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Resumen

El sistema S.A.F.E esta dirigido a Empresas Comerciales que necesiten llevar el
coritsol dc invsrtario. cteÍ¿s por cobrar, factrnzrióg cmntss por pagar, saldos
financieros y saldos contables, El sistema cuenta con los siguientes módulos:

Segurtdad. Controla Ia creación de usuaios, perñles, permisos, respaldo de base de
datos, ingroso de nucvo§ @grÉtr"Is.

Itoentmio.- Controla el stock de mercadería por cualquiera de los máodos de
invq¡trio eoilocidm oomo son forn€dio, lifo y fifo, ademfo contmla las cxistencias
mfnimas y criticas mediante procesos de ptmto de reorden.

Cuentas por Pagar.- Contola las cuentas por Pagat de Proveedores mediank abonos y
rstas dÉ erédito§,

Faclwaciótt.- Emisión de Doctuner¡tos Legales como son factrnas y Nota de Vanta,
actr¡alizaeió¡r ar¡tom¡4tie¿ del lnvqrtario.

Banco,- Cottfola los movimientos de cuer¡las de ahorro, cuentas corrientes,
reposiciona de *jq emisiaxr de ¡EÉaneiones en la ñrantos, eenisio¡r de cheqr¡es,
conciliación bacaria

Contabilidad.- Realiza proceso de hfegración de los módulos al módulo de
Contabili&d pra la gwemcioa dc los distintos libros cont¿ble* co ro son Libro diario,
Lib,ro Mayor, Balance de Comprobación, Balance General y Estados de Perdidas y
Ganarias,

Cumtas por Cobror.- Controla la gestión de cob'ranza mediante recuperación de carter¡
veneida por varer, @k}¡ción de ¿bono§, not¿s de créditos.
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Al terminar de leer este Capíhllo el
iector conocerá como esta

estructurado el presente manual
Objetivos, a quien va dirigido y

terminología utilizada en el mismo



Manual de Usumio

I GENERALIDADE§

Sis temu Administrativo F inanc iero Empresariul (SAF E)

1.I INTRODUCCIÓN

Este manual contiene toda la infr¡rmación resfrecto a como operar el Sisterna
Administrativo l'inanciero Emoresarial, además de que indica su funcionamiento.
Ayrda a ide¡rtifica¡ los ustmrios que fn¡eden utilizar el Sistema Administrativo
Financiero Empresa¡ial (S.A.F.ts.) y cuáles son los conocimientos mfnimos que deben
tener para logr una comlnesión exitosa de c¡da una de las ñmciones del mismo.

Cabe recalsar que es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la
utilización del sistema" ya que lo guiará paso a paso en el maneio de todas sus
funci<yne§.

1.2 OBJETIVO I}E ESTE MANUAL

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

r Guía para utilizar la computadora.
. Como instalar y operar el Sistema de Administración Administrativo Financiero

Emprcsarial.
. Conoce¡ el alcance de todo el sistema por medio de una explicación detallada e

ilustrada de cada una dc las opciones que lo conforman. 
11

r.3 A QUIÉN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL .

.¡ .:.,_.. 
.r§

Este rn'¿nual esta orientado a los usuarios finales involucrados en la etapa de o¡reració/7"'u''- 't,rp
del Sistema Administrativo Financie¡o Empresarial (S.A.F.E.). BrBr lorECA

CAUF¡.JS

Gerentes y Sub-Gerentes, snn los rcqmnsables del bue¡r ftmcionamiento de la PEñL§
Empresa en todas las áreas y en todos los niveles.

Adminhfradorcs, es la persona orcargada de administrm toda la información que se

almacenará.

Digitadorcq errcargados de ingesar la información de todos los movimie¡tos
comerciales de la empresa.

!.4 Lü QUE DEBE CONOCER

l¡rs conrcimientos mínimos que deben ter¡er las person¿s que operaran el sistema y
deberán utilizar este manual son:

I . Cr¡nmimier,tos básicos del pr<rceso comercial Conrpa y Venta.
2. Conocimientos básicos de Contabilidad.

t'a
)t

EDCAM Capínlo I - Página I
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Tabla l l Tabla de Generalidades del Manual

1.6 ACERCA DE ESTE MAI§TJAL

Este manual de lJsuario co¡¡tiene diversas ilustraciones y las instrucciones que debe
seguir el usuario paso a paso para poder utilizar el Sistema Admhistrativo l.inanciero
Em¡nesarial. Adernás incluye información que lo ayudd en el diario uso de su
computadora.

I.7 COITTYENCIONES TIFOGNATTC¿S

Antes de c{rÍner¡zar a utilizar el Sisterna Administrativo Financie¡o Empresarial., es
importante que entiend¿ las convenciones tipográficas y los términos utilizados en el
mismo.

EDCOM Capítulo I - Págína 2

Manual de Usuario Sislemu Administrativo Financiero Empresurial(SAl.E)

I.5 ORGAI{IZACIÓN DE ESTEMAI\ruAL

Este manual esta organizado en cuatro partes ¡nincipales:

,(-\

ESPOL



Manual de Usuorío Sisteña Adminislrativo Financiero Empresarial(SAFE)

I.7.1 Convenciotres de form¡tos de texto

FORMATO

Viñcta numérica I .

Neqrita

Menor que--Mayor que < >

Caracter May'uscula +
Caracteres Minuscula

Caracter subrayado _

Nombre + Gr¿ifico del Botón

1.7.2 Convencio¡es del mouse

TÉRMINO

TIPO DE INFORMACIÓN

Nume¡ación de Procedimientos paso a paso.

'l'ér'niinos a rcsahar por su irnporlancia.

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

Nombres de Teclas se inician con Mayúsculas.

Si estí ubicado bajo las letras, significa que cl
Usuario puede utilizar la combinación de teclas:
ALT + ie¡ra subrayad4 o presionar la opción de
Menú o Botón con el Mouse

Nombres de Botones a su lado iní su representación
gráfica.

T¡bla 1.2 Tabla de Convenciones de Fomlato de texto.

SIGNIFICADO

Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea señalar.

"Scñalar

"Hacer click"

Arrastrar"

Prcsionar el
(generalmente
inmediatanente

botón
el botón

principal del mouse
izquierdo) y soltarlo

Señalar el elemento y luego mantener presionado el
rr¿r¡¡se mienÍas s€ mueve, lo ubica al lugm donde lo
desea,

Trbla 1.3 Tabla de Convenciones del Mouse if
,.),,,

ur*

EDCOM Cqítulo I - Págína i
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Munutl de Usuario

1.7.3 Convenciones del tecledo

l'eclas de método abreviado

Tecla
Er.rrER (ENTRAR-RET0RNo)

Tecla.s direccionales
e, ),,1., ü

Teclas de Avance de página
INrcro. FrN, Av. PÁc., RE. PÁc.

SIGNIFTCADO

'feclas que se utilizan como método abreviado para

ejecutar un proceso. Por ejemplo Fl para mostrar la
ay utla-

Puede utilizar las teclas dircccionales para moverse
(izquierda, derecha., arriba, abajo) en los diferentes
eiernenios de u¡ conlrol de la pantallq un elcmcnto
alavez.

Las Teclas de Avance de página son utilizadas para
movilizane entre varios elementos de u¡ control de
la pantalla.

I ECl¿l I Alf Tecla utilizad¿ p¿u'¿r moverse entre los diferentes
controles de la forma. Con la tecla Tes, se da el
enttrque al primer control ubicado a la derecha, con
SHFr+TAB, se da el foco al prtner control de la
izquierda.

Tábl¡ 1.4 Tabla de Corrvenciones de Tecladr¡

f 'l
.1'. - . r ./
$r'" "' )u. )

EIBL IO rECA

Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

> SHIFT+TEcL¡ es utilizado para que se active la
función que esta gralicada en la parte superior de
Tecu., siempre que ésta cumpla mínimo dos
funciones.

> ALT CR+TECLA, es utilizado para que se active la
tercera fimción de TEc¡-r..

Otras Teclas

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
mánr¡¿l dice *Presionár EI.IIER '

EDCOM Capítulo 1-Páginad r.tftffis
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Manual dc Usutrio Sistema Admin istrst ivo Financiero Empresarial(SAFE)

I.S COTTYENCION§S DE MENSAJE§ DE INFORMACIÓN

1.:!)
V Sugerencias: muestÉ infonnación que facilita la operación del Sistema-

*,HNotas: contiene información importante acerca del Sistema, las cuales deben ser
revisadas por el Usuario.

I.9 SOPORTE TÉCNICO

Si tiene alguna duda acerca del fi¡ncionamierrto del Sistema Administrativo Financiero
Emgesarial (S.A.F.E.), revise el Manual de Usuario o consulte dircctamente en la
ayuda proporcionada er¡ el propio Sisterna.

Si desea una co¡sulta mís exhaustiva sobre el Sistern4 puede ponerse erl contacto con
la oficina del Proprama de Tecnología en Computación (PROTCOM, empresa
desarrol ladora del Sisterna

EDCOM Capítulo I -Página 5 ESPOL
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CAPíTULO 2.

brplicacion de Ia Inbrtaz
Gráfica

Al terminar de leer este Capítulo el
lector estará más familiarizado con

el Ambiente Windows y sus

utilidades.

Aprenderá a utllizar los diferentes
componentes para dar

mantenimiento a su PC. Como
hacer copias de seguridad de los

archivos.

Btg¡ '¡ 16.^.
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Manual de Usuario Siste¡u de Adnhtkaafivo Financiero Empresarial(§AF0)

2. EXPLICACIÓN DE LA INTERFAZ GRÁFICA

t.t- TNTR0DUCCTÓX nr,,tnmrrr+rr wINDows

En esta sección le ¡nesenta el ambiente Windows y le perrnitirá poner manos a la obra
rápidamente. Aquí ap,rcnderá como rcalizatr las tarcas más comunes incluidas en
Windows.

Si desea explorr Windows con maycn proñrndidad o aprender algunos de sus aspectos
niás técnicos, puede consultár la Ayuda de Windows. Podá encontrar tareas comunes
e¡ tndice o buscsr un texto detsrminads escribiendo en el casillero de Buscar la palabta
que desea.

Para i¡icia¡ la ayuda h4ga clic en el botón

Soporte Técnico. S
A¡tt¡tnl y a continuación en Ayuda y

h&r rrY.ltt* 13 uneu

El,a$r un tema de Ayuda Pedir asistencia
r ltÉ¿ihr ñ 1{ú.rr ¡O
. ¡r¡r¡.¡, úr... l¡!96 , áo.¡j
,ád.-lt6a.k

- -. .ldtsf?Ú.Il! . r.¿.¡. ¿ ro.-,."*"
-:, 

. f.¡úid{ y.&É..b

. ¡rE!-&-.|.É

. ¡rFi!, r ÚdrE Dúfd

. t .rtrt ,E¡.i*n!c

. t fdd,oFók-

. alt¡§r'd¡t .

E l¡¡ra!. 
',¡ 

¿¡iF¡ @rCrr!.e 4¡oqrrrü@ lt ú!

El ott rE.q'rt Lú, ot.f,oür¡rer¡rh glbÉ-r-& ü- ü
túúr

EloÉb unat loa
A hrúü,4. -rr,b-¡' rr.§¡. 6l rúr. tl¡r¿

§ ar*r lr-' r *rr ¡q* ¡r. $H¡,. )c

E D.iEüb6.úric G&.'e. a a.4¡po(Úr¡.*r- d*üB

l) ur(á}rr¡leer. !,r b ilrrlldró ri.q+o y dry!'Er Elt¡rú

¿to sa[ía? Eü$ú, n ü¡¡ór¡¡
. Cítq,' r.B di,ta ó úEq¡!& üi ÍE
. hüjóet(r 306 pr. lq|EqrrFc Ét¡Eüb.

FigüE 2.f Panalla de Ayuda de Windows

F

)

S¡\¡lt\f Sugerencia: Para dcsplazarse dcntro <lcl indicc de ayuda, escriba las primeras
le{ras del término que desee brscar o puede da clic en rma de las opciones disponibles
eo Ternas de Ayuda" El índice estrí organizado corno en el índice de un litro. Si no

lqsqqqtrala entfco! que desea imánrelo cgn o!!a

EDCOM ESPOL

\§

$ Centro de ayuda y sopqrte técnico
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12. tA PAITTALI,A Df WINDOWSXP

2.2.I EL BOTÓN INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

[.a primera vez que inicie Windows €ncontrani el botón "Inicio" y Ia barr¿ de tareas en
la parte inferior de la pantalla. Está gedeterminado que siemprc estár visibles cuando
Windows este er¡ ejecución.

ü*to .{J tr,:r

Haga doble clic en este fuooo para r¡er el contenklo de urs PC y
adrninistrar sus archivos.

Haga doble clic en este ícono para ver los recursos disponibles en la
red si su PC tienc aooem a és4 o prodc csnc¡ctarsc.

I¿ papclera de reciclqje es un luger & alr¡ace¡¡amiento t"<nporal de
los a¡chivos eliminados. Prcde utiliza¡se pem recq)€rar archivos
eliminade por enor.
Si tsse clic en el botón'Inicio" de la barra de tarsás, podrá iniciar
pmgramas, abdr documentos, cambiar la configuración ilel sistema,

busear elemefrtos an su PC mucho más.obtener

ln¡cio

.G
de Tareas

Figura 2.2 Botón Inicio y barra de tareas

í

$
I,..
It

EDCOM Capítulo2-Pdghu2 NPOL
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Inlcio

Dependiendo de la instalacién de su PC, al iniciar Windows aparecenirr determinados
íconos en su escritorio en la siguiente ilusuación veni los mrás importantes.

I

BtB"¡tg¡q
r A\4FUS

PFÑAS
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2J2 INICIARELTRABAJO CON ELMEN(I INICIO

Al haer clic en el boto[ iniciq vení un menú que contiene todo lo necesario para
comenzar a utilizar Windows.

ICONO
Presenta wralista áe prograntan que podni iniciar.

Presenfa una üsfa de docunewas qne a¡rió prev¡an€nte,

P¡esents ura lista de la configtración del sisterna que
podÉ cambiar.
Pe¡mite buscar una carpeta un arshivo, ú equipo
compartido o un mensaje de conro electrónico.t .-.-*-rt:

.: . rr¡atrad

,. ir¡t¡,*
]; oü¿q-'

.85ú-
.;ri'éitdiÉ¡r,Gr "

{, r .,,rrñ

lncia la Ayuda. Podná ufilizar entonces el Contenido, el
indice y otras fichas pam saber como realizar rma tarea
en Wirdow§
Inicia o Ejecuta wt prograrna o abr€ una carpeta al
e*ribhrmoomandocn MS-DO§

:¡ir!tr.t-, ,-'Úr¡,. Ciena a rcinicia suPC.

EI¡.,.¡ Dependiendo de su equipo y de Iar opciones que tenga
instakda, es posible que eacwnfre ele¡ne*os ediciooeles
en el meÍú.

1,

6t

?,,

'lt

BrBr ¡O.ECA

CAMFIJS
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Manual ¡le Usuario Sistema de Adminktrüliw Firr(mciero Empresarial(SAFE)

2.2.3 LA BARRA IIE TAREA§

Cada vez que inicie un programa o abra una ventan4 en la barra de tareas aparecerá rm
botón que repr€senta a dicha ventana- Para cambiar enre venlanas haga clic en el botór
de la ventarr¿ que desee. Al cerrar rma ventana, su boton desaparccerá de la barra de
tarcas.

Reloj+
\- Bótón€s de Ia bart.a de

ErcAS
t

Á,rea de mensejes

Figurr 23 Botofts de la barr¿ de ta¡eas

Segúnr la tarea que esté realiza¡do, es posihle que aryezr;an otros indicado¡es en el área
de notiñcación de la bar¡a de tareas. como por ejemplo una impresora para representar
m rabajo de impresión o una batería que representa la energía de su PC portátil. En rm
cxtremo de la barra de táreas se verá el reloj. Para ver o cambiar una conñguración no
tendní que hacer doble clic en el reloj o en cualquiem de los indicadores.

9;
$6

q:\-

)

I't

BiBt rn.t"^
( r\¡.,tdJs

PEÑAS

EDCOM ESPOL

r

.,, .,.1

[t;'. -¡ t1

q ,;.. .----P::t*-*-.:.h.úE.. _.e.*E? |

-,4 ll
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i : M. i ¡*
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23. ELEME,NTOS
}YTFTDOWS

PRINCIPALES DE UNA YENTANA

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitarán tareas como
abrir y cerrar rm archivo, mover r¡na ve[tana, oenü rma veülana, carnbiar el tamaño de
una ventana etc.

fitulo de 13

MinimíIor- Maximkor -

Í
$:,
F

,,'I
- ! ,,

'-.) )

B,BI IO'F'A
r A,\ !i-(Js

P[ ÑAS

Ftgur¡ 2.4 Elemeútos priúcipáles de uná ventana Windows

23.I TULO DE LA VENTANA

El título de la ventana es rma breve descripción de lo que hace esa pantalla, este título lo
tendrá cada vertana o pantalla del Sistema de Administración del Portal del PROTCOM
Extensión Samborondón.

EDCOM Capftúo2-Pá§na5 ESPOL
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2.3.2 CAMBIAR EL TAMAÑO I}E LA§ VENTANAS

Es posible cambiar el tamaño o la forma de tma ventana para ver m:is de tma cada vez o
para ajustar el contenido que puede vers€ desde u a ventana. A continuación
presentamos dos métodos para cambia¡ el tamaño de las ve¡tanas:

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

Figurr L5 Cambiar cl ¡amalo dc una !'cntana

Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cr¡ando cambie la forma del puntero,
arrasüB el borde para ampliar o reducir la ventana" así como para cambia¡ su fonna.

Tircs New Fqngr I.,

J
.r¡n..r¿-.r¡t t¡ft
BrBr !DTECA

cAt fFtts
PEÑI§

F¡gur¡ 2,6 Cambia¡ el tamañó de uná ventaü¿. Otra FoÍÍa

Reducir (minimizar) la ventaaa al t¿rnaño de un botén de la barra de

Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que osupe tüda la pantalla-

Volver al tamaño anterior de la ventana Dste botón aparecerá cuarido

x

lá¡cas.

tr

é

Para hac',er esto

maximic',e la venlana.
Cerrár la ventariá y salir del programa.

l:- i-§ Documento - Wo¡dPad

EDCOM Capínlo2-Página6 ESPOL
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Mantul de Usuario Sistema de Administativo Fina ciero Empresaia(SA,FE)

2.3.3 BARRADNHERRAMIENTAS

{,a mayoría de los botones de las barras de herramientas corresponden a un comando
menú. Podrá averiguar cuá es la función de cada botón apoyando el puntero sobre el
mismo. Apareceni m cuadro que mostrará el nombrc del boton.

j-ig ]J J; ?S É ji.&J 4'i':&J3§=Eüf rmt',S rrr4,"§

Figurr 2.7 Barra d€ herr¿mientas

2.3.4 BARRADE ESTAI}O

La barra de estado, un área situadÁ debajo de una ventan4 proporciona ¡nformació*,- ,,.j1,
acerca del estado de lo que se está viendo en la ventana y cualquier ot¡a informácifg,,f .ECA
¡elativa al contexto. ( ¡r¡^r.,S

PEÑ A§
f ¿r.tc lh {0 ü, I biHEr B

F¡gurs 2.t Bana de estado

2.3.5 BARRADEMENÚ

Los mer¡ús son lma forma comoda y se¡cilla de agrupar coherentemente las fi¡nciones
de una aplicación. Con los menus Usted estará en capacidad de realizat una serie de
c4rraciones de acuerdo a sus necesidades.

üdio lt §.9¡dd Urrri¡r§ Sstq lquf*lno¡la

Figura 2.9 Barra de menit

2.3.6 ¿CÓMO ACCESAR A LO§ MENÚS?

Us¡ndo el teclado. Nótese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de
los módulos u opciones de cada módulo del menú hay una letra que se encuentra
subrayada. En el caso de nomb'res de Módulos si presiona ALT + fletra sutnayada]
tendrá acceso rápido a dicho módulo. En caso de nombres de opciones basta con
presionr la letra que se encuentra subrayada y se ejecutará la opción deseada o
desplácese con las flechas de movimiento hasta la opción deseada y presione
ENTER.

I
I!t

a

EDCOM Capíano2-Págína7 E.lPOL

Lc barr¿s de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicación de forma
que se puedan encontrar y utilizar rápidamente. Las banas de herramientas se pueden
personalizar fácilmente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar menus y botones, crear
barras de herramientas personalizadas, ocullarlas o mosúarlas y moverlas.
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Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ut lquer en el módulo u opción
deseada y haga un solo clic en esta.

a

Título rfs rEnú
ElenEritD de rPú Bana de nen:s

$
A.
ü
§_

¡

\,

BtB \of€s
t lrr'{J§
P€Ñ}S

Barra sep adtra

Meru

Figura 2.10 Elementos de un menú bajo ambiente Windows

2.3.7 MOVERVENTANAS

Mover rma ventana a una posición diferente de la pantalla puede facilitar ver
simulüíneamente más de una ventana, así como algún elemento que esté tapado por la
venta¡ra de rma ubicación a otra hay dos formas de hacerlo.

Mueva una ventana a otra ubicación utilizando el Mouse, solo tiene que arrastrar la
barr¿ de título de la ventana a otro lugar del escritorio, sir soltar el clic del Mouse
hast¿ donde desee ubicar la ventana.

2. En el icono principal de la aplicación ubicado en Ia esquim superior izquierda de tm
clic en I¿ opción rnover, eosegu¡da c¿¡¡hi¿rá el punfero del Mouse y deberá moverlo
sin soltarlo hacia Ia posición que desee.

2.3.8 SELECCIONA¡{I}O INFORMACIÓN

Se selecciona (resalta) texto, u otra información, antes de hacer algo con é1, como
prcsentarlo en negfita o copiarlo en otra parte del documento. Para seleccionar, situe el
puntero del Mouse en la posición en la que desee comenz¿r la selección. A
continuación, arrastre el puntero hacia la posición en Ia que desee que termine la
selección.

EDCOM Cqítulo2-Págiru8 ESPOL
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La curiosidail
la intcligcncia

es el princi Iiod

El Docur¡€ñro - wo¡dFad lTE¡E I

áchvo Edcih yÉ lrltrn r fdrl.¡o Al¡Jd6

qlqlst€lBl ñJ *lelal":j +[
tlrls lpl[*- *l=1

f . , . 2 . ' 
. 3 . ' 

. 4 . ' 
. 5 . , . I ' ' 

. 7 . ' . I . t

It

r.lt.r.1

-

1Va \
t

t

P!. €B.rF á¡¡d!" lr.airi fI iülhr

figura 2.1 t Seleccionando Información

2.4. INICIARY SALIR DE UN PROGRAMA

Podni utilizar el botón "Inicio" para iniciar cualquier programa que desee lrsÍlr, como
por eiemplo, el procesador de textos o su juego favorito.

l. Haga clic en el botón "lnicio" y a continuación, en Programa.s.
2. Señale la carpeta (por ejemplo Accesorios), gu€ contenga el programa que este

tnrscando y después haga clic en el programa.

Sugerencia: Podni agregar uri programa a la partc supcrior del menú inicio

Para salir de un prograoa existe¡r ve¡i¿s fonaas, ¿ conti¡¡¡¡ción se de.sc¡ibe alguna de
ellas.

1. Haga clic en el botór 'CeÍar" xi de la esquina superior derrcha de la vertana.
2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.
3. En el menú uchivo de cada programa si es que lo tiene, de clic en Sali¡.
4. En el {cono de la aplicación, que aparece en la esquina superior izquierda

Podrá ejecutar simultiineamente todos los program&s que la capacidad de su PC lo
pemrita- Windows facilita el cambio entre prog¡amas o eÍtre ventanas.

2.5. PASARDE IJN PROGRAMA A OTRO

Para pmar de un prograrna a otro existen vrios mdodos que se mencionan a
continuación:

Haga clic en el botón de la barra de tareas correspondiente al programa que desee

cjecutar.

BlBtrOf ECA

CAMPTE

PEÑAS

EDCOt"{ Capíttio 2- Página 9 ESPOL

I

t:l/
€{

,.,

arrastrando su ícono hasta el botón "Inicio".
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2. Si las venta¡¡as no ocupan toda la pantalla es deci¡ no est¿ín maximizadas solo haga

clic en la venta que desee activar.

En amtros casos dicho prograrra aparecerá delante de las dernás ventanas. El cambio no
cicrra la vcntana con la quc estaba trabaiando, sólo cambia la presentación en pantalla.

L6. USO DECUADROSDE ITIALOGO

[,os crmdros de dialogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos de una
aplicación. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la interfase o medio
de com¡micación enfre el usuario y la com¡nrtadora

A crmtinr¡ación se describen los cuadros de dirilogos miis comunes en una aplicación
Windows, como es el caso del Sistema de Adminisración de Príginas Web. Es de
mucha impurtancia el entendimiento de estos cuadros de üáogos por cuanto forman la
base para el entendimiento de este manual y la operación del sistema.

