim Factera 001-001-00 22/01/2004
Cancelacién Segin Facvera 001-001-0000643  09/01,/2004
Rutencion oa 2 Fusste Seqim Factwra 001-001-00 09/01 /2004
Cancelacién Segin Factera 001-001-0000673  20/01/2004
Retencion en la Fuente Segin Factura 001-001-00 20/01/2004
Cancelaciés Segin Facters 001-001-0011559%  15/01/2004
__ Retencien en la Fuente Segin Factura 001-001-00 13/01/2004
Cancelacién Segin Factura 004-001-0044 737  19/01/2004
Retemcion en ls Fuente Segin Factera D04-001-00 19/01/7004
Canceladién Segia Factura D04-001-G043099  22/01/2004
Cancalaciés Segin Factars 001-001-0027206  30/01/2004
Retencion en Ja Fueste Segin Factwra 001-001-00 30/01/2004
Cancelacién Segim Facters 001-001-0003157  20/01/2004
Ratencien en la Fuants Segiin Factura D01-001-00 20/01/2004
Cancelackéa Segim Factura 002-001-000T065  22/01/2004
_ Cancelacién Segin Factura 003-001-0059686 17/02/2004
Retencion ox la Fuente Segén Farvara 003-001-00 17/02/2004

Figura 10.26 Pantalla de Reportes de Transacciones de Proveedor
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10.1.9.9. Meni Reportes De Transacciones De Proveedor

1. Seleccione el Proveedor al cual le desea realizar el reporte de madurez de cartera
con los métodos anteriormente explicados, digitando el cddigo en la caja de
texto o buscando con el botén de busqueda, si no selecciona ningun cliente
saldran todos los que tengan movimientos.

2. Digite el rango de fecha sobre el cual desea realizar la consulta.

3. Al momento de que selecciono los datos necesarios, presione, el botén

: Venta con Factuma # 0010010005142
i  DEASESORAS {CLIENTE) ‘Venta coa Factae ¥001-001-0003144 13010004 08
| DEASISORAS (CLIENTE) Venta can Factuzn # 001001 0005165 012004 L
CEDEOE ‘Venta com Fectus #001-001-0006001 20010004 00
CEDEGE Caneelacion de Factum # 001 0010006001 27202004 0.4
FUNDESPOL Vaal con Fcturs #001-00]-0006002 TRATI004 400
FUNDESPOL Canselacion de Factum #001-001-0006002 120000004 8400
| FUNDESPOL ks con Factiom #001-001-0006005 0800008 4amxm
Cancalacion de Factas #001-001-0005003

§ HOTEL BOULEVARD SA.
MONICA GANCHOZO Vemta com Factuss #001-001-000600 13620004 3040
MONICA OANCHOZO Mot de Credito #000001 de Factua # 0010010006005 A4004 040
MONICA GANCHOZO Comcalacon ds Foctam #001-001 6006005 e 500
ASOCIACION DE PROFESORES DE LA ESPOL Venta con Farter #001.001-0006007 17000004 455414
ASOCIACION DE PROFESORES DE LA ESPOL Cuncalacion de Factum #001-001-6006007
......

i ASOCIACION DEPROFESORESDELA ESPOL Cobeo #00001 cos Fectws #001-001-0006007
EPOL anta con Fretwn #001.001.0005006 170202004 215
FLECTROMARINA Veata con Factuss #001-001-0006008 2000004 13654
ELFCTROMARINA Cancelacinn da Factum #001.001 0006009 25002004 136564
S SALINAS YACTH CLUB Vonta con Factus #001.001.0006008 0202004 169088
i SALINAS YACTHCLUB Cencelacion de Facturs #0100} 0006008 P 156%58

‘=  FuNDESPOL Vaata con Factem #001.001.0006010 6020004 1411200
i FUNDESPOL Cabm #000039 con Factur #001-061-0006010 TR 1398600
8| FUNDESPOL Aaulacion del Cobuo # 000039 de Factuzs # 0010010006010 MDA 13986.00

TATRITEEDO Wit i B, BTV BV OGN 1 WA 20 o

Figura 10.27 Reporte de Transacciones de Proveedor
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10.3.3. Menii reportes de madurez de cartera

Esta opcion presenta reportes por pantalla o impreso de todas las cuentas por cobrar de
cada cliente en un periodo establecido de vencimiento.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el meni <Consultas/Reportes> luego
<madurez de cartera>.

eporte de Madurez de Cartera

Rz

FONTRENICA LEL Uronper
- BIBI IO TF A

Figura 10.28 Pantalla de Reportes de Madurez de Cartera de Proveedor [ AMPHIG

FLNAS

10.1.9.10. Ment Reportes De Madurez De Cartera

1. Seleccione el Proveedor al cual le desea realizar el reporte de madurez de cartera
con los métodos anteriormente explicados, digitando el codigo en la caja de
texto o buscando con el botén de busqueda, si no selecciona ningin cliente
saldran todos los que tengan movimientos.

2. Seleccione el tipo de reporte que desea realizar (Detallado o Generalizado).

3. Seleccionen el combo el tipo de cartera, es decir, el estado de cartera que se
desea realizar la consulta, sea vencida o por vencer.

4. Seleccione el tipo de ordenamiento (Fecha de vencimiento o Proveedor)

5. Al momento de que selecciono los datos necesarios, presione, el botén

GIMPRIMIR = que se encuentra en la parte inferior de Ia forma, dependiendo
el criterio seleccionado saldran los siguientes informes.
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W TE F MADUBEZ D €

- = -
ief e viwie] gﬁ!lm * Teae ol Eee
1

SR il

F-.i
ECUAREDES S.A 0BI0312006
RUC.: 099126434080 1001
REPORTE DE MADUREZ DE CARTERA
Todos los Clientes
Chente Por Vencer Corrierde 1-3 M-60 61- 120 14 - 180 M - 360 361

ING ALEMANDRO CHANAB. aog 0.00 5378 0.00 noo 0.00 0.00 [
ARTURO CASTRO CARLEMA 0.00 87617 0.00 ooo 0.00 000 000 000
BELLA CASTILLO DE ORTIZ agu a0 93632 0oa (&) 0G0 Q00 aeg
CADEMNA ECUATORIANA DE TELEVIBION CA.  0.00 28.48 0.00 000 0.00 aoe 0.00 0.00
CEDEGE non oo 13981 0.00 w00 (1] 000 0.00
CLIENTES VARIOS 0o ane 153 000 o008 ans (1 000
OR GALD & LASSO DE LA VEGA PINTO Qug S80.00 o000 000 o 00g 0.00 o
ELECTROMARINA 090 000 25780 0.00 a.00 oopga 0.00 .00
ESCUELA DE ARTILLERIA ANTIAEREA CONJU  0.00 23044 76 000 000 000 000 0.00 0.00 b=
EXPORKLOR 8, A 000 oo 38304 000 800 000 a.00 o000
#.BA JERRY LANDIVAR (L] 176400 aon ao0a oo 000 aog aoa 1
FILAR GALARZA oo bod 274 00D bob oo 000 b.oo {
PROCATEL SA. 0.00 8,860.00 0.00 000 000 000 Ll 0.00 £
PROHOTESA BA. 000 854.20 200 000 0.00 008 0.00 o.00 ¥
SRA. ELVIA PEREZ 000 1,041 B0 0.00 0.00 a.00 000 0.00 0.00 1
UNIVERSIDAD DQUIL. 1. L L o3 ooo o0 oo 000 oo
ABOCIACION DF PROFESORES DE LA ESPOL  0.00 0.00 455414 000 000 (1] 000 (1] ¢
DEASESORAS [CLIENTE) 000 0.00 2,787.88 nog 000 0.00 000 oo i
ESPOL 000 000 99T 41 oo 000 000 ang oo E
FATIMA AVILES DE MALONE 000 000 1,890.00 000 .00 a0e 0.00 (1] 1
FUNDESPOL oo o.og 3, T40.48 000 aod o.od 0.00 0.0 I
FUTURE COMPUTER SA. 000 0.00 343276 oog 000 0.00 0.00 ooo d
FUTURE LINE 008 31920 800 age 00 0.00 L1 ] 000
GLADYS VERDEBOTO .00 B17.28 [10] 000 o.00 0.00 oo 000
HOTEL BOULEVARD 8A oo 000 280,00 0.00 0.00 D00 a00 000
HOTEL S0L DE ORIENTE 0.00 .00 855.20 000 6.00 0.00 200 (1]
NG MARA DEL CARMEN FIGUEROA 080 B56.80 0.00 o.0o 000 o.0g boo oo
Lg‘llﬂﬂ FIERRD " ann . M &nn nm i ﬂf_ll I'lﬂil nm irﬂ

Figura 10.29 Reporte de Madurez de Cartera de Proveedores
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11. MODULO FACTURACION

La pantalla del menu principal consta de cinco opciones que son: Sistema, Edicion,
Mantenimientos, Procesos, Consultas y Reportes, Ayuda.

De los cuales ya mencionamos Sistemas, Edicién y Ayuda en el <capitulo 6.5.>,
netamente nos enfocaremos en los menis de Mantenimiento, procesos, Consultas y
Reportes.

o (R T e T S, S 3
- Clrmpes doe Asgsosres v e

Siseema da Fachaacsin TR (AR e

Figura 11.1 Pantalla Principal de Facturacion

11.1. MENU MANTENIMIENTO

El siguiente meni presenta opciones tales como, Clientes, Vendedores, Valores por
comision, Categorias Clientes, Categorias Vendedor, Repartidores, Zonas, Distrito,
Formas de pago, Pardmetros generales.
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11.1.1. Menti mantenimiento de cliente

Realiza el ingreso, modificacion y eliminacién de todos los clientes con los que cuenta
la empresa.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego
<Clientes>.

Crm '.’-.'-{
POTRONICA Gt Lragar

BIBN 1N EE—A
C ANTLIS

FENAS

Figura 11.2 Pantalla de Ingreso de Cliente.

11.2.1.1. Ingresar un nuevo cliente

Para ingresar un nuevo cliente debe seguir los siguientes pasos:

Haga Clic en el botén Nuevo _.EH ubicado en la parte inferior de la forma.

Z. Automdticamente se le afiadird un cédigo secuencial en la caja de texto del
codigo y luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.

3. Luego ingrese los datos en la caja de texto correspondiente, poniendo especial
atencion a la caja texto color amarillo, porque estas son indispensables para el
ingreso.

4. Luego haga clic sobre el botéon GUARDAR @

5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

et
.

11.2.1.2. Modificar un cliente =~
Para modificar un cliente debe seguir los siguientes pasos:
I. Realice la bisqueda del cliente que desea modificar, usando los métodos

anteriormente mencionados <Capitule 6.5.4.> usando el boton de busqueda o
digitando directamente en la caja de texto del codigo.

EDCOM Capitulo 11 — Pagina 2 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Administrativo Financiero Empresarial(SAFE)

2. Una vez con los datos del Cliente en pantalla haga clic sobre el boton

MODIFICAR L3 que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Luego se habilitaran las caja de texto y podra modificar el o los datos que desee.

. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR
5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

11.2.1.3. Eliminar un cliente
Para eliminar un cliente debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la btsqueda del cliente que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

2. Una vez con los datos del Cliente en pantalla haga clic sobre el botén

ELIMINAR = que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Después de Realizar una pregunta de Confirmaciéon, automaticamente se
eliminar este registro del sistema.

11.2.1.4. Imprimir Reporte de cliente
Para imprimir un cliente debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la bisqueda del cliente que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

2. Una vez con los datos del Cliente en pantalla haga clic sobre el boton

&
IMPRIMIR | @ que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Si desea realizar una consulta general no realice la busqueda del cliente y

‘
presione IMPRIMIR.
REPORTE DE CLIENTES
DEASESORIAS SA.
RUGC: 0990835101001 s
Cadige: Hombre: Direcclon 1 Telétone 1: Teléfono 2=
00y CLIENTES VARIOS NINGUHA 0
0002 INDUSUR SA AV CARLOS JULIO AROSEMA KM 2202600 201177
0003 ELECTROOUIL KM 1S VIA A LA COSTA 2871005 287189
0004 PLANETACORP S A AV FRANCISCO DE ORELLANA Y 2689000
005 ALPORPLAST § & m 10 VIA DAULE URE INMACOS# Mml!& GARANGT
0008 COLEGIO INGENIEBCS CIVILES
000T PRODUCTOS CRIS mm ¥ MEDIO VIA A DAULE 042650182 042650133
0008 YACHT CLUB BARRIC CHIFIPE SALINAS 2303918 2390413
04T SUBDIRECCION DE AVIACION CIVIL AV DELAS AMERICAS ENTRE ALl 042287463 042283030
0043 LDPE ZZOUIERDO mumwmﬂms 043238115
0049 PROGRANSA S A 2450978 2451576
0050 ACELIT CALLEPMM Y CUARTA UBDI 2@12226 2361208 i BIB‘ ’O lEr-.
0081 XAVIER BSTRADA PERLAZA o { e A
0052 DUBLINSASA Y D
0053  UNIVERSIDAD CATOLICA KM 7 T2VIA DAVLE o 4 CAMPUS
0054 ALLAN PAZ OSORIO
0073 ECC. JUAN CARLOS FLAZA VTCI'QB M.IQBMA 1M4YBR 23!5‘]14 PE 'y AS
0aT4 JORGE URGILES 042716448 N
0075 JAIME ARAOUE AVILES I.A rmmz.u\ FM 1 142 VIA SAMB 042093803
0078 BSPOL - ’lm AMPTS -
o7 COMISION DE TRANSITO DEL GUAYA CHILE # 1710 ENTRE BRASIL Y CU 04291 1398
o078 HOSPITAL Dl DIVISION I DE LIBERTA PEDOR MENENDEZ GILRERT SN ¥ -
o079 HORUEGA CORP S A AV FRANCISCO DE ORELLANA M mcnmo
0016 IND. MASTNO URDESA NORTE AV STA Y CALLE 042883550 042888552
00T RULDMANES SALVATIERREA B MORENCQ 915 T VM EENDON 04T 305088
o018 NESTLE DEL ECUADOR VIAALA COSTAEMG S 042851512 042851519
0019 TRANSPORT S A GARCIA MORENO 2916 ¥ FCO MA] (42454065
o020 SOCIEDAD AGRICOLA EINDUSTRIAL  ELIZALDE 114 Y FICHINCHA 043321380 042729163
0021 INDUSTRIA LOTANA DE ESPECIESCIA X
0022 DEMARTRI AV LAS AGUAS 640 042888120
0023  VICENTE CUEVA (AGTE NAC. DEADT X ¢ y )J:,

Figura 11.3 Reporte General de Clientes
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11.1.2. Meni mantenimiento de vendedores

Esta opcién llama a una pantalla que realiza el ingreso, modificacién y eliminacién de
todos los vendedores con los que cuenta la empresa.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego
<Vendedores>.

@Mantenimieuto de Yendedore

Figura 11.4 Pantalla de Vendedores

Al bacer clic sobwe ¢l boton DESHACER W se borraes todos loa dstos sobee la forma
y esta volverd a su estado original

11.1.2.1. Ingresar un nuevo vendedor

Para ingresar un nuevo vendedor debe seguir los siguientes pasos:

i. Haga Clic en el botéon Nuevo O ubicado en la parte inferior de la forma.

2. Automaticamente se le afiadira un codigo secuencial en la caja de texto del codigo
y luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.

3. Luego ingrese los datos en la caja de texto correspondiente, de la manera

anteriormente mencionada. ‘ f‘ r‘—" ,’\?
4. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR =] /'1;‘\_‘
5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion. gf Ry }
. _ =y
11.1.2.2. Modificar un vendedor PTG, 11 vy
BIRI 1D TENA
Para modificar un vendedor debe seguir los siguientes pasos: ( AMDUS

PERNAS
1. Realice la busqueda del vendedor que desea modificar, usando los métodos

anteriormente mencionados usando el boton de biisqueda o digitando directamente
en la caja de texto del codigo.
2. Una vez con los datos del vendedor en pantalla haga clic sobre el botén

MODIFICAR & que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Luego se habilitaran las caja de texto y podra modificar el o los datos que desee.

4. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR @

EDCOM Capitulo 11 — Pdgina 4 ESPOL
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5. Luego aparecera un mensaje de confirmacién.

11.1.2.3. Eliminar un vendedor

Para eliminar un vendedor debe seguir los siguientes pasos:

:

Realice la blsqueda del vendedor que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando directamente
en la caja de texto del codigo.

Una vez con los datos del vendedor en pantalla haga clic sobre el boton

ELIMINAR % que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
Autométicamente se eliminar este registro del sistema.

Después de Realizar una pregunta de Confirmacion, automéaticamente se eliminar
este registro del sistema.

11.1.2.4. Imprimir Reporte de Vendedor

Para imprimir un vendedor debe seguir los siguientes pasos:

1.

Realice la bisqueda del vendedor que desea imprimir, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando directamente
en la caja de texto del cédigo.

Una vez con los datos del Vendedor en pantalla haga clic sobre el botén

|
IMPRIMIR ‘_QJ que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
Si desea realizar una consulta general no realice la busqueda del cliente y presione
imprimir.

Figura 11.5 Reporte de Vendedores
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11.1.3. Meni mantenimiento valores por comisién

Esta opcion llama a una pantalla que lleva el control de los valores por comision de las
ventas de los vendedores que se usara para el reporte de comisiones por vendedor.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego
<Valores por Comision>.

gZ]Mantenimienta de Porcentaje

Figura 11.6 Pantalla de Porcentajes de Comision,

Si desea ELIMINAR filas debe seleccionar la fila que desea eliminar y luego hacer clic
-t

sobre ef botén = | y si desea aumentar filas debe colocarse en la ultima columna de la
forma de la altima fila y luego presionar la tecla ENTER.

Si desea abandonar la forma debe hacer clic sobre el boton SALIR E, si no ha
guardado [os cambios al momento de salir, no se grabaran.

11.1.3.1. Grabar los cambios de las comisiones
Para grabar los cambios de las comisiones debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice los cambios necesarios en la forma. A
2. Luego de realizar los cambios debe hacer clic sobre el botén GUARDAR @@x 8 U

Luego haga el clic sobre el boton SALIR, para salir de la forma. ?-/; £\ j

POUTLONICA GEL LTaRar

.

e

BIBIINTE™A
( ANLI5

FERAS

EDCOM Capitulo 11 — Pdgina 6 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Administrativo Financiero Empresarial(SAFE)

11.1.4. Meni mantenimiento de categoria de clientes

Esta opcion llama a una pantalla para el ingreso, modificacién y eliminacion de las
categorias de los clientes.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego
<Categorias> y luego <Clientes>.