H¡gla Gtc ar dlas pao depl*a-zc ¡

hfiiro¡rtákrlB o ffitic&aa{G sa&a 
'rzrobicro 
i

Ba¡ras de desplazamiento.
tás barras de desplazamiento permiten
explorar f,ícilmente una larga lista de
elerncntos o una gran cantidad de
información. Además, proporcionan una
representación anríloga de la posición actual.
La b¡rr¡ de desplazauiento horizont¡l
permite desplazar la información a la
izquierda o a la derecha. La b¡rre dc
desplazamiento vertic¡l permite desplazar
iriformación hacia arriba o hacia abajo.

Es el ruis co*rrún y el más usado, sirve para
escribir o visualiza¡ texto, dependiendo de la
aplicación que sé este usatrdo.
De forrra predeterminada, un cuadro de texto
presenta una única línea de texto y no
presenta barras de desplazamiento. Si el textg
es más largo gue el espacio disponible, solq
será visible parte del texto.

A diferencia del anterior este cuadro de texto
acepta o muestra müüples lineas de texto.
Un cuadro de texto con múltiples llneas
administra autonüiticamente el ajuste de
texto siempre y cuando no haya una barra de

lazamie¡rto horiz-ontal.

I
Figura 2.12 Barra de desplazamie o (SCROLL BAR)

Cuadro de Texto normal.

Esü¡¡ al tsrlo de¡o¡d¿-

Cuadro de texto múltiples líneas

'¡
a\

J

Figuft 2.13 Cuadm de texto

EITOM ESPOL

J

lngrese su flom$re

i.

CUADRO Df, IXÁI,OGO DESCRIPCIÓN
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n ¿n&or ca*m tlctn
de hs dana rcrtarm.

I Pu¡da m¡t* ra p&Co dc ta¿¡to

En Inglés OPTION BUTTON. Se uüliza para
selecfionar un& opción entre varias. De esta
forma solo ss pude seleccionar una opción
de un grupo de ellas.

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

Cuadro de Opción.

figure 2.15 Cuadro de Opción

En Inglés CHECK BOX. Se utüiza para
mascar o señalar una opción. De esta manera
se puedm selecciona¡ varias opciones de un
grupo.
Se suele utilizar solo para opciones en la que
tlsted tenga que decidir por SÍ (marcado) o
NO (desnarcado).

Cuadro de Verificación.

Figura 2.16 Cuadro de verificación

g¡ Inglés UPDOWN. Contiene un par de
botones con flechas en los que el usuario
puede hacer clic para incrementar o
disminuir un valor, como rma posición de
desplazamienb o un número.

I ncrementar, Decrementar

t'igurr 2.t7 Cua&o incr€mentar, d€cremetrtar tar
)

EIBLTOTECA

CAt\¡FtJs

PE¡IAS
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Figura 2,ttl Cuadro de texto, múhiples líneas

I

Sexo
ñ Maseulino, C Femenino

F Somesueg
Pe¡iodoe

l6-:C m¡nutos

")
)
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AYixps

clc an h fhcha prr
r l¡ l¡la t, dt¡¡r¡á¿

fr oF.iá.r qr! daoa"

En Ingles LISTBOX. Mucst¡a una lista de
elementos entre los 6¡,alss puede seleccionar
r¡no o más. Si el número de elementos supera
e[ nirme¡o que puede mostra¡se? s€ agrega¡á
automáticamente una barr¿ de
desplazsmiento.

Cuadro de Lista.

Fig¡rr, 2.lE Cuadro de ljsta (L'ST BOx)

En Inglés COMBO BOX. Permite int¡oducir
información en la parte del cuadro de texto o
seleccionar rm elemento en la parte de cuadro
de lista.
Puedc ab,rir la lista dando un clic en H para
cerrarla solo tiene que dm un clic en el
elemento seleccionado,

Eo¡qrü¡am

li¡ta d¡ opci¡¡¡es. Daspuás a§a la
qcÍin q¡r dara.

Hag. G¡6 d¡ TG' r¡E¡

Cuadro Combinado.

Figura 2.19 Cuadro Combinado (COMBO BOX)

En Ingles SLIDER. Es una ventana qrrc
contisne un control deslizante y unas m¡rcas
opcionales. Puede movet el objelo deslizante
si lo aÍast4 hace clic con el Mouse (ratón)
en uno de sus lados o a través del teclado.
Es util cuando dcsea selecciona un valor
discreto o rm conjunto de valores
co¡ls€cutivos do un intervalo.

Dc+htü h b¡r. p¡a alcct¡a h
rülüéúht.

Cuadro deslizante.

Figura 22O Cuadro deslizantÉ

Este objeto siempre tiene asociada una orden
con é1. Esta orden se ejecutará cuando haga
clic sobre el botón.

Oc r¡ c:Ic cn 6no & dor pua
ci=uta d pruro dcreú

Botón

Figura 2.21 Bolon

.j

ilrBr rñiECA
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clc ¡n h* lichc p¡¡
dr l¡}ü a{peaa a aüa

Es tngles l'ABSTzuP. Este objeto es como
los sepaadorcs de un cuaderno o las
etiquetas de un grupo de carpetas de archivo.
Es muy út¡l porque permite definir varias
páginas para la misma área de una ventana o
cuadro de diálogo en la aplicación.

Cuadro de Fichas.

El objeto SPREAD es parecido a una hoja
de cáculo que muestra una serie de filas y
columras eil dorid€ se puede ingresar o
visualizar gran cantidad de información.

Se usa mucho en las pantallas de ingresos
masivo& por ejemplo Ias Caliñcaciones de
un grupo a paralelo, en donde las filas serán
todos los estudiantes del paralelo y las
columnas senán el número de matrícula,
nombrcs, apellidos, y la nota.

Cuadro de Celdas (SPREAD)

1

É ¡
*\

\
t

LirBr iO rFC{

I 
^ 

\.r^l rs
Pf ÑAS
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Figura 2.22 Cuadro de ñchas

Figurr 2.23 SPREAD (Cuadro de Celdas)
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2.7. MENSAJESDEWTNDOWS

MENSAJESDE WIN-DOW§

Ia figura § indi"u q* se trafa de rm emor crítico. Por ejemplo el siguiente mensrij€
se pfes€nteñi si no sc puede leer un archivo.

i.:.ér--.Ptg---.]

F¡grr. ?-24 Mefsaje de Emx

La figura'Q iodi"* que se trata de una pregunt¿ quc Usted tcndñí que responder.
Por ejemplo este mensaje de confirmación se ernitirá cuando se desee ingresar ma
caIIera-

Erh rlEuo q.r dÉrÉa lrBresü txa nrl¡ C¡ltq¿

ilt

¡:,
liJ$-t x0 I

Figura 2.25 Mensaje de Confirmación

No aristcn dito3 eon al c¡itaio dt briscr,nd. rdaceion¡do

?)

t
La figura indica que se trata de una advertencia de acuerdo a Ia acción que sé esé
ejecutando. Por ejernplo.

r\
-:J

8?,r¡
I,'S

F!ñ

llensa|¿ del 1;rstemó -

Nen¡¿ie del §i¡tem¿ E

Mensaie det Sistema E

Capíalo 2 - Página 14 ESPOL

Manual de Usuurio

En una aplicación Windows es muy común emitir mensajes ya sea para notificar que
hubo un error, para informar acerca un evento, para adverth o para confimtar algo. A
continr¡ación se presentan los measqies más comunes j unto con su significado.

?

)
!

Eror ¿l lrdtd dn le¿r AreHvo,

Flgura L26 Mensaje de Mvertencia

EDCOM
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MENSAJE§ DE WINDOWS

La hgura
r¡

indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo este

I
E

Figuri 2.27 Menssje de lnformación

l.lensaie del Sisteua El

2.8. VER EL CONTEFIII}O DE SU PC

En Windows, el trabajo se almacena en carpetas, tal como lo haría en su oficina o en
casa. Puede examil¿¡ sus archivos y carp€tas haciendo clic en Mi PC. Dentro de Mi
PC, puede ver rma lista de todas las rmidades de disco existeotes en su equi¡ro.

Sólo üene que hacer dohle clic en cualquier ícono para ver su contenido. Si abre r¡na
unidad de disco, podrá ver los archivos y carpetas que contiene. Las carpetas, a su vez,
pueden §(mtefier archivos, programas y otras cafpetas.

eit§¡r¡ a¡* :1r.

,lLíqnd,dá
i.c.{Joq¿941r

+<tÉ4ssc,É¡¡,

$l*0"'u'*' á

ff:
,*'i;I
Br3¡ ,.\ r traA
( 

^ 
\,!^llS

PEÑ^S

daa a

Figura 2.28 Viendo el contenido de su PC
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mensaie notifica que Ios datos seha ingresado corBctamente:

.\II C*era lru¡es¡da

i-s

:iP, ¡b\ff sugeren"l¡: Para volvff a Ia carpeta aDterior, haga clic * --7 d" Ia ba¡ra de
herrarricntag o bien prcsione la tecla RETROCESO. Si la barr¿ de herramientas no está
visible, haga clic en el menü Ver y, a continuación, en Barra de herramientas.
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F5

PARAPRE§IONAB
CTRL + A Selecciona¡ todo

Actualizar una ventana.
Ver el nivel superior de la carpeta.RETROCISO

.S,
\ Itl\f Sugerencia: Para ver la jerarquía dc todas las carpetas de su PC, podná utilizar el

Explorador de Windows. Haga clic en el menú Inicio, elija Programas, Accesorios, a
continuación, haga clic en Explorador de Windows.

2.9. BU§CAR RAPIDAMENTE I]N ARCEIVO O CARPETA

Resulta flicil localiza¡ archivos y carpetas en su PC. Sianpre puede examinar las
cárpetas en Mi PC, pero si desea encontrar algo rápi.lamente, puede utilizr el comando
Buscm del mer¡ú [nicio.

En el cuadro de diálogo Buscar, sólo tiene que escribir el nomb,re del archivo o de la
úarp€ta que esté buscando y, después, hacer clic en "Búsguedr'.

Pa¡a acelerar la bnrsqueda, puede escribir el nombre de la carpeta pnncipl (de alto
nivel), si lo conoce. Por ejemplo, si sabe que el archivo s€ encuentra en algún lugar de
la carpaa Windor¡rs en la unidad C, escriba clwindows.

P.r (ffi- n büord., ¡r. r- ffi d.¡ 9¡r¡q¡.r,o,

I )

\)
/+\

8,3,,O'F^A
( Ar,!-l !i
Ff ÑAS

Figur¡ 2,29 Buscando archivos o caq)€tas

{t}
¡-lri\f Sugerencia: Una vez que haya hecho doble clic en cl imno de resultados de la

búsqueda podrá reiniciar Ia búsqueda o actuálizar los resultados de la búsqueda
haciendo clic er¡ 'Buscsr ahora".

Capítulo 2 - Pá.gina 16 ESPOL
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2.T0. EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Puede utilizar el Explorador de Windrnvs p:ra ver to¡las las carpetas y archivos
existentes en su PC. En el men{r Inicio elija Programas, Accesorios y, a continuación,
haga clic en Explorador de Windmvs. En la parte derecha del Explnrador de Windows
aparece el contenido de la unidad o de la carpeta que se elija en la izquierda.

Attúe t*ih F lrEi¡6 ti?¡irt¡s txó
+ ¡iucrd" crp*- ;--

tip{

S rro¡n¡
¡ ..i t¡u¡trEIE

E ¡ tr,(,ú3u(r,
t t ü!obcd(c)
i! ¿ ui¡dú(D@r)
É ; lrdd UDfOdH G,
r p rraott
I É 0irlñañ(Ú!rüú
,¡ U fto.lllrtor &ddrt
¡¡ ü Deflrl6¿bir

E1r"*r-ao,*f"r*
,! -i ec¡üt6 ¿ fii¡¡Jú
i. ü h\Esülünia

,i ¡j biiúerld
8 P4*rórr.iri
ü cctra

! ú nEfrn
!üf,s*

u#f*o'*o,

0o*n.*,\tP

i i *-**'*

';;j m**ar*

x -\
.$Jl

ü-***t
\üP

U 
oúa¡Üto5edñs

EH*non,o*
-'€t

((kdD6(o

Figura 2.30 Explorando su PC.

CsIhú br ndi!, , cüp*6 @E¡rtó, áür b uüdh, dr rC! .qiE

PARA
kaCTRL + G

Ir6 Cambiar entre cl panel izquicrdo y derecho
BLOQ NUM + * Exprrdir todas las subcatpetas bajo la carpeta seleccio¡ada
BLOQNUM + +

la selección actual sí esta contraída.NUM+-BL
Ilx
Ex

selecsiona.la

tl
')
, :,'-tt

BrBr !ñ r ECA
( A\,¡US
PEÑA§
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2.11.I DETECTAT{DO Y R"EPARAI{DO ERRORE§ DE DI§CO CON
SCAI{DISK

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores lógicos y {isicos en su disco duro, y para
reparar las áreas dañadas.

,s;1/ Sugerencir: Si desea cspecificar cómo debe reparar ScanDisk cualquier error que
detecte, asegincse de que la casilla de veriñcación "Reparar errores automáticamente"
no esté mtivada.

l. Busque el disco local C y de clic derccho y luego seleccione ¡nopiedades, como se

ve a continuación:

I
§ó6 E*ij¡ Ir F&sk' r§rGirts Á¡rn!

r4r.¿: arpdé -:. -

ÍF".-"- -
I . J 

"ddaxr¡w,f,)v
IrLdt iRkritb r..t(!dt¡r

@**-'*-
.tr¡üLn¡ I oooüE¡tüo*¡

: P¡p*.üp¡!¡ rtp¡trr!¿crsJ-
;./:pr{ a¡lCbrd*.,

l¡r|Éb'Hi¿¿. - @Eaó lacdEsd§¡,..
r . ñ8.,i¡¡r!ÁiaÉ.lF*Éhsri¡,ii.
. 
- riorÉ( {&db+

7

)
r , dtiú b,Er @ll

c.rÉ.i.ü.

2. Luego aparecerá la pantalla de propiedades del disco c donde deberá dar clic sobre
la pestaña "Heramiertas" y luego seleccionar "Comprobar Ahora'.

EDCOM Capítulo 2 - Página I8 ESPAL
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2.II. MANTENIMIENTO DE SU PC

*i&*.",,n, @*-o,

Figurr 2,Jl Buscando el disco local c.
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G.ú.¡ tta¡,'i*,rd i n.d.ú. ) .árÉ.ir I .,¡.á I

CúE stJcitt dr irqd

-!!t ''"aa"
ü*lc¡o§¡¡ b..ffi ó¡.

.L,'- Ettá ÉiL
¡Éil- -rd-¡

4.rt'Amtrlrá br d4hry@ á {rr.

O..Jr¡tü*¡ ¡8 ..

¡;,1 5.{- .aIj¡ñ É¿¡E¡á ñ..{.. .b r<E¡Ld .r.._!!¡ b, aéh¡ró. .slr#.'¡ú. ar lá Etdád
RG&d c.ÉÉ d. ..auirrd 6rE¿ , I

A.qrí a@.rJn

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

3. Despues de habe¡ presimado "Comprobar ahora", debeni selecciora¡ las dos
opciones de la siguiente pantalla y a continuación presionar el botón "Iniciat''.

I
opc¡on€' de cEmprobádón d6 d¡ico
í, EÉgrrr# Útjtüñátlr{ilfrÉr*e Érroro, Gñ al iistrm! da achtv(ls
fil Er¡Í*'¡.r a k¡t.r** ra(l¡Osú lo, s.ctÉas dgtactr.roroÉ

Ir{cla <an<dat I
I

Figure 2-a3 Seleccioaando Opciones a Reparar en el Disco Local (CJ-

4. Luego eÍryüaé la verificación de errores del disco con el Scandisk y cuzmdo
finalice presentará un mens¿lje gue indicara 'Comprobación Completa'.

opc¡oñér de .ómprobación de d¡5co

f,
fl

I
á\

Fas6 3 )

Fisura 234 Verificando errores del disco con Scandisk.

8iB, rñiF^l
I 

^\r-t 
ls

PT: ÑAS
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2.1I.2 UTILTZAR EL DEFRAGMENTAI¡OR I}E DISCO PARA
ACELERAR EL DISCO DURO

Con eI paso del tiempo, los a¡chivos pueden quedar dividüos en ftagmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos a¡chivos ap¿uecen enteros al
abrirlos pero su PC tarda mas tiempo en leerlos y escribir en ellos.

Puede utilizar el Desñagmentador de disco para reorganizar archivos y espacio no
usado de su disco duro, con el fin de que los programas se ejecuten más rápidamente.

Efrrdre akhdú.oÉ E&dúdátu Jlrsh

Figur¡ 2.35 Desfragrnentando el disco duro,

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

2.I I.3 VACIAR LA PAPELERA DE RECICLAJE

Cada cierto tiempo debe depumr los a¡chivos eliminad<x, almacenados en la ¡rapelera de
reciclaje para liberar el espacio ocupado por ellos y aumentar el espacio etr su disco
duro.

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes

1. Haga doble clic en el ícono Papelera de reciclaje

t I
\t

rj
)FI

EIX:OM Capítulo2-Página20 ESPOL

2. En el menú Archivo, haga clic en Vaciar Papelera de reciclaje.
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¿l-'il
lr-,,..\,'(

ür¡t.'J
\::.:i¡a,§

Btü¿ (lr'nt

B8¡.rSfECl
cA^it"rts
Falls

Figura 236 Vaciando Ia papelera de reciclaje.

!

Sugerencia: Si desea quita¡ sólo algunos elcrnentos de la Papclera de reciclajg
mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en cada elemento. Haga clic en
el menú Archivo y, acontinuación, e¡ Eliminar.

EDCOM Cupítulo2-Página2l ESPOL
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CAPíTULO 3.

Cara c terísficas del Sls te m a
Adm i n i strati vo Fi n an c iera

Emprcsarial

Este Capitulo otiece al lector los
Beneficios del sistema, la

Descripción de Módulos con los
que cuenta el mismo y

Requerimiento a nivel de hardware
y Software.

t.. ",,v _ ,. it

ü,i.. , 'l
.r¡:: -:..r,¿t
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3. CARACTERÍSTTCAS DEL
ADMINISTRATIVO FINANCIERO

§ISTEMA
EMPRESARIAL

s.A.F.E.

3.1. INTRODUCCIÓN

ECUAREDES S.A. Es r¡na empresa que se dedica a la compra, venta e instalación de
equipos de computación piezas y partes, instalación de redes de computación y
comunicaciór¡ ma¡rtenimier¡to de equipos, venta de suministros y accesorios de
computación adem¿is 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
ernpresarial (S.A.F.E.).

3.2. BENEFICIOS

Poder contar con información oportuna y exacta.a

a

a

a

a

a

Mantener la Información actualizada.

Permitir actualizar la información de manera automática y sencilla-

Precisión en información administrativa y financiera

Mejorar el funcionamiento y la optimización de sus recursos y servicios.

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

El Softwae y Hardware utilizado permitini trabajar en un ambiente integrado

La Integración entre módulos nos permite lleva una ampüa visualización enhe
departamentos.

3.3. DESCRIPCIÓX NT MÓDULOS

3.3.1. Módulo de seguridad

ED{:OM Capítulo 3 - Pá§na I ESPOL

El sisterna de Seguridad se encuentra formado por seis módulos principales: Sistema,
Edición, Mantenimiento, Procesos, Reportes y Ayuda; módulos que en conjuntos se

d,;, )V'--t¡

&i', ., )

BrB!,torFCA
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PEÑ 
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convierten en Ia herramienta básica operativa para cualquier empresa comercial,
compañía financiera o de actividades afines.

3.3.2. Mffulo de cont¡bilid¡d

El sistema de Contabilidad permite llevar todos los pasos del ciclo contable, como son ,
apertura de ciclo , registro de dirios, mayorización, bdances pra Ia presentación de
los Estados Financieros.

3.3.3. Mridulo de bancos

El sisterna de Control Bancario y Conciliación SCB se encuentra formado por ocho
módulos principalcs: Sistema, Edicién, Control, Mantenirnirartos, Procesos,
ReportelConsultas y Ayuda; módulos que en conjuntos se convierten en la herramienta
brísica operativa para cualquier empresa comercial, comparlía financiera o de
actividades afines.

El sisterna de Cuentas por Pagar se encuentra formado por seis módulos principales:
Sistema Edicion, Mantenimiento, Procesos, Reportes y Ayuda; módulos que en
conjuntos se convierteri en la herra¡nierita básica operativa para llevar el control de las
deudas por pagar que conlleva la empresa.

3.3.5. Mtódulo facturación y ventas

Pe¡mite enlazar las opciones del Módulo de Facturación perteneciente al Sisterra
Integrado, para los procesos de ingreso de cotizaciones, factutas y notas de ventas,
adem¿is de los mantenimientos de clientes y presentación de reportes y consultas
asociados a las ventas.

3.3.6. Médulo cuentas por cobrar

Permite enlazar las opciones del Módulo de Cue¡tas por Cobrar perteneciente al
Sistema lntegrado, para los procesos de cobros de las facturas y notas de srédito y
débito de las mismas, aderr¿ls de los mantenimientos de tablas y presentación de
reportes y consultas.

3,4, RECOMENI'ACIONES ¡r7
¡ La información a ser ingresada debe ser prcparada y revisada. ''", . '-- '!
o Los reportes generados en el sistema deben ser dirhdi,;; a las personas q."í;" : I )

reqúeren. 1t; ,j
. Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente pu." por"oi..ü. * ,,,.,,i*

perdida de la información. 
Brqr t.\,s-qo Todo cambio o varia¡rte qu€ se presente a nivel contable debe ser analizado- /¡,, rn rs

probado por una persona calificadá, pt i..r r,,ü

ENOM ESPOL

3.3.4. Módulo de cuentas por pagflr
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3.5. REQTIERIMTENTOS DEL SISTEMA

Esta sección permitiní identificar los recr¡rsos mínimos de Hardwa¡e y Software
necesarios para el correcto ñmcionamiento del Sistema Administrativo Financiero
Empresarial (S.A.F.E.), sin renunciar a la idm de adquirir mris hardware si este es

necesario.

3.5.1. Requerimientos de hardware

EQ(nPO CARACTERISTICAS

Servidor

ú-

-
*G

-

Procesador Penüum IV
de 2.8 Chz
Disco du¡o de 120 GB
1042 Mb en Ram
Tarjeta de Red

Estación de Trabajo Procesador Pentiumlll
de 750 Mhz
Disco de 20 Gigas
128 en Ram
Monitor SVGA de 14'
Tarjeta de Red

I$prcsora
.i1

|-!\-
\., ¡,-@\ü

Epson LX-300 de 80
Columnas

a )

\t

ErBi Inrf ^q
( A^ lfl ls
FEÑT6

T{bls 3,1 Tabla de Requerimientos e Hardwa¡e.

r
"-¡0l Nofa' el sistema puede correr con ó4 MB de memoria RAM, pero el reridimiento
del mismo decaería e¡ un 507o, si Usted está acostumbrado a ejecutar varias
aplicaciones simultiínearnente.

EDCOM Capítulo3-Página3 ESPOL
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3.5.2. Requerimietrtos de software

LOGOTIPO DE,SCRIPCIÓN DEL PROGRAMA

I
SQL SERVER 2OOO

É
Microsoft Visu¿¡l Basic 6.0.

Microsoft Ofiice 2000.

T¿bla 3.2 Tabla de Requerimientos e Softwa¡€.

I ¡

\t
.i\

B'n, '^rFif
( 

^r4-r 
!9

Pt rl aS
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CAPITULO 4.

lnstalación del Sisfema
Administrativo F i n anci ero

Empresarial

Este Capítulo le proporcionará al
lector una serie de requerimientos

que le ayudarán a preparar e
instruir la puesta en marcha del

Sistema.
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4. INSTALACIÓN DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO
Fr NANCTERO EMPRESARTAL (S.A.F.E.)

El proceso de instalación corrsiste en almacenar en el disco duro los programas
necesarios para que el Sist€¡r¡a A&ninistativo Financiero Ernpresarial pueda funcionar
corectamente.

4.1. REQUERTMTENTOS pREvrOS A LA TNSTALACTÓN

Antes de comenzar el proceso de instalación debe de cumplir con los siguientes
rcquisitos:

El Sisterna Administr¿tivo Financiero Empresarial es un sistema integrado que
funciona conectafu a un servidor y en conjrmto con las oms esta€iones de trabajo,
por tanto antes de instalar se debe asegurar que debe existi¡ un dominio o m 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 instalación.

4. El disco drno nocesita por lo menos 2 GB de almacenamiento para poder trabajar
nomalmente.

5. Cerrar todas las aplicaciones que estétr activas en ese momerto

I
\,¡

t

¡

Sugerencia: Véase la sección de mantenimiento de su PC. B:B|'OrFCA
( A,\ !-l lS

PE Ñ\S

§l
-N Nota: Es importante que se cumplan los requerimientos me¡cionados
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4.2. PROCESO DE INSTALACIÓN

En esta sección se describe como instalar el Sisterna Administrativo Financie¡o
Empresarial (S.A.f .E.), una vez cumplido los requisitos anteriores.

l. tJna vez iniciado el comoutador, de un clic en el botón Inicio, S!!l esccBa

Configuración después de otro clic en Panel de control
,E# :II

F¡gur¡ 4.1. Inicio de Windorvs

2. Enseguida se ab,rirá Ia pantalla de Configuración del Sistana, en donde Usted,
debe seleccionar el ícono Agregar o Quit¡r Programas, y dar doble clic.

$l*i
Bln ,,1icl'A

( 
^,lrt 

!q

Fii¡1\S

figur¡ 4:. Pañalla de Panel de Conaol

3. A continu¿ción se muestra la siguieute pantalla, en donde Usted debe dar un
clic en el botón lmtrl¡r.

RSr40
Caü..sll* Cn6 Di.po{tiyB d6 Frhay hoo FLúiB

B&
,g\ *D

4*
rl E

Eg,

tü¡ #l

#l
tl*ru lloE

eÉ
F.d

du

S;lúi. Súidor

At6

s')as
control

nel de
Utilatüih A9Égüñtro
d.É EL h¿ú¡ri

Bú!q.d!
ráÉiL

C6Í0r¡Eih

tgr.g.r o quit t
Instala prográm.r ,
c.ca ac.rsos d¡rcÉor

Huai¡.d. oOBCDd!
soúÉ B2brlüicroÉoft Home

Soport. t¿mico

ü Pañel d¿ control
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Propiedade* dE Agresar o qurl¿r Frosrámas EEI
lrutd¿, o &'ri,Btd.r | [dd¿ciil day/r'dmÉ I Dit[oeiúnl

P¡¡ iddü ¡r¡ raarc paoqr*a3aad¿rri*roa r.a
r¡iiLd dr CD8oll, h.g. .¡c eñ ¡rrddd.

l¿ñbrr puüdc q¿ü ¡ttr¡ii¡wü.¡ ¡ijl¡braa
¡úlh{ea PE */ilü l,l Eogrun¡ o moüca he
ao{,psr*." idC.d6. §&cdr.rb d.l¿ ¡ri, }¡{.
cle ürAlr¿pÉ o qt¡

#

.' ,l
<J

pdó h
Lrv.fl !9 ls'It¡*.c C(rF¿IEol
Li$ÉUpde 1.C¡ {S,,lndt€c Capo.dinl
¡tEorú lrfanÉt Elebá 15 y H.li¡ristB dr ld€,n€l
¡a¡:!úú& N.dl.di¡g 2l I
,,lbo.oftOtu am tur.ri,ld
iitir!.lt Orio.k E,C.É 5
MSN ¡ti...ÉE, SrYi.. a2
Nolú Syttrri./dfr 2gI¡ :J

Figura 4,3. Propiedades de Agregar o quitar programas

4. Enseguida le pediní inserta¡ el CD o disquete. Luego presione el botón
Siguient*.

lr}rdtc d d.co o d COfioH de Fil|qa ind.Mí dd
p.údJc¡or, 6 cqriDEih, ir4!.¡c rñ §ir¡d*á

A"#" I c-*u [ |

¡

\t

l¿ '¡ q

li !|{,§Ic ) ¡l c.,.*' I

Figura 4.4. Pantalla de lnstalación de un Progr¿ma

5. Aparecerá el nombre del origen del archivo de instalación por ejemplo:
"Dllnstaladores\safe.exe" en la línea de coma¡rdos de la siguiente forrra:

xInstalar programa desde dirquele o CD F0ti{
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Eiecutar el proqramd de inslaldción
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Figura 4.5. Ejecución de programas de inst¿lación

6. Dó rm click er¡ el botón Finalizar, y espere un momento mientras se preparan los
a¡chivos de instalación.

Pr.parándo3c p.ra l! iníelación...
Eltrqr¿n d. irdd iiñ §itsrtaAeiisüdiyo
Frurciao Engesrid fSAF.E.l odÉ pr.Düddo
l?Et#H\y'a¡¿ a.e la q¡¡-á d¡a¡e d rÉ.to dd
gE'.'údá hddéih. E rparc por fa,ru.

Caryóatdo le vasih rlC si¡bna qc¡divo
II ¡

I
i

r li

7. Después aparece r¡na pantalla de bier¡venida en donde Usted puede continua¡ o
salir de la instalación del Sistema Administrativo Financiero Empresarial.

EDCOM Capítulo4-Págína4 ESPOL
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Figurs 4.6, Pantalla de Preparación para la Instalación
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¡ x

& str ó sisterna Affiatlvo
Étr.bm Enprc8rld (sÁff.) - tn8t*f*lH
tnJbfil

¡n#lrrH(R) l{crd ir*#á *r¡a A&iiútivo
Fhóftiro E¡4r6diil (S,A,F,E,).r¡ er 6q.¡iF. Prd cdtin¡óq
h{. dc m sg,Eltc.

ADIERIEI€A: E tc fryam¡ é*á Blt firo por lái l¿yrr d¿
(l!'E(l¡os de a.tor y úos batdor irteÍtdEimabs.

Fi¡¡ura 4.7. Pantalla de Bienvenida al Sktema Administrativo Financi€ro Empresarial (S.A.F.E.)

A. Si Usted no des€a continuar, entonces tendni que hace¡ clic en el botón
Cancelar y se presentaní el siguiente mensaje:

A ¿E*ó ¡eg¡o d! q.F dEsra c¿rd¡ la Hd*ión dc
*tsn6 eárn*blt¡w Fhüldcro E¡rgssüid
€.A,r,E.)?

I
§,
V.'

¡,

\
,

I

F[ura 4.8. Confirmación de instalación del Sistema.

B. Usted podni confirmar presionando el botón Si o No de la pantalla para
continua¡ con la instalación.

8. Si Usted p,resionó el boton Siguiente> de la pa¡rtalla de bienvenida, aparecerá
una pantalla en la cual deb€ Aceptar los Térrninos del Contrato de Licencia

tl.-Q' '^'F -4
f 

^'i-l 
ri

FI Ñ\S

ffiffi
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4
Ca*rdto&Ht

Ls oiládgrrÉte d aEdo de ¡(.rEb dgtta.

To d yq-r drñ kcnrc tsit to thk dálog, #.dfy rd, kcnsc ry.rÍErt ñilá h ttÉ cl*q

1

2
|..vE& to úÉ t l¿, k*í-G vi!üJ.
SeL* tfc lkr¡refgÉ.rr*rt dálog.
Chcc to cd tfE rf.bg Lf,!.t,
orE h úÉ a.¡og.*or, !.¡6d th.l,g¡E SoolatihTeÉ contId.
saa Elcñ¿rÉ to the iür. of yq¡ k6ose 4rr.í¡ert RIF f¡e,

)qJ h.ld ld¡ rCen6e, d, káEe taá $a bÉ @n Ed h ttE ti(erlr¿ ,#et'rHt ftg,

.,@&@*{deúE@c
í- lts á(¿flao lor bÉñ*Dr dd rdtt to dé ksri.

< 4úás

Figur¡ 4,9. Paúalla que permile aceptar los términos del contr¿to de licencia

9. Si Acepta podni ir al Paso Siguiente > y la siguiente pantalla obtendÉ
automáticamente el nombre del usuario del ordenador. No es necesario ingresar
el nombre de la Orgadzación para continuar con la instalación.

¡l
IlúoflrrIiór¡ dd &re

Por LYú, ffod¡f¡ lD ¡údr¡üih

¡lonüre d6 UrJüb¡

lúre" -
ggürE{iJnr

!ffi

< ¡tsá'

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

10. En el siguiente paso, aparecenáL una pantalla el cual muestra el directorio donde
se va a instalar la aplicación y Ia información del usr¡rio. La pantalla es la
siguiente:
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Mantml de Usuario

Enrprerarial (s.A,f .L) :
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Ti
¡,ñr-&F.HdrCFq"-¡.

E ¡d4!r*r .d¡ F.pr.ó pr. cdrñ.r h rÉ&¡óñ,

<¡E& It H& I

Figura 4. I I . lnicio de Ia Instalasión del §¡tema

I l. Finatmente, después de presionar el botón lnstalar, se procedsrá a la Instalación
del Sistema Administr¿tivo Financiero Empresarial.

:i
l¡rtddt loltÉEr¡r affilEüro ñ¡ú.tso Erscrrl¡a (S¡.ll-) i.

Lor c..npo.st . dd progr¡n rC.rrb.Edor r. .*h ir*J,ldo.

rE
_i.1J

Pú f!l/!r, .T!É riEüE tñt¡Gt¡.ld *rts{d Bd¡ slÉ.il.
affiirtr*vt Fh..xLro &prrúlC (5.A,F.E,). Elé Dr@ Fi.d! ór.r

¿, I
\t

l¡ttrlrtt¡ttt¡ltr

1-c -A
1 Ar:-r l§
fI ÑTS

Figura 4,12, Copiando los a¡chivos del Sis¡ema

12. En esta pantalla el programa comienza a crear los directorios y copiar los
archivos nec€sarios para el funcionamieoto de Adquisiciones, €n este momento
Usted podrá cancelar el proceso de instalación con solo presionar el botón
Cancelar-

13. En caso de que la instalación *. haya rcalizaáo con disketes, en los siguientes
pasos el Fograrna le iní pidiendo cada rmo de ellos, despues de cambiar el
diskete anterior por el consecutivo presione el botón Aceptar.

I 4 . En el último paso, luego de que el programa de instalación ha concluído
exitosamente, se mostrarii rma pantalla inforrnativa como la siguiente:

l-* sistem. Áú,ú¡i¡!t.átt!tit
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ft**6tsl{laAffidt o*r*.bo
EttE€6eld {sárr,) - lrst*l¡eB wLa.d

frÉ*tLu {,1¿}d h. iÉCú 5't.í¡¿ {¿,ii*üYo
E!ñbo E rrlrrd (5.4,F.E.) cñ!dür!.*.. Ha. & a
ñ.&ü püá.*úl &r.

Si hubo problernas con la instalación, welva a intentarlo, si no resulta consulte con el
Adminisfador.

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

4.3. CAMBIO DE LA CONFIGT]RACIÓN REGIONAL

Luego de finaliza¡ con la insüalación y antes de correr el Sisterna Administrativo
Financiero Empresarial, Usted debe cambia¡ la Conñguración Regional de su ordenador
para que el Sisterna corra satisfactoriamente. Siga los siguientes pasos:

l. Dé un clic en el botón loicio, tdÉlescoia Conftgu¡a"ión, L& luego
seleccione la opción Panel de control ,.6,

-2. Dentro de la siguiente pntalla escoger el icono Conñguración Regionel
dentro del Panel de Control.

EDCOM Capítulo4-Pá§na8 ESPOL
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Figura 4.13. Mensaje de Instalación del SisLmr satisfactorio
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AFd'm Eúci5n :br ¡ Eo¡oriE! ¡n¿a

3
/¡s¡ib. Corts C€E PEq!, OrÉt.¡Ef Ellniru F¡et Édqd

''* s lAso
E

P5 lü¡ ÉJ

x

Jy. l_fr)X

,dl
Pane! de
contro¡

F.d'ayhm FusnEsc6nñqü.clón llqlonol
ar*r. r! pr'§lnr*ión rr.
núniémr, ñoñ6d., hchá y

l4nI!i!Í-!sr[9
soooná técnrco

Ét
¡npl.iornr JaJsPlüEr Modem!

I40

I lél

1 oqdDs s&.tionldos CüÉial!,t€§qi..rónd!lu¡r¡er .SrttPC

figura 4.14. Panel de Control

3. Luego active la ficha Configuración Regional y crímbielo a Ingles (Estados
Unidos).

Co!'6$lraÉionrsqiollal 
I N{]melD I r,Onsaa I nora I r"*a I

|á¡áos plEqúr.a dñl¡o cai6gudiañ p6radiffiB pakg3. El
caíüio de l¡ coÍfiguaaÉión ragionál #da d ñodo rn quÉ hi pmqúÉJ1laÉ
musstrn y ordEn6n lai bdla!, horo¡. monedas y núñrsÉs

Figurs ,1.15. Propiedades de la Configuración Regional

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

Propiededes de Conliquracaón roqioaól

EDCOM Capínlo4-Página9 NPOL
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3:A
c.n rc I l,rúrro. i Mo'Éd.- Hqa 

I ro*la I ra",r'* |

Eiá$b da
luai

Eomdo de lE r

§¿pa¡dor dc ts¿

Shbdo&ñ:

Slnüelo p.ñ:

1i2¿á

lffi---

l¡oteión dc ,(rtlr.ao dá ¡da
h-lu¡ m -¡ir¡io s - ¡¿g¡¡do

H .24lu¡s

lh, ¡rm, $ - c€ro iic¡¿l
h, D, ¡ = ¡; earo ¡úid

Aarpta c*1cdü i . 
i

Figura 4.16. Hora de la Configuración Regional

5. Despues active la f¡cha Fecha. Cambie el formato de fecha corta, de tal manera
que tenga el ordeft año, mes, dia: dd/IvllWaaaa. Lucgo ingrese el separador de
ferha: -

A)fi
Gütqd I x'i'Lro. i Mü6d! | Hü¡ fcOu 

I tuurus 
I

:'C{hüd¡&r -Ct¡üdo rc ¿rú'iü. ir¡ !60 cür óc dfCor, hErpcfrb cm ú .ño úte
@-t

Eilirploühdnc..tr 121/(Éi2ffi

Füúü d! l.{¡á ¿ütd

Sgútüd¿hdra lr---
Feha¡ügü
Ei6lr?h de,rór bsa iffiz. d.lñEaIE

Folndo d. hÉh¿ Lrqa dddd. dd dc llMMl{' dc 'óó.o

/

\
)

Ct'"¿, i " i
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Figürr 4.17. Fecha de Ia Configuración Regional
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6. Después Active la ficha Números, en símbolo decimal seleccione o digite el
puntd.), luego en símbolo de separación de miles seleccione o digite la coma (,).

Ga,E.l Núná6 i u*'"a" I irr" i F.dra I ldurr# I

mcuvc fi23-rrs.res-m ¡t¡sdivo:l:1á.is.78s.00

S fnbdo CÉ.i¡¡.t

l.l'ríso d¿ díSl6 dcrh#
SíEú ds i¿püéiijñ da dsa

¡l¡rso d¿ díd6 m qrFa

Simlp¡o & s¡grD rr€divo:

Eoff¡e dr rúrE o 
'LgÉl¡/C'

I'lolh¿r car6 ó lo iq¡l,da:

Sgrü.dor dú ¡star:

SidúrE dsr!Éddr

2

7

))

q_i

Figura 4.18. Números de la Configuración Regional

7. Al frnal dé clic en el botón Aplicrr. En algunos ordenadores después de cambiar
la c.onfiguracién regi<xral, sugicren reinieiar el equipo pa:a $r€ su¡tan efecto los
nuwos cambios en la conñguración y aparecení la siguiente pantalla:

Figure 4.19. Pantalla de Confrmación para reiniciar el equipo

B

gebe rBinic¡ar El equipo p6ra qus asta r{Bab la nu$ra collfg{¡rációñ.

¿OEses rÉinicio su 6qqip dtorq?

Sugerencia: Es recomendable reiniciar el equipo ¿r¡urque no se presente e1
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Manual de Usuario

[91!eur ación resionál

Fzs/Es,?so --i.--=
lri----------
tñ? ---:
r----------
ftr¿r¡. 

-----

lj.IJ

I- A".ü- I c-'"a" I .. I

Ebltffir

Escoja la opción Si en la pantalla de confirmación.
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Este proceso le indica como desinstalar el Sistema Administ¡ativo Financie¡o
Empresarial ct¡ando se ha instalado en sü PC en forma srónea o ya no sea nec€sario el
uso del Sistema. Siga los siguientes parios:

I . Una vez iniciado el computador, de un clic en el botón Inicio, il{dil escoja
Configuración t=¡-r y después de oúo clic en Panel de control ,-.-*" rtrts ' Éül

Ffura 4.20. Inicio de Windows

2. Enseguida se abrini la pantalla de configuración del sistema, en donde Uste( debe
seleccionar el ícono Agrcgar o Quitar Programas , y dar doble clic.

i... , , .,f; .l

crRr ,ñ'c -{
r ai f-Us
F[Ñ,\S

Figun 4.21. Panel de Control
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Sorcr* [EHlMicroroft Hom6
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3. A continuación se muestra la siguiente pantalla en donde Usted deberá buscar en el
listado de las aplicaciones instaladas el Sisterna Administrativo Financiero
Empresarial, si no lo encuer¡tra en la pantalla deberá utilizar la barr¿ de
desplazamiento vertical para localizarlo. Después de localizarlo deberá señalarlo, y
dé clic en el botón Agregar o quirar...

- iol¡j¡

le kr.t*tú ó cürrd¡#!rt a¡ó ytu¡rE

\p*,,
iE*.d6rltrhc ¡, ¡cr ¡.eüd. r,l- g¡iá r..E¡s P.d

le*
,É* -

q'a*p|ffi----l
- rtrsto a.7Eñ 4

,7.¡reiD
203.(rc'B

t5.@lE
t2,9í&tB

1¡r7.¡rEia

7

f
J¡8,5¡ú,8

7,7@,8

$.uú|B
O.2TTT,B

tr,tloln -
!.¡!qE:

B ?i ,n' 6^¡
r 

^^ 
.'-r 13

I I r{^§

Figura 4.22, Pantalla de Propiedades de Agregar o quitar programas

4. Aparecerá una pantalla de confirmación de la desinst¿lación del. Sistema
Administrativo Financiero Empresarial.

¿ECá J¿![ao dr q-E üs¿. chirü s¡starna ¡{ffi*rvo Fr¡üEilfo E rp.rr.úl (5.A.F.E,) dc r, !q.¡E7

Figum 4.23. Pantalla de confirmación para la desinstalacién del Sistema

5. Si usted escogio la opción Si, en la pantall4 se procedera automalicamente a la
desinstalación del Sistema Administralivo Fina¡ciero Empresarial

SiitE n Adúúlt¡tivo

b

Jtrll E.p.r. Íürnt8 Wi¡do'/.s corúgua

l§ Frrmiro Enwrair ISAF.E.l

Bccq&do h ;hn*ih¡¡ce¡¿ir..

C{rc.l€r

Figurs 4,24. Pantalla Automática de desinstalación del Sfutema

q.t

ffi
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Arranque del Sisfema
Adm i n istrativo F i nan c i ero

Empresarial

Este Capítulo proporciona un
instructivo para ingresar al

Sistema.
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I

5.1 ENCENDER LA COIVTPUTAIDRA

l. Encienda el switch de potercia del CPU (Power ON).

2. Encienda el switch de potencia del monitor (Power ON).

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

I ¡ ¡

\t{r
.,
t\

Fig[ra 5.1 Pantalla de acceso a Windows
[, rr ,,"\'r^A

^^.^¡ 
tS

FE ÑCS

Puede cancelar la contraseña de acceso a la red peto no tendftá permisos a los rect¡¡sos
compartidos por los demás usuarios.

4. El Sisterna Operativo Windows 2000 o Windows XP dependiendo de cual tenga
instalado, empezará a cargarse. Aparecerá r,na pantalla como ec+1.

EDCOM Cqítulo 5 -Página I ESPOL
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p

,
!

J

§unha dc uu.ub: fl@t::_-l
§ortramfia: l*-1

[ancehr I

.. .F!

tu_- Ei

J

,?

lit

Figurfl 5.2 Escritorio de Windows.
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A continuación debe buscar el icono del SAFE para ejecutalo. Para ejecuta programas
hay varios métodos vease la sección como iniciar progfarras.

Si Usted encuentra el icono del Sisterna Administrativo Financiero Empresarial
sobre el escritorio solo tiene que dar doble clic sobre é1.

Si no lo encuenm debe buscarlo en el boton Inicio luego de rm clic en Programas,
busque la capeta SAFE y de uri clic e¡ SAFE co{no se muestra en la siguiente
figura:

a

1fIy .: -,
,1'¡- r-\ \
f.'-". , 1\, ." ,i

'',,i -.o,+

B,3I !O'ECA
( ¿'..:us
PEÑAS

Figura 5.3 Ejecutando el Sistema Administrativo Fi¡aociero Emp,rcscial

6. A contim¡ación se presentaní la pantalla principal del Sistema Administrativo
Financiero Empresarial.

Figure 5.4 Pantalla principal del Sistema Administrativo Financiero Empresarial
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M - DEASESOFIAS S.A
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Sistema Admihistrativo F¡nanciero Empre saríal

SAFE
lg 01 . DEASESoETAS S.A

7. Luego Seleccionamos Bajo que Empresa deseamos Trabajar.

Figura 5.5 Seleccionando la Empresa.

8. A continuación se procede a digit¿r el usuario y password en las casillas siguientes
presionando ENTER en el reglón de password.

9. Si Ud. a ingresado su Usuario y Contmseña conecta .Enseguida se conecta¡;í al
servidor y aparec€ñí un m€nsaje de bienvenida, y deberá seleecionar con que
módulo desea iniciar.

Figura 5.7 Mensaje de Bienvenida al Sistema.

.)

ErBt rOf EcA
( a\ll'(Js
PEÑ^S

Figura 5.ó Inicio de Sesión del Sistema Administrstivo Fin¿aciero Empresarial

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

en el botón lEl uUicu¿o 
"n 

la parte inferior derecha de la pantalla principal.
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CAPíTULO 6.

Iniciando Ia Operación del
Sisúem a Ad m i n istrativo
Fi nanciero Em presari al

Este Capítulo le permitirá
familiarizarse con los menús y
pantallas que ottece el Sistema

además le explicará como usar la
ayuda dei mismo.

Como usar Ia Vista Previa de los
Reportes.



Mtmual de Usuario Sisletna Administtdivo Financiero Empres*ial(SAtr- E)

El Sistema Administrativo Financiero Empresarial es un Sistetna cotr menús y pantallas
arnigables de gran flexibilidad, con total ambiente Windo*¡s, orientedo a cumplir con
las operaciones relacionadas al Sistema Comercial Empresarial que se realicen enJa
emprcsa ECUAREDES.

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

tr*dE Btrú. Ed.n&ü*6 a!úr1r Búrt rl((rrü ánnú

oá ?3*

I
¡ ¡

\
t

- HEfr§
BIB "1't aA

( 
^.,¡::u§

FT ÑAS

ffi
Figurr 6.1 Componentes d€ las Pantallas Princip¡les de los módulos del sist€ma Administrativo

Financiero Empresarial

Titulo de la Ventana Barra menú principal

{D
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6.1. PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA ADMIMSTRATIYO
FTNAI{CIERO EMPRESARIAL
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6.1.1. Título de laventana

Nos indica el nomb¡e de la pantall4 er este cr¡so es el nombre del Módulo (Módulo de
Facturación y Ventas).

6.1.2. Barra menú principal

Permite üsualizar todo el menú principal del Sisterna" el cual nos va a permitir acceder
a cada una de las opciones que se deseen.

6.2. BOTONES DE LAS PANTALLAS DEL §ISTEMA
ADMINISTRATTVO FINANCIERO EMPRESARIAL

it,
rl \

ar ¡,1.l: -¡t

^ 
i ¿''t ti

r[ ñ^s

Tabla ó.1 Tabla de Botones del Sistema Administrativo Financiero Empresarial

DE§CRIPCIÓN DE CONTROLE§ DENTRO DE LAS PAI{TALLAS DEL
ST§ITEMA

D Botón Nuevo, permite prcparar la pantalla para ingresar los datos
ptra gfabúlos.

-sl
Botóo Modificar, prepa¡a a Ia pantalla para añadir o corregir los
datos.

lel Botón Salir, permite concluir una acción, o para salir de la pantalla
sin realiza¡ alteraciones a los datos.

>íl Botón Elimimr, pernite elimiÍarur registso lógicameute, como por
ejernplo eliminar un Sistema existente.

4!i

m Botón Graba¡, permite ingresar los registros en la Base de Datos ..f

I

€t Botón knprimir, permitir generar los reportes.

l
Botón Deshacer, permite deshacer alguna acción r:alizada
regresar la pantalla al estado inicial.

ll
v

EP Botón Eliminar Detalle, pemtite elimina¡ unos detalles cuando se

utilice pantallas con registros múltiples.