£ZlMantenimiento de categoria de Clien

Figura 11.7 Pantalla de Mantenimiento de Categoria de Cliente

11.1.4.1. Ingresar una nueva categoria de cliente

Para ingresar una nueva categoria de cliente debe seguir los siguientes pasos:

—

. Haga Clic en el boton Nuevo EJ ubicado en la parte inferior de la forma.

Z. Automaticamente se le afiadird un cddigo secuencial en la caja de texto del codigo
y luego esta se desactivara para que no haya modificaciones. QTN

3. Luego ingrese los datos en la caja de texto correspondiente. ﬁ‘ v

4. Luego haga clic sobre el botén GUARDAR @

5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.
: : BIBI 1N E~
11.1.4.2. Modificar una categoria de cliente i
FrAAS

Para una categoria de cliente debe seguir los siguientes pasos:

I. Realice la busqueda de una categoria de cliente que desea modificar, usando los
meétodos anteriormente mencionados usando el botéon de basqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

2. Una vez con los datos de la categoria de cliente en pantalla haga clic sobre el
boton MODIFICAR BB que se encuentra en la parte infesior de la pantalla,
3. Luego se habilitaran las caja de texto y podra modificar el o los datos que desee.

4. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR @
5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.
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11.1.4.3. Eliminar una categoria de cliente
Para eliminar una categoria de cliente debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la busqueda de la categoria de cliente que desea eliminar, usando los
métodos anteriormente mencionados usando el boton de bisqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

2. Una vez con los datos de la categoria de cliente en pantalla haga clic sobre el
boton ELIMINAR % que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

3. Luego de una pregunta de confirmacion autométicamente se climinard este
registro del sistema.

4. Luego aparecerd un mensaje de confirmacién.

11.1.5. Meni mantenimiento de categoria de vendedores

Esta opcién llama a una pantalla para el ingreso, modificacion y eliminacién de las
categorias de los vendedores.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el menii <Mantenimientos> luego
<Categorias™> y luego <Vendedores>.

Figura 11.8 Pantalla de Mantenimiento de Categoria de Vendedores
11.1.5.1. Ingresar una categoria de vendedor

Para ingresar una nueva categoria de vendedores debe seguir los siguientes pasos:

Haga Clic en el botén Nuevo _ELl ubicado en la parte inferior de la forma.

Z. Automaticamente se le afiadird un cédigo secuencial en la caja de texto del codigo
y luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.

3. Luego ingrese los datos en la caja de texto correspondiente.

4. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR @
5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

.
‘

BIBLIOTE A
( ANTLIS
PENAS
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11.1.5.2. Modificar una categoria de vendedor

Para una modificar categoria de vendedores debe seguir los siguientes pasos:

1.

Realice la busqueda de una categoria de vendedores que desea modificar, usando
los métodos anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

Una vez con los datos de la categoria de vendedores en pantalla haga clic sobre el

boton MODIFICAR 5 que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
Luego se habilitaran las caja de texto y podra modificar el o los datos que desee.

4. Luego haga clic sobre ¢l botén GUARDAR iﬁ

%

Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

11.1.5.3. Eliminar una categoria de vendedor

Para eliminar una categoria de vendedores debe seguir los siguientes pasos:

1

.

3

4.

Realice la busqueda de la categoria de vendedores que desea eliminar, usando los
métodos anteriormente mencionados usando el botén de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

Una vez con los datos de la categoria de vendedores en pantalla haga clic sobre el
boton ELIMINAR % que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Luego de una pregunta de confirmacion autométicamente se eliminard este
registro del sistema.

Luego aparecerd un mensaje de confirmacion.

11.1.6. Meni mantenimiento de repartidores

Esta opcién llama a una pantalla que realiza el ingreso, modificacion y eliminacion de
todos los repartidores con los que cuenta la empresa para el envio de la mercaderia y
que se usaran en las guias de remision de las facturas.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el memi <Mantenimientos> luego

<Repartidores>.

Figura 11.9 Panialla de Mantenimiento de Repartidores

m..nu:'uli.,: ‘Ul\l b T
BIBLIDTETA
{ AVPUS
PENAS
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11.1.6.1. Ingreso de un nuevo repartidor

Para ingresar un nuevo repartidor debe seguir los siguientes pasos:

1. Haga Clic en el botén Nuevo P_] ubicado en la parte inferior de la forma.

Autométicamente se le afiadira un cédigo secuencial en la caja de texto del codigo

y luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.

3. Luego ingrese los datos en la caja de texto correspondiente, de la manera antes
mencionada.

4. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR @
5. Luego aparecerd un mensaje de confirmacion.

N

11.1.6.2. Modificacion de un repartidor

Para modificar un vendedor debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la busqueda del repartidor que desea modificar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de bisqueda o digitando directamente
en la caja de texto del codigo.

2. Una vez con los datos del repartidor en pantalla haga clic sobre el boton

MODIFICAR ;‘f_ que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Luego se habilitaran las caja de texto y podra modificar el o los datos que desee.

4. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR @
5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

11.1.6.3. Eliminacién de un repartidor
Para eliminar un repartidor debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la busqueda del repartidor que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de biisqueda o digitando directamente
en la caja de texto del cédigo.

2. Una vez con los datos del repartidor en pantalla haga clic sobre el boton
ELIMINAR 7 que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

3. Luego de una pregunta de confirmacion automdaticamente se eliminard este
registro del sistema. "?f\r

4. Luego aparecerd un mensaje de confirmacion. @ ¥ v‘?p

11.1.6.4. Imprimir Reporte de repartidor

¥ .:_: 2 S
Para imprimir un vendedor debe seguir los siguientes pasos: T
BIBLIOTE ™A
4. Realice la busqueda del repartidor que desea imprimir, usando los métodég "5
anteriormente mencionados usando el boton de bisqueda o digitando directamentBt 1?5
en la caja de texto del codigo.

5. Una vez con los datos del Repartidor en pantalla haga clic sobre el boton
IMPRIMIR |a_I que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
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6. Si desea realizar una consulta general no realice la busqueda del cliente y presione
imprimir.

Figura 11.10 Reporte General de Repartidores

11.1.7. Menua mantenimiento de zona

Realiza el ingreso, modificacion y eliminacién de todas las zonas donde se encuentran
los clientes.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego
<Zonas>.

@Mante imiento de

T

4o

<t §

POLITECNICA BEL LITORA®

BIBLIOTE™A
( ANMTUS
FENAS

Figura 11.11 Pantalla de Mantenimiento de Zonas

11.1.7.1. Ingreso de una nueva zona

Para ingresar una nueva zona debe seguir los siguientes pasos:

1. Haga Clic en el botén Nuevo = ubicado en la parte inferior de la forma.

2. Automaticamente se le afiadird un cddigo secuencial en la caja de texto del codigo
y luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.

3. Luego ingrese los datos en la caja de texto correspondiente.
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4. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR @
5. Luego aparecerad un mensaje de confirmacion.

11.1.7.2. Modificacion de una zona
Para una modificar una zona debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione el distrito bajo el cual desea buscar la zona.

2. Realice la biusqueda de una zona que desea modificar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el botén de bisqueda o digitando directamente
en la caja de texto del codigo.

3. Una vez con los datos de la zona en pantalla haga clic sobre el boton

MODIFICAR L que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
4. Luego se habilitaran las caja de texto y podra modificar el o los datos que desee.

5. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR l@
6. Luego aparecerd un mensaje de confirmacion.

11.1.7.3. Eliminacién de una zona

Para eliminar una zona debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione el distrito bajo el cual desea buscar la zona.

2. Realice la busqueda de la zona que desea ecliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el botoén de busqueda o digitando directamente
en la caja de texto del codigo.

3. Una vez con los datos de la zona en pantalla haga clic sobre el boton ELIMINAR
% que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

4. Luego de una pregunta de confirmaciéon autométicamente se eliminard este
registro del sistema.

5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

11.1.8. Meni mantenimiento de distrito

Esta opcién llama a una pantalla que realiza el ingreso, modificacion y eliminacion de
todos los distritos que se encuentran dentro de las zonas de trabajo donde se encuentran
los clientes.
Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el mend <Mantenimientos> luego
<Distrito>.

iento de Distrito

Figura 11.12 Pantalla de Mantenimiento de Distrito
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11.1.8.1. Ingreso de un nuevo distrito

Para ingresar un nuevo distrito debe seguir los siguientes pasos:

i. Haga Clic en el botén Nuevo ,EJ ubicado en la parte inferior de la forma.
Automdticamente se le afiadira un codigo secuencial en la caja de texto del codigo
y luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.

. Seleccione la Zona bajo la cual estara distrito.

™~

. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR %]
. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.
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11.1.8.2. Modificaciéon de un distrite
Para una modificar un distrito debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la busqueda de un distrito que desea modificar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de bisqueda o digitando directamente
en la caja de texto del codigo.

2. Una vez con los datos del distrito en pantalla haga clic sobre el botén

MODIFICAR E, que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Luego se habilitaran las caja de texto y podra modificar el o los datos que desee.

4. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR @
5. Luego aparecera un mensaje de confirmacién.

11.1.8.3. Eliminacién de un distrito
Para eliminar un distrito debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la busqueda del distrito que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de bisqueda o digitando directamente
en la caja de texto del codigo.

2. Una vez con los datos del distrito en pantalla haga clic sobre el boton ELIMINAR
#_ que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

3. Luego de una pregunta de confirmacién autométicamente se eliminard este
registro del sistema.

4. Luego aparecerd un mensaje de confirmacion.

le, Wt
POUTECNICA TEL UTRRN"

BIBLIOTETA
( AMTLIS
FERAS
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11.1.9. Meni mantenimiento de formas de pago

Llama a una pantalla que realiza el ingreso, modificacion y eliminacion de todos las
formas de pago que se usan para la emision del pago de las facturas.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego
<Formas de Pago>.

Figura 11.13 Pantalla de Mantenimiento de Forma de Pago

11.1.9.1. Ingreso de una nueva forma de pago

Para ingresar una nueva forma de pago debe seguir los siguientes pasos:

1. Haga Clic en el botén Nuevo .]':j..l ubicado en la parte inferior de la forma.

Z. Automaticamente se le afiadird un cddigo secuencial en la caja de texto del codigo
y luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.

3. Luego ingrese los datos en la caja de texto correspondiente.

4. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR @
5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

11.1.9.2. Modificacién de una forma de pago ROt ;'.ﬁm,.
. ; _ BIB{'QOTETA
Para una modificar una forma de pago debe seguir los siguientes pasos: [ ARG

FENAS
1. Realice la busqueda de una forma de pago que desea modificar, usando los :
métodos anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del c6digo.

2. Una vez con los datos de la forma de pago en pantalla haga clic sobre el boton
MODIFICAR E_ que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Luego se habilitaran las caja de texto y podra modificar el o los datos que desee.

4. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR lﬁ
5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.
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11.1.9.3. Eliminacién de una forma de pago

Para eliminar una forma de pago debe seguir los siguientes pasos:

1.

3,

4,

Realice la busqueda de la forma de pago que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el botén de busqueda o digitando directamente
en la caja de texto del codigo.

Una vez con los datos de la forma de pago en pantalla haga clic sobre el boton
ELIMINAR * que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Luego de una pregunta de confirmacién autométicamente se eliminard este
registro del sistema.

Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

11.1.10. Mena mantenimiento de pardmetros

Llama a una pantalla que realiza la modificacién de los pardmetros que usa el sistema,
es decir las secuencias de las facturas, notas de venta, clientes, etc.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego
<Parametros Generales>.

@”h:l itenimiento de Parametros

i PO

; oAt
POLITLORIC: GI1 UTORA"

BIBINTETA

Figura 11.14 Pantalla Mantenimiento de Pardmetros

11.1.10.1. Grabar los cambios de parimetros

Para grabar los cambios de los parametros debe seguir los siguientes pasos:

i

w1

Realice los cambios necesarios en la forma de Parametros de la manera antes
mencionada.

Luego de realizar los cambios debe hacer clic sobre el boton GUARDAR [i=],
Luego haga el clic sobre el boton SALIR, para salir de la forma, si activa este
boton antes de hacer clic sobre el botén grabar no se grabaran los cambios
realizados.

Luego aparecera un mensaje de confirmacion.
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El ment de procesos nos brinda opciones tales como ingreso de Cotizaciones, Creacién
de Facturas, Emision de Guias de Remision, Manejo de Cambio de vendedor, Ingreso
de Notas de Venta, Ingreso de Devoluciones y Reportes de Servicio.

11.2.1. Meni proceso de cotiz

Esta opcion llama a una pantalla que realiza el ingreso, modificacion y eliminacién de
cotizaciones hechas a los clientes y que posiblemente se facturaran.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el meni <procesos> luego en
<Cotizaciones™>.

ST L

Figura 11.15 Pantalla de Ingreso de Cotizaciones

BIR! !NTEA
Para ingresar una nueva cotizacién debe seguir los siguientes pasos: C AV
_— FERAS

L

i. Haga Clic en el botén Nuevo = ubicado en la parte inferior de la forma.

Z. Automdticamente se le afiadirda un nimero secuencial en la caja de texto del
numero de cotizacidn y luego esta se desactivard para que no haya
modificaciones.

3.1 los datos de
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3.1. Seleccione el cliente, de la manera antes mencionada (véase el capitulo
de mantenimiento de clientes).

3.2. Seleccione la moneda que va a utilizar del combo de moneda.

3.3. Seleccione la bodega de donde va a seleccionar los articulos, si
selecciona TODOS se escogeran los articulos de manera general de todas
las bodegas.

3.4. Si desea puede especificar el tiempo de entrega de la mercaderia en caso
de que se haga el pedido, digitando un nimero en la caja de texto y
seleccionando en el combo contiguo si van a ser dias, meses o afios.

3.5. Especifique el tipo de garantia que va a aplicar, si escoge Total se
aplicard una garantia por toda la cotizacion, y si selecciona por Articulo,
apareceran unas columnas en el detalle donde se especificara la garantia.

3.6. En la parte inferior de la pantalla seleccione la forma de pago que se esta
cotizando

3.7. Si selecciono en la parte superior, en el combo de garantia Total, en la
parte inferior se activara los casilleros de garantia, digitando un niimero en
la caja de texto y seleccionando en el combo contiguo si van a ser dias,
meses o afhos.

3.8. Seleccione el vendedor, de la manera antes mencionada (véase el
capitulo de mantenimiento de vendedores).

4. Ingrese los datos de detalle:
4.1. Dependiendo la bodega que escogié en la cabecera seleccione el articulo

que desea cotizar en la primera columna, digitando el codigo del articulo si
lo sabe y luego presione la tecla ENTER o haga clic en el botén de ayuda
gue se encuentra adjunto |

Aparecera una pantalla de ayuda, donde podra buscar el articulo que desea
cotizar, usando el criterio por numero de codigo o la descripcion, Y
digitandolo luego en la caja de texto y haciendo clic en el boton ayuda o
simplemente presionando la tecla ENTER..

Una vez encontrado el articulo haga un clic sobre el codigo del articulo,
automaticamente aparecera este articulo en el detalle. @,

v;fs
";;-’;"\“v

4.2. En la columna de cantidad dlgxtc la cantidad que desea cotizar. [ ;

4.3. En la columna tipo de precio seleccione el tipo de precio que desea om,'
cotizar.

4.4. Si en los datos de la cabecera selecciono garantia por articulo, aparecera
en el detalle tres columnas, garantia, con un visto seleccione si el articulo
tiene garantia o no, en la columna tiempo digite el namero de tiempo de la
garantia en la columna de especifico seleccione si serdn dias, meses o afios.

4.5. Si desea aumentar una linea de registro, debe colocarse en la columna de
subtotal y presionar la tecla ENTER.

4.6. Si desea eliminar una linea de registro debe colocarse en la linea que

desea eliminar y con el MOUSE hacer clic sobre el boton .ﬂ
5. Luego de haber ingresado los datos en la pantalla, debe hacer clic en el boton

guardar ubicado en la parte inferior de la pantalla
6. Luego aparecera un mensaje de Confirmacion.

*_—JIBI |r'}|':“ﬁ
AT
FI'iIrs

EDCOM Capitulo 11 — Pégina 17 ESPOL




Manual de Usuario Sistema Administrativo Financiero Empresarial(SAFE)

11.2.1.2. Modificacién de una cotizacién
Para modificar una cotizacién debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la busqueda de la cotizacién que desea modificar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del niimero de la cotizacion.

2. Una vez con los datos de la cotizacion en pantalla haga clic sobre el boton

MODIFICAR B que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Luego se habilitaran las caja de texto y podra modificar el o los datos que desee.

4. Luego haga clic sobre el botén GUARDAR @
5. Luego aparecerd un mensaje de Confirmacion.

11.2.1.3. Anulacién de una cotizacion
Para anular una cotizacion debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la busqueda de la cotizacién que desea anular, usando los métodos
anteriormente mencionades usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del nimero de la cotizacién.

2. Una vez con los datos de la cotizacion en pantalla haga clic sobre el botén
ANULAR 7 que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

3. Autométicamente se eliminar este registro del sistema.

4. Luego aparecera un mensaje de Confirmacion.

11.2.1.4. Impresion de una cotizacién
Para imprimir una cotizacién debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la bisqueda de la cotizacion que desea imprimir, usando los métodos
anteriormente mencionados wusando el boton de buasqueda o digitando
directamente en la caja de texto del nimero de la cotizacion.

2. Una vez con los datos de la cotizacién en pantalla haga clic sobre el boton

IMPRIMIR @l que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

3. Automaticamente saldra en pantalla el reporte como una vista previa, luego se
podra enviar a la impresora determinada haciendo clic sobre el botén imprimir
del reporte.

rouTicncs L vy
BIBLIOTECHK

CAMPUS
PERAS
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———

REPORTE DE COTIZACION
DEASESORIAS S.A.
RUC.: 0990835101001

Mo, Cofizaclon: 00000001
Clvemm: 0002 INDUSUR SA.
Monedx  DOLAR Cambio:  $1.00
Vissdodes:  DODDE  ANAVERA
Comentaslo:

Artule Descripcion
——— e
00100030001 ERPLUS PARLANTES SPEKER NEGROS 1.

Precios Sujetos a Cabies sin Previe dso
S r—

Forma de Paga:  CHEGUE
T. o sl agac

Gow i m Oes

Figura 11.16 Reporte J———
11.2.2. Menu proceso de creacion de factura

Esta opcion llama a una pantalla que realiza el ingreso, impresion y eliminacién de las
facturas hechas a los clientes.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el menti <Procesos> luego
<Facturaciéon> y por ultimo en <Creacién>.

43
POMTECSILA GT1 (3PS

BIBLIOTECA
( AMPUS
FENAS

Figura 11.17 Pantalla de Factura de Venta.
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11.2.2.1. Generar una factura

Para ingresar una nueva factura debe seguir los siguientes pasos:

Haga Clic en el botén Nuevo _Ei] ubicado en la parte inferior de la forma.