EDCOM Capítulo6-Página2 ESPOL

Botón Consulta¡, permite consultar información de las oan¡dlas.
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6.3. MENSAJES GEI\'ERALES DEL SISTEMA ADMI¡IISTRATTVO
FINANCIERO EMPRESARIAL

A continuación se muestr¿[i los mensajes que puden aparecer en el Sistema por
diferent€s motivos.

63.1. Mensajes de error

s usjario lbExista.. ó 6sta EliÍhdo

Figura 6.2 Ingreso de lJsuario erróneo

rI Lá Corü6ai¡4s lf, or€{ta RÉringlE§€

Figura 63 Contraseña Incorrecta

a Este rÉúLto m exEtB

f I
\
){.ry

s Falt*r datos paru d irgreso B,nt ra rs-l
f Arttr115

FEÑAS

Figura ó.5 Cuando Faltan datos como nombres o valores para ingresar en una pantalla-

i Aced

í-+.etr-----1
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Figrra 6.4 Registros de Búsqueda no encontrados
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63.2. Mensajes de conllrmaciótr

6.3.3. Mensajes de información

il
Edá sc{rfo ds chiü C rcrjstro,..?

Figurr 6.6 Está s€guro que desea Eliminar el Reg¡stro

Figura 6.7 Estri seguro que desea Eliminar el Registro

t\{l

-*

.rl

lll
El r¿qi*o fuélflI!áádo E do6.ÍEr*a

ffi
El ra{istro fuaE¡nbadofxbtEsesr*s

Figura 6.9 Registro Eliminado Con Éxito.

¡

\
t

'3rB,ñ'F-A
: A"r^l l3
rL ir tq
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Figur¡ 6.8 Datos guardados con éxito
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6.4. VISTA PREYIA DE LOS REPORTES

6.4.1. Objetivos

T
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Figün ó.l0 Reporte Gener¿l de Facn¡ras

6.5. FUNCIONES GENERALES

A continuación se explican las opciones generales de cada módulo ael s¡st€ma.

6.5.1. Menú sistemrs

El siguiente metrú presenta opciones tales como, lnicia¡ sesión, Cerrar sesión,
Configurar impresora y Salir del sistema.

*\
?

\t

EIBIIOTECA

EDCOM Capítulo 6- Página 5 CTtrHE
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Nos permite visualizar en pantalla como van a sali¡ los reportes cuando sean impresos,
presentándonos la siguiente pantalla.
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6.5.1.1 Menú iniciar sesión

Esta opción permitir el ingreso a una nueva sesión con otra compariía o con otro
usuario, ingresando su respectivo nornbre y clave de acceso y presionando luego el
botón aceptar r'l.

Mantnl de Usumio Sistema Adminisnativo Financiero Empresnial(SA-FE)

Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Sistemag luego <Iniciar
Sesión>.

Si desea salir de la pantalla sin que ningrma acción tenga efecto, presione el botón salir

{1.

11.",''¿
&f*- (§, 'j

6.5.1.2 Menú cerrar sesión

Termi¡ra la sesión zrctual y deshabilita las opciones del menú
edición y ayuda para empezar rma nueva sesión.

6.5.1.3

Btgln'c^^
( A!1']ttS
T EÑAS

exc€pto la de sistema,

Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Sistemas> luego <Cerrar
SesióP.

Flgura 6.12 Pantalla Menú D€sactivado

Permite predeterminar la impresora que se va a usar en las imprcsiones de los reportes
del modr¡lo, así como el ripo de página y el tanaño, tñrrbien se activa haciendo clic
sobre el botón € de h pantalla principal.

Pa¡a seleccionar esta opción debe hacet clic en el menú <Sistemas> luego <Configurar
Impresora>.

EDCOM Capítulo6-Página6 ESPOL
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Figura ó.I I Pantalla Cambio de Sesión

Sistana Edicbn _ f,¡ruda
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re:::l:-l
iacts!, íwr.

lll.llqw.g. üret&.ErFffi,r*"*

i; lodú

f hrriú. ¡nirLro -EtrE§ I

¡*i"¡**. I

¡-'a"4. cg,¡* ir 'i

-.lll:F]J ir,rj -'j r¡,")

BIB! '^ rF^{
( A \f.:tJs
PEÑA§Figura ó,13 Pantalla Configurar lmpresora

6.5.1.4 Mwú s¡Hrdel sfutema

Esta opción saca automáticamente al usuario del sistema actual, y luego llama a la
pantalla principal de todos los módulos.

Para seleccionar €sta opción deb€ hacer clic en el menú <Sistemap luego <Salir>.

Tambien se activa presionando las teclas Ctrl.+S o haciendo clic en el botón S de la
pantalla principal.

-l

Deici sah del Srtema dE certirn de F.tturutÉft y ventá5

Figur¡ ó.I4 Psntalla para salir del sistema.

El siguiente menú presenta opciones tales como la Barra de herramientas, Barra de
e*ado, Cascada, Mosaico horizontal, Mosaico vertical.

ó.5.2,1 Menú barra de herramientas

Esta opción realiza la acción de ocultar o hace¡ visible la ba¡ra de estado, que son
accesos nipidos de opciones como sd¡r, coefigurar €tc, que se pued€[
eseoger haciendo clic con el mouse sobre cualquiera de estos botones.

e
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6.5.2. Menú Edición

Para seleccionar esta opción debe hacer clic e¡ el menfi <Edición> luego <Barra de
Herramientag.

Ii"_.}=:jl
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D& t¡$1(
Figura ó.15 Botones de la Barra de Herramientas

6,5.2,2 Menú b¡rr¡ de estado

Esta opción realiza la acciótr de ocultar o hacer visible la barra de herramieritas, donde
se encuentran los dstos de fecha actual, hora actual y usuario.

Para selecciona esta opción debe bacer clic eri el menú <&lición> luego <Barra de
EstadP.

rñ¡¡.f¿*iel¡ rlllil *ra

tigür* 6,16 Barr¿ de Estado

l'.5.2.3 Menú cascad¡

Esta oEción, automáticamente ordena en forma de cascada las panlallas activas dentro
de la forma principal, haciendo clic sobre el nombre de Ia misma.

Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Edición> luego <Cascada>.

l. ,' l,
$ii t.' \
R\¡' ':; ,'

¡crsü ¡i¿ ,¿rt

BiBIIOTECI
cAMFIJS
PEÑAS

Figrrs 6.I7 Pantaltas en Cascada
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Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Edición> luego <Mosaico
HorizontaF.

vA, .4. IFiI. E

O t , -.a lN

-

a&

-

ACTUEICIOT
t,

\
t

-

F¡gur¡ ó.lt Pantallas en Mosaico Horizontal

ó.5.2.5 Menú Mosaico Vertical

Pra seleccionar esta opción debe bacer clic en el menú <Edición> luego <Mosaico
Vefic¿l>.

I

a:9i

AgTUR¡

f< --Tl

ESPOL

6.5.X.4 Menú Mo¡elco llorizont¡I

Esta opción, automáticamente ordetra en forma de mosaico horizontal las pantallas
activas dentro de la fornra principal, haciendo clic sob'¡e el nombr€de Ia mis¡na-

¡
¡ t

§ eii I

i\

ErRr r^ 'c^{
f 41,-l 13

fI il4s

-ffi*

Esta opciór¡ automáticamente ordena en forma de mosaico vertical las pantallas aclivas
dentro de la forma principal, haciendo clic sobre el nombre de la misma.

EI{TA§

r
Figura ó.19 Pantallas en Mosaico Vertical
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6.53. Menrl ayuda

.xj

Modulo de Facturación
fadr¡racion

V6tiiúr1.&0

El lrodlo de Frhf#r es t¡ gstsoa ¡*ün¿&¿do
cn le peífate (ütd¡r tod¡5 k @r¿üEs +E sÉ
rea&üt de su5 vsnti5 y ri Éir da v€rdedofls y
clefrte, d flfls q.€ utfte lr ht8rfu g¡1fi.: ¡B
Wñotlli p¿ra +a su oFÉrerh 5ea m* ür¡9*le,

Advüt.|Ek Edá gúqellá ..rá púgib Dor L¡ lq¡e6 d6
dai..ñaÁ d! a¡o¡yol¡!É dorÉhoó¡{án citLlúr
Pr.Éd. ¡rd.ld EI móó¡ ds F.duadó?t añ l,r rob .(l¡¡.
AlgrrE proó.Eh6 MirB.ñ ia .l.lrüirbdl cm daraiE
ldicioí& q€ rc ele{cá ¿ri cl ¡qr.rdo de fuÉiÉá dG uar.io. 8,Br !nrEnr

I a\'lt-.us

FT ÑA§

Figura 6.20 Pantallas de ayuda Ceneral

6.5.4. Métodos Gener¡les de Búsquedas

AI bacer clic con et MOUSE sobre el botón de busqueda -Ül qu" se encuentra al lado
del casillero del código en la parte superior de c¿da pantalla" le permitirá buscar
nipidamente a un registro ingresado con anterioridad, usando de referencia las opciones
que presen¡a cada una des estas pantallas, digitando en el casillero de túsqueda y luego
haciendo clic sobre el botón de ayuda o simplemente presionarido la tecla ENTER.

Se pueden realizar varios metodos de búsqueda dependiendo el criterio de búsqueda
señalado con anterioridad.

CRITERIO Rf,,SULTADO DE LA BÚSQI,]EDA
*ECTJA Selecciona todos los nombres que comienzan con la palabra ECUA.

Selecciona todos los nombres que terminan con la ¡alahr¿ ECUA.
*ECUA* Selecciona todos los nombres que contengan la palabra ECUA.

Tabls 6.2 Tabla de Criterios de Búsquedas Generales

tE a

Manual de Usuario Siste ma Admin istrativo Financiero Empresarial(SAFE)
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Denro de cada módulo del siste¡na se encuenl¡a baja el menú de ayuda ,tn, opción que
presentará, lo más importante del módulo.

ttri')
fl-6r) )ti'. iJ t:. ¡,uü;-,.?
to¡¡rtart(¡ .f1,1t"

Il A.dú I ñdlndh.. I

ECUA*

ESPOL



Ma¡rual de Usuorio Sislema Administrattuo Financiero Empresarial (SAFE)

ffir5 ECUABEDES ICL|E¡¡TES] Egt2mmm ALB

MO ELECIFOECI.JATOFIAHA ITCM(5MMl AVJTJAN I ¡.{AFENGO TH 05

Ímtr0000 vrA A rA dl§rA KM 6 5OOIs ¡IESII.I DEL EüJADOB

ü}58 LUERICANÍES Y TAI,IBOBES DEL E( ÉI

OFADA 10 EÍÉPA ¡,tr 3 VILIA 10

x

ñ55 BANDEgJAS,A 8IS350741 x
ffi./ CBIS IATfBIA O€L IqJADDA flltE607{t x

Figurr 6.21 Pantalla al¡da de Cliente3

Una vez encontmdo el registro deseado debená hacer un clic sobrc este, que ap¿¡rece en
la list4 y los datos se cargarán ¿utomáticamente en la fiDrma de la que fue llamado la
búst¡ueda.

Si no desea realizar ninguna selección puede hace¡ clic sobre el botón Salirl§j.

tq¡¿
gl..:),1
ió\ t:r.t.i,rf

BIBI IOTECT

(.ANIPUS

PEÑAS
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CAPITULO 7.

Módulo Seguridad

Este Capítulo le explicará todas
las Opciones y funciones que

otrece el rnódulo de Seguridad.
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7. MÓDULO SEGURIDAI)

La pantalla del menú principal consta de cinco opciones que son: Sistema" Edición,
Mantenimientos, Procesos, Consultas y Reportes, Ayuda

De los cuales ya mencionamos Sisternas, Edición y Ayuda en el < capítulo 6.5.>'
netarcnte nos enfoca¡emos en los menris de Mantenimiento, Procesos, Consultas y
Reportes.

5rrE tÁ¡. ¡l¡ffi §cE ¡4dt- Allü

oa 0-*
\r\t L Ft r:

F,t'g JEff!HTAE$

Éf

s¡.ri.üSnúóC il

Fi8llr. 7.t Pant¿lla Principal de Cuentas por Cobrar

6.0. MENÚMANTENIMIENTO

En el módulo de seguridad se definen los programas que van a ser asignados a los
módulos pra lo cual debe crsa¡se menús para cada modulo y submenús si es que
necesita el modulo. Lajerarquía de ingreso es la siguiente
Ingresar Modulo
Ingrcsar Manú
Ingresa Subrrenú si ñ¡era mesario
Ingresar Programas

¡

aa

$'
fr

I,l
\
t
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ó.0.0 M¡ntenimietrto de compañhs

Realiza el ingreso, modihcación y eliminación de las compañías o entidades jurídicas.
Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <M¡ntenimiento* luego
<Compañla*.

sl
{,6
|}r. -.

L)

)
,,'

Figun 7.2 P ltalla Mantenimientos de Compañías

En esta pantalla se ingresan las compañlas que van a tener acceso al sistema, sino
ingresa no podrá asignarles para permisos para la opciones del sistema-

ó,0.0.0 Ingresarcompañf¡s

Pam ingresar rma compañía debe seguir los siguientes pasos:

0. Haga CIic en el botón Nuevo F i ubicado en ta parte inferior de la forma.
0. Automáticamente se le añadirá un código secuencial en Ia caja de texto del

código y luego esta se desactivará para que no haya modificaciones.
0. Luego ingrese la destripción.

0. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR lm.
0. Luego aparecerá un mensaje de conñ¡mación.

6.0.0.0 Modif¡car Compañf¡s

Para modificar una compañia debe seguir los siguientes pasos:

0. Realice la búsqueda del motivo de baja que desea modificar, usando los métodos
aflteriomente mericionados <Capftulo 6.5.4¡ r¡sando el botón de busqueda o
digitando directamente en la caja de texto del código.

0. Los datos s€ pres€ntarán en la pantalla haga clic sobre el botón MODIFICAR

E O* se encuenta en la parte inferior de la panralle
0. Luego se habilitara la caja de texto y podni modificar la descripción.

ti8"^rF^q
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0
0
- Luego haga clic sobre el botón GUARDAR [m.
. Luego aparecení un mensaje de confirmación.

6.0.0.0 El¡mharCompañlas

Para eliminar una compañía debe seguir los siguientes pasos:

0. Realice la búsqueda del motivo de baja que desea elimina¡, usando los métodos
anteriormente mencionados usa¡rdo el botón de búsqueda o digitardo
directamente en la caja de texto del código.

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

ELIMINAR x que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
0. Después de Realizar una p¡egunta de Confirmación, automáticamente se

eliminar este registro del sistema-
0. Luego aparecená un mensaje de confirmación.
0. Si üene registros asociados a las compañías no podrá eliminarlo.

ó.0.0.0 ImprimirCompañles

Para imprimir una compañía debe seguir los siguientes pasos:

0. Realice la búsqueda del motivo de baja que desea imprimir, usando los métodos
anleriormente mencionados r¡sando el boton de búsqueda o digitando
directamente en la caja de texto del código.

0. tJna vezcon los datos en pantalla haga clic sobre el botón IMPRIMIR lQi qu"
se ericuentra en la parte inferior de la pantalla, si desea rcaliza¡ la consulta
general no realice la búsqueda del motivo de baja y presione IMPRIMIR.
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BEPlIfiTE5

6.0.0 Mantenimiento de tipos de programss

Realiza el ingreso, modificación y eliminación de los programas u opciones que tiene
todo el siste¡na.

Figura 73 Pantalla Mantenimientos de Tipos de Programas

En esta pantalla se ingresa los tipos programasi que van a formar parte del menú, que se

los puede clasiñcar en Programas de mantenimiento, programas de operaciones ,
programas de procesos, progr¿rmas de rcporte .

6.0.0.0 Ingresar Tipo de Progrrrna

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

0
0

Haga Clic en el botór Nuevo 9] ubicado en la parte inferior de la fomu.

Set'
código y luego esta se desactivanl para que no haya modificaciones.
Luego ingrese nombre de programa.
Luego ingrese el estrindar que debc s€r tres caracteres
Seleccione el estado "Activo"

. Luego haga clic sob,re el botón GUARDAR lm.

. Luego aparecerá un mensaje de confirmación.

6.0.0.0 Modilicar Tipo de Programa

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

0. Realice la búsqueda del motivo de baja que desea modificar, usando los métodos
anterirorrrente merrciona&s <Crpítulo 6.5.4.> usando el botón de brisqueda o
digitando directamente en la caja de texto del codigo.

0. Los datos se presentarán en Ia pantalla haga clic sobre el botón MODIFICAR

$ que se encuentra err la parte inferior de Ia pantalla

Aulomáticamente se le añadirá un código secuenciaLl en la caja de texto

s
¡t

0
0
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0
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Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Mantenimientes> luego
<Tipoc de Programae.
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0. Luego se habilitara la caja de texto y podni modiñcar.
0. Si el programa se encuente en uso, o asignado a un perfil de usuario no podñí

modificarlo.

0. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR lm.
0. Luego apareceni un mensaje de conñrmación.

6.0.0.0 Eliminar Tipo de Programa

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

0. Realice [a búsqueda del programa que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usardo el botón de búsqueda o digitando
directamer¡te en la caja de texto del código.

0. Cuando los datos se errcuentren en la pantalla hsga clic sob,re el botén

ELIMINAR I que se encuentra en la parte irferio¡ de Ia pantalla.
0. Después de Realizar una pregunta de Confir¡nación, automáticamente se

eliminfr este registro del sistema-
0. Luego aparecení un mensaje de confirmación.
0. Si exisfen programas asignados a un perlil de usuario.

6.0.0.0 Imprimir Tipo de Programa

Para imprimir una compañía debe seguir los siguientes pasos:

0. Realice la busqueda del motivo de baja que desea imprimir, usando los métodos
ant€riormente mencionados usando el boton de búsqueda o digitando
directamente en la caja de texto del código.

0. Una vez con los dalos en pantalla haga clic sobre el botón IMPRIMIR I 
6-J qu"

se encuentra en la pafe inferior de la pantalla si desea reaJizar la cousulta
general no realice la búsqueda del motivo de baja y presione IMPRIMIR.

ENOM Capítulo7-PáginaS ESPOL
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l.l3 M¡nte¡imiento de módulos

Realiza el ingreso, modificación y eliminación de los módulos integmdos que forman el
sistema SAFE

Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el manú <Mantenimientos> luego
<MóduloP.

Figura 7.4 Pantalla Manfenimienüos de Módulos

En está pantalla registra los módulos de Contabilidad, Bancos, Inventario, Cuentas x
Pagar, Cuentos x Cobrar, Facturación . Los módulos que se ingresen tieDe que activ¿¡Ee
intemamente para que puedan utilizarse.

1.13.1 Ingresar Módulos

Para ingresar tm modulo debe seguir los siguientes pasos:

l. Haga Clic en el botón Nuevo ü i ubicado en la parte inferior de la forma.
2. Automriticamente se le añadirá un código secuencial en Ia caja de texto del

código y luego esta se desactivani para que no baya modificaciones.
Luego ingrese nombre del módulo.
Debe indiea¡ si el modr¡lo se va instalar seleccionando la opción SI o la opción
N0 si no se va a instalar.
Seleccione el estado "Activo".

Luego haga clic sobre el botón GUARDAR lffi.
Luego aparccerá un mensaje de confirmación.

1.13.2 Modilic¡r Módulos

Para modificar un modulo debe seguir los siguientes pasos:

l. Realice la búsqueda del moüvo de baja que desea modifica¡, usando los métodos
anterionnent€ mencionados <Capítul,D 6.5.4> r¡sando el boton de búsqueda o
digitando dircctamente en la caja de texto del código.

3

4

5

6
7

A - ¿ctivo
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2. Los datos se preseritañán en la partalla haga clic sobre el botón MODIFICAR

E qu" se encuenEa en la pafe inferior de la pantalla.
0. Luego se habilitara Ia caja de teúo y podni modificar.
0. Si el modulo se encuentra instalado no se podní modificar.

0. Luego haga clic sobrc el botón GUaRDAR [3EL
0. Luego aparecerá un mensaje de confirmación. e

6.0.0.0 Elimin¡rMódulos

Para eliminar un módulo debe seguir los siguientes pasos:

0. Realice la búsqueda del programa que desea eliminar, usando los métodos
anteriomlente menciondos usando el botón de bfrsqueda o digitando
directamente e¡ la caja de texto del código.

0. Cuardo los datos se encuentren en la pantalla haga clic sobre el botón

ELIMINAR x' que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
0. Después de Realizar una pregunta de Confirmación, automáticamente se

eliminar este registro del sistema.
0. Luego apareceni un mensaje de confirmación.
0. Si el modulo se encuentra instalado no se puede eliminar.

6.0.0.0 ImprimirMódulog

Para eliminar un modulo debe seguir los siguientes pasos:

0. Re¿lice la búsqueda del motivo de baja que desea imprimir, usando los métodos
anteriom€nte mencionados usando el botón d€ búsqueda o digitando
dircctamente en la caja de texto del código.

0. Una vez con los datos en pantalla haga clic sobre el botón IMPRIMIR lll Or"
se etrcuentra en la parte inferior de la pantall4 si desea realiza¡ la mnsulta
general no realice la búsqueda del motivo de baja y presione IMPRIMIR

EDCOM Capitulo 7 - Página 7 ESPOL
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6.0.0 Mantenimiento de menús

Realiza el ingreso, modificación y eliminación de los menús del sistema.

Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <MantenimientoP luego
<Menús>.

Í
tp'[

,¡

))
rli -_; rri+

Bl9, 14rF^A
( ar.r.t ts
FE ÑASFigure 7.5 Pantalla Mantenimientos de Menús

Por cada modulo instalado en el sisterna se debe crear los siguiantes menús:
menús Sistema" menus Edición, menus Mantenimientos, menú Proc€sos, menú Reporte

Si los menús no son creados no podní asignarse los programas a los menús

6.0.0.0 Ingresar Menús

Para ingresar un menú debe seguir los siguientes pasos:

5. Haga Clic en el botón Nuevo Ú i ubicado en la parte inferio¡ de la forma.
5. Autom¿íticamente se le añadini un código secuencial en la caja de texto del

código y luego esta se desactiva¡á para que no haya modificaciones.
5. Seleccione el modulo gue se va a asignar.
5. Seleccione el estado 'Activo"
5. Ingrese el nomb,re del Menú

Luego haga clic sobr€ el botón CUARDAR
LIf]I

5

5 Luego aparecení rm mensaje de confirmación.

6-0.0.0 Modific¡r Menús

Para modificar un modulo debe seguir los siguientes pasos:

5. Realice Ia búsqueda del menú que desea modificar, usando los máodos
ant€rioÍriente mencion¿dos <Capítulo 6.5.4> usando el botón de busqueda o
digitando directamente en la caja de texto del código.

5. Los datos se presentarán en la pantalla haga clic sobre el botón MODIFICAR
E que se encuentra en la parte inferior de la panfalla

EDCOM Capírulo 7 - Página E
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5. Luego se habilitara la caja de texto y podri modificar.
5. No se podrá modificar si el sistema s€ tncuentra en ñurcionarniento y activado.

5. Luegohagaclic sobre el boténGUARDAR [iH.
5. Luego aparecení un mensaje de conñrmación.

6.0.0.0 Eliminer Menús

Para eliminar un menú debe seguir los siguientes pasos:

0. Realice la búsqueda del programa que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente rneneionados usando el botón de búsqüeda o digitando
directamede en la caja de texto del código.

O. Cuando bs datos se encuerrtrcn en la pantdla haga clic sob,re el botón

ELIMINAR I que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
0. Después de Realizar una pre$mta de Confirmación, automáticamente se

eliminar ece registro del sister¡a
0. Luego aparecení un mensaje de confirmación.
0. Si el modulo se encuentra instalado no se puedeeliminar.

6.0.0.0 Imprimir Menús

Para eliminar un menú debe seguir los siguientes pasos:

0. Realice la búsqueda de menús que desea imprimir, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el botén d€ bfuquÉe o digitando
directamente en la caja de texto del código. 

i _
0. Una vez con los datos en pantalla haga clic sobre el botón IMPRIMIR I ?.i que

se encr¡entra €n la parde inferirr¡ de la pantalla, si desea ¡ealizan b corl§utta
general no realice la brisqueda del motivo de baja y presione IMPRIMIR.

6.0,0 M¡ntenimiento de submenús

Realiza el ingreso, modificación y eliminación de los submenús.
Para selecciooar esfa opeion debe bacer clic en el men¡<lfrnteirimientm> luego

<Submenús>.

#*<r-.>-- Ái
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Figura 7.6 Pantalla Mantenimientos de Submenús
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Para ingresar un submenú debe seguir los siguientes pasos

Manual de Usuario Sistemd A&ninislrdtivo F inanc iero Eñpresarial (SA FE)

Un submenú es rma clasificación dentro de un menú, puede utilizar submenús para
clasificar programas segúm caracteristicss qu€ teagan €a €omfu. Este pmo es opcional
un menú pude tener un submenú o ningún submenús. El submenú debe estar al
asociado aI menú al cusl pertenec€.