. Automaticamente se le afiadird un nimero secuencial en la caja de texto del
namero de factura y luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.

3. Ingrese los datos de cabecera:

3.1. Dates generales.

3.1.1. Seleccione el cliente deseado (véase el capitulo de mantenimiento
de clientes).

3.1.2. Si usted desea traer datos de otros documentos como una
cotizacion o un reporte de servicio. Seleccione en el combo el que
desee, y luego busque el nimero de documento buscandolo de la
manera antes mencionada (véase el capitulo de procesos cotizacion y
reporte de servicio), buscandolo con el boton de ayuda ",
digitando directamente en la caja de texto adjunto y presionando
ENTER.

[ o

Al seleccionar el documento deseado los datos del detalle de articulo asi
como el del cliente se montaran automaticamente sobre la forma de
factura.

3.1.3. Seleccione la moneda, que va a utilizar del combo de moneda.

3.1.4. Si su factura la va a ingresar de una orden de pedido puede
ingresarlo en la caja de texto respectiva y a continuacién la fecha del
mismo, si estos datos no se ingresan no afectan la factura.

3.1.5. Seleccione el tipo de descuento que desea aplicar a la factura.

3.1.6. Si escoge NO DESCUENTO, no se aplicara ningtin descuento a
la factura

3.1.7. Si escoge POR VALOR, se afiadird automaticamente en el
detalle de articulo una columna donde se digitara un valor para el
descuento de ese articulo.

3.1.8. Si escoge POR PORCENTAIE, se afiadira automaticamente en
el detalle de articulo una columna donde se digitard un porcentaje
para el descuento de ese articulo.

3.1.9. Si escoge GLOBAL, se activara automéaticamente el casillero
de descuento ubicado en la parte inferior de la forma, en los

casilleros de totales, para ingresar un valor de descuento por toda la ”

factura.

3.1.10. Seleccione el vendedor, de la manera antes mencionada (véase / ;\

el capitulo de mantenimiento de vendedores).

';{:‘r\

3.2. Datos del pago. v e—
3.2.1. Una vez que haya ingresado datos en el detalle de la factura Ygi3107ECA

los casilleros de totales tengan datos, puede acceder a esta pestafia.

3.2.2. Seleccione el tipo de pago que el cliente va a realizar, contado o
crédito, seleccionando la opcién con un clic del MOUSE sobre la
descada.
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3.2.3. Si selecciona la opcion de Crédito se activara los casilleros de
meétodos de pago donde podra seleccionar la opcién de aplicar
pagos iguales, y digitando los nimeros de pagos que desea realizar
y el plazo de dias que debe haber entre los pagos, al presionar
ENTER sobre el casillero de plazo entre pagos, automaticamente se
llenara el detalle de los pagos en el detalle adjunto.

3.2.4. Si no desea aplicar los pagos iguales puede detallar los pagos
en las celdas adjuntas, aplicando en la columna de plazo los dias de
los pagos y luego presionando la tecla ENTER para que aparezca la
fecha del proximo pago en la columna de fecha, y luego
escribiendo el porcentaje de la deuda en la columna % y luego
presionando la tecla ENTER, y automaticamente aparecera el valor
a pagar en esa fecha en la columna de valor.

Si desea aumentar una linea mas de detalle debe colocarse en la 1ltima
columna (valor) de la ultima linea ingresada y automaticamente
aparecera una nueva linea de detalle, si desea eliminar una linea de
registro debe colocarse en la linea que desea eliminar y con el MOUSE

hacer clic sobre el boton Ej

3.3. Datos de cargos.

3.3.1. En esta pantalla se ingresan valores de cargos adicionales,
transporte, comision transporte, intermediacién y otros valores, y
que aumentaran el valor de la factura de Venta.

3.3.2. Estos valores automaticamente se sumarin en los totales en el
campo de rubros

4. Ingrese los datos de detalle:

4

4.
4.

.1. Dependiendo de la bodega que escogié en la cabecera seleccione el articulo

que desea facturar en la primera columna, digitando el cédigo del articulo si
lo sabe y luego presione la tecla ENTER o haga clic en el botén de ayuda
que se encuentra adjunto

Aparecera una pantalla de ayuda, donde podra buscar el articulo que desea
cotizar, usando el criterio por nimero de codigo o la descripcion, Y
digitandolo luego en la caja de texto y haciendo clic en el botén ayuda o
simplemente presionando la tecla ENTER..

Puede ademas seleccionar los tipos de articulo Tangible que son todos los
articulos del inventario o Servicios que son todos los servicios ingresad w‘
por inventario

Una vez encontrado el articulo haga un clic sobre el codigo del amculf
automaticamente aparecera este articulo en el detalle. )

ro.natm. w unm—

2. En la columna de cantidad digite la cantidad que desea cotizar. BIBHOTEDA
3. En la columna tipo de precio seleccione el txpo de precio que desea cotizar fFM:ESIS‘
£AN

al momento de seleccionar el precio cinco, la columna precio se
desblogquea para poder poner un precio diferente a los establecidos por los
precios del uno al cuatro.

EDCOM
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4.4, Si en los datos de la cabecera selecciono descuento por valor parecera una
columna Desc. $ donde podra digitar el valor de descuento que se le aplicara
a ese articulo y se escogié por porcentaje aparecera una columna .Desc. %
donde digitara el porcentaje de descuento que le aplicara a ese articulo.

4.5. Si desea aumentar una linea de registro, debe colocarse en la columna de
subtotal y presionar la tecla ENTER.

4.6. Si desea eliminar una linea de registro debe colocarse en la linea que desea

eliminar y con el MOUSE hacer clic sobre el botén EJ

5. Luego de haber ingresado los datos en la pantalla, debe hacer clic en el botén
guardar ubicado en la parte inferior de lapantallam.

11.2.2.2. Anular una factura
Para anular una factura debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la busqueda de la factura que desea anular, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el botén de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del numero de la factura.

2. Una vez con los datos de la factura en pantalla haga clic sobre el botén
ANULAR = que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

3. Autométicamente se eliminar este registro del sistema.

4. Luego aparecera un mensaje de Confirmacién.

11.2.2.3. Imprimir una factura
Para imprimir una factura debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la bisqueda de la factura de Venta que desea imprimir, usando los
métodos anteriormente mencionados usando el botéon de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del mimero de la cotizacién, también al
momento de grabar la factura se le hara la pregunta si desea imprimir la factura.

2. Una vez con los datos de la factura en pantalla haga clic sobre el botén
IMPRIMIR E que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

3. Aparecera una pantalla con dos botones armar o predeterminada.

BiBI INTE~A
( AMTLIS
FENAS

Figura 11.18 Pantalla de Seleccion de Reporte para la Factura de Venta.

4. Si escoge el boton armar, aparecera una pantalla en la cual podra escoger y
ordenar que articulos del detalle van a salir en el reporte de la factura.
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gzl configuracion de Reporte

| 1 | 06200820001 INTEL PROCESADOR P4 2.6GHZ 4 $289.00 $0.00

.2 | 065 6 §& DSTAR MAINBOARD UBGGESD P4 DEM S 4 $57.75 $0.00

[ 3| 62100848007 SAMSUNG FLOPPY 1.44 NEGRO 4 $6.83 $8.00

1 4 | 02200850001 LG CD-REW 52X32X52X NEGRO OEM 4 $36.23 $0.00

5 | 00200670009 JEHCO WEMORIA DDRAM PC 256 MB 286/ 8 $40.95 $0.00 et
[ 6| 02100670802 6 DISCO DURD - IDE 80 GB. 54001 4 $71.40 $0.00 -
| 7 | oo200830001 @4 COMBO [CASE. TECLADD. MOUSE.P¢ 4 $50.40 $0.00

BENQ MONITOR 15 PULG. NEGRO.

Figura 11.19 Pantalla de Configuracién de Reporte para la Factura de Venta.

5. Al presionar el botén buscar 4 que se encuentra al lado de la columna del
cddigo podra buscar sélo los articulos que hayan sido ingresados en la factura o
digitar el codigo si lo sabe y presionando la tecla ENTER.

6. Puede agregar columnas con el codigo 000, y la columna de descripcion se
activar para digitar una descripcion adecuada para el grupo.

7. La cantidad también la puede digitar, pero debera colocar todas las unidades que
se hayan facturado.

8. Al final de cada registro existen cuatro columnas que definen la posicién y si se
imprime o no el articulo facturado.

'8.1.N1 (nivel uno) este check indica que el articulo ira primero o como
encabezado de otros articulos que serdn de N2 (nivel2).
8.2.N2 (nivel2) este check indica que el articulo ira debajo de uno que tenga
sefialado N1 arriba de este.
8.3.Acum. (acumula), cuando este check esta activo y acompafiado de con el
check N1, significa que todos los valores, precios, descuento, subtotal se
los articulos sefialados con N2, se acumulan en N1.
8.4.Visible, este check indica si el registro aparecera o no en el informe.
9. Si desea aumentar filas en la posicion que fuere haga clic con el MOUSE en el
botén AGREGAR LINEA /.
10. Si desea eliminar filas en la posicion que fuere haga clic con el MOUSE en el

boton ELIMINAR LINEA ¥

11. Después de realizar los cambios necesarios haga clic sobre el botén imprimir
&

12. Aparecera otra pantalla para escoger si desea imprimir por pantalia o vista previa
o directamente por impresora.

Impresion

Figura 11.20 Pantalla de Tipo de Impresion Reporte para la Factura de Venta. T il

PONTIENCA B A
13. Y luego se imprimira el reporte. BB IOTEDCR
¢ AMTUS
PERAS
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REPORTE DE FACTURA
ECUAREDES S.A.
0991264345001

QR CUATRD MIL DOYCIEN [OSTNCECOY 2100 DOLARES

Figura 11.21 Reporte Armado para la Factura de Venta.

14. Si escoge la opcion de predeterminada entonces, se imprimird la factura
establecida y disefiada para la compaiiia seleccionada, por impresora o por
pantalla en vista previa.

FACTURA
ECUAREDES S A.
0991264345001

RU.C.:

Wro. Factura:  001-001-0008003

Chente: 0013 FUNDESPOL Fecha: 9022004
Dot uments: Numeke:
Padido: Facha Pedide:
Vendedor: 00005 ANA VERA

Artieuio Descripcion

Wi

06200820007 TNTEL PROCESADOR P4 2.80rZ 3

05300850008 BIOBTAR MAINBOARD UBSSED P4 OEM 8 4 $5775 §000  §231.00

02100840001 SAMOUNG FLOPPY 1.4 NEGRO 4 (1] £0.00 [$LE

OITOORGE00Y L0 CO-REW SIRIZHSIX NEORC OFN 4 SIETT [ 3:80) LRLEE

00200879009 GENERICO MEMORIA DDRAM PC 256 W8 8 sa0gs 5000 $3760
266PC2100

02100810203 SAMSUNG DISCO DURD - IDE 80 GB. 5400 RPM 1 sT40 s000 52500

BGHIR0 GENERIO GOMBO (CABE. TECLADD, MOUBE. 4 15048 §000 520160
P

08400810001 BENG MONITOR 15 PULO. NEGRO 1

POUTRENICA BEL LR
BB {OTETA
(AP
FERAS

$4amm

Son: CUATRO MIL DOSCIEN TOS ONCE CON 20¢100 DOLARES

Figura 11.22 Reporte Predeterminado para la Factura de Venta.
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11.2.3.  Meni proceso guias de remisién

Esta opcion llama a una pantalla que realiza el Ingreso y eliminacion de guias de
remision de las facturas hechas a los clientes, usando a los repartidores ingresados

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el meni <procesos> luego

<Facturacién> y por tltimo en <Guias de Remisién>.

E‘ﬂt’:rum de Remision

e =5 RS A SN AN = S AN

Figura 11.23 Pantalla de Guias de Remisidn.

11.2.3.1. Generacién de una nueva guia de remisién

Para ingresar una nueva gufa de remisién debe seguir los siguientes pasos: |

Haga Clic en el boton Nuevo =" ubicado en la parte inferior de la forma.

2. Autométicamente se le afiadird un cédigo secuencial en la caja de texto del
nimero de guia de remisién y luego esta se desactivara para que no haya
modificaciones.

3. Luego ingrese los datos en la caja de texto correspondiente.

4. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR H "

5. luego aparecera un mensaje de confirmacion.

-
.

11.2.3.2. Eliminacion de una guia de remision

v ®p

Para eliminar una guia de remisién debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la bisqueda de la guia de remisiéon que desea eliminar, usando los
métodos anteriormente mencionados utilizando el botén de bisqueda o
digitando directamente en la caja de texto del nimero de guia de remision.

EDCOM Capitulo 11 — Pdgina 25 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Administrativo Financiero Empresarial(SAFE)

2. Una vez con los datos de la guia de remision en pantalla haga clic sobre el botén
ELIMINAR % gue se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

3. Automaticamente se eliminar este registro del sistema.

4. Luego aparecera un mensaje de confirmacién

11.2.3.3. Impresién de una guia de remisién
Para imprimir una guia de remision debe seguir los siguientes pasos:

e Realice la busqueda de la guia de remisiéon que desea imprimir, usando los
métodos anteriormente mencionados utilizando el botén de bisqueda o
digitando directamente en la caja de texto del nimero de gufa de remision.

¢ Una vez con los datos de la guia de remisién en pantalla haga clic sobre el boton

IMPRIMIR ‘ que se encuentra en la parte inferior de la misma.

Tt @ e ] tess

REPORTE E COTIZACION
ECUAREDES S.A.
RUC 91264345001

Nro. Guis Remision: 00000004

Comprobante de Ventx: Faclurz Nro. Dosuments: (01-001-0008003

Focha de Emision: (OS004
Fecha de Iniciscion de Trastado: (GOSZ004  Fetha de Eliminacion de Trastade: DBA5O004
Lugar de Partida: EMPRESA
Lugar da Liegads: CLIENTE
Motive da Trasiade: ENTREGA DE MERCADERIA

Cusnve: (UIZ  FUNDESPOL R.LC./C.1: 0001308362001
L—I
Cedige: 00002
Hombrse: ARACELY TRIVINIO
Matricula: 12533
Daszsripeion Cantidad
INTEL PROCESADOR P4 280HZ ]
DARD UBSEED P4 OEM N 4
SAMBUNG FLOPPY 144 NEGRO + R IOTETA
LE CD-REW SDODIS D NEGRO OBM & ;
GENERICO MEMORIA DDRAM PC 254 MB 2ZB&/PC2100 L] ¢ A\ﬁ’?‘ |"_;
SAMSUNG DISCC DURO - IDE 80 GB. 5400 RPN i
SENERICO COMBO{CASE, TECLADO, MOUEE, : FEMRAS
BENG MONITOR 15 PULG. NEORO L] s

Figura 11.24 Reporte en Pantalla de las Guias de Remision.
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11.2.4. Menii proceso de cambio de vendedor

Esta opcion llama a una pantalla que realiza los cambios de vendedores a las facturas
para lo cual afectara las comisiones.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el menti <procesos> luego
<Facturaciéon> y por iltimo en <Cambio de Vendedor>.

Figura 11.25 Pantalla de Proceso de Cambio de Vendedor

11.2.4.1. Proceso de cambio de vendedor
Para realizar un cambio de vendedor debe seguirlos siguientes pasos:

1. Seleccione el tipo de documento (factura o nota de venta) y el nimero de
documento al cual le desea cambiar el vendedor, busque el documento de la
manera antes mencionada (véase proceso de creacion de factura), utilizando el
boton de ayuda i, digitando directamente en la caja de texto adjunta y
presionando la tecla ENTER, automaticamente se pondran en pantalla los datos
principales de ese documento.

2. Una vez con los datos del documento en pantalla, seleccione el otro vendedor
con el que desee cambiar, de Ia manera antes mencionada (véase mantenimiento
de vendedores).

3. Luego de haber hecho el cambio de vendedor haga clic con el MOUSE sobre el

boton GUARDAR @ que se encuentra en la parte inferior de la forma.
4. Luego aparecera un mensaje de Confirmacion.

Al hacer clic sobre el boton DESHACER | se borraré todos los datos sobre la forma
y esta volverd a su estado original
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11.2.,5. Meni proceso de notas de venta

Esta opci6n llama a una pantalla que realiza el ingreso y la eliminacién de las notas de
venta que se realizan a los clientes.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el ment <procesos> luego <Notas de
Venta>.

anura 11.26 Pantalla de Notas de Venta

POUTRENICA DEL o

11.25.1. Generacién denotasdeventa ~  BBUOTETA

( AMTLES
Para ingresar una nueva nota de venta debe seguir los siguientes pasos: PENAS
i. Haga Clic en el botén Nuevo = ubicado en la parte inferior de la forma.
2. Automaticamente se le afiadiré un nimero secuencial en la caja de texto del
numero de la nota de venta y luego esta se desactivard para que no haya
modificaciones.

3. Ingrese los datos de cabecera:
3.1. Datos

3.1.1. Seleccione el cliente deseado (véase el capitulo de mantenimiento de
clientes).

3.1.2. Si usted desea traer datos de otros documentos como una cotizacién o
un reporte de servicio. Seleccione en el combo el que desee y luego
busque el nimero de documento buscindolo de la manera antes
mencionada (véase el capitulo de procesos cotizacion y reporte de
servicio), buscéndolo con el botéon de ayuda " digitando
directamente en la caja de texto adjunto y presionando ENTER.
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4.

5.

Al seleccionar el documento deseado los datos del detalle de articulo asi
como el del cliente se montaran automaticamente sobre la forma de nota
de venta.
3.1.3. Seleccione la moneda que va a utilizar del combo de moneda.
3.1.3. Seleccione el vendedor, de la manera antes mencionada (véase el
capitulo de mantenimiento de vendedores).

Ingrese los datos de detalle:
4..1. Dependiendo la bodega que escogi¢ en la cabecera seleccione el

articulo que desea ingresar en la primera columna, digitando el cédigo
del articulo si lo sabe y luego presione la tecla ENTER o haga clic en el
bot6n de ayuda que se encuentra adjunto 1

Aparecera una pantalla de ayuda, donde podra buscar el articulo que desea
cotizar, usando el criterio por nimero de codigo o la descripcion, Y
digitandolo luego en la caja de texto y haciendo clic en el botén ayuda o
simplemente prestonando la tecla ENTER..

Una vez encontrado el articulo haga un clic sobre el cédigo del articulo,
automaticamente aparecera este articulo en el detalle.

4.2. En la columna de cantidad digite la cantidad que desea cotizar.

4.3. En la columna tipo de precio seleccione el tipo de precio que desea
cotizar, al momento de seleccionar el precio cinco, la columna precio se
desbloquea para poder poner un precio diferente a los establecidos por
los precios del uno al cuatro.