6.0.0.0 Ingresarsubmenr¡

Haga Clic en el botón Nuero tr i .rbirudo 
"o 

la parte irÉrior de la forrna
Automáticamente se le añadirá un código secuenci¿l en la caja de texto del
código y hrego esta se desactivaní para que no haya mediEcaeiones.
Seleccione el módulo a que va a pertenecer el submenú
Selecciore el menú a qm va a pertenecer el submenú
Seleccione el estado "Activo".
lngrese nombre del subrnenú.

Luego haga clic sobre el botón GUARDAR
Luego aparecená un mensaje de confirmación.

Para modificar rm submenú debe rguir los sigüentes pasos:

0. Realice la búsqueda del Submenú que desea modificar, usando los métodos
anteriormente mencionados <Crpítoto 6.5.4.> userdo el botón de Hsqueda o
digitando directamente en la caja de texto del código.

0. Los datos se presentanín en la pantalla haga clic sobrc el botón MODIFICAR

{ q* * encuenlra en la parte inferior de la pantalla-

0
0

0
0
0
0

0
0

lisj

6.0.0,0 Modifrcar Submenrl

0. Luego se habilitara la caja de texto y podá modificar.
0. Si el subme¡rú se e¡cuentra instalado no se podni modificar.

0. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR l§¡.
0. Luego aparecení un mensaje de confirmación.

slif
fl6ii
BtBr tCtECl

( 
^ 

i ¡tq.r§

PEÑ^§

)

)

6.0.0.0 Elimin¡rSubmenú

Para eliminar rm submenú debe seguir los siguientes pasos:

0. Realice la búsqueda del programa que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente rrencionados usando el boton de húsqu€da o digitando
directamente en la caja de texto del código.

0. Cuando los datos se errcuenren en la pa,ntalla haga clic sobre el botón

ELIMINAR *1 que se encuentra en Ia parte inferior de la pantalla
0. Después de Realizar una pregunta de Confirmación, automáticamante se

eliminar este registro del sistema.
0. Luego a¡Nrccerá rm mensaje de confirmación.

EDCOM Capítulo 7 Página lO ESPOL
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0. Si el submeriú se encuentra instalado no se puede eliminar.

6.0.0.0 ImprimirSubmenú

Para eliminar un submenú debe seguir los siguientes pnsos:

0. Realice la búsqueda del motivo de baja que desea imprimir, usando los métodos
anterionnsnte mencionados usando el botón de blnqueda o digitando
directamente en la caja de texto del código.

0. lJ¡a ve¿con los datos en pantalla haga clic sobre el botón IMPRIMIR iL1 qu"
se ericuentra en la parte inferior de la pantalla, si desea ¡ealizfr la consulta
general no realice la brÍsqueda del motivo de baja y presione IMPRIMIR.

6.0.0 Mrntenimiento de programrg

Realiza el ingreso, modificación y eliminación de los progmmas u opciones que tiene
todo el sistema-

Paa seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Mantenimientos> luego
<Progrrnas>.

¡

ti_ I't¿

tnt

BI3' IC'ECA
( A\''US
P[ ÑAS

Figurr 7.7 Pantalla Mantenimientos de Prcg¡amas

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

6.0.0.0 IngreserPrograme

-l 3
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Para ingresar wr programa debe seguir los siguientes pasos:
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0. Haga Clic en el t»tsn Nuevo E I ubicado en la parte inferior de la fonna.
0. Automáticamente s€ le affadin4 un código secuencial en la caja de texto del

codtgo y luego esta se desactivaní paraque no haya modificaciorcs.
0. Seleccione el módulo a que va a pert€necer el programa
0, Seleccione el menú a qrre va a pertenec.ar el progra¡na
0. Seleccione el Submenú, si Io va a asignar dentro de un submenr¡ caso contrario

no seleccione submenú
0. Seleccione el Tipo de programa que puede ser Mantenimiento, Transacción,

Proceso, Reporte .

0. El estado del programa se mostrara siernpre Activo
0. Ingrese el nombre que va a tener Ia opción en el menú.
0. Debe Marcar las opciones que desea que la pantalla tenga Nuevo, Modificar,

Eliminar, Gua¡dar, knprimir, Excell (bajar la inforrración )
0. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR lffi.
0. Luego aparecerá un mensaje de confirmación.

Realice la búsqueda del Submenú que desea modificar, usando los métodos
a¡rteriormente mencionados <Capltulo 6.5.4> us¿ndo el botón de busqueda o
digitando directamente en la caja de texto del código.
Los datos se presentarán en la pantalla haga clic sobre el botón MODIFICAR
E qrre se encuenta en la parte inferior de Ia pantalla-
Luego se habilitam la caja de texto y podní modificar.
Si el progmma se encuentra con permisos a usuariq debe primero quitar los
permisos al progama antes de modificar el programa.

Luego haga clic sobre el botón GUARDAR lffi. ,.,
Luego aparecerá un mensaje de confimración.

Para elimina¡ un programa debe seguir los siguientes pasos, 
-grtr¡'- :'r'-¡¡*
ulr:1, ,ñ rEc[

0. Realice la busqueda del programa que desea eliminar, usando los *éiódffs
anteriomente mencionados usando el botón de búsqueda o digida?iiB"
directamente en la caja de texto del codigo.

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

ELIMINAR ñ que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
0. Después de Realizar una pregunta de Co¡firmación, automáticamente se

eliminar este registro del sistema
0. Si el programa s€ encuentra con permisos asignados, antes de elimi¡rar el

programa debe quitarle los permisos que tenga asignado el programa.
0. Luego apareceÉ un mensaje de confirmación.

ED(:OM Capínlo7-Página12
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6.0.0.0 Modif¡car Programa

Para modihcar un programa debe seguir los siguientes pasos:

6.0.0.0 EliminrProgrrm¡
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6.0.0.0 ImprimirPrograma

Para imprimir un programa debe seguir los siguientes pasos:

0. Realice la búsqueda del programa que desea imprimir, usando los métodos
anteriormente nrencionados usardo el botón de búsqueda o digitando
directamentc er la caja de texto del código.

0. Una vsz con los datos en pantalla haga clic sobre el botón IMPRIMIR I 
g I nu"

se encuentra en la parte irferior de la pantall4 si desea tealiza¡ la consulta
general no realice la búsqueda especifica y presione IMPRIMIR.

6.0.0 Mentenimicnto de grupos

Realiza el ingreso, modificación y eliminación de los progamas u opciones que tiene
todo el sistema.

Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el me¡rú <M¡ntenimientos> luego
<Grupo*.
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F¡gur¡ 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 siguiantes pasos:

0. Haga Clic an el boton Nuevo !l ubicado en la parte inferior de la fomra.
0. Automáücamente se le añadiÉ un código secuencial en la caja de texto del

código y luego esta se desacüvani para que no baya modificaciones.
0- El sistema le mostrará la fecha de creación.
0. Ingrese el nombrc del grupo. Ej: Grupo Sistema
0. Seleccione Ia referencia del Grupo segun corresponda

31./12/2tl0l
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0. El estado del programa se mostrara siempre Activo

0. Luego haga clic sobrc el botón GUARDAR m.
0. Luego apar€c€rá ¡m mensaje de confirmación.

6.0.0.0 Modilicer Grupo

Para modificar un grupo debe seguir los siguientes pasos:

0. Realice la búsqueda del Submenú que desea modificar, usando los métodos
anteriormente merrcionados <Capítul,o 6,5,4.> us¿ndo el botón de búsqueda o
digitando directamente en la caja de texto del código.

0. Los datos se presentanin en la pont¿lla haga clic sobre el botón MODIFICAR

I q* ," "*u** en la parte inferior de la pantalla.
0. Luego se habilitara las cajas de rexto y podní modificar.
0. §i el grupo se encuentra asignado no podrá modificar.

0
0
. Luego haga slic sob,¡e el botón GUARDAR lffi.
. Luego apa.recerá tm mensaje de confirmación.

6.0.0.0 Eliminir Grupo

Pa¡a eliminar un grupo debe seguir los siguientes pasos

7

)
,.'

sI
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2. Realice la búsqueda del programa que desea eliminar, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el botón de hisqueda o digitando
directamente er¡ la caja de texto del codigo.

2. Cua¡do los datos s,e encr¡etrtren en la p¿ntálla haga clic sobre el botón

ELIMINAR x q* se e.,"uentra en la parte inferior de la pantalla.
2. Después de Realizar una prcgunta de confirmación, automáticamente se elimina

el registro del sistema-
2. Si el gupo s€ encuentra con uzuarios asignados, arites de eliminar el grupo debe

quitarle los usuarios al grupo.
2. Luego aparecerá un mensaje de confirmación.

6.0,0.0 Imprimir Grupo

Para imprimir un grupo debe seguir los siguientes pasos:

0. Realice la búsqueda del programa que desea imprimir, usando los métodos
anteriormente mencionados usando el botón de búsqueda o digitando
directamente en la caja de texto del código. 

r _ ,

0. Una vez con los datos en pantalla haga clic sobrc el botón IMPRIMIR l?l que
se encuenta en la parte inferior de la pantalla, si desea ¡ealiza¡ la consulta
general no realice la búsqueda especiñca y presione IMPRIMIR.
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Eodso

NfitrÉ

c¡lo
Fs*a C¡erim l E st6do I

Usr¡dio

Cq{r¡*ña

VrgErEi¿ Pé3l{dd das Fech Yrg.Oavc

Grupo Asignódo
I

É1 5&

6.0.0 Mantenimiento de usuarios

Realiza el ingreso, modificación y eliminación de los progmmas u opciones que tiene
todo el sistema

Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Msntcnimiento* luego
<Usuarior>.

7

\'.t

BI8! 
'ñTECA( A 14F1ls

PEÑ!§

6.0.0.0 Ingresarususrio

Para ingresar un programa debe seguir los siguientes pasos

0. Haga CIic en el botótr Nuevo !J ubicado en la parte inferior de Ia forma.
0. Automiiticamente se le añadiÉ un código secuencial en la caja de texto del

código y luego esta se desactivará para que no haya modificaciones.
0. Ingrese el nombrc y apellido del usuario
0. Ingrese el cargo ylo actividad del usr¡ario
0. Ingrese la fecha de creación del usuario
0. El sisterna seleccionara siempre el estado de "Activo" cr¡ando este ingresando un

usuario nuevo.
0. Seleccior¡e el Grupo (que debe estar ya definido) al que va a perten€cer el

usuario.
0. Ingrese el usuario o login para ingresar al sistema, el mismo que puede tener un

m¿á.ximo de I 5 caracteres alfanuméricos.
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Jtlantcnimiento de Usuario

[' x

l

Fig[r¡ 7.9 Pantslla Msntenimientos de Usuarios

En esta pantalla se ing¡esan los usua¡ios que van a tener permiso a las opciones del
sisterna
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9. Ingrese la contras€ña o password
10. Reingrese la contraseffa o password
I I . tngrese la vigencia o caducidad en dias de la contraseña o password
12. Ingrese la Fecha de lnicio de Vigencia de la contraseña

13. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR |ffi.
14. Luego aparecerii un mensaje de confirmación.

1.1.8.2 Modilicar Usurrio

Para modificar un usuario debe seguir los siguientes pasos:

1 1.83 Eliminar Usu¡rio

Para eliminar un usuario debe seguir los siguientes pasos:

l. Realice la búsqueda del progmma que desea eliminar, usando los métodos
anteriormerite mencionados usando el botón d€ búsqueda o digitando
directamente en la caja de texto del código.

2. Cuando los datos se encr¡enken en la pantalla haga clic sobre el botón

ELIMINAR I que se encuentra en la parte furferior de la pantalla.
3. Después de Realizar una prcgunta de Confirmación, automáticamente se

eliminar este registro del sistema
4. §i el usuario se encuentra con permisos asigrrados, antes de eliminar los

permisos.
5. Luego apareceni un mensaje de confirmación.

1.1.8,4 Imprimir Usuario

Para imprimir un programa debe seguir los siguientes pasos:

Realice la busqueda del programa que desea imprimi¡ usando
anteriormente mencionados usando el botón de búsqueda
directamente en la caja de texto del codigo.

los métodos
o digitando
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l. Realice la busqueda del usuario que desea modificar, usando los métodos
anterio¡mente mencionados <Capítulo 65.4.> usando el botón de búsqueda o
digitando directamente en la caja de lexto del código.

2. Los datos se presentanin en la pantalla haga clic sobre el botón MODIFICAR

I que se eocuent a en la parte inferior de Ia pantalla
3. Luego se habilitara la caja de texto y podÉ modifica¡.
4. Si el usuario se encu€ntra con permisos a progfames. debe primero qütar los

permisos al programa antes de modificar.

5. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR lffi.
6. Luego apa.recerá un mensaje de confirmación.
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2. lJna vezcon los datos en pafi¿lla haga clic sobre el botón IMPRIMIR r€ que

se encuentra en la parte inferior de la pantalla, si desea rcalizw la consulta
general no realice la búsqueda especifica y presione IMPRIMIR.

6.0. MENÚPROCESOS

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

6.0.0 Procesos de cambio de cl¡ve

Permite cambia¡ la clave actual de un usuario por una nueva clave la cual se va a regir
bajo los mismos paní,metros cori que s€ ingreso el usuario.

Para selecciona¡ esta opción debe hacer clic en el menú <Procesos> luego <Cambio de
Clave.

F¡güra 7.10 Paffalla Cambio de Clave

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

0- Ingrese el usuario al que se va a cambiar Ia clave.
0. Ingrese la contras€fia anterior o clave achral del usuario.
0. Ingrese la contraseña nueva, la contraseña se rige bajo los mismos panfunetros

del ingreso de usuario, es decir pueden ser minimo de I caracteres.
0. Confirme la contraseña nueva

0. Luego haga clic sobre el botón PROCESAR lm.
0. La contraseña de zu clave a sido carnbiada por la conüaseña nueva, ahora debeni

salir del sistema e ingresar con la contraseña nueva.
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6.0.0 Procesos de modificar permisos ¡ usuarios

Realiza el ingreso, modificación y eliminación de los pmgramas u opciones que tiene
todo el sistema

Figun 7.11 Pantalla permisc a usuarios

En esta pantalla se asignan los permisos de ingreso, modificación, eliminación,
impresión y consulta por usuario a cada uno de los p,rogramas que tiene el sisterna

6.0.0.0 Modiñc¡r Usu¡rio

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

0. Realice la búsqueda del usuario que desea modifica¡, usando los métodos
antedoment€ mencionados <Capltulo 65.4¿ usando el botón de búsqueda o
digitando directamente en la caja de texto del eódigo. Se mostrará el nombrc y
apellido del usuario

0. Seleccione el modulo al que va a modificar los permisos.
0. Se mostra¡:á los progmmas del modulo que selecrionó con las acciones de

Nuevo, Modificar, Eliminar, Imprimir, Consulta¡. Para asignar los permisos
haga clic en la colurnna u opción que desea asignar

0. Para habilitar la pantalla haga clic en el botón MODIFICAR E .

0. Ahora puede asignar permisos a las opciones de cada programa.

0. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR lB.
0. Luego aparecerá rm mensaje de confirmación.

/
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Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Procesop luego <Permisos a
Usuarioo>.

x

-f c"úc.



ó.0.0.0 EliminarUsusrio

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

0. Realice la busqueda del usuario que desea eliminar, usando los métodos
anteriomente mencionados usando el botón de brhqueda o digitando
directamente en la caja de texto del código.

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

ELIMINAR -a q* se encuenta en la parte inferior de la pantall4 de esta
manera esta eliminando permanentemente todos los permisos de un usuario.

0. Después de Realizar una pregunta de Confirmación, automáticamente se

etiminar este regisfo del sistema.
0. Luego aparecerá un mensaje de confirmación.

6.0.0.0 ImprimirUsu¡rio

Para imprimir un programa debe seguir los siguientes pasos:

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

0. lJl' vezcon los datos an pantalla haga clic sobre el botón IMPRIMIR I 
á-l qo"

se encuentra en la parte inferior de Ia pantalla, si desea rcalizlu. la consulta
general no realice la búsqueda especifica y presione IMPRIMIR

6.0. N,ffiNÚREPORTES

6.0.0 Reporte de coneriones

Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Reporte* Iuego
<Scguimiento de Conexiones>.

ñ
$ 7

{É
),_1t

'j

.ovrro¡j ¡ir oc¡
BtBt tn196^

F¡$rm 7.¡2 Pantalla de Report€ de Conexiones ( 
^r,rqts

En este reporte se consulta las conexiones a la base de datos por usuario, las conexioRE§AS
que esüin abiertas, conexiones que eshín bloqueadas.
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6.0.0,0 Imprimir Reporte de Coneriones

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

0. Seleccione el tipo de reporte que desea visualizar del combo de tipo de reporte.
0. Realice la b[squ€da del usr¡ario Er desea modiñ.ár, l¡ss¡rdo los máodos

anteriormente mencionados <Capltulo 6.5.4> usando el botón de brisqueda o
digitando directamente en la caja de texto del código. Se mostrará el nombre y
apellido del usuario.

0. Ingresc el rmgo de Hms sobrc la cr¡al desea cmitir el reporte

0. Una vez completo los datos haga clic en el botón ACEPTAR lHll .
I

0. Si desa deshacer la conñguración haga clic en el botón DESI{ACER I ")
0. Luego ernitini el siguiente reporte.

8E¡OE[ Dt COrFftO¡¡E

E(TI¡BEITES S.Á"
n¡ attlza¡t¡laal

Figun 7.13 Reporte de Conexiones
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6.0.0 Reporte de seguimiento de conexiones

Realiza el ingreso, modificación y eliminación de los progrtlmas u opciones que tiene
todo el sisterna

Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Reportes> luego <
Conexiones>.

Figurl 7.14 Pantalla de Seguimiento

En esta pantalla se asignan los permisos de ingeso, modificación, elimimción,
impresión y consulta por usuario a cada uno de los progr¿üras que tiene el sistema.

6.0.0.0 Imprimir Reporte de Seguimiento de Conexiones

Para modificar los permisos r¡n usuario debe seguir los siguientes pÍrsos:

0. Ralice la búsqueda del usuario que desea modificar, usando los métodos
sr¡t€rioñriente ¡nerrcionado§ <Ciphlo 5.5.4> rmdo cl boüún de búsqueda o
digitando di¡ectamente en la caja de texto del código. Se mostraní el nombrc y
apellido del usuario

0. Seleccione el tipo de acción del cual desea consultar del combo Acciorcs
Varias.

0. Seleccior¡e el módulo del cual desea realizar la consulta, haciendo clic sobre las
casillas, si desea seleccionar todos haga clic sobre l¡ casilla Todo

0. Ingrese el rango de fechas sobre la c,'rl desea emitir el rcporte.

0. Una vez completo los datos haga clic en el botón ACEPTAR m $'! 
' t 

,' !,
0. Si desea deshacer la configuración haga clic en el botón DESHACER I S dí= 

t 
]' )

0. Luego emitiri el siguiente reporte. lt , .¡y'
roouri;,1¡s6¡
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CAPíTULO 8.

Modulo Contabilidad

Este CapÍtulo le explicará todas
las Opciones y funciones que

ofrece el módulo de Contabilidad.
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S. MÓDULO CONTABILIDAD

La pantalla del menú principal consta de cinco opciones que son: Sisterna, Edición,
Mantenimientos, Proc¿sos, Consultas y Reportes, Ayuda.

!g le5 6rralss ya mencionamos Sisternas, Edición y Ayuda en el <capítulo 6.5.¿
netamente Eos enfocaremos en los menús de Mantenimiento, pro€esos, Consultas y
Reportcs.

!Éle rdd¿¡r .arñrr6 pr(ear.d* ,.¡pd!rl<dEt& a¡n

oa os9
\/,\, -A Fe F

s.r.E ¿. cdüi 6frj

Figurl 8.1 Pantalla Principal de Cortabilidad
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t

I ns-* B'rEi.r¡*hc4r. Cord.i
¿ cdólcñmArdtr*ró bEúr. Car¡J.l

'x:trtr.tú d. PL, d! cs.ñ¡

8.T. MENIJ MANTENTMIENTO

El siguiente menú presenta opciones tales como, Diseño de Plan de cuent¿, Plan de
Cuentas, Tipos de comprobantes , Comprobantes Diarios , Diseño de Repo.Íes ,
Pa¡ámetros Financieros .

E,l.l Menú manfenimienlo de diseño de plen de cuenla

Realiza la paranetrización del número de niveles y longitud de cada nivel para
definir el código contable.

Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <MantenimientoP luego
<Diseño de Plar de Cuent¡>.

(.x.>c<)o< )ool x)cóao

TI

Figura E.2 Pantallas d€ Diseño de Plan de Cuent¿.

Debe ingresar el numero de niveles del Plar¡ de Cuenla hasta un máxima de 6 niveles
según el numero de niveles ingresados se mostraran los casilleros para ingresar la
longitu,il de cada nivel. En esta par¡t¿lla se define la forma en ingesar el código contable
que puede ser automático es deci¡ generado por el sistema o ma¡rual ingresado por el
usr¡ario. Solo le permite grabar un diseño por empres¿¡ para consulta lo ingresado de

clic en boton !§ y se üsualizara en pantalla Io ingesado.

8.1.1.1 Ingrtsar un diseño de plan de cuenta

Para ingresar un nuevo diseño de plan de cuenta «lebe seguir los siguientes pasos:

Ingresar el número de niveles.
Auffii¿íticaÍrente se le añadirá se mostrara los casilleros para ingresar la
longitud de cada uno de los niveles ingresados.
Seleccione el üpo de secr¡encia de Plan de Cuenta

Luego haga clic sobre el botón GUARDAR [.ffi.
Luego aparecerá un mensaje de confirmación.

8.1.12 Modificar un discño dc plan dc cuenta

Pam modificar un diseño de plan de cuenta debe seguir los siguientes peuos

I
7

J

4
5

$i ,., t,
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Realice la búsqueda con el botón CONSULTA -u , los datos se mostraran en la
pantalla.

Haga clic sobre el botón MODIFICAR S que se encuentra en la pate inferior
de la pantalla
Luego se habilitaran las caja de texlo y podni modificar el o los datos que desee.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR lm
Luego apareceni un mensaje de confirmación.
Solo podní modificar siempre que no exislan cr¡ent¡s contables ingresadas.

1

2

J

4
5

6

Esta pantalla no tiene la opción de eliminar por que debe mantener un solo registro de
diseño de plan de euenta

8.12 Menú m¡ntenimiento de plan de cuentr

Esta opción llama a una pantalla que realiza el ingreso, modificación y eliminación de
las cuentas contables

Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Mantcnimicnto* luego
<Pl¡n dc cuert¡>.

D r¡g I x ñrgi el

figur, &3 Pantalla de Plan de Cuenta
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8.1.2.t Ingrcsar ura cuents cotrtsble

Para ingresar una cuenta contable debe seguir los siguientes pasos:

1. Haga Clic en el botón Nuevo E i ubicado ar la parte inferior de la fomra.
2. Automáticamente se le añadirá un código secuencial que dependerá del nivel en

que se encuentre ubicado en e[ plan de cuenta que aparece en el lado izquierdo de
la pantalla

3. Lrego ingrese los datos en la caja de texto corre-spondiente toda la información , la
caja de texto de Cuenta Contable Superior y Cuenta Contable la pone el sistema
automáticamente dependiendo a lajerarquía de los niveles en donde se encuentre.

4. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR lffi.
5. Luego aparecer:i un mensaje de confirmación-

8.1.2.2 Modiñcar una cucntr cont¡ble

Para modifica¡ una cuenta contable debe seguir los siguientes pasos:

1. Para busca una cuenta contable debe situarse en consulta que se presenta en la
pntalla en el lado izqüerdo. La lista se ira desplazando a medida que abra el
signo (+) hasta localiz¿r a la cuerita.

2. Al hacer clic sobre la cuenta contable la información se mostrar:a en los casilleros
del lado derecho.

3. Hacer clic sobre el botón MODIFICAR § qu" se encuentra en la parte inferior
de la pantalla- No puede cambiar el codigo contable ya que este es generado por el, *

-. lillTl r*titaran las caja de texro y podrá modificar el o los datos que de.ee$ I ,

5. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR lm. {t "
6. Luego apalecerá un men.saje de confirmación, {,

,1¡

))
:d

8.t.23 Elir¡inar üüa cücntá contablc

Para eliminar una cuenta contable debe seguir los siguienles pa-sos:

6flS rñ'ECf,
{ 

^MruB
PEÑAS

1. D,ebe hacer la búsqueda de la cuenta contable baciendo clic en la consulta en el
lado izquierdo.

2. Hrce¡ clic en la cuer¡ta contable seleccionada y se mostrara la información e¡r el
ldo derecho de la pantalla

3. U¡ra vez con los datos de la cuenta contable en pantalla haga clic sobre el botón

ELIMINAR ñ" que se «rcuentra en la parte inferior de la pantalla.
4. Aulonu{ticamente se elimina¡ este registro del sistema.
5. La cuenta se eliminar¿ solo si no existe r¡n comprobante contable que contenga la

cuenta que se quiere eliminar.

Capítalo8-Página4 ESPOL
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8.I3 Menú m¡ntenimiento tipos de comprobantes

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

Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Mantenimiento* luego
<Tipoc de Conprobrtrts>.

m

gii'¡.
ff -'i

,,,,;;..1i'1,1i".

B B' II'FiA
f ¡ 1r.l lq

Mam«sl de Usuario Sistema Administrativo Finmciero Empresmial(SAFE)

t.ñ^s

t. Haga CIic en el botón Nucvo E I ubicado en la parte inferior de la forma.
2. Se añadiá el código secuencial para el nuevo tipo de comprobante, llene todos los

casilleros de textos.

3. Haga clic enbotónGUARDARIffiü.
4. Luego haga el clic sobre el botón SALIR.

l. Haga Clic en et botón BUSCAR §l puo consultar un tipo de comprobante y
seleccione en la lista el tipo de comprobante a consultar.

2. Se mostram los datos deshabilitados eu los casilleros de texto.
3. Haga clic en el botón MODIFICAR y se habilitaran los casilleros de textos para

que pueda modificar.

4. Haga clic en et botón GUARDAR l@.
5. Luego haga clic en el botón SALIR.

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

l. Haga Clic en el botén BUSCAR lll pu* consult¿¡ un Iipo de comprobante y
seleccione en la lista el tipo de comprobante a c.onsulhr.

ED{:OM Capítulo8-Ptigina5 ESPOL
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Figura E.4 Pantalla Tipos de Comprobantes.

&13.1 lngresrr tipo de comprobantes

Para ingresar un tip<r de comprobante debe seguir los siguientes pasos:

8.13, Modifrcrr tipo de comprobentos

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

8.f 33 Eliminer tipo de comprobentes

O@irín d. Caltob{r.
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2. Haga Clic en el botón ELIMINAR x 
, Ie most¡ani un mensaje de confirmación

antes de eliminar, si acepta el comprobante quedara eliminado.

3. Luego haga Clis en el boton SALIR El.
4. El tipo de comprobante se eliminara solo si no se ericuentra relacionado con un

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

8.1.4 Menú m¡ntenimiesto de comprobantes de diario

Esta opción llama a una pantalla para el ingreso, modificación y eliminación de los
comprobantes d€ diario.

Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Mantenimientos> luego
<Comprobente dc Diarie.

¡lt ' o

$t..'I
0L^ 

*' \(:' !. j
.r::t:*-:::iÉ

B'Bt !O',,ECA

( 
^'\lt\JS

PE ÑAS

Figura 8.5 Pantalla de Comprobante de Dia¡io

En esta pantalla se ingresan los asientos de diarios que pertenecen a contabilidad.
Los asientos de diarios de los módulos lo generan cada una de las transacciones en los
módulos.

E II

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

1. Haga CIic cn el botón Nucvo Di 
ubicado en la parte inferior de la forma.

2. Automáticamente se le añadira un código secuencial en la caja de texto del código
y luego esta se desactiva¡í para que no haya modiñcaciones. El numero de
comprobante es un código compuesto formado por los dígitos del modulo y la
secuencia numérica

3. §eleccione el tipo de comprobante, haciendo clic en el botón iltj.

záa¡t¿ ts
z2iüfr¡'fl¡¡

LTtrOM Capítulo8-Ptigina6 ESPOL

m
a

t coñi'ió5¿"¡;5 Dl.,ior

¡{: -é'F



Mtmaal de Ususrio Sistema Administtativo F inanciero Empresarial(SAFE)

4. Ingrese la fecha del comprobante.
5. Seleccione las cr¡entas cont¿bles para el debe y haber haciendo clic en el boton

lÜ1.

6. Para agregar una linea debe dar clic en botón Ery
7. Para eliminar rma línea debe dar clic en botón Ehild
8. Ingrese la glosa del comprobante
9. Verifica que el total de DEBE y HABER estén cuadrados caso contra¡io no le

perrnitirá grabar la información.

10. Luego haga clic sob¡e el botón GUARDAR l@.
1 l. Luego aparecená un mensqie de confrmación.

8.1.4.2 Modif¡car un comprobsnte de diario

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

l. Realice la búsqueda de un comprobante de diario haciendo clic en el botón -ü
los datos se mostraran en la partalla deshabilitados.

2. Paamodificar haga clic sobre el boton MODIFICAR l¡ que se encuentra en la
parte inferior de la pantalla.

3. Luego se habilitamn las caja de texto y podrá modificar el o los datos que desee.

4. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR lffi.
5. Luego aparecer:í un mensaje de confirmación.
6. Si el comprobante s€ encuentra mayorizado no podrá ser modiñcado

8.1.43 Elimir¡rr un comprob¡ote de dirrio

Para elimina¡ un comprobante de diario debe seguir los siguientes pasos:

l. Realice la búsqueda de un comprobante de diario haciendo clic en botón -ül lot
datos se mostraran en la pantalla.

?. U¡a vez con los datos de la categoría de cliente en pantalla haga clic sobre el

botón ELIMINAQ Ti. que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Autonuiticamer¡te se elimi¡ur ese registro del sistema.
4. Luego aparecerá un mensaje de confirmación.
5. Si se encr¡entra mayorizado no pennitiní eliminarlo
6. Si es un comprobaute que fue generado por las transacciones de los módulos

integrados tampoco permitiní eliminarlo.

E.1.5 Menú m¡¡tenimiento de diseño de reportes fuürciero§

EDCOM CapituloS-Pógina7 ESPOL

Esta opción llama a una pantalla para el ingreso, modificación y eliminación de diseño
& reportes, cori esta opción el usuario podni crear uno o varios "planüllas" o modelos
de impresión pam el Balance General y el Estado de Perdidas y Ganancias.
Aqú el usuario decide que cr¡entas contables va a Íx)süar y cuales cr¡entas contables
podrá sumar, en esta pantalla no muestra valores.
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Para scleccionar csta opción debc haccr clic cr¡ cl menú <MantenimientoP luego
<Discño de Reportes F in¡ncicrop.

Figurr &6 Pantalla de Madenimiento de Diseño de Reportes

t¡ T

Pam ingrcsar un discño de reporte debe seguir los siguientes pasos: BrBr rO rECA

{ a\r!._ljs

PEÑAS
I . Haga Clic en el botón Nuevo § i ubicado en la parte inferior de la forma-
2. Automáticamente se añadirá un código secuencial.
3. Luego ingrese Ia descripción que seni el nombre de la plantilla que usa¡á
4. En el parte zuperior derecha de la pantalla tiene que seleccionar el tipo de reporte

que va ha hacer.
5. De clic c¡r el botón Mostrar y se visualizara las cu€ntas contables que pertetrezc¿ur

al Balance General o al Estado de Perdidas y Ganancias.
6. Seleccione er¡ la colum¡ra Mostra¡, las cuentas contables que desea que aparszci¡n

en la impresión del rcporte.
7. Seleccione er¡ la columna Sumar, las cuentas contables que desea que sus valores

sean sunarizados automática¡nente el sisteme determina que aquellas cuentas
contables que se sr¡rrnn también se presentariin en el repole.

Luego haga clic sobre el botón GUARDAR lm.
. Luego apareceni rm mensaje de confirmación.

8
7

EE I

Para una modificar un diseño de reporte financiero debe seguir los siguiantes pasos:

EDCOM CapinloS-PáginaB ESPOL
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l Realice la búsqueda de disefro ltl y seleccione el modelo que qüere cambiar.

2. tJna vezcon los datos del diseño haga clic sobre el botón MODIFICAR E 
Or.

se ercuertra en la pa¡te inferior de la panlalla
3. Luego se habilitaran las caja de texto y podrá modificar el o los datos que desee.

4. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR lEX.
5. Luego apareceni un mensaje de confirmación.

8.1.53 Elimh¡r un diseño de reporte linanciero

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

l. Si el modclo ya csta asociado a rm reporte no podni eliminarlo.
2. Realice la busqueda de dis€ño de rcporte qr¡e desea elimina¡, usardo los métodos

a$lcriormcntc mencionados usando el botón de búsqueda o digitando directamente
en la caja de texto del código.

3. Una vsz con los datos en pantalla haga clic sobre el botón ELIMINAR x que se

encuentra en la parte inferior de la pantalla.
4. Automáticamente se eliminar este registro del sistema.
5. Luego aparecera un mensaje de confirrnación.

Ll-6 Menú mantenimiento de parámetros

Esta opción llama a una pantalla que realiza la parametrización del modulo aquí se
define la ctrenta contable en donde se manejara el déñcit o supenívit de la empresa,
moneda de uso para el sisterna contable, código que identifica el sistema contable,
cuentas de ciere, tipo de comprobante de aperhra, idenüficación de los niveles del plan
de cuenta" identifica los comprobantes de cierre y comprobante de ap€rtura.

?}qt
BIBl IOf ElA

f A\irUS
PE ÑAS

Figura 6.7 Pantalla de Mantenimiedo de ParámeEos Contables

ELICÜM ESPOL

Para seleccionar esta op€ión debe hacer clic en el menú <M¡ntenimientop luego
<P¡ninctros Contableg,
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8.1.6.1 lngrcso de un prrdmetro cont¿ble

Para esta pantalla solo tiene ingreso y esta validado para que cxista rmo por empresa y
no prda ser eliminado. Para ingresar un nu€vo parárnetro contable debe seguir los
siguientes pasos:

l. Consulte la cuenta utilidad en el botón -ltl y seleccione
2. Consulte la cuenta perdida en el botón -ü y seleccione

3. Consulte la moneda en el botón -l$ con esta moneda se va a trabajar en modulo
de cont¿bilidad.

4. Cousulte el compmbante de ct¡entas de resultado con el botón Ñl .

5. Consr¡lte el tipo comprobante de asiento de apertura con el botón lül .

ó. Seleccione el digito de acüvo en el botón !S
7. Seleccione el digito de pasivo en el botón -ü
8. Seleccione el digito de patrimonio er¡ el botór ü!
9. Seleccione el digito de ingreso e¡r el botón.lU
10. Selección el digito de egreso en el botón IXi
11. Luego haga clic sobre el botén GUARDAR m.
12. Luego aparecerá un mensaje de confirmación.

8.1.6J Modificrción de un Darámetro cont¡ble

Para modificar un pariárnetro contable debe seguir los siguientes pasos:

l. Para consultar hago la siguieutes pasos

2. Haga clic en el botón modificar -$, , prcsentara un mensaje indicando si desea
cons¡lta¡ O si desea modiñcar-

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

4. Luego haga clic sobrc el botón GUARDAR lffi.
5. Luego aparecerá un mensaje de confirmación.

f,ii,tl
(€,.i)

..,j::i;.",¡

BIBL!L'\TECI

CANIT1F

PEÑT8
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8.2. MEIru PROCESOS ESPECIALES

8J.1 Integración
El proceso de integración verifica que los asienlos que fueron generados por los
módulos se e[cuentren las validaciones que requiere el sistema. En este proceso se

integra los asiento contables al modulo de contabilidad asignándole la secuencia
correspondiente.

s$ic¿
#4 n\'i
f; ,,1-i#

",)" =,í*
B;Br ,ñ'r-\

I A\r.!tj
ITÑASFigur¡ t E Pantalla de lntegración de Contable

Para integrar debe seguir los siguientes pasos:

o Seleccione el módulo a contabilizar
¡ EI sistema determina¡a la fecha inicial y la fecha Iinal de las transacciones que

no se han integrado
rttlt

o Seleccione el botón E ,u. veriEcar que las transacciones del modulo
cumplan los rcquisitos del modulo contable.

o Presenta los resultados en la pantalla" el número de comprobante verificados y el
numero de comprobantes erróneos.

o Seleccione et botón L { pu* ejecutar la integración en el cual los asientos
contables del modulo que se esta integrando se generarán en el módr¡lo contable.

¡ Si existiere asientos efl6neos el sistema le indicaní cuantos seleccio¡ando el

*prrt" e-l

E 2.2 Revcrso de intcgración

El reverso de integración se lo puede realizar si es que las transacciones no han pasado
por el proceso de mayorizacion, caso conEario debe reversar la mayorizacion.

EDCOM Capítulo 8- Página 1l ESPOL
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Si el usuario ha realizado modificaciones a los asientos contables que se van a rel¿ersar

tÉnga en cuenta qr¡e no se va a reflejr el cambio qw ha rcalizado cmndo vuelva a
integr¿r oM vez.

oÍ'i,r.t
ff:)'j
\ - í ..!,i,

'1.: :: : r'Ír

BiAr 1r-r IF 'A
I 

^\!^l19
FE rl AS

Figure &9 Pantalla de Reverso de lntegracióü

Pa¡a reversar deb€ seguir los siguientes pasos:

. Seleccione el módulo a reversar
¡ El sistema determinara Ia fecha inicial y la fecha final de los asientos que se van

a revetsar

o Seleccione el boton B ,u* verificar que los asientos del modulo no se
encuentre mayorizdo.

r P¡esenla los res¡ltados en la pa¡rdla, el nús€ro de ¡sié--nrns veriñcalos.

r Seleccione el botón para ejecutar el reverso de la integración.

El proceso de mayorización calcula el saldo a la fecha de cada cuenta contable que
tslga movimientos no esten mayorizados.

EDCOM Capítulo 8- Pá§na 12 ESPOL
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FldÉ É|ddc cirG 31ñ2¡ñ

F.dl. ¡üiC d. cir6

Figur¡ &10 Pantalla de Mayorización

Para mayorizar debe seguir los siguientes pasos:

§eleccione el botón
selecciofiado.

a El sistema determinara la fecha inicial y la fecha final del último perlodo de
mayorizlr;ión. Usted prrede modiñc¿r la fecba ftnal de cierre pero m la fecha
inicial.

€ para proc€sar el periodo dc mayorización que ustcd haa

Si existiere asientos erróneos el sistema le indicará cr¡antos seleccionando el

'"*n" ll
8.2.4 Proceso reverso de mÍyorización

El proceso de reverco de mayorización calcula el saldo a la fecha de cada cuenta
contable que tenga rnovimientos mayorizados.

a

ffi
.o.trnr6,;dUriir

BiBr !O'F^á
( A1rru§
FEÑAS

Figura 8.1I Pantalla de Reverso de Mayorización
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Para reversar la mayorizar debe seguir los siguientes pasos:

o Consulte el último periodo mayoizada.
r El sistema detetminara la fecha inicial y la fecha fin¡l del ultimo período de

mayorización. Usted puede modificar la fecha fi¡al de cierre pero no la fecha
inicial.

o Seleccione el botón t para procesar el reverso.

8,2.5 Proceso respaldo de b¡se cont¡ble

El proceso de respaldo de base de datos realiza una copia de las tablas maestras y lablas
t¡ansaccionales a tablas históricas de la información del peri<rdo contable qu€ s€ va a
cerTar-

Figura &12 Pantalh de Re+a¡do dc base Contable
i : : :1;¡§

Para respaldar la base de datos debe seguir los siguientes pasos:
Bi", r,1rF^A

( A1¡r-'US

PEÑAS
Ingrese el período de inicio a respaldar
Ingrese el período frnal a ¡espaldar

Seleccione el botón f prua procesar el respaldo de la base

Las tablas que se procesaron exitosamente se listaran en la pantalla.

E.2.6 Proceso [quidación de cuent¡s de result¡do

Esta opción llama a una pantalla que realiza los asientos de cierre del periodo contable.

Pa¡a seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Procesos Especiales> luego
<Lit¡uideción de Cuentas de Resultado>,

$i"r:'li.
flr'.' jt'. 5

a

a

a
a
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Esta opción realiza el asiento de cier€ de ingresos, asiento de cier€ de gastos y asiento
de apertura para el nuevo periodo contable y determina la utilidad y/o pérdida del
periodo contable.

P¿r¿ sjscutar ol

l¡e ci.m de ciclo

lconl¡ble 3!
lirqui6le
lrsEpdd¡r h b.5s
lde
l.úráil¡hd.
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ulilizendo
ilcl sisiam¿
i{e¡o poo*
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fjÉsültedoB y clge

grprnua pan cl
ilsi0uierfs ciclo

.lco.úattr.
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I
\
:5,'

fi
$

rl r'¡

F¡gurn E.13 Pantalla de Liquidación de Cuentas de Resultsdo

8¿.6.1 Proce¡¡r cierre

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

Encontrara la cuenta de resultado que se encuentra parametrizada con el
resultado del ejercicio si el resultádo es o€gativo esta se presentar¿ de color rojo
caso cont¡ario se pres€ntara en azul.

En la casilla de Asiento de Aperhra s€ muestra las cuentas patrimoniales con su
respectivo saldo a la fecha del periodo contable y el resultado del ejercicio.

a

a

Ari..*o ó fü. hE a

c¡¡d.cde I D...-.ii
I

¡ C!.?.úüa! l¡sh¡¡
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. El sistema determina el inicio y fin del periodo contable según la fecha del
§ervidor.

Ir Seleccione el boton - Wa que los saldo de las cuentas de resriltado y
cuentas pa.trimoniales se consulten en cada una de las casillas

o Si esta de acue¡do co¡ la i¡fomración de cierre, seleccione el botón Fc¡irttr
cl sistema le solicitaní información para generar los t¡es asientos contables qrre

son i4gresos, eg¡e§os y aperhra.
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a El proceso se ha ceÍado, el sistema no p€rmitira realizar transacciones e¡ el
periodo cerrado solo consultas.

8J.7 Pl¡ntilla de asientos cont¡bles

Esta opción llama a una pantalla que realiza la plantilla de los asier¡tos contables.

Esta opción ingresa, modifica y elimina el modelo de los asientos automáticos que
genera el sistema-

Tipos deAsirhlo¡

Cnf¡o
0a$rirnrt
f i¡ Eorpobata

lJ
$,[]
§t
ü:'

¿
I

.,tM'r: "" g ¡t

Figure &14 Pantalla de Plantillas de Asientos Contables

E2.7.1 Ingero de plantilla de ¡gientos cont¡bles

l. Ingresar el código de la plantilla este código es de 3 caracteres alfabéticos
2. EI sistema iñdicara si el código ingresado no esta repetido en la base.

3. lngrese el nombre o descripción con el que se identificara a la plaritilla.
4. Seleccione el tipo de comprobante haciendo clic en el botón Iil se desplegara

"na lista con los tipos de comprobantes activos.
5, Ahora debe seleccione las cuentas contables que va a tener el asiento

arúomático, €l sist€ma verificara que por lo menos s¡sl¿ un cuetrfade débito y
una cuenta de credito, de clic en el botón Gl pu* buscar [a cuenta contable y
seleccione el tipo "DEBE ' o "HABER' .
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Para selecciona¡ esta opción debe hacer clic en el menú <Procesos Especiales> luego
<Plantillas de asie¡tm contsbh>.

f'e, ,.¡r¡^^
r 

^1.^US
F[.ñ (s

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

§ Planlilla dc Asienlos Contdbles E

No. LiÉa
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6. Para añadir una línea al detalle de clic en el botón
Aqcoa i

y semoshara otfa
línea para ingresar la otra cuenta contable, repita el procedimiento del paso 5.

7. Una tez que ya ha ingresado todas las cuentas contables del asiento automático

entonces de clic en el botón GUARDAR lEEtr.

8. El sistema le mostrará un mensaje indicando que la operación se realizo bien.

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

l. Debe buscar la plantilla a modificar por medio de su código haciendo clic en el
botón Ül y seleccione la plantilla.

2. La inforuracién de la plantilla se mostrará en la pantallg declken el boton §"
para que la información en la pantalla se habilite para modificar.

3. Una vez habilitada la información prede modificar, el sistema le permitini
modifica¡ siernpre que no exista transacciones asociadas a la plantilla que se
quiere modificar.

4. Para guardar la info¡mación modificada de clic en el botón GUARDAR m .

8J.73 Elimin¡r phutillr de ariento¡ cont¡bles

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

l. Deb€ buscar la plantilla a modiñcar po¡ medio de zu código haciendo clic en el
Uoton lü y seleccione la plantilla

2. La información se mostrani en la pantall4 de clic en el botón ELIMINAR x
3. El sistema le preguntará si desea eliminarla, si elige SI eliminar¿ el registro si

elige NO quedani igual.
4. El sistema verificara si la plantilla se puede eliminar.

É
:'11
(. r'r
^'Ii- 1¡'' ¿to.i;;,F

.ovr¡tr,q ügir

ErBt rOrEr.¡
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83.1 Consultr de cue¡t¡s conhbleg

lista opción llama a una pantalla de consulta del plan de cuenta utilizado.

Pam seleccionar esta opción debe hacer clic er¡ el menú <Menú Reporlcs> luego
<Consulta de Cuent¡s CortrblcP.

§i{

,' tj)

)

s

L')''t' ,r'. -O

r 
^1, 
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Fl ij i

Figure 8.15 Pantatla de Plantillas de Asientos Contables

En esta pantalla usted puede consullar por eriterios de cuenta contable, nombre de
cuenta, por niv€d de cr¡eftta contable, por orrgrrta superior.
Para consultar siga los siguientes pasos:

1. Seleccione el criterio a consultar, s€a por cuenta contable, nombre de cuenta,
nivel, cuenta superior, o elija el criterio de {odas.

2. De acuerdo al criterio seleccionado, escriba en el texto que est¿ a la derech la
información que s€ quiere buscar. Ejemplo :

Si el criterio seleccionado es "Cuenta Contable" escriba el código de la
cuenta contable qr¡e esta busca¡rdo.
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 jenárquico que va de
1a6 -

Si el criterio seleccionado es Cuenta Superior escriba la cuenta superior de
las crcntas que esta hlscando,

AEflvIT C I
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lrolt¡l EAIA 6 I lto
lrmmfltrr D 5 Eq
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3. De clic en el boton ltl pu* mostrar la información en la pantalla, esta
información la puede obtener en reporte haciendo clic en el botén IMPRIMIR
sl

--..J.

Esta opción llama a una pantalla de consulta la mayorización.

Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Menú Reporte* luego
<Mayor aralítico>,

f .'. ir;¡
í:; s'\ \
!i .. : tt

.".i;;.;:.'..L

L:ilBr ,,')'t ri

I Ar !^l l;

F[Ét^s

Figura 8.1ó Pantalla de Plantillas de Asíentos Contables

En esta pantalla presenta el saldo de las cuetrtas contable después que se ha corrido
el proceso de mayorizaciór¡ puede presentar la información de acuerdo a los filtros
que tiene la pantall4 la información se p¡esentará ordenada por fecha" por cuenta
contable.

Para consulta¡ el mayor debe seguir los siguientes pÍlsos:

L seleccione el modulo a consultar, haciendo clic €n €l botón Gl .

2. lngrese la fecha de inicio de mayorización y la fecha final de mayorización que
desea consuftar.

3. Si no desea ver toda la información puede

determinada haciendo clic en la opción
selcccione la cuentas Desde y la cuenta hasta

4. Para ver el rcporte con los criterios seleccionados de clic en el botón IMPRIMIR

seleccionar un
6n¡po dc CtEntñ

de Cuentas,
y despues

el.

T0005 105 hl0Dut0s

lmfi/2006
i3r¡2rú06
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Esta opción llama a una pantalla de consulta la mayorización.

Pa¡a selecciona¡ esta opción debe hacer clic en el menú <Menú Reportes> luego
<Reporte de Integreci{ln>

oiirt
eii;J
B!8! !Of ECA

f t\\tirr ! S

PtÑ rs

F¡gur¡ &I7 Pantalla de Comprobantes no mayoriTados

En esta pantalla puede consultar los asientos que se gefieraron en el proceso de
integración y los que no se pudieron integrar en el proceso. También puede ver los
asientos que no se pasaon con existo el proceso de mayoizació1.

El reporte presenta los asientos contables que han ganerado las transacciones de los
módulos integrados al sisterna antes del proceso de integración. EI Informe General
presenta en forma resumida los asientos generados y el Informe Detallado presente los
asientos en forrra de diario general.

Para consult¿r los reportes debe seguir los siguientes pasos:

l. Seleccione el tipo de reporte que desea ver.
?- Seleccione el médulo, si desea ve¡ información especificr de tm módulo o caso

contrario no seleccione el módulo.
3. Seleccior¡e el periodo de fecha*que desea ver Ia impresión.

4. De clic en el botón imprimir -?j .
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83.4 Diario gencral

Esta opción llama a una pantalla de consulta de diario gen€ral.

Selcc¿irr

a Hq/oúldc
a No M.r¡qrÉ.do6

Mod-5 ú{,
dt sl+'l

Figur8 E.lE Pantaua de Diario General

Para consultar los reportes debe seguir los siguientes pasos:

5. Seleccione el tipo de reporte que desea ver,
6. Seleccione el módulo, si desea ver inforrnación específica de un módulo o caso

contrario no seleccione el mfiulo.
7. Seleccione el período de fecha que desea ver la impresión.