4.4. Si desea aumentar una linea de registro, debe colocarse en la columna
de subtotal y presionar la tecla ENTER.

4.5. Si desca climinar una linea de registro debe colocarse en la linea que

desea eliminar y con el MOUSE hacer clic sobre el botén F_I

Luego de haber ingresado los datos en la pantalla, debe hacer clic en el boton
guardar ubicado en la parte inferior de la pantalla @

11.2.5.2. Anulacién de notas de venta

Para anular una nota de venta debe seguir los siguientes pasos:

Realice la bisqueda de la nota de venta que desea anular, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el botén de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del nimero de la nota de venta.

2. Una vez con los datos de la nota de venta en pantalla haga clic sobre el boton
ANULAR Z  que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Autométicamente se eliminar este registro del sistema.
4. Luego se presentara un Mensaje de Confirmacion. ¢ ‘%’,’*
()
e
?;‘?C‘ Ty .3
s 3 31
*‘\'.r."- <
ore s -
PONTRCNITA 301 Lzevpa:
BIBHIOTE~A
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11.2.5.3. Impresién de notas de venta
Para imprimir una nota de venta debe seguir los siguientes pasos:

e Realice la blisqueda de la nota de venta que desea imprimir, usando los métodos
anteriormente mencionados utilizando el botén de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del nimero de guia de remision.

e Una vez con los datos de la nota de venta en pantalla haga clic sobre el botén

IMPRIMIR ‘ que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

RUC:

Nro. Nofa Venta: 00000004
Chiente: 0003 CESAR ORTEGA
Dooumanes: Humero:
Moneda: DOLAR Cambio: § 100
vendedor: (0005 ANAVERA

Articule Dassripsion

00100010001 SIKA ADAPTADOR STANDAR
00200040001 OENERICT BUS DE DATOS (DISCO DURD)

Figura 11.27 Reporte de Notas de Venta

q%lsﬂl'
POJTRONC, SEL (v
BIBLIOTENA
AT
FERAS
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11.2.6. MENU PROCESO DEDEVOLUCION

Esta opcion llama a una pantalla que realiza las devoluciones de las facturas y las notas
de venta de los clientes y también la eliminacion de las mismas.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <procesos> luego
<DPevoluciones>.

uc-s i i R - e

Figura 11.28 Pantalla de Devoluciones

POUTECA 1A EL Lraga

BIBLIOTETA
{ ANAT1IS

11.2.6.1. Generacion de una devolueibn FERIAS

Para ingresar una nueva devolucion debe seguir los siguientes pasos:

i. Haga Clic en el botén Nuevo =1 ubicado en la parte inferior de la forma.

2. Autométicamente se le afiadird un nimero secuencial en la caja de texto del
numero de la devolucién y luego esta se desactivard para que no haya
modificaciones.

3. Seleccione el tipo de documento (factura o nota de venta) y el nimero de
documento al cual le desea realizar la devolucion, busque el documento de la
manera antes mencionada (véase proceso de creacion de factura), utilizando el
hoténdeayudaﬂodigitmdodirectmm&mlacajadeﬁextoadjmtay
presionando la tecla ENTER, automaticamente se pondrén en pantalla los datos
principales de ese documento.

4. Ingrese los datos de detalle:

4.1. Dependiendo el documento que escogié en la cabecera seleccione el
articulo que desea ingresar en la primera columna, digitando el codigo del
articulo si lo sabe y luego presione la tecla ENTER o haga clic en el botén
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de ayuda que se encuentra adjunto #5600 se podran seleccionar articulos
del documento seleccionado para devolucion.

42. Al hacer clic sobre el articulo deseado, autométicamente aparecerd en
detalle todos los datos con ese producto se facturo, precio y cantidad
facturada.

4.3. En la columna cant. Devol. (cantidad a devolver), digite la cantidad que
desea devolver.

4.4. Si desea aumentar una linea de registro, debe colocarse en la columna de
subtotal y presionar la tecla ENTER.

4.5. Si desea eliminar una linea de registro debe colocarse en la linea que desea

elicines y vom of MOUSE hacer olic sobre of bottn Bl
Luego de haber ingresado los datos en la %talla, debe hacer clic en el boton guardar

ubicado en la parte inferior de la pantalla

11.2.6.2. Anular una devolucién

Para anular una devolucién debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la busqueda de la devoluciéon que desea anular, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de blsqueda o digitando
directamente en la caja de texto del nimero de la devolucion.

2. Una vez con los datos de la devolucién en pantalla haga clic sobre el botén
ANULAR % que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

3. Automaticamente se eliminar este registro del sistema.

4. Luego aparecerd un mensaje de Confirmacion.

11.2.6.3. Imprimir una devolucién

Para imprimir una devolucion debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la bisqueda de la devolucion que desea imprimir, usando los métodos
anteriormente mencionados utilizando el botén de blsqueda o digitando
directamente en la caja de texto del nimero de devolucion.

2. Una vez con los datos de la devolucion en pantalla haga clic sobre el botén

IMPRIMIR & que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

n:.ﬂlrat. mwm

BIBIINTEA
{ AMTLIS
PERAS

Figura 11.29 Reporte de las Devoluciones
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11.2.7. Meni proceso de reporte de servicios

Esta opcion llama a una pantalla que realiza el ingreso, modificacién y eliminaciéon de
los reportes de servicio hechos a los clientes y que posiblemente se facturaran.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el menii <procesos> luego <Reportes
de Servicio>.

0/05/2004

L L
ol

: #
| ProcedmieniodeRepasacion =~ Comentaio
= E =
i o PN
nmnm 1'”—‘—"— céagndcs.mu f——"‘m e ﬁ%t‘fz

rou‘runf&'gﬁw

Figura 11.30 Pantalla de Reportes de Servicio BiBLIOTE™A

11.2.7.1. Generacién de un reporte de servicio : i fpﬂgjﬂ.és
A

Para ingresar un nuevo reporte de servicio debe seguir los siguientes pasos:

1. Haga Clic en el botén Nuevo Ej ubicado en la parte inferior de la forma.

2. Automaticamente se le afiadird un nimero secuencial en la caja de texto del
namero del reporte de servicio y luego esta se desactivard para que no haya
modificaciones.

3. Ingrese el cliente al cual se le hara el reporte de servicio, bisquelo de la manera
antes mencionada, utilizando el botéon de ayuda o digitando directamente el
codigo de ese cliente en la caja de texto y presionando la tecla ENTER.

4. Llene todas las cajas de texto segin su descripcion.

Ingrese el detalle:

5.1. En la ficha de Informes si desea puede llenar los casilleros de informe del
cliente, informe de ingeniero, procedimiento de reparacion y comentario.

5.2. Debe seleccionar un tipo de servicio buscandolo haciendo clic en el boton
de ayuda ] que se encuentra en casillero adjunto del cédigo de servicio o
si sabe el codigo digitarlo directamente y presionando luego la tecla ENTER.

w
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5.3. Al hacer clic sobre el botén de ayuda [ aparecera una pantalla de
bisqueda donde sélo podrd buscar los tipos de articulos que sean de
servicios, por medio del cédigo o el nombre del servicio, seleccionado del
combo y luego digitado en la caja de texto y haciendo clic en el botén de
ayuda o simplemente presionando la tecla ENTER.

5.4. En la ficha de equipo adicional si desea puede ingresar todos los articulos
que se utilizaron en el proceso de reparacion y que luego se van a facturar.
5.5. Al hacer clic sobre el botén de ayuda [, aparecera una pantalla de
bisqueda donde solo podrd buscar los articulos que estén ingresados, por
medio del cédigo o el nombre del articulo, seleccionado del combo y luego
digitado en la caja de texto y haciendo clic en el boton de ayuda o
simplemente presionando la tecla ENTER, también si conoce el cédigo del
articulo puede digitarlo en la columna de articulo y luego presionan la tecla
ENTER.

5.6. Digite la cantidad utilizada en la columna de cantidad.

5.7. Si desea eliminar una linea de registro debe colocarse en la linea que desea

eliminar y con el MOUSE hacer clic sobre el boton _ﬂ
5.8. Si desea aumentar una linea de detalle coléquese en la columna de
cantidad y luego presione la tecla ENTER.

6. Luego de haber ingresado los datos en la pantalla, debe hacer clic en el botén

guardar ubicado en la parte inferior de la pantalla 'ﬂ
7. Luego aparecera un mensaje de Confirmacion.

11.2.7.2. Modificacién de un reporte de servicio
Para modificar un reporte de servicio debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la busqueda del reporte de servicio que desea modificar, usando los
meétodos anteriormente mencionados usando el boton de biusqueda o digitando
directamente en la caja de texto del nimero del reporte de servicio.

2. Una vez con los datos del reporte de servicio en pantalla haga clic sobre el boton

MODIFICAR ;.;‘f.. que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Luego se habilitaran las caja de texto y podra modificar el o los datos que d

4. Luego haga clic sobre ¢l boton GUARDAR @
5. luego aparecera un mensaje de confirmacion.

11.2.7.3. Eliminacién de un reporte de servicio

Para eliminar un reporte de servicio debe seguir los siguientes pasos: BIBI'QOTETA
( AMPLS
1. Realice la busqueda del reporte de servicio que desea eliminar, usando FJs%*S
métodos anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del nimero del reporte de servicio.
2. Una vez con los datos de la cotizacién en pantalla haga clic sobre el botén
ANULAR % que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Automaticamente se eliminar este registro del sistema.
4. luego aparecera un mensaje de confirmacion.
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11.2.7.4. Impresién de un reporte de servicio
Para imprimir un reporte de servicio debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la bisqueda del reporte de servicio que desea imprimir, usando los
métodos anteriormente mencionados usando el boton de bisqueda o digitando
directamente en la caja de texto del mimero del reporte de servicio.

2. Una vez con los datos del reporte de servicio en pantalla haga clic sobre el boton

IMPRIMIR 8] que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

3. Automaticamente saldrd en pantalia el reporte como una vista previa, luego se
podra enviar a la impresora determinada haciendo clic sobre el boton imprimir
del reporte.

Pl @A o et e

REPORTE DE SER
ECUAREDES S.A.

RUC: 0991284345001

Nro. Servicio: DO000U01
Chente: (002 AUTOCOMLT 54 Fecha: 22007/2003
Lugar: CEBTRO DE LA CIUDAD Modelo: MATRICIAL
Equipo: IMPRESORA serie: 0172111111 Alimentacion: MANUAL

Comentario
Garantia:

Intorme dal cliente Informe dei ingenisro
BUEN TRABAJO l?ncn.ur: REPARAR

] Camantario

Procedimi da Rap
Emmevmpm
Horas Trabajadas: 3 Codigo de Serviclo: 0001
Valor par Hora: $230

Figura 11.31 Reporte en Pantalla de los Reportes de Servicio
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11.3. MENU CONSULTAS Y REPORTES

Este ment nos presenta una amplia opciones para las consultas generales, tales como
Servicios Prestados, Facturas, Notas de Venta, Cotizaciones, Guias de Remision,
Devoluciones, Comisiones, Utilidad Por Articulo y Vendedor.

11.3.1 Menii reportes de servicios prestadc
Esta opcion llama a una pantalla que presenta todos los servicios ingresados en un
periodo de fecha que se establece y ordenado por cliente al cual se le ha hecho el

servicio o por el numero de servicio registrado.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el menii <Reportes/Consultas> luego
en <Servicios Prestados>.

mRepnrtE de Servicios Prestados

Figura 11.31 Pantalla de Reporte de Servicios Prestados

11.3.1.1 Generacién de un repo
Para imprimir un reporte de servicios prestados debe realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese un rango de fecha, en las que desee, que se presente el informe conforme
al ingreso de servicios prestados, para su presentacion.

1. Seleccionen el combo factura por, el criterio que desee por el que este agrupado,
por cliente o por Servicio, es decir el tipo de servicio realizado.

3. Al momento de que selecciono los datos necesarios, presione, el botén imprimir

&

T que se encuentra en la parte inferior de la forma, dependiendo el criterio
seleccionado saldran los siguientes informes.

$SE0;

L

BIBIMOTECA
{ AMZUS

PENAS
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REPORTE GENERAL DE SERVICIOS PRESTADOS
DEASESORIAS S.A.
RULC:  #996835101001

Chiente: 0301 CUENTES VARIOS
Mra. Reports Fecha Cod. Sar.

00000008 2211/2003 0002 SOPORTE TECNICO

CHente; 09002 INDUSUR SA
Hro Reporte Fecha Cod. Berv. Descripoion de Sefvicio
0001 MOVILIZACION
o oo MOVHIZACION
030772000 0007 MOVILIZACION

7RI 0ot
TR 000 MOVILIZACION

Clisnte: 8003 FLECTRDOUIL
Kra. Repoits Facha Cod. sarv.

REPORTE GENERAL DE SERVICIOS PRESTADOS
DEASESORIAS S.A.
RUC.: 0900835101001

Servielo: 0001 MOMUZACION

Hio. Reporte. Feiha
U INDUSUR S&
TU0RMNY INDUSUR 84
RS IKDUSUR SA
ullodes ] INDUSUR S A
L0701 INDUSUR SA

Servicio: (002 SOPORTE TECNICO

Wra. Repore Feens
i
1ROBE004

Figura 11.31 Reporte de Servicios Prestados Ordenado Por Servicio

Si no desea realizar ninguna consulta presione el botén salir .
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11.3.2 Mend reportes general de facturas

Esta opcion llama a una pantalla que presenta todas las facturas realizadas en un periodo
de tiempo establecido por el usuario y ordenado por vendedor o por cliente y ordenado
por los estados de las facturas, sean pendientes, canceladas o general.
Para scleccionar esta opcion debe hacer clic en el mentt <Repertes/Consultas> luego

en <Facturas>.

uRepurte dt: chtutas

Para imprimir un reporte de facturas debe realizar los siguientes pasos:

0. Ingrese un rango de fecha, en las que desee, que se presente el informe conforme
al ingreso de las facturas. para su presentacion.
2. Seleccionen el combo factura por, el criterio que desee por el que este agrupado,

por vendedor o por cliente.

2. Seleccionen el combo Estado, el criterio de estado que quiere que aparezcan las
facturas, es decir, facturas pendientes, canceladas o un reporte en general.
4. Al momento de que selecciono los datos necesarios, presione, el botén imprimir

que se encuentra en la parte inferior de la forma, dependiendo el criterio
seleccionado saldran los siguientes informes.

Fuchar 1
RUC: 0990835101001 T
Vewdedw: 00008 ANAVERA
Cedan Chweit Focha b 2 Tonsd Crodmn ot s Totst —
001-007-0001879 SALNAS YATCH CLUS OOOIIO0N  DOLAR 5174 [ 000 018 £51 CANCELADA
0T GT-DO01EEE ALNAT TATCH CLLS U060 GGAR ass e 856 46443 ATE camcEiaoa
001-1-0001 881 ELECTROMARSS 1A ounaes  Douake L ase (T ez AT CANCELADA
£01-£91-0001867 HOTEL SOLDE ORD 1204008 DOLAR T280 a0 000 oo TIED  AMULADA
001-601-0001483 HOTEL SOL DE ORO tauicmos oo 1280 000 oo 7218 083 CANCELADA Hr'
DOY-00r1-G00TBE4. FUNDESPOL. I OOLAR 155008 a0 oo a0 153008 anana
DS 00UTEES TERTET 1IN DOLAR wnse o0 (1] o £47 cancELADA
O0H-O0-000188E SALINAE YATCH CLUS VS0 BOLAR L IE L o raz NI CAHCEADR
010010001887 ELECTIROMARINA SA. U4 DOLAR anes apa ane arase V24 CANCELADA e"\ i :
001.001.0001688 ELECTROMARINA SA. 1M DOLAR sise aos (T seo7 25T CANCELADA AiTay 3
i 0010019001089 PLANETACORP SA. 1VOW04  DOLAR 108 40 Ty a0 10848 085 CANCELADA ,_10"‘? .
| COTO5T0001680 FUNDESPOL AU poLAR v oo @00 ar.00 180 CANCELADA La? Lt y
091091000189 HANMONER §A. veinibzs  DoLAR [1or) e (1) Yy VEREY  ANURLADA. <, \\___,.’f..
D60 G081 BB ECO JUAN CARLOS PLATA 1SN0 DOLAR 5400 oy L] 800 000 CANCELADA 27 14
001-001-0001883 EALINAG YATGH CLUB 19012006 CoLAR 17168 000 [ 603 171684 PENDENTE POUTRENICA D11
001.001-00018%4 ELECTROMARIA S 1012004 DOLAR 1on e P 000 wa 491 cancrLADA YL Umomhr
O oy AR TP LS FLTuEe oA »o £ L L] WS peNDENTE
001-001001EW AMETASORR T4 ik DOLAR 1ore a68 L] ase 10840 Ammana
001.001.0001087 FUNDESPOL 2mine DoUR oe6x ace o am 472 CanCELADA BIBLIOTECA
0010070001698 LUME ARZGUE AVLES 2017004 DOLAR 0 oos [ ane JNETE  ANULADA
001001 0061688 ESPOL - PRUGPERIA, O DOLAN CE asd e oo PSS AMULADA ( A\"EUS
B07-Oi- 0 B COMTRIGH DS TRANSTD BEL LAY, 100II004  DOLAR RLLE B0 (2 oo TEROT  ANEASA
01D DRI MOESROL MR DOLAR P asa 000 zdemer ZRIE CAMCELADA < .
501.001D001807 JAME ARAGUE AVILES 42004 DOLAR mae aso esa 000 78178 PENDIENTE F’ENAS
04004~ 0001 913 PLANETACORP § A IMICB4  DOLAR 10840 208 o.oo 10848 085 CANCELADA
H Tk 1178840 sgram
Figura 11.31 Reportes General de Facturas ordenado por Vendedor
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S e NS S s W mes
[ REPORTE GENERAL DE PACTURA

DEASESORIAS 8.4 Facke 1006004
W TATOE
RUC: 0990835101001 Pagine 1
| Clembe: 0004 FLANETACORSSA
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— —_—
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1007 0001 350 ANS VERA 19013684 DOLAR a0 008 L wif 63 CancELADA
0010970001804 AMa VERA 1802084 DOLAR 10640 woo 0 ar.47 883 CANCELADA
01 Q01 -DUBTER ANA VERA [T OOAR 160 o000 LL 043 817 CANGCELADA

Tank e mar i

Cheide B398 HANNOVER 5.4

andeder Fecha et Total Factm s Lisdie Dbl Adrorso Toand Ekads
SRS - ¥
001- 007001831 ANE VERA 160012084  DOLAR [ 260 [T 00 s AMUGSA
Ttk 159w 159.94 i

Chona o066 TERCEC
i Fetate
- Vomdador Fosti Mmets Toual Tacnm & Creams Debto. Ao Vot

l 001.001-000160% AMA VERA 1M DOWAR Bes a4 0.00 0.00 a2 612 CANCELADA

Figura 11.6 Reportes General de Facturas ordenado por Cliente
B

Si no desea realizar ninguna consulta presione el botén salir
11.3.3 Meni reportes general de notas de venta
Esta opci6én llama a una pantalla que presenta todas las notas de venta realizadas en un

periodo de tiempo establecido por el usuario y ordenado por vendedor o por cliente y
ordenado por los estados de las facturas, sean pendientes, canceladas.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Reportes/Consultas> luego
en <Notas de Venta>.

B;E" n"\!’F qa
( ANATLIS
FEras

Para imprimir un reporte de notas de venta debe realizar los siguientes pasos:

5. Ingrese un rango de fecha, en las que desee, que se presente el informe conforme
al_ingcsodeiasnotasdevmm,pm-asupmmmcién.

1. Seleccionen el combo nota por, el criterio que desee por el que este agrupado,
por vendedor o por cliente.
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1. Seleccionen el combo Estado, el criterio de estado que quiere que aparezcan las
notas de venta, es decir, notas de ventas pendientes o canceladas.

4. Al momento de que selecciono los datos necesarios, presione, el botén imprimir
q que se encuentra en la parte inferior de la forma, dependiendo el criterio
seleccionado saldran los siguientes informes.

mmum&sum =

DEASESORIAS SA. Feefux 1HOB004
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Figura 11.31 Reporte General de Notas de Venta Por Cliente 1S .'-}-1;} g
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Si no desea realizar ninguna consulta presione el bot6n salir | Tl
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11.3.4 Ment reportes general de cotizaciones

Esta opcién llama a una pantalla que presenta todas las cotizaciones realizadas en un
periodo de tiempo establecido por el usuario y ordenado por vendedor o por cliente y
ordenado por los estados de las facturas, sean pendientes, canceladas o expiradas.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Reportes/Consultas> luego
en <Cotizaciones>.

Eﬂepurtes de Cotizaciones

11.3.4.1 Gener

Para imprimir un reporte de cotizaciones debe realizar los siguientes pasos:

0. Ingrese un rango de fecha, en las que desee, que se presente el informe conforme

2

- A

al ingreso de las cotizaciones, para su presentacion.

Seleccionen el combo cotizaciones por, el criterio que desee por el que este
agrupado, por vendedor o por cliente.

Seleccionen el combo Estado, el criterio de estado que quiere que aparezcan las
cotizaciones, es decir, cotizaciones pendientes, procesadas, que son las que ya se
han facturado y Expirada que son cotizaciones que caducaron su tiempo de
validez.

Al momento de que selecciono los datos necesarios, presione, el botén imprimir

g que se encuentra en la parte inferior de la forma, dependiendo el criterio

seleccionado saldrén los siguientes informes.

an..nu:nu mm
BIBLIOTECA
¢ AMEUS
PENAS
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Figura 11.31 Reporte de Cotizaciones Ordenado por Vendedor
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11.3.5 Meni reportes general de guias de remisién

Esta opcion llama a una pantalla que presenta todas las guias de remision realizadas en
un periodo de tiempo establecido por el usuario y seleccionando todos los repartidores o
uno especifico.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el menii <Reportes/Consultas> luego
en <Guias de Remision>.

@Repo te de Guia de Remision.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 11.31 Pantalla de reporte de Guias de Remisién.

Para imprimir un reporte de guia de remisién debe realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese un rango de fecha, en las que desee, que se presente el informe conforme
al ingreso de las cotizaciones, para su presentacion.

1. Seleccionen el combo guia de remision por, el criterio que desee por el que este
agrupade, por repartidor o por Todos, es dec:rtodoslosrepamdores

1. Si selecciona en el combo guia de remision Por repartidor, se activa en la parte
inferior los casilleros para seleccionar un repartidor de manera especifica, de la
manera antes mencionada.

1. Al momento de que selecciono los datos necesarios, presione, el boton imprimir

! que se encuentra en la parte inferior de la forma, dependiendo el criterio
seleccionado saldran los siguientes informes.
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REPORTE GENERAL DE GUIA DE REMISION
DEASESORIAS §.A.
RUC.: 0990835101001

Q-0 LG ¢
1001-001-0000006
001-007-0000165

Si no desea realizar ninguna consulta presione el botén salir L&

11.3.6 Meni reportes general de devolucio

Esta opcién llama a una pantalla que presenta todas las devoluciones realizadas en un
periodo de tiempo establecido por el usuario y ordenado por cliente o por factura de la
que se hizo la devolucion.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el meni <Reportes/Consultas> luego
en <Devoluciones>.

('"ﬁi e

rumu-c;m. -‘“U\"Wr
BB IOTECA

CAMDLIS
i e e R B e e T S B FERNAS

Figura 11.15 Pantalla de Reporte General de Devoluciones

Para imprimir un reporte de guia de remision debe realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese un rango de fecha, en las que desee, que se presente el informe conforme
al ingreso de las cotizaciones, para su presentacion.

2. Seleccionen el combo devolucion por, el criterio que desee por el que este
agrupade, por cliente o por factura, es decir todos las facturas y notas de venta
ingresadas y que se han devuelto.
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3. Al momento de que selecciono los datos necesarios, presione, el boton imprimir

;_‘E que se encuentra en la parte inferior de Ia forma, dependiendo el criterio
seleccionado saldran los siguientes informes.

e e e "
CRents: 0008  COLEGIC INGEMIERQS CIVILES
Mre. Develucian Fadha MNro. Factura

0000048 'ROMIO04  GOO000YY

CRante: 0970 SALNAS YATGH CLUG
Wre. Davalucion  Fecha Nro. Facrara Faeha Fac.

THAB2004 -0 GOEre B 2004

COMESION DE TRANSITD DEL BUAYAS
Nro. Devolucion Fecha Nre. Facwura Fecha Fac.

Nro. Davolucion Facha
B

Nra. Facturz: 001-001-0001879  FechaFactura: (8012004

Chente: SALINAS YATCH CLUB

ACTIVA DOLAR

Totak:

Faaha Factwrs  QUT004
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11.3.7 Meni reportes de comisiones

Esta opcion llama a una pantalla que presenta todas las comisiones de las facturas y
notas de venta ingresadas en un periodo de tiempo establecido por el usuvario y
seleccionando todos los vendedores o un vendedor especifico.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el meni <Reportes/Consultas> luego
en <Comisiones>.

eporte de Comiis

-WE}"E"-‘M

SO B St 2 e i

de Reportes de Comisiones

Para imprimir un reporte de comisiones debe realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese un rango de fecha, en las que desee, que se presente el informe conforme
al ingreso de las facturas y notas de venta, para su presentacion.

1. Seleccionen el combo de comisiones por, el criterio que desee por el que este
agrupado, por vendedor o por Todos, es decir todos los vendedores.

1. Si selecciona en el combo Comisiones Por vendedor, se activa en la parte
inferior los casilleros para seleccionar un vendedor de manera especifica, de la
manera antes mencionada.

1. Al momento de que selecciono los datos necesarios, presione, el botéon imprimir

= que se encuentra en la parte inferior de la forma, dependiendo el criterio
seleccionado saldran los siguientes informes.
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Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el menii <Reportes/Consultas> luego
en <Utilidad> y luego seleccionamos <Articulo>.

Esta opcion llama a una pantalla que presenta todas las utilidades que las articulos
facturados emiten en un periodo de tiempo ingresado por el usuario, seleccionando
todos los articulos o uno en especifico, ademas de seleccionar todos los tipos de articulo
© un tipo en especifico, escogiendo tipo de reporte general o detallado.

2 HEGRO

FOUTRCE(CA DI LYY

A T e L & 7 SR

' . e 5 g BIBLIOTECA
Figura 11.31 Pantalla de Reporte de Utilidad Por Articulo CAMPUS

PENAS
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11.3.8.1 Generacién de un reporte de utilidad por articule =~
Para imprimir un reporte de utilidad por articulo debe realizar los siguientes pasos:

0. Ingrese un rango de fecha, en las que desee, que se presente el informe conforme
al ingreso de las facturas y notas de venta, para su presentacion.

0. Seleccionen en los chiqueadores que articulo desea saber la utilidad. Todos,
todos los articulos o Especifico, selecciona un articulo en especifico.

0. Si selecciona en el Item Especifico, se activa en los casilleros para seleccionar

un articulo de manera especifica, de la manera antes mencionada.

Seleccione el tipo de reporte que desea que se imprima General o Detallado.

Seleccione que tipo de articulo desea que se imprima, Todos, todos los tipos de

articulo, o puede seleccionar uno en especifico.

0. Al momento de que selecciono los datos necesarios, presione, el botén imprimir
’? que se encuentra en la parte inferior de la forma, dependiendo el criterio
seleccionado saldréan los siguientes informes.
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Figura 11.31 Reporte de Utilidad Por Articulo General
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o Chenks e "'::::' Besite. Costs Rameperts Miwmad  Esd 4

Tis de Artienti sorvisiu 3
Factvons Eitdads su ot uvids betsat 4
ovRiTAC i
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Facrms 001-00-COGTE7E SALNAS YATCH CLUG

AT D

Comcade
e s 00007 SO0 GB0  TALNAS YATCH CLUD
Factms 0610010001881 ELECTROMARMA $ 4

Ay
Facts 01-001.0AA1ARZ HOTEL S04 DE 0RO

i

Facnma AR TR TR SO0 O ORO

Tine 4 Articwbe: puriwe s plegeade wouivon =
o . € bt o b Do bscen o tneod e

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Reportes/Consultas> luego
en <Utilidad> y luego seleccionamos <Vendedor>.

Esta opcién llama a una pantalla que presenta todas las utilidades que las facturas
emiten en un periode de tiempo ingresado por el usuario, seleccionando todos los
vendedores o uno en especifico, ademas de seleccionar todos los tipos de factura o un
tipo en especifico, escogiendo tipo de reporte general o detallado.

E,] Utilidad por ¥endedor
M, ki

Figura 1131 Pantalla del Reporte de Utilidad Por Vendedor
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11.3.9.1 Generacién de un reporte de utilidad por vendedor

Para imprimir un reporte de utilidad por vendedor debe realizar los siguientes pasos:

0.

2

Ingrese un rango de fecha, en las que desee, que se presente el informe conforme
al ingreso de las facturas y notas de venta, para su presentacion.

Seleccionen en los chiqueadores que vendedor desea saber la utilidad. Todos, los
vendedores o Especifico, selecciona un vendedor en especifico.

Si selecciona en el ftem Especifico, se activa en los casilleros para seleccionar
un vendedor de manera especifica, de la manera antes mencionada.

Seleccione el tipo de reporte que desea que se imprima General o Detallado.
Seleccione que tipo de factura desea que se imprima, Todos, todos los tipos de
factura, o puede seleccionar uno en especifico, pendiente o cancelado.

Al momento de que selecciono los datos necesarios, presione, el botén imprimir

I i oe mwericatin o gty Dol i s inins, dopsadiande: ol sriioi
seleccionado saldran los siguientes informes.
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Figura 11.31 Reporte de Utilidad Por Vendedor General
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Si no desea realizar ninguna consulta presione el boton salir L&,
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Figura 11.31 Reporte de Utilidad Por Vendedor Detallado
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CAPITULO 12.

Modulo de Cuentas por
Cobrar

Este Capitulo le explicara todas
las Opciones y funciones que
ofrece el modulo de Cuentas

Por Cobrar.
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La pantalla del mend principal consta de cinco opciones que son: Sistema, Edicién,
Mantenimientos, Procesos, Consultas y Reportes, Ayuda.

De los cuales ya mencionamos Sistemas, Edicion y Ayuda en el < capitulo 6.5.>,
netamente nos enfocaremos en los menis de Mantenimiento, Procesos, Consultas y
Reportes.

Tl BN I LAl N Sl
frrupn da Asssards Infarmaiicss

Figura 12.1 Pantalla Principal de Cuentas por Cobrar
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12.1. MENU MANTENIMIENTO

El siguiente meni presenta opciones tales como, motivo baja de documentos,
referencias de notas, formas de pago, clientes, zonas, distritos, porcentajes de mora.

12.1.1. Menit mantenimiento motivos baja de documentos

Realiza el ingreso, modificacién y eliminacién de todos los posibles motivos de baja o
acreditacion de documentos por cobrar.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego
<Motives baja de documentos>.

Figura 12.2 Pantalla Motivo de Baja de Documento

12.1.1.1. Ingresar un nuevo Motivo de Baja

Para ingresar un nuevo motivo de baja debe seguir los siguientes pasos:

——
'

Haga Clic en el botén Nuevo E_j ubicado en la parte inferior de la forma.

2. Automaticamente se le afiadird un codigo secuencial en la caja de texto del
codigo vy luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.

3. Luego ingrese la descripcion en la caja de texto correspondiente.

4. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR

5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

12.1.1.2. Modificar un Motivo de Baja

Para modificar un motivo de baja debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la busqueda del motivo de baja que desea modificar, usando los métodos
anteriormente mencionados <Capitule 6.5.4.> usando el boton de busqueda o
digitando directamente en la caja de texto del codigo.

2. Una vez con los datos de la baja en panialla haga clic sobre el

MODIFICAR 5 que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Luego se habilitara la caja de texto y podra modificar la descripcion.

9}

4, Luego haga clic sobre el botén GUARDAR @ «.ﬁp =
5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion. PN 4 ‘Jffw
BIBLIOTE~A
( AMEUS
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12.1.1.3. Eliminar un Motivo de Baja
Para eliminar un motivo de baja debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la biasqueda del motivo de baja que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

2. Una vez con los datos del motivo de baja en pantalla haga clic sobre el boton
ELIMINAR % que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

3. Después de Realizar una pregunta de Confirmacién, automdéticamente se
eliminar este registro del sistema.

4. Luego aparecerd un mensaje de confirmacion.

12.1.1.4. Imprimir Reporte de Motivo de Baja

Para imprimir un Motivo de Baja debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la busqueda del motivo de baja que desea imprimir, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

2. Una vez con los datos de Motivo de Baja en pantalla haga clic sobre el boton

IMPRIMIR }_i que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Si desea realizar una consulta general no realice la bisqueda del motivo de baja
y presione IMPRIMIR.

REPORTE DE MOTIVOS DE BAJA
Ruc
Codigs Descripctin
o0 OBSOLENCLA
ok FERDOA
[ GEVOLUCION
o0 FROTESTO
a5 ROBO
008 OTROS
L2 5
o o
o FOR FEDIDA DE DOCUMENTO

Figura 12.3 Reporte General de Motivo de Baja de Documento RS
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12.1.2. Menii mantenimiento referencias de notas

Realiza el ingreso, modificacion y eliminacion de todas las posibles referencias de baja
o acreditacién de documentos por cobrar.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego
<Referencias de Notas>.

Figura 12.4 Pantalla de Referencias de Notas

12.1.2.1. Ingresar una nueva Referencia de Nota

Para ingresar una nueva referencia de nota debe seguir los siguientes pasos:

—
.

Haga Clic en el botén Nuevo _Q.J ubicado en la parte inferior de la forma.

2. Automaticamente se le afiadird un cddigo secuencial en la caja de texto del
codigo y luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.

3. Luego ingrese la descripcion en la caja de texto correspondiente.

4. Luego haga clic sobre el botén GUARDAR @

5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

12.1.2.2. Modificar una Referencia de Nota

Para modificar una referencia de nota debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la busqueda de la referencia de nota que desea modificar, usando los
métodos anteriormente mencionados <Capitule 6.5.4.> usando el botén de
bisqueda o digitando directamente en la caja de texto del codigo.

2. Una vez con los datos de la baja en pantalla haga clic sobre el boton

MODIFICAR ® que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Luego se habilitara la caja de texto y podra modificar la descripcion.

4. Luego haga clic sobre el botén GUARDAR |48, QSP@ 14
5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion. g & 5
&

\-,Q';\ 3

12.1.2.3. Eliminar una referencia de Nota PO S 31! crou
. 5 . - BRBUOTECA
Para eliminar una referencia de nota debe seguir los siguientes pasos:  AMCUS
FPERNAS

1. Realice la busqueda de la referencia de nota que desea eliminar, usando los
métodos anteriormente mencionados usando el botén de basqueda o digitando
directamente en la caja de texto del cédigo.

EDCOM Capitulo 12 — Pagina 4 ESPOL
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2

: 5

4.

Una vez con los datos de la referencia de nota en pantalla haga clic sobre el
botén ELIMINAR . que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
Después de Realizar una pregunta de Confirmacion, automaticamente se
eliminar este registro del sistema.

Luego aparecerd un mensaje de confirmacion.

12.1.2.4. Imprimir Reporte de Referencia de Nota

Para imprimir una Referencia de Nota debe seguir los siguientes pasos:

i

Realice la blsqueda de la Referencia de Nota que desea imprimir, usando los
metodos anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del cédigo. '

Una vez con los datos de la Referencia de Nota en pantalla haga clic sobre el

botén IMPRIMIR Lﬁji que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
Si desea realizar una consulta general no realice la bisqueda de la Referencia de
Nota y presione IMPRIMIR.

Figura 12.5 Reporte General de Referencias de Notas
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12.1.3. Meni mantenimiento de formas de pago

Realiza el ingreso, modificacion y eliminacién de todas las posibles formas de pago con
que se cobran los documentos.
Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el ment <Mantenimientos> luego

<Formas de Pago>.

Eﬂf{)rmas de Pago. —

Figura 12.6 Pantalla de formas de Pago

12.1.3.1. Ingresar una nueva Forma de Pago

Para ingresar una nueva forma de pago debe seguir los siguientes pasos:

[o

. Haga Clic en el botén Nuevo _QJ ubicado en la parte inferior de la forma.

2. Automéaticamente se le afiadira un codigo secuencial en la caja de texto del
codigo y luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.

3. Luego ingrese los datos en la caja de texto correspondiente.

4. Luego haga clic sobre el botén GUARDAR [
5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

12.1.3.2. Maodificar una Forma de Pago

Para una modificar una forma de pago debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la bisqueda de una forma de pago que desea modificar, usando los
métodos anteriormente mencionados usando el boton de bisqueda o digitando
directamente en la caja de texto del cédigo. 7

2. Una vez con los datos de la forma de pago en pantalla haga clic sobre el boton

MODIFICAR L3 que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Luego se habilitaran las caja de texto y podré modificar el o los datos que desee.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR (8] @SPO )7
g

s

. Luego aparecera un mensaje de confirmacion. e %
N

HAS

'uu’fu’uo‘?ﬁ Urara”
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12.1.3.3. Eliminar una Forma de Pago

Para eliminar una forma de pago debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la busqueda de la forma de pago que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

Una vez con los datos de la forma de pago en pantalla haga clic sobre el boton
ELIMINAR © que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Luego de una pregunta de confirmacién autométicamente se eliminar este
registro del sistema.