8. De clic en el botón imprimi¡ .?*J .

Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Menú Reportes> luego
<Reporte de Balanec de Comprobaci{in >

Tipo Co4robanta i

Bt /,ol /2006

31Á2¡2f,Cc l¡
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Para selecciona¡ esta opción debe hacer clic en el menú <Menú Reportes> luego
<Rcporte de Ilirrir» Gener¡F.

83.5 B¡lance de comprobación

Esta opción llama a una pantalla de consulta de Balance de Comprobación.

FigErE &19 Pantalla de Bala¡ce de Comprobación

01/r 2/2006

!
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Para consultar los reportes debe seguir los siguientes pasos:

I . Seleccione el tipo de reporte que desea ver.
2. Seleccione el módulo, si desea ver información especlfica de un módulo o caso

contrario no seleccione el módulo.
3. Seleccione el periodo d€ fecha que desea ver la impresién.

4. De clic en el botón imp¡tmir -Ai .

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

Pam selecciona¡ esta opción debe hacer clic en el menú <Menú Reporte* luego
<Reporte de Balanc* de Estados Financieros >.

sii'¿
$4 i ),)ti .:. ." ,,,ir,,

",,- - 
" ;'r'

Figurr t.2O Pantalla de Estadm Financieros

UiBl !a\rECA
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Pa¡a consultar los reportes debe seguir los siguientes pasos:

l. Seleccione el üpo de reporte que desea ver.
2. Seleccio¡e el ¡ródulo, si desea ver información especifica de rm módulo o caso

contrario no seleccione el módulo.
3. Seleccio¡e el pedodo de fecha_gur desea ver la impresión.

4. De clic en el botón imprimir -a-J .
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CAPÍTULO 9.

Módulo Bancos

Este Capítulo le explicará todas
las Opciones y funciones que

ofrece el módulo de Bancos.
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De los cuales ya mencionamos Sisternas, Edición y Ayuda en el < capítulo 6.5>,
netamente nos enfocaremos en los menús de Mantenimiento, Procesos, Consultas y
Reportcs.

*ü¡r¡. E.Ú H¡tr¡**or ácR ¡ErÉ/cr¡¡6 a¡n

D á O9Y

rr\, .G¡. Fe r:

NS ¿51
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aa
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Manual de Usuario

9. MÓDULO BANCO

La pantalla del menú principal corxta de cinco opciones que son: Siste¡na" Edición,
Mantenimientos, Procesos, Consultas y Reportes, Ayuda.

''t*.---:-5

É

§emnm

Js
Ej

Figur* 9.1 Pantalla Principal de Control Bancario
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9.1. MENÚ MATITE¡TIMIENTO

9.1.1. Mantenimi€nto Pardmetro

Realiza el ingreso de los parfunetros para comenarr las operaciones del módulo.

f, t,
\,

F! i.! ' 5

Flgura 9.2 Pantalla Marlteñimiefito de Prámet¡o6

91.1.1 Ingreso de P¡rómetrcs

El ingreso de parámetro es por cada cuenta bancaria que se encuentre ingresada, siga los
§i$irentes pasos:

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

r¡r. a. I.a.n ¡,6
I

¡d. O.¡¡.

P.!itrr.a.¡f(r¡E ñ... Cr¡.¡¡e

Ct.. Rd.ú<Ióa 5 C¿r{.¿
, cr- cúr. tdr¡.
I C¡¿t.rGlór ú Yd.
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El siguiente menú permite el ingreso, modificación y eliminación de panítnetros
inici¿les que s€ rccesitan para comenzar las operaciones del modulo, preseota opciones
tales como: entidades bancarias, cuentas bancarias, tipos de cuentas, beneficiarios,
cajas, formatos de ch€ques, se detalla cada una de las opciones a continuación:

Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <MantenimientoP luego
<P¡rámetro>.

En esta pantalla el usuario va a detemrinar el número de bancos y el número de cajas
con los que va a trabajar el módulo, relaciona la cuenta contable de banco, la cuenta
contable de la cuenta bancaria, relaciona la cuenta de caja, relaciona la cuenta contable
de retención en compra, relacions la cuenta contable de reten€ión en ventá, relrciona la
cu€nta contable de beneficiario. También se parametriza la identificación de Depósitos,
Retiros, Ingreso de C@ues, Retención, Registro de Efectivo, Pagos, Nota de Débito,
Nota de Crédito

,il

rry
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Ingrese el formato de chequera (continua o normal)
Ingrese si s€ efectua d€posito
Ingrese si se efectua retiro
lngrese si va efechn¡ notas de debito y notas de crédito barrcarias
Ingrese si va a efectuar pagos de esta cuenta bancaria
Parametrice la cr¡enta contable de banco y de la cr¡enta bancaria y la cuenta bancaria

del beneficia¡io.

Después de ingresa¡ esta información de clic en el botón MODIFICAR

el habilite cl botón de GUARDAR lm
¡8 para que

9,1.2. Mrntenimiento Entidades Banc¡ri¡s

Realiza el ingreso de los bancos del sector financiero. Para seleccionar esta opción
debe hacer clic en el menú <MantetrimientoÉ luego <Entklades Bancaria¡>.

Figrre 93 P¿¡talla MantÉñimiento de Efltidades Banca¡ias

i¡
: ,1,

.\fk
$
\L

|'¡ 1'r 1
¡ ,ti
r ¡t.;

I
I

1102ú1

EDCOM Capitulo9-Página3 ESPOL

Noiü!

Dieec¡oñ

fddúr
E.rñ.1

B6!r.¡ar{r{.
Cta Codc$É

F.dl. Deúcifl

Fo<

Códsd

ñr¡c

iErxi-igi+.



Manual de Usuario

En esta pantalla se definen las entidades financieras con las que va operar el módulo y
su relació¡ contable.

9.1.2.1 lngreso de Entidades Banc¡ri¡s

Para ingresar una entidad bancaria debe seguir los siguientes pasos:

Haga Clic en el botón Nuevo tr I ubicado en la parte inferior de la forma.
Automáticamente se le añadiná un código secuencial en la caja de texto del código y

luego esta se desactivaní para.qr¡e úo hay&modificaeioses.
Ingrese la información que le indica cada caja de texto como son nombre, dirección,

teléforn, email, representante o cr¡stodio de la cr¡enta bancaria
Seleccione la cuenta contable haciendo clic en el botón {fl .

Luego haga clic sobre e) botón GUARDAR l@.
Luego aparecerá un mensaje de conñrmación-

9.1J.2 Modificar Entidades Bancarias

Para modificar u¡a entidad bancaria debe seguir los siguientes pasos:

f,ikt'
{"

I-,
\.t

9.1¿3 ElimiD¡r de Entid¡des B¡ncnri¡§ ;),_ :*']..

Para eliminar una referencia de entidad bancaria debe seguir los siguientes pasos: '", l-,:;o

Realice la busqueda del banco que desea slimina¡, usando los máodds 
i' 5

af,t€rionnente mencionados usando el botón de búsqueda o digitando
dircctmnente en la caja de texto del código.

Una vez con los datos del banco en pentalla haga clic sobre el boton ELIMINAR
.x' que se encuentra en la parte inferior de la pantalla-

Después de realizar una pregünta de Confirmaciór¡ automáticamente se eliminar
este registro del sistema.

Si el banco se encuenFa ¡elacionado a alguna transacción bancaria del módulo el
sistema no pemritirá que se anule.

Luego aparecerá wr mensaje de confirmación.

EDCOM Capítulo9-Pá§na4 ESPOL
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Realice la busqueda de la referencia del ba¡rco que desea modificar, usando los
máodos anteíormente mencionados <Capltulo 6.5.4.> usando el botón de
búsqueda o digitando directamente en la caja de texto del código.

Una vez con ios datos de la baja en pantalla haga clic sobre el botón MODIFICAR

{ que se encuenrra en la parte i.feri,or de la panfatla-
Luego se habilitaran las cajas de texto y podní modificar.
Si el barrco tiene relacionada alguna transaccion no podrá modificar el regisfo.

Luego haga clic sobre el botón GUARDAR lg.
Luego aparecerá un mensaje de confirmacíón.



Manual de Ustmrio Sistema Administrdieo F inancie ro Empresarial (SAFE)

9.13. Mantenimiento Caia

Realiza el ingreso de las cajas de efectivo como fondos mtativos y cajas chicas. Para
seleccionar esta op€iori dcbe hace¡ clic en el rnenú <M¡¡telimicntos> luego
<Mantenimiento de CajaP.

Figurn 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 relación contable, moneda local.

9.13.1 Ingrcso de Cajas

Para ingresar r,rna caja debe seguir los siguientes pasos:

Haga Clic en el botón Nuevo Q i ubicado en la parte infsrior de la form¿.
Automáticamente se le añadira un código secuencial en la caja de texto del código y

luego esta se desactivará para que no baya modifieaciones.
Ingrese la inforrnación que le indica cada caja de texto como son: nombre, monto

inicial y alguna obeervación en particular.

Seleccione la cuenta contable haciádo clic en el botón lll .

Luego haga clic sobre el botón GUARDAR lffi.
Luego aparecerá ¡¡¡ 6enslie de conf¡rmación.

9.13J Modificar una Caja

Pa¡a modifica¡ una caja debe seguir los siguientes pasos:

Realice la búsqueda de la caja que desea modificar, usando los máodos
a*teriormente mericioriados <Capítulo 65.4.> usando el botón de búsqueda
o digitando dirÉctamente en la caja de texto del código.

l'! . oúi-^F

ll ir l
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txl

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

MODIFICAR g que s€ encuentra en la parte inferior de la pantalla.
Luego se habilitaran las ceias de texto y podrá modificar.
Si la caja üene relacionada algrrna nansacción no podá modificar el.registro.

Luego haga clic sobrc el boton GUARDAR m.
Luego aparecerá un mensaj€ de confirmación.

9.1.3.3 Elimin¡r una Caja

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

1. Realice la búsqueda de la caja que desea eliminar, usando los métodos
anteriorrnente mencionados usando el boton de bfts$da o digitando
directamente en la caja de texto del código.

2. Un¿ vez con los datos de Ia caja en pantalla haga elic sobre cl$otón EL-IMINAR
.L que se encuentra en la pafe inferiorde la pantalla.

3. Después de realizar una pregunta de Confirmación, automáticamente se eliminar
ese regisho del sisterna.

4. Si la caja se ercuentra relacionado'a algurra transacción del módulo. el sistema
no permitiá que se anule.

5. Luego apareceni un mensaje de confinn¡ción.

9.1.4. Mantenimiento De Tipo De Cuentas

Para selecciona¡ esta opción debe hacer clic en el menú <MantenimientoP luego
<Tipe de CuentrP.

9Í
{,r

r!|-¡._ ,
t\
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Figura 9.5 Pantalla Mantenimbnrsd€{ipo de Cuenta

En esta pantalla se ingresa el tipo de cuenta bancaria que puede ser cuenta ahono ¿
crrcnta corriente, si es Ia cuenta es corriente se dcbe especificar si se utilizara para
cancela cheques.

9.1.4.1 lngreso de Tipo de Cuentas

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

EDCOM Capítulo9-Página6 ESPOL
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Haga Clic en el botón Nuevo I ubicado cn la parte inferior de la forma.
Autonuáticamente se le añadirá tm código'secuencial y luego esta se desactivañá,ptra

que no lrayamodificaciones.
Ingrese el rombre de tipo cuenta que le indica cada caja de texto.
Seleccione si la cuenta va a cancelan o girar

Luego haga clic aobrc el botón GUARDAR
Luego aparecerá un mensaje de confirmación.

9,1.4.2 Modiñcar une Tipo dc Cuent¡

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

Realice la busqueda del registro, usando los métodos mericionados <Capítulo
6J,4> usando el botón de búsqueda

Los datos se presentar¿o elr la panlaüa, hag¡ slic sobre el boton MODIFICAR E
qr¡€ se encuentra an la parte inferior de la pantalla.

Lwgo se habilitaran las cajas de texto y podrá modificar.

Luego haga clic sobre el botón GUARDAR l&.
l-ucgo apareceá rm mensaje de confirmación.

9.1.43 Elimirar un Tipo de Cuent¡

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

Realice la búsqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo
65.4> usando el botén de busqueda.

Haga clic sobre el botón ELIMINAR I que se encuentra en la parte inferior de la
pantalla.

Luego aparecerá un mensaje de confirmación indicando si desea eliminar el registro.

.'t ¡
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9.1.5. Mantenimiento De Form¡to De Chequcs

Pa¡a seleccionar esta opción debe hace¡ clic en el menú <Mantenimientos> luego
<Form¡to dc ChcquP.

Frg¡rs 9.ó Pantalla Mantenimiento de Cheque

Para ingresar el formato de cheque debe seguir los siguientes pasos:
.,._,;.;;.,,i¡

I. HagaClic en el botónNuevo §ubicado en laparte inferiorde la fo¡rna. 
t:;^::;t

2. Automáticamente se le afladirá un código secuencial y luego esta se desactiva¡8E Ñ 
^s

para que no haya modific¿ciones-
3. Ing:rese la línea y la columna en donde va a empezar la techa
4. Ingrese la línea y la columna en donde va a empezar el nombre de beneficiario.
5. Ingrese la línea y la colunrra en donde va a empezar el valor er¡ letras
6. Ingrese la línea 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

grabor.

En la pantalla de formato de cheque le permite establecer los formatos de impresión,
pam,c¡de uno de los rub+oeqrrc apareccn+a el sb€$r€ {€mo{on: beneficiario, lugar,
fecha" cantidad en letras, cantidad en valor, usted le indica la posición inicial a la
derecha y la longihrd de cada rubro, y tambiéri la línea de cada rubro. Puede ingresar
varios forrnatos de cheques y seleccionar el formato que va a aplicar cuando estp ^ -
ingresaodo las cuentas bancarias. 9i ' 

o 

t 
I

Ar' +' 
19.1.5.1 Ingnso de Fomato de Cheques 

Eí .. /

8. I uegs iaga clic sob¡ecl boton GUARDAR
de confirm¿ción.

9.1§.2 Modiñcar Fomnato de Cheques

Para modificar el formato de cheques debe segrir los siguientes pasos:

|ffi . r*go .pr."ooi,n mensaje

Mamtal de Usuaria Sistema Administrativo Financiero Empresmial(SAFE)
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I. Realice Ia búsqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo
6.5.4.> usendo el botén de búsqueda.

2. Los datos se presentaran en la pantall4 haga clic sobre el batün MODIFICAR

E q.r" * 
"n 

retrtra en la parte inferior de la pantalla.
3. Luego se habiliteran las líneas para que pueda modifrcar h posición de lÍneas y

columnas.

4. Luego haga clic sobreel botón GUARDAR ml.
5. Luego apareceni un mensaje deconfirmación.

9,1.5.3 Elimi¡ar Formato de Cheques

Pam eliminar un formato de cheque debe seguir los siguientes pasos:

Ralice la búsqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capítulo
65.{> usando el boton & bú§$rede

Flaga clic sobre el botón ELIMINAR * q* r" encuentra en la parte jnferior de la
pantalla.

Luego aparererá un mensaje de confrmración indicando si desea eliminar el registro.

9.1.ó. M¡ntenimiento De Retencio¡es En Comprr

Pa¡a selecciona esta opción debe hacer clic en el menú <M¡ntenimientoe luego <
Mr¡telinierto dc Rctmeiome el Conpre>

Figura 9.7 Pantalla Mantenimiento de Retenciones en Compra

En esta pantalla se ingresan porcentajes de retención a la fuente, porcentaje retención de
IVA, relrcion 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.ó.1 Ingreso de Retenciones en Compra

Para ingresar tur porcentaje de retención en compra debe seguir los siguientes pasos:

Haga Clic en el botón Nuevo Ü i ubicado en la parte inferior de la forma.

* _Reteñ-ciones en Compra

EIX:OM Capítulo9-Página9 ESPOL
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Automáticamente se le añadiñí un código seeuencial y luego est¿ se desactivaxiá para
que no haya mdificaciones.

Ingrese el nombre o descripción para identificar a la tetanción.
Ingrese el porcentaje de retención que debe ser un nrunero entero de hasta 3 dígitos.
Seleccione el tipo de porcentaje que puede ser Retención en la Fuente o Retanción

del IVA.
Ingrese la fecha de iuicio de vigenci4 este es muy importante para cuando se este

r€gistrardo la reterrción en los cheques ya que si la fecha de emisión del cheque
es menor a la fecha de inicio de vigencia del porcentaje, no aparecerá la
retención, tiene que ser una rct€nción vigente.

Verifique que la información este ingesada correctamente.

Luego haga clic sobre el botón GUARDAR
confirmación.

lüH. rrrrro apareceni un mensaje de

9.1.ó.2 Modiñcar Rete¡ción en Compra

Para modificar una retención en compra debe seguir los siguientes pasos:

Realice la búsqueda del registro, usando los metodos mencionados <Capífulo
6-5.4> usando el botón de búsqueda.

l,os datos se preseütaran en la panfalla, haga clic sobre e[ boton MODIFICAR E
que se e-rtcuentra en la parte inferior de la pantalla.

Luego se habilitaran todas las cajas de textos para modificar.
No puede modificar el porcentaje, tipo de retención, fecha y referencia contable si el

pofcentaje se encuenEa en uso con alguna transacción.

Luego haga clic sobre el botón GUARDAR |ffi.
[,uego aparecerá un mensaje de confirmación.

9.1.ó3 Eliminar Retención en Compra

Para elimina¡ una retención en compra debe seguir los siguientes pasos:

Realice la brisqueda del registro, usando los métodos mencionados <Crpítulo
á5:l> umndo el botér de búsqwda.

ÉIaga clic sobre el boton ELIMINAR É que se encr¡enü? en la parte inferior de la
pantalla

No puede eliminar si el porcentaje se encuentra en uso,
Luego aparecer:á un mensaje de confirmación indic¿ndo si desea eliminar el rcSi;§. 

_

$" ",' l,
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9.1.7. Mantenimiento De Retenciones En Vent¡

Para seleccionar esta opcifu debe hacer clic en el menú <Mantenimientm> luego <
Mantcnimicnto dc Retemio¡es ea VeEtr>.

9i.&
$fit)
r!gra.86¡t§in

BrBl FlrE
CANIRIS
PRIS

En esta pantalla se ingresan porcentajes de retención a la fuente, porcentaje retención de
IVA, relación 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 dc Retenciones en Venta

Haga CIic en el botón Nuevo § ubicado en la parte inferior de la forma
Automáticamente se le añadirá un código secuencial y luego esta se desactivará para

que no haya modificaciones.
Ingrese el nombre o descripción para identificar a la retención.
Ingrese el porcentaje de retención que debe ser un ni¡mero entero de hasta 3 dígitos.
§eleccione el tipo de porcentaje que puede ser Retención €n la Fuente o Retención

del IVA.
Ingrese la fecha de inicio de vigencia, este es muy importante para cuando se este

regisrando la retención en la factura d€ ventá, ya que si la fecha de emisión de
la factura es merror a la fecha de inicio de vigencia del porcentaje €sta no
aparecenáL la retención tiene que ser vigente a la fecha de registro de las
transacciones.

Veriñque que Ia información este ingresada correctamente.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR
confirmación.

lffi$. tr"go aparecerá un mensaje de

9.1.7.2 Modificsr Retenciór €n Compra

Pa¡a modific¿r tma retención en comp,ra debe seguir los siguientes pasos:

Realice la br¡squeda del registro, usando los métodos mencionados <Capítulo
á5.4> usando el boton de búsqueda

EDCOM Capitulo 9- Página ll ESPOL
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Figum 9.t Pantalla Manteriimiento de Retenciones en Venta

Para ingresar un porcsntaje de retención en venta debe segür los siguientes pasos:

Eóó9o:
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Los dalos se pre.sentar¿¡n en la pantall4 haga clic sobre el boton MODIFTCAR
que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Lwgo se hatrilitaran todas las cajas de textos para modificar.

B

9.1.73 Elimi¡¡r Formato de Cheques

Para eliminar un formato de cheque debe seguir los siguientes pasos:

l. Realice la búsqueda del regisfio, usando los métodos mencionados <Capitulo
6á4> usa¡do el botón de búsqueda

2. Haga clic sobre el botón ELIMINAR { que se encuentra en la parte inferior de
la pantalla.

3. Luego apuecerá un mensaje de confirmación indicando si desea eliminar el
registro.

9,1.8. Mantenimieuto De Beneliciarios

Para seleccio¡ar wta opción debe hacer clic en el menú <M¡ntenimientos> luego <
Mante¡inie¡to d€ B€reñchrio>.

No puede modificar el porcentaje, tipo de retención, fecha y refetencia contable si el
porcentaje se €ncuentra en uso con alguna fiansacción.

Luego haga clic sobre el botón GUARDAR lm.
Luego apareceni un mensaje de confirmación.

sff,l¿
f$tü.qii;-,iíf

BIBI '.f ECA

( AIIFUS

PEÑqS

Figu.a 9.9 Pantalla Mantenimiento de Beneficiario

La pantalla ingresa los benehciarios a quienes se va a girar cheques de la empresa por
gos varios, debe ingresa la identificació4 nombre completo, dirección, teléfonos,
cuenta contable por pagar que se a rebajar del beneficiario.

;-lE

I-- _E
JI
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9.1.8.1 Ingreso de Benef¡ciario

Para ingresar un porcefitaje de retenoión en verita debe seguir los siguientes pasos:

Haga Clic en el botón Nuevo Y I ubicado en la parte inferior dc la forma.
Automáticamente se le añadirá ¡m código secuencial y luego esta se desactivará para

que no haya modificaciones.
Seleccione la identificación que puede ser cedula de identidaü pasaporte o RUC y

dependiendo de la i&fificmion ingrese el número respoctivo
Ingrese en nombre completo.
Ingrese Ia dirección. r. ^ ,-.
lngrese los números telefónicos f , , )
Seleccione la cuenta contable que se va a debitar cr¡a¡rdo se emita el cheque. tÁ., 

,' , '{
Ingrese la observación. ü, '' . I
Verifique que la información este ingresada correctamente. 't t t /
Luego haga ctic sobre et botón ;;-;;- lB{1. i*r" aparecerá ,n mensaje ¿""'.' .:';*

confirmación. .ir;:;,:;^

PI ÑAS
9.1.8.2 Modificer Eeneficiario

Para modificar rma retención en compra debe seguir los siguientes pasos:

Realice la búsqueda del registro, usa¡rdo los métodos mencionados <Capítulo
65.4¿ usando el boton de hhqueda

Los daros s€ presenta¡an ea la pantalta, h¡ga clic sob¡e el boton MODIFICAR ts
que s€ €ncuentra en la part€ inferior de la pantalla-

Lrcgo se habiliann todas las cajas de textos para modificar.
No puede modificar la cuenta contable si el beneficiario se encuentra un cheque

emitido, los demís datos si podní modifica¡los.

Luego haga clic sobre el botón CUARDAR l@.
Luego aparecerá un mensaje de confirmación.

9.1.83 Eliminar Beneficiario

Para eliminar un formato de beneficiario debe seguir los siguientes pasos:

Realice la búsqueda del registro, usando los metodos mencionados <Capítulo
ó5.4> usando el botén de busqueda"

tlaga clic sobre el botón ELIMINAR * que se encuentra en la parte inferior de la
pantalla-

No puede eliminar rm beneficiario que tenga cheque emitido.
Luego apa.receÉ un mensaje de confirmación indicando si desea elimina¡ el registro.

ETTOM Capitulo 9 - Página I3 ESPOL
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9.1.9. Mantenimiento De Cuentas Bancarias

Par¿ seleccionar esta opción debe hacer clic e¡r el menú <Mantedmientop luego <
M¡nte¡iniclto dc Cuent¡¡ B¿ncrri$>.

Figrrr 9.10 PantallE MantenimieBto de Cuentas Bancarias

En esta pantalla s€ itrgesa la cuenta bancaria con la que se va girar los cheques, para lo
or¡Bl d€be seleccionar el banc.o, la relación contable, la moneda de uso, monto inicial y
formato de impresión de cheques.

Haga Clic en el botón Nuevo Eiubicado 
en la partc inferior de la forma.