Luego aparecerd un mensaje de confirmacion.

12.1.4. Mena mantenimiento de clientes

Realiza el ingreso, modificacion y eliminacién de todos clientes con que trabaja la
empresa.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego
<Clientes>.

Py 5
POATRECNICA BTL LIRERA

STkl INTE TR

r AN LR
FERNS

S 34 . g R =

Figura 12.7 Pantalla de Manten

imiento de Cli
12.1.4.1. Ingresar un nuevo Cliente

Para ingresar un nuevo cliente debe seguir los siguientes pasos:

1. Haga Clic en el botén Nuevo B ubicado en la parte inferior de la forma.
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2. Automaticamente se le afiadird un codigo secuencial en la caja de texto del
codigo y luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.

3. Luego ingrese los datos en la caja de texto correspondiente, poniendo especial
atencion a las cajas texto color amarillo, porque estas son indispensables para el
ingreso.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR @
Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

o

12.1.4.2. Modificar un Cliente

Para modificar un cliente debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la busqueda del cliente que desea modificar, usando los métodos
anteriormente mencionados <Capituloe 6.5.4.> usando el boton de bisqueda o
digitando directamente en la caja de texto del codigo.

2. Una vez con los datos del Cliente en pantalla haga clic sobre el boton

MODIFICAR E que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Luego se habilitaran las caja de texto y podra modificar el o los datos que desee.

4. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR

5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion. 0 J
\i !
12.1.4.3. Eliminar un Cliente g & “"~3g.
"n: 1':,1
Para eliminar un cliente debe seguir los siguientes pasos: s
BIBLYOTECA

1. Realice la busqueda del cliente que desea eliminar, usando los método$M~US
anteriormente mencionados usando el boton de basqueda o digitandBERAS
directamente en la caja de texto del codigo.

2. Una vez con los datos del Cliente en pantalla haga clic sobre el boton
ELIMINAR % que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

3. Después de Realizar una pregunta de confirmacién, autométicamente se
eliminara este registro del sistema.

4. Luego apareceré un mensaje de confirmacién.

12.1.4.4. Imprimir Reporte de Cliente
Para imprimir un cliente debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la busqueda del cliente que desea imprimir, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del cédigo. 7 '

2. Una vez con los datos del Cliente en pantalla haga clic sobre el boton

L que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Si desea reahza.r una consulta general no realice la bisqueda del cliente y
presione IMPRIMIR.
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REPORTE DE CLIENTES
DEASESORIAS S.A.
Ruc: 0990835101001 OO
Codigs: Mombra: Direseion 1 Teldfens 1 Telifons X
S00T  CLIENTES VARICS NINGUNA o
0002 INDUSURSA AV CARLOS JULIO AROSEMA KM 2202600 2201177
9003  ELECTR: KM 15 VIA A LA COSTA 2871005 287189 7
0004 PLANETACCBP S A AV FRANCISCO DE ORELLANA Y 248%000 _
SNE  ALRCRELAST 3A. 10 VIA RAULE URE IIMACOS! 042260158 942262107 s
0008 COLRGIC NGRENTIROS CIVILES X o
goaT ?ROD'D‘CTDSCHB KM 10 Y MEDIO VIA A DAULE 042650182 042650183
0008 YACET CL! BARBIO CHIPIPE SALINAS 2303918 1390413
0047 SU'BDII.BGG!’ONDI AVIACIONCIVIL AV DE LAS AMERICAS ENTRE AL] 042287463 042233030
G048  LUPE ROUERDO Cm.A MIRADOR DEL NORTE MZ 5 042238113
004 TFROCRAMSASA 2490975 21451976
0080 ACELIT munnm). Y CUARTA URD] mmzc 2361208
0051 XAVIER ESTRADA FERLAZA
0032 DUBLINSA SA. x u
0083  UMIVERSIDAD CATOLICA KM 712 VILDAULE o
8058  ALLANFAZ x ¢
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Figura 12.8 Reporte General de Clientes

12.1.5. Meni mantenimiento de zonas

Realiza el ingreso, modificacion y eliminacién de todas las zonas donde se encuentran
los clientes.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego
<Zonas>.

Mantenimiento de

m.nu:m,n Jll uras

B INTETA

i AYATIIS
Figura 12.9 Pantalla de Mantenimiento de Zonas Fif1°S

12.1.5.1. Ingresar una nueva Zona

Para ingresar una nueva zona debe seguir los siguientes pasos:

1. Haga Clic en el botén Nuevo = ubicado en la parte inferior de la forma.

2. Automiticamente se le afiadira un codigo secuencial en la caja de texto del
codigo y luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.

3. Luego ingrese los datos en la caja de texto correspondiente.

4. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR
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5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

12.1.5.2. Modificar una Zona

Para una modificar una zona debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione el distrito bajo el cual desea buscar la zona.

2. Realice la bisqueda de una zona que desea modificar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el botén de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

3. Una vez con los datos de la zona en pantalla haga clic sobre el boton

MODIFICAR B que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
4. Luego se habilitaran las caja de texto y podra modificar el o los datos que desee.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR I@
Luego aparecerd un mensaje de confirmacion.

o o

12.1.5.3. Eliminar una Zona

Para eliminar una zona debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione el distrito bajo el cual desea buscar la zona.

2. Realice la bisgueda de la zona que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el botén de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

3. Una vez con los datos de la zona en pantalla haga clic sobre el boton
ELIMINAR * que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

4. Después de Realizar una pregunta de confirmacion, automéaticamente se
eliminard este registro del sistema.

5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

12.1.6. Menii mantenimiento de distritos

Realiza el ingreso, modificacion y eliminacion de todos los distritos que tienen las
zonas donde se encuentran los clientes.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el menii <Mantenimientos> luego
<Distritos>.

S
SITL seret
POJTEN NG DEL LITARS

B TR A

AT

Figura 12.10 Pantalla de Mantenimiento de Distritos F+fns
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12.1.6.1. Ingresar un nuevo Distrito
Para ingresar un nuevo distrito debe seguir los siguientes pasos:

1. Haga Clic en el boton Nuevo -2 ubicado en la parte inferior de la forma.
Automiticamente se le afladird un cédigo secuencial en Ia caja de texto del
codigo y luego esta se desactivara para que no haya modificaciones.

Seleccione Ia Zona bajo la cual estara distrito.

Luego ingrese los datos en la caja de texto correspondiente.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR [ﬂ
Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

"

b o

12.1.6.2. Modificar un Distrito

Para una modificar un distrito debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la biisqueda de un distrito que desea modificar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

2. Una vez con los datos del distrito en pantalla haga clic sobre el boton

MODIFICAR _;_‘;. que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Luego se habilitaran las caja de texto y podra modificar el o los datos que desee.

4. Luego haga clic sobre el botén GUARDAR @
5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

12.1.6.3. Eliminar un Distrito

Para eliminar un distrito debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la busqueda del distrito que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

2. Una vez con los datos del distrito en pantalla haga clic sobre el botén
ELIMINAR % que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

3. Después de Realizar una pregunta de confirmacion, autométicamente se
eliminara este registro del sistema.

4. Luego aparecera un mensaje de confirmacién.

oP0;

o o
POMTRCNILA DEL LITATE
BIBLIQTECA
¢ AMTUS
FENAS
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12.1.7. Mend mantenimiento de porcentajes de mora

Realiza el ingreso, modificacion y eliminaciéon de todos los porcentajes de mora que
operan con las cuentas por cobrar.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el meni <Mantenimientos> luego
<Poreentajes de Mora>. |

Figura 12.11 Pantalla de Mantenimiento de Porcentajes de Mora

Si desea ELIMINAR filas debe seleccionar la fila que desea eliminar y luego hacer clic
——

sobre el boton gx , ¥ si desea aumentar filas debe colocarse en la ultima columna de la
forma de la Gltima fila y luego presionar la tecla ENTER.

Si desea abandonar la forma debe hacer clic sobre el boton SALIR _ﬂi, si no ha
guardado los cambios al momento de salir, no se grabaran.

12.1.7.1. Grabar los Cambios de Porcentajes de Mora
Para grabar los cambios de los Porcentajes de Mora debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice los cambios y la modificacion de valores necesarios en la forma.

2. Luego de realizar los cambios debe hacer clic sobre ef botén GUARDAR [l
3. Luego haga el clic sobre el botén SALIR, para salir de la forma.

BIBUOQTERA
CAMPUS
PERAS
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El siguiente meni presenta opciones tales como, mantenimiento cobros, notas de
crédito, notas de débito.

12.2.1. Meni procesos mantenimiento de cobros

Realiza el ingreso y anulacion de todos los cobros de los documentos por cobrar por
cliente que posee la empresa.

Para seleccionar esta opciéon debe hacer clic en el meni <Procesos> luego
<Mantenimiento Cobros>.

Para abonar o cancelar los documentos por cobrar se deben seguir los siguientes pasos.

1. Realice la busqueda del cliente al cual se le va a cancelar deudas por cobrar,
usando los métodos anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o
digitando directamente en la caja de texto del codigo.

2. Seleccione de la lista de documentos la factura y la letra por cobrar que tiene
pendiente, es decir, las que no sombreadas con el fondo verde, al realizar clic
sobre la letra por cobrar deseada, aparecera en la parte inferior el registro de los
abonos realizados y de no existir abonos o saldo pendiente, aparecerd una linea
lista para realizar el ingreso.

EDCOM Capitulo 12 — Pagina 13 ESPOL
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3. Ingrese los datos del pago del abono
1. Seleccione la forma de pago de la columna <tipo de Pago™, si selecciona que

es por medio de cheque ingrese el mimero de cheque el nimero de cuenta y
de que banco.

2. Digite valor del abono en la columna <valor cobro>.

3. Seleccione el tipo de retencion para el L.V.A. si existe en ese abono, de la
columna <% IVA Ret.>, automéaticamente aparecera calculado el valor de la
retencion en la columna <Valor IVA Ret>, de no existir retencion se debe
dejar en blanco.

4. Seleccione el tipo de retencion en la fuente si existe en ese abono, de la
columna <Ret.Fuente>, automaticamente aparecera calculado el valor de la
retencion en la columna <Valor Ret>, de no existir retencién se debe dejar
en blanco.

5. Luego autométicamente aparecera el saldo que queda por cobrar en la
columna <Saldo>

4. Luego de realizar los ingresos debe hacer clic sobre el boton GUARDAR Iﬂ
aparecerd un mensaje de confirmacion.

Si desea abandonar la forma debe hacer clic sobre el boton SALIR ‘L', si no ha

guardado los cambios al momento de salir, no se grabaréan.
580,
12.2.1.2. Anulacién de Abonos gﬁ ;; \}
"\ 4‘)

Lv-;
’’’’’’’

Para eliminar un registro de abono ingresado con anterioridad, se deben seguir., Jss.wﬁ,m.-

sxgulentes pasos. BiBI IDTEA
( AT

1. Realice la busqueda del cliente al cual tenga registrado deudas por cobrar, sean, -,
pendientes o canceladas, usando los métodos anteriormente mencionados usando
el botén de busqueda o digitando directamente en la caja de texto del cédigo.

2. Seleccione de la lista de documentos la factura y la letra por cobrar que tiene
pendiente, es decir, las que no sombreadas con el fondo verde, al realizar clic
sobre la letra por cobrar deseada, aparecera en la parte inferior el registro de los
abonos realizados.

3. Haga clic sobre unos de los abonos que desea anular, e inmediatamente haga un
clic sobre el boton ANULAR *. que se encuentra en la parte inferior de la
pantalla.

4. Después de Realizar una pregunta de confirmacion, automaticamente se anulari
este registro del sistema.

5. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

12.2.1.3. Impresién de comprobantes de Abonos

I. Realice la busqueda del cliente al cual tenga registrado deudas por cobrar, sean
pendientes o canceladas, usando los métodos anteriormente mencionados usando
el botén de busqueda o digitando directamente en la caja de texto del codigo.
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2. Seleccione de la lista de documentos la factura y la letra por cobrar que desea
imprimir, al realizar clic sobre la letra por cobrar deseada, aparecera en la parte
inferior el registro de los abonos realizados.

3. Haga clic sobre unos de los abonos qne desea imprimir, e inmediatamente haga

un clic sobre el botén IMPRIMIR ) J que se encuentra en la parte inferior de

la pantalla.

UREs TR oS % " - 3 - _' RSt dc ¥
B e T .

DEASESORIAS S.A. 3017006
RUC.: 0990835101001
REPORTE DE COBROS s
Comprobante de Cobro num: 000059
Chente 0003 FLECTROQUIL Fecha de Abene: 120772004
Tocuments ne. Pup. Mn.  Velor Neio  yaior Mors  Valer Puge Tips o6 Pago Anent WA n—-
Factura 001-001-0301860 00000001 13440 aoe 134.40 CHEQUE 12312 120 10.08
Ohservacion:
Woles Colivado: 12312 120 nes
la j o
Figura 12.13 Reporte de Comprobante de Cobros
ﬁ e f,
A
f ey 5
d
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12.2.2. Meni procesos notas de crédito

Realiza el ingreso y anulacion de todas las notas de crédito de los documentos por
cobrar por cliente que posee la empresa.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el ment <Procesos> luego <Notas de
Crédito>.

Nota de Crédito de Cliente

PELTRCNIE 141 LTy
BIBLIQTE™A
¢ AMTUS
FENAS

- — -
CREAvE R it R e e e e <y

Figura 12.14 Pantalla de Procesos de Notas de Crédito

12.2.2.1. Registro de las Notas de Crédito

Para ingresar una nueva nota de crédito debe seguir los siguientes pasos:

6.
7.
8

.

Haga Clic en el botén Nuevo _EEJ ubicado en la parte inferior de la forma.
Automaticamente se le afiadird un cdédigo secuencial en la caja de texto del
codigo del numero de nota y luego esta se desactivard para que no haya
modificaciones.

Seleccione el cliente al cual se desea aplicar la nota de crédito, usando los
métodos anteriormente mencionados usando el botén de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del codigo.

Seleccione el tipo de documento, bajo el cual se desea crear la nota de crédito.
Busque o digite el nimero de documento especifico al cual se desea aplicar la
nota de crédito, automéaticamente aparecera la fecha de la nota de crédito y el
saldo por pagar de la nota de crédito.

Seleccione el concepto en que se basa la nota de crédito.

Seleccione la referencia en que se basa la nota de crédito.

Ingrese el valor de la nota de crédito y presione ENTER.
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9. Ingrese la observacion respectiva a la nota de crédito.

18. Luego haga clic sobre el botén GUARDAR l@
11. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

12.2.2.2. Anulacion de las Notas de Crédito

Para Anular una nota de Crédito debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la busqueda del cliente que posee la nota de Crédito que desea
eliminar, usando los métodos anteriormente mencionados usando el boton de
busqueda o digitando directamente en la caja de texto del codigo.

2. Luego realice la bisqueda de la factura o note de venta que se aplico la nota
de Crédito, en el recuadro de la parte inferior aparecera el listado de todas las
notas de Crédito realizadas a esa factura y a ese cliente.

3. Presione un clic sobre la nota de Crédito que desea eliminar.

4. Luego haga clic sobre el boton ELIMINAR * que se encuentra en la parte
inferior de la pantalla.

5. Después de Realizar una pregunta de confirmacién, automaticamente se
eliminara este registro del sistema.

6. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

12.2.2.3. Impresion de las Notas de Crédito

Para Imprimir una nota de Crédito debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la bisqueda del cliente que posee la nota de Crédito que desea
Imprimir, usando los métodos anteriormente mencionados usando el botén
de busqueda o digitando directamente en la caja de texto del codigo.

2. Lucgo realice la bisqueda de la factura o note de venta que se aplicé la nota
de Crédito, en el recuadro de la parte inferior apareceri el listado de todas las
notas de Crédito realizadas a esa factura y a ese cliente.

3. Presione un clic sobre la nota de Crédito que desea Imprimir.

4. Luego haga clic sobre el botén IMPRIMIR e que se encuentra en la parte
inferior de la pantalla.
5. Luego aparecerd un el siguiente reporte.

ﬁSEOz
4*;3“’* *)
.:-,za,,w

BIBI IOTE 4
CANTES
FERAS
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REPORTE DE NOTAS DE CREDITO

CLUENTES VARIOS
OBSOLENGIA

Realiza el ingreso y anulacion de todas las notas de débito de los documentos por cobrar
por cliente que posce la empresa.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el menu <Procesos> luego <Notas de

bito de Cliente

BIBLIOTETA
( ANATING
FERAS

Figura 12.16 Pantalla de Procesos de Notas de Débito
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12.2.3.1.

Registro de las Notas de Débito

Para ingresar una nueva nota de débito debe seguir los siguientes pasos:

I =

© %o N>

Haga Clic en el botén Nuevo .[E_I ubicado en la parte inferior de la forma.

. Automdticamente se le afiadird un codigo secuencial en la caja de texto del

codigo del numero de nota y luego esta se desactivara para que no haya
modificaciones.

Seleccione el cliente al cual se desea aplicar la nota de crédito, usando los
métodos anteriormente mencionados usando el boton de busqueda o
digitando directamente en la caja de texto del codigo.

Seleccione el tipo de documento, bajo el cual se desea crear la nota de
crédito.

Busque o digite el nimero de documento especifico al cual se desea aplicar
la nota de débito, automaticamente aparecera la fecha de la nota de débito y
el saldo por pagar de la cuenta por cobrar.

Seleccione el concepto en que se basa la nota de débito.

Seleccione la referencia en que se basa la nota de débito.

Ingrese el valor de la nota de débito y presione ENTER.

. Ingrese la observacion respectiva a la nota de débito.

10. Luego haga clic sobre el botén GUARDAR |8
11. Luego aparecera un mensaje de confirmacion.

12.2.3.2.

%

'?O»

lil

I'MKND 9!‘ uTony

Anulacion de las Notas de Débito

Para Anular una nota de Débito debe seguir los siguientes pasos:

1.

12.2.3.3.

Realice la busqueda del cliente que posee la nota de Débito que desea
eliminar, usando los métodos anteriormente mencionados usando el boton de
busqueda o digitando directamente en la caja de texto del codigo.

Luego realice la busqueda de la factura o note de venta que se aplicé la nota
de Débito, en el recuadro de la parte inferior aparecera el listado de todas las
notas de Débito realizadas a esa factura y a ese cliente.

Presione un clic sobre la nota de Débito que desea eliminar.

Luego haga clic sobre el botén ELIMINAR . que se encuentra en la parte
inferior de la pantalla.

Después de Realizar una pregunta de confirmacion, automaticamente se
eliminara este registro del sistema.

Luego aparecerd un mensaje de confirmacion.

Impresién de las Notas de Débito

Para Imprimir una nota de Débito debe seguir los siguientes pasos:

1.

Realice la busqueda del cliente que posee la nota de Débito que desea
Imprimir, usando los métodos anteriormente mencionados usando el botén
de busqueda o digitando directamente en la caja de texto del codigo.
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2. Luego realice la busqueda de la factura o note de venta que se aplicé la nota
de Débito, en el recuadro de la parte inferior apareceri el listado de todas las
notas de Débito realizadas a esa factura y a ese cliente.

3. Presione un clic sobre la nota de Débito que desea Imprimir.

4. Luego haga clic sobre el botén IMPRIMIR Ing que se encuentra en la parte
inferior de la pantalla.

5. Luego aparecera un el siguiente reporte.

Referencia por.  INTERESES

Ha.
001-001-0008374

POR PRUEBA DE DEBITO

Figura 12.17 Reporie de Notas de Débito
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12.3.

MENU CONSULTAS Y REPORTES

El siguiente ment presenta opciones tales como, cartera de cliente, madurez de cartera,
transacciones de chiente.

12.3.1. Meni reportes de cartera de cliente

Esta opcion llama a una pantalla que presenta fodas las carteras por cobrar de cada
cliente en un periodo de fecha que se establece y ordenado por factura.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic en el menti <Consultas/Reportes> luego
<cartera de Cliente>.

<k Reporte de Cartera de Clientes
TOMAHINA

001-001-0006003  20/02/2004 ELECTROMARINA

FOWTL

B8

Figura 12.18 Pantalla de Reporte de Cartera de Clientes

12.3.1.1. Impresion de las Carteras de los clientes

Para imprimir un reporte de cartera de cliente debe realizar los siguientes pasos:

Seleccione el cliente al cual le desea realizar el reporte de cartera con los
métodos anteriormente explicados, digitando el codigo en la caja de texto o
buscando con el botén de busqueda, si no selecciona ningin cliente saldran
todos los que tengan movimientos.

Ingrese un rango de fecha, en las que desee, que se presente el informe.
Seleccionen el combo de forma de cartera, es decir, el estado de cartera que se
desea realizar la consulta, sea todos los estados, vencida o por vencer.
Seleccionen el combo de tipo de documento sobre el cual se desea realizar la
consulta, sea esta todas, factura o nota de venta.

St selecciona el boton VISTA PREVIA {I;} saldra en la cuadricula de resultados
la informacién del reporte, como lo muestra la figura 12.17.
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6. Al momento de que selecciono los datos necesarios, presione, el botén

IMPRIMIR f que se encuentra en la parte inferior de la forma, dependiendo el
criterio seleccionado saldran el siguiente informe.

ig MEPOR 1E OF AMUUREZ DE CARTERA

ale] g nnle] @@l hom =) Tews
Al e L el
RUC.:
REPORTE DE AMDUREZ DE CARTERA
Desde: QLDA2001 Hasta: 0BSM32008
Chenté  ELECTROMARINA
Factura G01-001-0006009 200272004 2 Contade 24202004 13664 1503 3 1.37 0.60 o.0d o
Faclora  DO1-001-0006025  209%7004 Contede 30032004 5160 5843 452 055 000 000 a
Fatiwa OU1-001-8006367 Inw12005  Canleds 20092005 000 ooe 000 0.00 o0.oo 0.00 m
Faclra DDV-DDV-D0DS37A  25m12005  Contade 280172008 398 LT L1 0.80 000 0.00 kll
TotslPor Clente: 5180 CE
|
{
{
|
i
i
| i
‘_"J
Lo e | o

Figura 12.19 Reporte de Cartera de Clientes.

12.3.2. Menii reportes de madurez de cartera

Esta opcion presenta reportes por pantalla o impreso de todas las cuentas por cobrar de
cada cliente en un periodo establecido de vencimiento.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el meni <Consultas/Reportes> luego
<madurez de cartera>.

JFactura 001-001-0027208

Facturs 0G2-001-0083478

Facturs 001-001-0003157

Factwra 001-001-001 1559

Factura 001-001-0005144

Factura 001-301-0085142 4 -

Factura 001-001-0005143 X . (‘*hr:,\ P s

Factura DO1-001-0009501 A PRUTEONECA BUL UTORAY

Pacturs 001-001 0906000 5

Factura D01 -001-DO0G03S B

Fm:wl-on-nnum - % BIRLIOTECA
C AMTUS

PEAAS

Figura 12.20 Pantalla de Reporte de Madurez de Cartera de Clientes
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12.3.2.1. Impresién de la madurez de cartera

1. Seleccione el cliente al cual le desea realizar el reporte de madurez de cartera
con los métodos anteriormente explicados, dlg:tando el codigo en la caja de
texto o buscando con el boton de busqueda, si no selecciona ningun cliente
saldran todos los que tengan movimientos.

2. Seleccione el tipo de reporte que desea realizar (Detallado o Generalizado).

3. Secleccionen el combe el tipo de cartera, es decir, el estado de cartera que se
desea realizar la consulta, sea vencida o por vencer.

4. Seleccione el tipo de ordenamiento (Fecha de vencimiento o Cliente)

S. Si selecciona el boton VISTA PREVIA @ saldré en la cuadricula de resultados
la informacién del reporte, como lo muestra la figura 12.19.
6. Al momento de que selecciono los datos necesarios, presione, el boton

IMPRIMIR 9 que se encuentra en [a parte inferior de la forma, dependiendo el
criterio seleccionado saldran los siguientes informes.

%, REPORTE E MADUREZ DF CAR TFRA

Al v pinl o] @@ xS re

4
0
]
8

ECUAREDES S A OBI0312006
REPORTE DE MADURET DE CARTERA

Todos los Clientes
g Clente PorVencer  Coeriente 1.3 31.60 61120 21180 181.380 W61
ING. ALEJANDRG CHANAB« 0.00 000 5376 0.00 [T 000 000 0.00
ARTURD CASTRO CAJLEMA a00 7517 000 000 0.00 0.00 0.00 000
| BEULA CASTILLO DE ORTIZ .00 000 836.32 .00 0.00 0.00 a6e 000
CADENA ECUATORIANA DE TELEVISIONCA.  0.00 27948 0.00 0.00 000 0o 0.00 0.00
CEDEGE 0o 0.00 19981 000 0.00 000 oo 0.00
CLIENTES VARIOS (1 0.00 143 aoo ooa 000 a0g oon
OR GALOA LASSO DE LA VETA FINTD oo s80.00 L7 oo o.0r oop L3 oo
ELECTROMARINA oog 0.00 257 60 000 000 ooo 0o 0.00
ESCUELA DE ARTILLERIA ANTIAEREA CONJU  0.00 23,044.75 000 0.00 0.00 0o 000 0.00 A
EXPORKLOR 8,A. (1] 0.08 38304 000 008 000 a00 .00 |
WLEA JERFY LANDVAR ane 1,784 00 a0 a0e 000 000 000 000 t
PILAR GALARZA 000 0bo 2744 000 0.00 0.00 o.00 .00 o] ‘
PROCATEL A 0.00 9,060.00 0.00 000 0.00 0.00 0.00 0.00 €
PROMOTESA 8.4, 000 85520 0 200 000 000 06 on |
SRA. ELVIA PEREZ 680 1,041 66 b.60 i1 1] 008 0.00 608 0.00 1
UNIVERSIDAD GOV oo 0.00 2454 000 0.00 000 000 v.o0 |
ASOCIACION DE PROFESORES DE LA ESPOL  0.00 0.00 455014 000 noo oo 000 0.00 ‘
DEASESORAS [CLIENTE) a00 0.08 278786 000 o08 000 a0g 000
ESROL oo (1] 299745 000 8.00 0.00 oo 000 #
FATIMA AVILES DE MALON 000 0.00 1,680.00 oo 0.00 a.00 0.00 0.00 t
]Fumsm oo .o 31 Fan4s ddo (1] d.od 0.06d .00 =
|FUTURE COMPUTER SA. a0 (1] 343278 008 00 000 (1] 0.00 3
!FU'RME LINE aoe 920 000 [T v.08 o008 0.00 o.00
{GLADYS VERDEBUTO L10] mm (1] obo (1] obo (1] oo
|MOTEL9W1.EVAND HA. .00 (1] 280,00 00 0.00 000 0.00 000
HOTEL S0L DE OREENTE 000 000 83520 000 a0e 000 0.09 000
NG, MARIA DEL CARMEN FIGUERDA 1] 856,50 000 .00 0.08 000 0.88 600
:}'ﬂ LS PR nm 750 nm ane nm nm n nRn :J
i) g 4 1 -

Figura 12.21 Reporte de Madurez de Cartera de Clientes Generalizado
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Figura 12.22 Reporte de Madurez de Cartera de Clientes Detallado

12.3.3. Memii reportes de transacciones de cliente

Esta opcion presenta reportes por pantalla o impreso de todos los movimientos que tuvo
¢l cliente en el proceso de cobro, seleccionado en un rangoe de fechas.

Para seleccionar esta opcién debe hacer clic en el meni <Consultas/Reportes> luego
<transacciones del cliente>.

2 con Factura § 001-061-0005142
Venta con Factura 8 081-001-0005144 13
Venta con Factua § 001-001-0005143 190
_ ICEDE Venta con Factua § 081-001-0006001 26/01

CEDEGE Cancslacion do Factura & 001-001-0006001 27002

A
POUTLONIC) PG Lo

BIRIIQTE™A

_|FUNDESPOL Venta con Factura § 001-001-0006002 {AMTLS
| FUMDESFOL Cancelacion de Fachaa § 001-081-8006082 _
g Venta con Factura # 001-001-0006003 FPENAS

Cancslacion de Factwra % 001-001-0006003
Vonta con Fachea # 001-001-0006004

Cancelacun do Factua § 001 001 0006004 :
Venta con Factusa # 00T-001-0006005 z E
Nata de Credito # 000007 de Factura § 001-001-0006005 30/04 f
Cancelacion de Fachsa & 001-001-0006005 0me |
15 _IASOCIACION DE PROFESORES DE LA ESPiVenta con Factwa § 001-001-0006007

6_|ASOCIACION DE PROFESORES DE LA ESP! Cancelacion de Factsa # 001-001-0006007

Figura 12.23 Pantalla de Reporte de Transacciones de Cliente
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12.3.3.1. Impresion de las Carteras de los clientes

j

Seleccione el cliente al cual le desea realizar el reporte de madurez de cartera
con los métodos anteriormente explicados, digitando el codigo en la caja de
texto o buscando con el botén de busqueda, si no selecciona ningin cliente
saldran todos los que tengan movimientos.

Digite el rango de fecha sobre el cual desea realizar la consulta.

Si selecciona el boton VISTA PREVIA @ saldré en la cuadricula de resultados
la informacién del reporte, como lo muestra la figura 12.19.

Al momento de que selecciono los datos necesarios, presione, el botén

IMPRIMIR 2 que se encuentra en la parte inferior de la forma, dependiendo el
criterio seleccionado saldran el siguiente informe.

{CLIENTE) Venta con Fectws # 001 -001-0005142

DEASESURAS (CLIENTE) Vemta con Fecturs #001 0030005144 13012004 B3
d  DEASESORAS (TLIENTE) Venta con Facturs # 0010010000143 191012004 112
CEDEGE Vents com Factw # 0010010006001 20112004 S04
CEDEGE Cancelacion de Factar # 001-001 0006601 Ti2004 304
FUNDESPOL Vamia con Factuse # 001-001-0006002 OPA202004 8400

FUNDESPOL Cancelecion de Fecturs # 001-001-0006002 18022004 400
FUNDESPOL Venda con Pacturs # 001-001-0006003 090202004 421120
FUNDESPOL Cancelacion de Fectuza # 001001 0006003 102004 421120

1 HOTEL BOULEVARD SA Venre con Fectus # 0031001000604 el 2000
HOTEL BOULEVARD S A. Cancelacion da Factum # 001-001-0006004 121042004 28000

MONICA GANCHOZO Venta con Factura # 001-001-0006003 13022004 ot
MONICA GANCHOZO Mot de Cradito # 000001 de Factem # 0010010006005 AUDA004 0

MONICA GANCHOZO Cemoslation ds Facthws #001-001-0006005 OO 040
ASOCIACION DE PROFESORES DE LA ESPOL. Venda con Factusa #001-801-0006007 FIR04 455414
ASOCIACION DE PROFESORES DE LA ESPOL. Cancelacion de Factuws #001-001 5006007 17020004 455414

Vexla con Fectuze # 001-001-0006006 1110212004 235
¢ mmu.mn Venta con Factwa # 0010010006009 200202004 13664
§ ELECTROMARINA Cancelacion de Facturs # 0010010006009 25420004 13664

SALINAS YACTR CLUB Verdn con Factum #0011 -00) 0006008 ZAN004 1,85088
SALINAS YACTH CLUB Cancelerion de Factum # 001-001-0006008 pRlicle. ity Lasgse

FUNDESPOL Vet con Patliam W 001-001-0006010 2600272004 1411200
FUNDESFOL Colro #FUIUIP con Fertare #001 -007- 00080710 TS e

FONDESPOL Anulseion del Cobro #000059 de Fartu #001-001-0006010 02008 1398500

CIBITECTO N N L R T Annns oo

Figura 12.24 Reporte de Transacciones de Cliente

f«}

!
PO lﬂru seL LR

BIB INTETA

{ AMTUS
FERAS

EDCOM Capitulo 12 — Pdgina 25 ESPOL

SEOJ,
AN \



ANEXO A.

Reconocimiento de las
Partes del Hardware

En este Capitulo podra
encontrar informacion referente
a las partes que conforman €l
computador. Este Capitulo le
proporciona una pequena
introduccion que le servira de
ayuda para ir conociendo su
computador.



Manual de Usuario Sistema Administrativo Financiero Empresarial(SAFE)

A.1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

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

aritméticas - logicas, de acuerdo con instrucciones internas, que se ejecutan sin
intervencién humana.

El hardware o equipo de coémputo comprende todos los dispositivos fisicos que
conforman una computadora. El hardware de la computadora debe realizar cuatro tareas
vitales (Fig. 13.1).

s Unidad de Entrada ! Se ingresa los datos e instrucciones en la

i o : | computadora, utilizando por ejemplo el teclado.

e Unidad de Proceso La computadora procesa o manipula esas

e : | instrucciones o datos.
e Unidad de Salida La computadora comunica sus resultados al
v : | usuario; por ejemplo desplegandola en un monitor
: : 0 imprimiéndola.

¢ Unidad de memoria auxiliar |La computadora coloca la informacién en un

: | almacenadeor electronico del que puede recuperarse
mas tarde.

“Tabla A.l Tabla de Unidades de Entrada y salida

Impresora |

A

Mouse

Teclado !

Figura A.1 Imagen del Computador. ﬁS“P,OJI
%;‘fg) )

rJ .,
EAN £
t

POMTRENICA BEL LiTompe

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS
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A.2. UNIDADES DE EN

A2.1. Elteclado

Existen diversas formas de introducir informacién en la computadora pero el mas
comin es el teclado. Cuando se ingresa informacién 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) y el subteclado
numérico (en el drea derecha).

Figura A.2 Teclado del Computndor

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

e Teclas de Funcién

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.

SEO@
N

e Teclas Alfanuméricas

N
Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuacion. g _.‘,.;"t:-r
e
e Las teclas de modo calculadora PEIACNICA BEL LR
BIBLINTE™A

Estas estdn localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son activadas porA ™3
medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rapidamente niimeros y simbolos"t S
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:

EDCOM Anexo A — Pdgina 2 ESPOL
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FLECHA ARRIBA

Movimiento cursor arriba

.} FLECHA ABAIO

Movimiento cursor abajo

FLECHA IZQUIERDA

Movimiento cursor izquierda

{ FLECHA DERECHA

Movimiento cursor derecho

| HOME

INICIO

Mueve el cursor al inicio de la linea

END

FIN

Mueve el cursor al final de la linea.

PAGE
up

RE
PAG

Permite avanzar paginas anteriores a la actual

PAGE
DOWN

AV
PAG

Permite avanzar paginas posteriores a la actual

Tabla A.2 Tabla de Botones del Teclado

e Teclas de Uso Especiales

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

T T Cuando esta activada, puede insertar caracteres de un
texto.
URNRUREN - Borra el caracter que estd en la posicion actual del
cursor.
L NUM BLOQ Con esta tecla, se convierte el teclado numérico a un
f LOCK R teclado de edicion.
{ BACKSPAC | oo Realiza el retroceso de un caricter, borrando el
: TROCESO e
4 caracter que esté en la posicion del retroceso
e g Captura la pantalla que se encuentre activa.
SCROLLL |BI ; '
LOCK Dlég.ﬁ Retroceder Pagina.
Desplaza el cursor a la siguiente posicion del
{ | TAB TABULADOR
tabulador.
— contror. | £ utilizada para ingresar ciertos codigos y caracteres
; que no estan en el teclado normal.
ALT Se emplea en combinacién con otras teclas.
—_— Si presiona esta tecla al mismo tiempo que presiona
una letra, esta aparece en mayuscula.
— Es la tecla principal que indica a la computadora que
se ha ingresado informacion.
— Esta tecla es utilizada para realizar salidas o cancelar
alguna operacion que se esté realizando.

Tabla A.3 Tabla de Botones especiales del Teclado

EDCOM
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A.2.2. Usodel mouse

Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar cierta
¢ informacién al mismo. Esta informacién que se ingresa es basicamente
\,,J comandos y posiciones en pantalla. Los programas de Windows permiten
¢jecutar muchas tareas, tanto simples como complejas, apuntando con el ratén y
oprimiendo sobre los menis, cuadros de didlogo y otros objetos gréficos.

Una vez que el raton esté trabajando en el Sistema de Administracién de Paginas Web,
podra ver en la pantalla una flecha que se mueve cuando se mueve el ratén en el
escritorio. A esta flecha se le da el nombre del puntero del raton. En la siguiente tabla se
explican los términos basicos asociados con el uso del Mouse.

TAREA | ACCION _

Seflafar Coloque el puntero del Mouse sobre un elemento

H : Sefiale un elemento y, a continuacion, presione y suelte
e | rdpidamente el botén del Mouse .

H i | Sefiale un elemento, a continuacién, presione y suelte rapidamente
Hohie (e el botén del Mouse dos veces

: | Sefiale un elemento, presione y mantenga presionado, el boton del
Mouse mientras lo desplaza a otra posicién, suelte el boton.

Tabla A4 Tabla de funciones del Mouse

El puntero del Mouse cambia de forma segiin el elemento que esté sefialando o la tarea
en curso.

Seleccion Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en una
SN ventana,

. 1 Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

1§ | Seleccién de Ayuda

Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

.2. Mover un objeto

Tabla A.5 Tabla de Tipo de Puntero del Mouse

EDCOM Anexa A — Pagina 4 ESPOL
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g La computadora esta ocupada.
®. Seleccién no disponible
I Ajuste Vertical
P Ajuste Horizontal
"« | Ajuste diagonal 1 - - e e
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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) y RAM (Random Access
Memory), v la Unidad aritmética/logica que realiza las operaciones légicas y
matematicas.

Figurs A3 Procesador del Computador Figura A.4 Memorias del Computador

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 épticos o CD ROM. Son
utilizadas para almacenar grandes cantidades de informacion.

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy fécil de
transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas proporcionan una
protecciéon contra escritura cuando el orificio en la esquina
inferior izquierda queda descubierto.

Los discos duros almacenan una gran cantidad de informacion. La
grabacién y recuperacion de la informacion es mucho mas rapida
| que los disquetes.

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

Tabla A.6 Tabla de Unidades de Memoria Auxiliar
A3.2. Unidad de salida

La unidad de salida del sistema tiene la funcién de mostrar los resultados de los calculos
¥ procesos de datos. Los tipos de unidades de salida mas comin son:

Es el dispositivo de salida mas corriente. Existen dos tipos
{ de monitores para computadoras. El monitor monocromético
y el monitor a color.

Este dispositivo de salida a diferencia de los monitores
genera una copia en papel.

Tabla A.7 Tabla de Unidades de Salida
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Glosario Técnico

En este Capitulo podra encontrar
un pequefio glosario técnico de las
palabras utilizadas en este manual

y otras que le serviran de ayuda
durante la operacion del Sistema.
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Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que cjecuta la
computadora. La computadora efectuara una "lectura" cuando se escriba informacion
con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el Mouse (ratén). Por otro
lado, cuando se abra un archivo, la computadora leera el disco en el cual esta situado
dicho archivo y lo abrira.
La computadora ejecutara una operacion de "escritura" cada vez que se almacene, envie,
imprima o presente informacién en pantalla. Por ejemplo, la computadora realiza una
escritura cuando se guarda informacion en el disco, se muestra informacién en pantalla,
o se envia informacién a una impresora o a través de un médem.

Actualizar: Poner al dia la informacién presentada en pantalla con los datos mas
recientes.

Administracion Remota: Administracion de una computadora por un administrador
situado en otra computadora y conectado a la primera a través de la red.

Administrador Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo, que
trabaja con los usuarios para crear, mantener, y salvaguardar los datos que se encuentran
en una Base de Datos.

Administrador de servidores: En Windows NT Server, aplicacion utilizada para ver y
administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que permite
administrar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad, los grupos y las
cuentas de usuario.

Aplicacion Cliente: Aplicacion basada en Windows NT capaz de presentar y guardar
abjetos vinculados o incrustados. Vea también aplicacion de servidor.

Aplicacién de servidor: Aplicaciéon para Windows NT capaz de crear objetos para
vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

Aplicacion: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo, como

por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamente, el

término "programa".

Archive (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un unico propdsito. Se

almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante. \
\
\

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicacién o programa. Los archivos de
programa tienen las extensiones: .EXE, .PIF, . COM o .BAT.



Archivo de texto: Archivo que contiene uinicamente letras, nimeros y simbolos. Un
archivo de texto no contiene informacion de formato, excepto quizas avances de linea y
retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo ASCII.

Archive: Conjunto de informacién que se almacena en un disco y a la que se le asigna
un nombre. Esta informacion puede ser un decumento o una aplicacion.

Area de informacién: Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la que se
escribe la informacioén.

Arquitectura: Disefio interno de la computadora.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado
el boton del Mouse (ratoén) y desplazéndolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse
a otra posicién de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

Asociar: Identificar una extension del nombre de archivo como "perteneciente" a una
determinada aplicacion, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa
extension, se inicie automaticamente dicha aplicacion.

Auditoria de Sistemas: Un paso que verifica que el Sistema cumpla adecuadamente
con las expectativas de procesamiento de datos.

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro de tipos
de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o estacion de
trabajo.

Autentificacién: Validacion de la informacion de inicio de sesion de un usuario.
Cuando un usuario inicia una sesion con una cuentaz en un dominio de Windows NT
Server, la autentificacion puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.
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Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacion especifico. FERAS

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o inferior de una
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras
de desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer ¢l contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de menis: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menus de la
aplicacién. Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el
titulo de la ventana o cuadro de dialogo. En muchas ventanas, la barra de titulo contiene




también el cuadro del meni Control y los botones "Maximizar" y "Minimizar".

Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los iconos de
unidad.

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresa como
combinaciones de los digitos O y 1.

Bit: Digito Binario (1 o 0); representa la unidad de informacién méas pequeiia que puede
contener una computadora.

Boton "Maximizar": Pequefio botén que contiene una flecha hacia arriba, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (ratén), puede hacer clic en el boton
"Maximizar" para ampliar una ventana a su tamafio maximo. Si utiliza el teclado, puede
usar el comando Maximizar del ment Control.

Bot6én "Minimizar': Pequefio botén, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (ratén), puede hacer clic en el
botén "Minimizar" para reducir una ventana a un icono. Si est4 utilizando el teclado,
puede emplear el comando Minimizar del meni Control.

Boton "Restaurar': Pequefio boton, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia
abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El boton "Restaurar" sélo aparecera
cuando se haya ampliado una ventana a su tamafio maximo. Si esta utilizando el Mouse
(raton), puede hacer clic en el botén "Restaurar” para que la ventana recupere su tamaiio
anterior. Si estd empleando el teclado, puede usar el comando Restaurar del meni
Control.

Botén de comando: Boton en un cuadro de didlogo que ejecuta o cancela la accién
seleccionada. Des botones de comando habituales son "Aceptar" y "Cancelar". Cuando
se elige un botén de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de didlogo.

Botén predeterminado: En algunos cuadros de didlogo, es el botén de comando que
Windows NT preselecciona automaticamente. El boton predeterminado tiene un borde
mas oscuro, que indica que quedara seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR.
Es posible pasar por alto un botén predeterminado, eligiendo el botén "Cancelar" u otro
botén de comando.

Bifer de teclado: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se van
guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no responda
inmediatamente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus: Medio que permite a una computadora pasar informacién hacia y desde los
periféricos.

Byte: Unidad basica de medida de la memoria de una computadora. Un byte tiene 8
Bits.
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Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de telev1smn Es

LDTECAR

capaz de transportar hasta 10 megabits de datos por segundo. ; w us

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele
representar texto legible para una persona.

Casilla de verificacién: Pequefio recuadro en un cuadro de didlogo que representa una
opcion que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificacion esta
seleccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de didlogo, o abandonar una aplicacién. Para
cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menu Control. Cuando
cierre una ventana de aplicacion, abandonara dicha aplicacion.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de informacion
disponible a través de Internet.

Ciclo de vida de un sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un Sistema.
Técnicamente son 4 Analisis, Disefio, Desarrollo e Implementacion.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre
aparece en la barra de titulo de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clic: Accién de presionar y soltar rapidamente un botén del mouse (ratén).

Cliente/servidor: Es una forma de computacion que implica interacciones entre
programas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores
los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un mena y debe elegirse para ejecutar
una accion determinada. Los comandos pueden elegirse de un menit o escribirse en el
simbolo de sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando en el
cuadro de didlogo Ejecutar del Administrador de archives o del Administrador de
programas.

Compartir archives: Capacidad de las computadoras con Windows NT para compartir
totalmente o en parte su sistema o sistemas de archivos locales con computadoras
remotas.

SF NAS



Compartir impresion: Capacidad de las computadoras con Windows NT Server para
compartir una impresora conectada localmente y utilizarla en la red.

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y paginas del Portafolio a
dispesicion del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un recurso
compartido, de forma que pueda ser utilizade en Windows NT.

Contraseiia: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion a las
cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contrasefia es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se
autorice el inicio de una sesion o el acceso a un sistema. En Windows NT, las
contrasefias de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se
distingue entre mayusculas y mintsculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electrénico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través de una
red. Se utiliza un programa de correo electronico para redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envian a un buzén remoto, en donde el destinatario lo puede recuperar (o
sea, extraer) y leer.

Cuadro de didlogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar
informacién. Muchos cuadros de didlogo incluyen opciones que es preciso seleccionar
para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de didlogo, se trata de un tipo de cuadro en el que se
imuestra una lista de opeiones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos
de un directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles,
aparecera también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de didlogo donde se escribe la informacion
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de didlogo, el
cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del ment Control: fcono situado a la izquierda de la barra de titulo. Este icono
abre el ment Control de una ventana.

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse. Un cuadro
flexible puede utilizarse para definir un 4rea de la imagen que se desea modificar,
cortar, copiar 0 mover.

Cursor de selecciéon: Elemento sefialado que indica el lugar en el que se encuentra,
dentro de una ventana, menu o cuadro de dislogo. El curser de seleecion puede aparecer
como una barra resaltada o como un rectangulo de puntos alrededor de un texto.
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Diagrama Hipe: Diagrama donde se deseriben los componentes o médulos principales
del Sistema.

Directorio actual: Directorio con el cual se est4 trabajando en ese momento.

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos
y programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien ser
compartidos por varios usuarios.

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, 0 mover uno o0 mas
archives.

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se desea copiar
O mover.

Directorio: Parte de la estructura de organizacion de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados subdirectorios).
Vea también arbol de directorios.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseiio del escritorio: Disefio que aparece en la superficie del escritorio. Es posible
crear discfios propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o
Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco y extraerse.

Doble clic: Accion de presionar y soltar rapidamente el botéon del Mouse (raton) dos
veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion, como
por ejemplo iniciarla.

Documentacion: El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema o
pieza de hardware.

Direccion de correo electrémico: Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de
correo electronico para un usuario. Una direcciéon de correo electronico consta de un
nombre de usuvario y una direccion de Internet separados por el simbolo @. Por
ejemplo: una direccion de correo electronice podria ser lucy@narnia.com, en donde
lucy es el nombre de usuario y narnia.com es la direccion en la Internet.
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de diadlogo, como
la barra de titulo, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los bordes de la ventana y las
barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicacion o documento, representado por un icono, dentro de
una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y cuadros
de didlogo.

Estacion de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad grafica y de calculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas
de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocen como
servidores.

Estudio de factibilidad: Define un problema y determina si una solucion puede
implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de usuario,
grupos, dominios e computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del arbol de directorios. Con el
Administrador de archivos es posible expandir un sélo nivel de directorio, una rama del
arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extensién: Un punto y un méximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo. La extension suele indicar el tipe de archivo o directorio.

Fase de Analisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de
informacién, per métodos comeo Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituiran el nucleo del
Sistema.

Fase de Diseiio: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura



del Sistema se elabora en esté etapa.

Fase de Implementacion: Permite llevar una Planificacion efectiva de los pasos para
Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Direccién acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro de una
organizacion,

Formato ripido: Elimina la tabla de asignacion de archivos y el directorio raiz de un
disco, pero no busca areas defectuosas en el mismo.

Fuente: Disefio grafico aplicado a un conjunto de mimeros, simbolos y caracteres. Las
fuentes suelen poseer distintos tamaiios y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes de fuentes
transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente
con las fuentes transferibles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos
tengan el misme aspecte en la pantalla que una vez impresos.

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se generan en forma de mapas de
bits o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades de la impresora. Las
fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamafio y tienen el mismo aspecto
impresas, que en pantalla.
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GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizacién cuando se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras
agrupadas para facilitar su presentacion. Cada grupo de trabajo esta identificado por un
nombre exclusivo.

Hardware: Descripcion técnica de los componentes fisicos de un equipo de
computacion.

HUB: Permite la conexion de las computadoras personales a un servidor.



Icono: Representaci6n grafica de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una
unidad, un directorio, un grupo, una aplicacion o un documento. Un icono de aplicacion
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

ID de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un ID de red
determinado.

Impresora Inyeccion Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia el papel,
formande los caracteres. Es muy silenciosa.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con una aplicacion
determinada. Sélo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se
utilice con mayor frecuencia.

Impresora: Local Impresora conectada directamente a uno de los puertos de la

computadora.

Interfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona, por medio
de diferentes modos como, ventanas o grafica.

Internet: Es la agrupacién de redes interconectadas mas grande del mundo. Incluye
redes universitarias, corperativas, gubernamentales y de investigacion alrededor del
mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran conectados a Internet a través de
estas redes. Usted se puede conectar a Internet por medio de un proveedor de servicios
de Internet.

:

Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.
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LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras vecinas qu%“ewéi%s
se han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.

Lineas Dedicadas: Lineas telefénicas que servirdn para hacer la comunicacién entre el
servidor y las estaciones.

Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administracion de la
informacién en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamafic maximo, utilizando el boton
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar del
ment Control.

Megabytes: Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se tratase de
memoria fisicamente disponible. Windows consigue este efecto mediante el uso de
archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual es que permite ejecutar
simultaneamente més aplicaciones de las que permitiria, de otro modo, la memoria
disponible fisicamente en el sistema. Los inconvenientes son, el espacio necesario en el
disco para el archivo de intercambio de memoria virtual y la reduccion de la velocidad
de ejecucion cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacién y aplicaciones.

Memoria: Un area temporaria de guardado de informacién para archivos y

Menii: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicaciéon. Los nombres de
los mentis aparecen en la barra de menus, situada cerca de la parte superior de la
ventana. El memi Control, representado por el cuadro del ment Control que se
encuentra a la izquierda de la barra de titulo, es comun a todas las aplicaciones para
Windows. Para abrir un menii basta con seleccionar el nombre del mismo.

MHZ.: Medida de Velocidad.



Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del botén "Minimizar" (situado
a la derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del menit Control.

Médem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el formato
digital usado por computadoras y el formato digital usado para transmisiones en las
lineas telefonicas. Puede usar un modem para conectar su computadora a otra
computadora, una linea de servicio y mas.

Multimedia: Transmision de datos, video y sonido en tiempo real.
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas areas de Internet.
Puede navegar a través de Internet en una variedad de formas. Puede trasladarse a través
de una serie de menus seleccionando opciones en cada meni. También puede navegar a
través de paginas de la World Wide Web (WWW) seleccionando hipervineulos en cada
pagina. Adicionalmente, puede navegar directamente especificando los lugares que
desea visitar.

Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud maxima de hasta 15
caracteres en mayusculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el caso de una
red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de computadora.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contrasefia de usuario.
Esta informacién se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el sistema.

Papel tapiz: Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con
la extension .BMP). Los mapas de bits pueden ser graficos sencillos o fotografias
digitalizadas complejas.



Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o impresora)
para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo en que se realiza este
acceso. Vea también derecho.

Pie de pagina: Texto que aparece en la parte inferior de todas las péaginas de un
documento cuando se imprime.

Plan de auditoria: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea registrar para
los servidores de un dominio o computadora individual y determina las acciones que
Windows NT llevara a cabo cuando se complete el registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para
transferir informacién. Es posible cortar o copiar informacién en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicacion.

Procesador: Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir, su
manipulacion se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automaticamente, para la

obtencion de informacion. Tales resultados dan informacién Importante.

Protector de pantalla: Disefio o imagen moévil que aparece en la pantalla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiempe sin que se utilice el Mouse (ratén) o el
teclado.

Puerto: Conexién o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora,
por ejemplo una impresora, un monitor © un moédem. La informacion se envia desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.
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RAM: Siglas en inglés de “memoria de acceso aleatorio”, la memoria RAM puede ser

leida o escrita por la propia computadora o per etros dispesitives. La informacion
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa utilizado
por mas de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso
compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de la red, tales como
directorios, archivos, impresoras y canalizacion con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal como una



unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser asignado a un programa o a
un proceso durante su ejecucion.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través de un
cableado.

Ruta de acceso: Especifica la localizacion de un archivo dentro del arbol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceseo de un archive llamado LEAME.WRI
sittado en el directorio WINDOWS de la unidad C, debera escribir
c:\windows\leame.txt.

Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una accién
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (ratén) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,
deberi elegir la accion que desee aplicar sobre el mismo.

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denomina asi la estructura global en
la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema Integrado: Grupo de moédulos principales, que pueden actuar como sistemas
independientes. Cumpliende el funcionamiento de integracién.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su computadora
y otra computadora de la Internet se describen usando los términos sistema local y
remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra computadora.

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computacién. El equipo
debe mantener un Sistema operative el cual administra procesos de espacio y uso de
memoria.

Sistema remoto: Otra computadora de la Internet a la que usted se conecta. Las
interacciones entre computaderas se describen a menudo con los términos sistema local
y remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra
computadora a la cual usted se conecta. Otro término comun para sistema es anfitrion
(anfitrién remoto o anfitrién local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacién, forma
logica.



Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.

Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolucion.

Tape Backup: Respaldo para la informacién de la base de datos del servidor.

Teleconferencia: Creacion de conferencias mediante la transmision de voz e imagen
entre personas en lugares remotos.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinacion de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad
de seleccionar previamente el menu correspondiente. En los menus, las teclas de método

abreviado aparecen a la derecha del comandeo correspondiente.

Teclas de direccién: En el teclado de la computadora, las teclas de direccién son las
que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de
la direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA,
FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.
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UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de epergia--»
eléctrica. ¢ ANATINS
FERAS
Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de disco légica: Es una subparticion de una particion extendida de un disco
duro.

Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilizacion y administracién de un dispositivo concreto, como por
egjemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se
implementan mediante una combinacion de hardware, software y microcodigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través de



la red.

Ventana: Area rectangular en la panialla en la que aparece una aplicacién o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de ellas
también puede cambiar de tamafio. Se pueden tener abiertas varias ventanas alavezy a
menudo es posible reducir una ventana a un fcono, o ampliaria para que ocupe todo el
escritorio.

Ventana de aplicacién: Ventana principal de una aplicacion, que contiene la barra de
menus y el drea de trabajo de la aplicacién. Una ventana de aplicacion puede contener
varias ventanas de documento.

Ventana de directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el arbol de directorios como el
contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento
que se puede mover, cambiar de tamaiio, reducir o ampliar.

Ventana de grupo: En el Administrador de programas, una ventana que contiene los
iconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la informaciéon de una de las impresoras que se ha
instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora pedréa ver los documentos que
estan esperando ser impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamafio e
informacion adicional.

Vinculacién e incrustacién de objetos: Método para transferir y compartir
informacion entre aplicaciones.
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Windows: Interfaz grifica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema operativo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea, de la
familia Mierosoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows NT
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Workstation y proporciona funciones de administracion y seguridad centralizada,
tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad adicionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en espafiol: Red Mundial), es un
sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca informacion en
Internet. La informacién disponible en la World Wide Web es presentada en paginas
Web. Una pégina de la Web puede contener texto y graficas que pueden ser vinculadas
a otras paginas. Estos hipervinculos le permiten navegar en una forma no-secuencial a
través de la informacion.
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