Automáticamente se le añadini un código secuencial y luego esta se desactivará para
que no haya mdi ficaciones

Seleccior¡e el banco.
Ingese el número de cuenta
Seleccione el tipo de cuenta que puede ser cuenta de ahorro o cuenta corriente.
Seleccione la nroneda en que se va a llevar las transacciones y el saldo.
lngrese el nombre de la cuenta bancaria
Ingrese el mo¡rto inicial o saldo a Ia fecha al momento de la implementación del

modulo de banco
Ingrese la fecha de creación.
Seleccione la cuenta contable a la que va a afectar la cuenta bancmia-
Ingrese el cheque con el que va a arrancar la emisión de cheques en el sistema.
Seleccione el formato de impresión de cheques.
Ingrese una obaervación si desea(opcional)

EDCOM Capíttlo 9 - Página 14
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9.1.9.1 lngreso de Cuentas Banc¡ri¡s

Para ingresar una cuenta bancaria debe seguir los siguientes pasos:
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9.1.9.2 Modificar Cuent¡s B¡r¡cariss

Pam modificar una cuenta bancaria debe seguir los siguientes pasos:

Realice la búsqueda del tipo de cuenta, usando los métodos mencionados <Capitulo
65.4> usardo el botén de bri,squed¿

_ts_-

9.1.9J Eliminar Cuentts Bancrri¡s

Para eliminar un formato de cheque debe seguir los siguientes pasos:

Realice la búsqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo
6á4> usardo el boton d€ hisqueda-

Flaga clic sobre el botón ELIMINAR f que se encuentra en la parte inferior de la
pa¡rtalla.

Luego aparecená un mensaje de confirmación indicando si desea eliminar el registro.

Verifique que la información este ingresada conectamente.

Luego haga clic sobre el botón GUARDAR ffi. L.r"ro aparecerá un mensaje de
confirmación.

Los datos ss presentarar etr Ia pantala" h¡ga clic sobre el boton MODIFICAR
que s€ 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 botón GUARDAR lffil.
Luego apareceni un mensaje de confirmación.

oÍ'ia¿trij
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9.2. MENÚ PROCESOS

En este menú se presentan las transasciones diarias y procesos operativos para llevar el
control de manejo de dinero en efectivo y mañejo en cheques de cobros y cheques de
pagos para manlener al día los saldos en bancos y saldos en libros.

E

Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Procesos> luego <
Prece¡o Enisión dc CbequP.

F¡gum 9.1I Pantalla de EmisióR de Cheques

En esta pantalla se emite el cheque de pagar para Proveedores de Compras o por pagos
l'arios, una vez emitido el cheque la cuenta por psgar se da de baja en el modulo de
Cuentas por pagar, el asiento contable se haril a una cuenta temporal.

Para emitir un cheque debe seguir los siguientes pasos:

Haga Clic en el botón Nuevo § ubicado en la parte inferior de la fonna.
Se activara la pantalla para el ingreso...
Seleccione la cue"ta bancaria-
Ingrese la fecha de emisión
§eleccione el tipo de persona a la que se va a pegar, que prde ser Proveedor u oüo

Beneficia¡io, dependiente de la selección se habilitara la casilla "Pagase a la
Orden d€" si es Proveedor entonces busque aqui las orden de pago pendientes de
los proveedores.

Ingrese el detalle, motivo por la emisión del cheque

9§','T,'r¿
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9.2.1.2 Modif¡c¡r de Cheque

Para modificar la emisión de un cheque debe seguir los siguientes pasos:

Realice la búsqueda del tipo de cuent4 usa¡rdo los métodos mencionados <Capítulo
6.5.4> usañdo el botón de bí,squeda-

l-os d¿tos se present¿¡ar en la panfa[a, haga clic sobre e[ botón MODIFICAR !!
que se encuer¡tra en la parte inferior de la pantalla.

Luego se habilitaran todas las cqias 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 sist€úta le moshará rm mensaje indica¡rdo que no puede modifica¡
la emisión.

Luego haga clic sobrc el botón GUARDAR lm.
Luego apareceÉ un mensaje de confirmación.

9.2.1.3 Elimin¿r Cheque

Para eliminar un cheque debe seguir los siguientes pasos:

l. Realice la búsqueda del registro, usa¡do los métodos mencionados <Capitulo
6.5.4.> usando el boton de hisqueda

2. Haga clic sobre el botón ELIMINAR { que se encuentra en la parte inferior de
Ia pantalla.

3. Si el cheque se encuantra utilizado por otros módulos, no se podrá eliminar.
4. Luego aparecerá un mensaje de confirmación indicando si desea eliminar el

registro.

EDCOM Capítulo 9- Página 17 ESPOL
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Seleccione la moneda etr que se va a lleva las transacciones y el saldo.
Ingrese el nombre de la cr¡enta bancaria
Ingrese el monto inicial o saldo a la fecha al momento de la implementación del

modulo de banco
Ingrese la cantidad a pagar o verifique que el valor de Ia orden de pago al proveedor

esta ctrrecto.
Verifique que la infonnación este ingresada correctamente.

Luego haga clic sobre el botón GT ARDAR lffi. f*go apareceni rm mens¿je de
conñrmación.
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9.2.2, Proceco Registro De Comprobante De Rete¡ción

Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Prmeso> luego < Proceso
Registrc de Comprobonte de Retcnción>.

Figu.a 9.IZ Pantalla R€gistro de Comprobante de R€tención

Ea esta pantalla usted emite el comprobante de retención correspondiente a la emisión
de un clreqrre, used aqú elige porcentaje de retención, sujeto de retencióru fecha, etc. -^ | - ^*, r¡E lErE¡ri/¡r,¡, ."".o "*. 

fr, _. ;-, ¿

e.2.2.1 Ingrcro de comprobanre de Rerención g,( 1l 
)

'+,¡ ,. a,nr

Para emitir tm comprobanG de retención debe seguir los siguientes pasos: 'o¡rrto'tf, 
t<{ \r1*

BIBL!ÜI€ÓA

Haga Clic en el botón Nuevo :ü'- i ubicado en la parte inferior de la forma. t#H'
Se acüvara la pantalla para el ingrrso.
Seleccione si es Proveedor o Beneficiario-
Si es Proveedor seleccione en la casilla izquierda el nombre del Proveedor a quien

se l¡ ha girado m c@ue, si es Beneficiario entonces seleccione en la casilla
izquierda el nombre de Beneficiario.

Seleccione el tipo de documento que s€ va a retener (Factura o Nota de venta)
lngrese el número de documento asociado a la retención.
En la parte inferior seleccione los porcentajes de rctención e ingese la base

imponible sobre la retención.
Yeri§que que la información este ingresada correctamente.

Luego haga clic sobre el botón GUARDAR lE$. fr"go apmeceni un mensaje de
confirmación-

9.2J,.2

Para modific¿r la emisión de comprobante de rete¡¡ción debe seguir los siguientes
pa§os:

Realice la búsqueda del tipo de cuenta, usando los metodos mencionados <Capltulo
6.5.4> usando el boton dc búsqueda.
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Los datos se prescolaran en Ia pantalla, h"ga clic sobre el boton MODIFICAR
que se encuetrtra en la pa.rte inferior de la pantalla.

Luego se hatrilitaran todas las cajas de textos para modificar.

*u-

La retención no se puede modificar si se encuentra contabilizada o si se encuentra
impresa.

Luego haga clic sobrc el botón 6UAItD¡p ii!Üi.
Luego aparecení un mensaje de confirmación.

9.213 Elimin¡r Comprobante de Retención

Para eliminar r¡n comprobante de rete¡rción debe seguir los siguientes pasos:

Realice la büsqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo
ó5.4> usando el botofl de bri'squeda.

Etraga clic sobre el boton ELIMINAR * q* r" encuentra en la parte inferior de la
pantalla

Si el comprobante de retención se encuentra contabilizado o impres4 no se podrá
eliminar.

Luego aparecerá un mensaje de confi¡mación indicando si desea eliminar el registro.

9JJ. Proccso Retiro¡

Pa¡a selecciona¡ esta opción debe hacer clic en el menú <Procso> luego < Proceo
RetirÉ.

Figura 9,13 Pantalla de Retiros

E59.12t It3 S.ldo 8¡tréo* i

BA,¡CO BOLn AEtAt¡O
Cr¡..*. AHORROS tatu o fIm2:§7S3
Lort.é dá b Cnrll. ESI.TABEOES S.A.

oraeo aa e+o r errair @l yfÉ".*"
C¿*lLd ñ ldrá.

lrss

B.üo Xrc ü]tln2

Lr¡eü, Fc.l¡. Gu!rq..¡t 11/ül /2$0¿
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9.23.1 Ingreso de Retiro§

Para ingresar un retiro debe seguir los siguientes pasos:

Haga Clic en el botón Nusvo §J ubicado en la parte inferior de la forma.
Se activara la pantalla para el ingreso y se genera el número de retiro.
Selecci,one la cuenta bancaria de donde va a hacer el reti¡o. Se mostra¡á el numero

de comprobante que va ha generar, el Saldo en Libros y el Saldo en Bancos.

Haga clic en el botón sP ] ,.l""ciorr* 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 traruacción, el mismo que serii Ia glosa contable.
Verifique que [a info¡mación este ingrcsada correctamente.

Luego haga clic sobrc el botón GUARDAR l@. L,r"go aparecerá un mensaje de
conlirmación.

9.2.3.2 Modiñc¡ción de Retiro

Para modihcar la emisión de comprobante de retención debe seguir los siguientes

Pa§os:
Realice la búsqueda del registro, usando los máodos mencionados <Capitulo 6.5.4>

usaüdo el botén de brisqueda.

Los datos se presentaran en la panlall4 haga clic sobre el boton MODlFICen E **
se encuentra en la parte inferior de la prtalla.

Luego se hahilitaran todas las cajas de textos para modificar.
El retiro no se puede modificar si se encuentra conlabilizada o la orden de

encuenta rebajada en el modulo de cr¡entas por pagar.

Luego haga clic sobr€ el botón GUARDAR 1ffi.
Luego aparecerá un merrsaje de confirmación.

e"c$,€ '¡.\

9.23J Eliminar de Retiro

Para eliminar tm comprobante de retención debe seguir los siguientes pasos:

Realice la búsqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capítulo 65.4>
ussdo el botón de bísqueda.

llaga clic sobre el boton ELIMINAR § que se encuentra en la parte inferior de Ia
pantalla.

El retiro no se puede elimina¡ si se encuentra contabilizada o Ia orden de pago se

encuentra rebajada en el modulo de cuentas por pagar,
Luego aparecerá un mensaje de confi¡mación indicando si desea elimina¡ el registro.

BlEr 'O'ECA
CAIvIFUS

PEÑAS
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9.2.4. Proceso Ingr$o De Cheque O Custodio

Pa¡a selecciormr esta opción debe hacer clic en el menú <Proceso> luego < Proceso
Ingreso de Chcque >.

Figure 9.14 Pantalla Ingreso de Cheques o Custodio

En esta pantalla ingesa todos los cheques de clientes a rma caja, que posteriormente
Yan a sef depositdos.

9J.4.1 Ingreco en Chequct

p¿¡¿ ingresar un cheque debe seguir los siguientes pasos:

Haga Clic en el botón Nuevo I ubicado en Ia parte inferior de la forma.
Se activam la pantalla para el ingreso, se generará un número de ingreso.
Seleccione el cliente que ha entregado el cheque.

9.2.4.2 Modificar de Cheque

Para modificar un chegue debe seguir los siguientes pasos:

Realice la búsqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capítulo
6.5.4> r¡sando el botón de búsqueda.

Los dafos s€ pres€ntaran en la pantall4 haga clic sobre el botón MODIFICAR
que s€ errcuentra en la parte inferior de la pantalla.

Luego se habilitaran todas las cajas de textos para modi{icar.
Si el valor en cheque ya ha sido depósito no

Luego haga clic sobre el botón GUARDAR
Luego apareceni un mensaje de confirmación.

lngrese el número de cheque, entidad bancaria cuerrta bancaria, y valor. 
B B, ,.ic^A

Yerifique que la información este ingresada correctarnente. r a" r-r, i
Luego haga clic sobre el botón GUARDAR EEB. Lu"go aparecerá un mensaje áei{As

conñrmación.

S" ,' 1,
f.,' !\ \
¡i- '. I
i'¡'!

B

podrá modificar.

ffi

I ¡ ¡EO
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9.2.43 Eliminar Cheque

Pa¡a eliminar un cheque debe seguir los siguient€s pasos:

Realice la búsqueda del regislro, usando los métodos mencionados <Capítulo
6.5-4> usando el botón de búsqueda-

llaga clic sobre el botón ELIMINAR 4 que se encuenfia en la parte inferior de la
pantalla

Si el cheque se encuentra depositado, no se podra eliminar, debe primero eliminar el
deposito.

Luego aparecerá un mensaje de confirrnación indicando si desea eliminar el registro.

9.2.5. Proceso De Regisfro De Efectivo

Para seleccionar esta o,pción debe hacer clic en el menú <Proceso> luego < Proceso
de Registro de Efeetivo>.

f'' 
=1'¿f''" '- \

4: . "4
'.,..:7

¡

BlBt t1r'g'n
I 

^\ 
'i-! 19

r. 
t-.1 ^ 

q

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 botón Nuevo B i ubicado en la parte inferior de la forma.
Se activara la pantalla para el ingreso, se generará un número de registro.
Seleccione Ia caja a Ia que se va a ingresar, se generará un compmbante de
diario que se visualiza er¡ el lado derecho de la pantalla
lngrese el valor en efectivo.
Verifique que la información este ingresada correctament€.

Luego haga clic sobre el boton GU^RDAR [m. Lucgo aparcccrá un mcnsaic dc
confirmación.

1.

2.
3.

4.
5.

6.

.tt,/r :/21llr4

81t.38
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9.2.5,2 Modifrcar de Efectivo

Para modificar un chegue debe seguir los siguientes pasos

l. Realice la búsqueda del registro, usando los métodos mencionados <Cnpitulo
65,{> usando el botón de búsqueda

2. tos datos se presentaran en la pantall4 haga clic sob're el botón MODIFICAR

if qu" se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Luego se habilitaran todas las cajas de textos para modificar.
4. Si el valor e¡r efecüvo ya ha sido depósito no podrá modificar.

5. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR |ffi.
6. Luego aparecení un mensaje de confirmación.

9.2.5.3 Eliminar Efectivo

Para elimina¡ el registro en efectivo debe seguir los siguientes pasos:

l. Realice la búsqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capítulo
6.5.4> usando el botón de hisqueda.

2. Haga clic sobre el botón ELIMINAR x' que se encucntra en la parte inferior de
la pantalla.

3. Si el valor en efectivo se encuentra depositado, no se podnl eliminar, debe
primero eliminar el depósito.

4. Luego aparecerá un mensaje de confi¡mación indicando si desea sliminar61
registro.

9.2.ó. Proceso Protesto Ile Chequcs

Para selecciona¡ esta opción debe hacer clic en el menú <Proceso> luego < Proceso
Protesto de Chequee.

C¡ÉrrÉ

3 )

\

I
Figure 9.16 Pantalla Protesto dr Cheques B'tsl.iorF^d

I A\r1c
FEÑ AS

S.c
1
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En esta pantalla se ingresa los cheques de los clientes que ban sido protestados después
del proceso de depósito.

9.2.6.1 Ingreso de Protecto de Cheque*

Para ingresar el protesto de un cheque de cliente debe seguir los siguientes pasos:

Haga Clic en el botón Nuevo !J ubicado en la parte inferior de la forma.
Se activara la pantalla pam el ingreso, se genera¡á r¡n número de registro.
Seleccione el cliente de quien se va a protestar el cheque.
Ingrese los dalos del cheque que se va a protestar como son: # de cheque,

banco, cuenta banca¡ia.
Verifique que la información este ingresada correctamente.

Luego haga clic sobre el botón GUARDAR lffi. ,u.g, apar-ccciá uii nicnsajc rie
contirmación.

9.2.6.2 Modific¡r de Protcto de Chrques

Para modificar un protesto debe seguir los siguientes pasos:

Realice la búsqueda del registro, usando los métodos mencionados <Capitulo
65.4.> usando el botón de búsqueda.

Los datos se presenta¡an en la pantall4 haga clic sobre el botón MODIFICAR ry
que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Luego se habilit¿ran todas las cajas de te\tos pa.:l r.:,--di {ir'¡:-¡. -'i ".: :llrirc:,:i. . .,
contabilizado el sistema no permiti¡a modificarlo.

Luego haga clic sobrc cl botón GUA,RDAR l§.
Luego aparecenl un mensaje de confimación.

siiü:¿
{6--''í
El'¡I';,.1; #qrn-;;i

Btgt 16 rp3¡
( a, rqrs

9.2,63 Eliminar Protesto de Cleques

Para eliminar el registro en efectivo debe seguir los siguientes pasos:

l. Realice la busqueda del registro, usa¡do los métodos mencionados =Crpitul6ÑAs
6.5.4> usando el botón de búsqueda.

2. Haga clic sobre cl botón ELIMINAR * qrc se ciicücÉtiü cn la pafic i¡f¡n;; i¡
la pantallq si se encrrcntra contabilizado ¡io pcmiitirá cl iistci;ra ;ii;',ür¿i'i¡

3. Luego aparecerá un mensaje de confirmación indicando si iesea eiiminu ei
registro,

9,2.7. Proccso Depósito Bancerio

Para selecciona¡ esta opción debe hacer clic en el menú <Proceso> luego < Proceso
Dc@¡úo Br¡c¡rio>.

EDCOM Capítulo9-Página24 ESPOL
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Figura 9.17 Pantalla Depósito Bancano

En esta pantalla se reáliza el deposiro bancario de ingreso en efectivo y el ingram de
ch€que§.

9,2.7.1 lqrtto de Deprí,sito

Para realiz¿¡ un depósito debe seguir los siguienles pasos:
.o¡/1l.r,.. liL,r,.ü,

l. Haga CIic en el botón Nuevo § ubicado en la parte i¡ferior de la forma BrRr r'rF^A

2. Se mtiva¡a la pantalla para el ingreso, se gene¡aní un númem de deposito. r a":l rs

3. Seleccione la iuenta banc¿ria ' F I t 1s

4- Ingrese el detalle del depósito el valor en efectivo y el valor en chcques.
5. El valor ea c@ues debe da¡ clic en el botón g*.i, consultani todos los cheques

de clientes que sean ingresado y que estián listos para cl dcpósito.
6. kgrese el detalle o referencia de la transacsióÍ.
7. Verifique que la información este ingresada correctamentc.

8. Luego haga clic sobre el boton GUARDAR lm. Luego aparecerá un mcmajc Cc
confirmación.

l. Realice la búsqueda del registo, r¡sando los métodos mencionados <Crpltulo
65.4> usando el botófl de búsqueda-

2. Los datos se pres€Dtaran en la partalla, lraga clic sobre el boton MODIFICAR

I que se encuentra en la parte inferior de la pantatla.
3. Luego se habiüta¡an tod¿s hs cajas de textos para modifica¡, si se encucntra ya

contabilizado o el d@sito ya se encuentra conciliado, el sistema no permiti,-á
modificarlo.
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9.2.7.2 Modilicar Dep&ito

Para modific¿¡ un depósito debe seguir los siguientes pasos:
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f,o- Cae§roba¡rte

fbo Cñbcbd¡
Fc¿i¡¿

1. Realie la hí¡sCueda del rcgisfro, r¡sa¡do los métodos mencionados <Cepítulo
65.4> uando el bottrr de búsqr¡eda"

? I{aga clic sobre el botón ELIMINAR .F que se encuentra en la parte inferior de
Ia pantalla si se encuentra contabilizado o conciliado, no permitini el sistema
elimina¡lo

3. Lucgo aparecená un mensaje de confrmación indicando si desea eliminar el
registro.

9.2.t. Proceso Regbtro De Asicnto Contable

Para selecciona¡ esta opción debe hacer clic en el menú <Prmeso> luego < Proceso
Rcgistro dc Asiento Co¡t¡ble-

L*. ln["¡i.e.*-r..1--',-
zrr$@.¡.*t

G¡.8¿

Idi lliü6-
DitcIc.'r.i:

lCBr rorEcl
frrvrus

penns
EI
idtg¡re

Figurr 9.lE Pantalla Regisko de Asientos Contables

En ga paatall¿ se realiza el asiento contable de las opeiaciones dcl modulo ,ie bancos,
en esta pantrIla se r€alizan asientos prÉdetermhados de la plantilla contahie '¿,

dependieado de la planülla se consultan en la pantalla cl sct cl¡entas contabl;s ai:ignii+'ns
para el asiento predeterminado. Ei usuario no fir¡eiie ¡ror.iific¡.r r rSe,ii¡ rlie ...-..i:;r
ontable de la plantilla ya establecida
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4. Luego haga clic sobre el botén GUARDAR m.
5. tuego apareccrá rur mcnsaje de coafiruorción
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9.2,8,1 Irgnro de Ari*to Cortrble

Pa¡a reeliz'r r¡n asienlo contable debe seguir los siguientes pasos:

l. Haga Clic en el botón Nuevo § ubicado en lá parte inferior de la form¿.
?. Se activara la pantalla pa'¿ el ingreso, se generará un núnero de asiento de

diario.
3. Sclecrione el tipo de comprobante.
4. Iryrese la fecha de contabilización-
5. Se cargaran ar¡tom¡iüicamente las cuentas contables dependiendo la transacción.
6. kprese el valor en cada una de las cr¡entas conrables
7. Ingrese el detalle o referencia de la tra¡¡sacción.
8. Verifique que la información este ingresada conectarnente.

9. {;Egp haga clic sobre el botón GUARDAR lEü. Lr"go apareceé un mensaje
de conñrmación.

9J.8,2 Modificar Aricnto Co¡table

Pa¡a modificar un asiento contable debe seguir los siguientes pasos:

Rtalice la brÍrsqueda del registro, usando los métodos mencionados <CepífuIo
6.5.4> usardo el botón de busqueda

Los datos se presentaran eu lia panralls, h¡g¡ clis sobre el boton MODIFICAR ¡&

qua s€ €ncuentra en la parte inferior de la pantalla
Luego se habilitáran todas las cqias de úextos p6ra raodifica¡, si se encuentra ya

integrado la contabilidad, el sistema no permitirri modificarlo.

Luego haga clic sobre el botón CUARDAR m.
Luego apareceni un mensaje de confirmación. t

}9.2.8.3 Eliminar Arhtrto Cortrble

Para eliminar asiento de diario debe seguir los siguientes pasos:
',.i ;;!p"

BrSr 'ñrEcA
1. Realice la búsqueda del regisrro, usando los métodos mencionados <Crpítulo a*r:us

65.4> usando el botón de bfuquda- FE i¡ As

?. Ilege clic sobre el botón ELIMINAR * q* ." encuentra en l¿ pa¡te inGrior de
Ia pantall4 si se encuentra contabilizado o inGgrado , no permitirá el sistema
eliminarlo

3. Luego apareceni un rrens4ie de confirmación indica¡do si desea eliminar el
registro.
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9J,9. Proceo Notrs Dc Cr&ito

tlota Délrio

Cuaaff

Hro. Cqrobirúr V{ü Hotu

t/0:r/arx oot - t§cPE:If

{ I

F¡gura 9.19 Pantalla Registro de Noras de C¡édito

E¡ esta pantalla se ingresan las notas de c¡edito banca¡ias que vienen en el estado de
cuenta como son: inter€ses balrcarioE hansferencias barcarias, comisiones bancarias,
etc. En esta insta¡cia el saldo ba¡rco ar¡menta-

Haga Clic en el botón Nuevo ü 
1 ubi"udo 

"n 
la parte inferior de la forma

Se octivarz la pantalla para el ingreso, se generará un número nota de cÉdito y el
número de comproban¡e de diario

1. Iapse la fecha de Transacción-
4. lngrese la referer¡cia de Ie r¡ota de cr€dito.
5. Ingrese el valor ac¡editado
6. Ingrese la obsen¡ación.
7. Verifique que la información .ste ingresada correclameote.

E. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR ffi.
de confirmación.

Luego aparrcená * rn**;üe, i

1

2

9r
§'("

,?

\i.J,l

BrBl r.!'ECA
( A1¡:US

PEÑAS9J.9.2 Modific¿r de Nota¡ de Crédito

Realice la brúsqueda del registro, usando los métodos mer¡cionados <Crpltul,o
ú.5.4> usando el botón de bi¡x¡ueda

I
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¡

Para scleccioÍar esia opción debe hacer clic en el menú <Proceso> luego < Proceso
N§r&CréditÉ.

I

9.2.9.1 Ingreso de Notas dc Crtdito

Para reali:rar una nota de crédito debe segür los siguientes pasos:

Para modificar una nota de cddito debe seguir los siguientes pasos:

ESPOL



SLs/r; rú Admbrktuívo Finoeiero Empresdal(SAFg)

Los da¡os se f€seo¡a¡as €¡¡ ta pantaüa, haga clic sobre el boton MODIFICAR S
$¡s §8 eac¡¡en¡ra cn la p*rte inferior de la pantalla

Luego se hd*titaran bdas ks cajm de textos para modificar, si se ancrcnta ya
integrado ta eontabilidad o se eÍcuenba eorciliado el sistema no permitiní
modificarlo-

Luego haga clic sobrc cl botón GUARDAR m.
f-uego apareceni un morsaje de confi¡mación.

9.2.9.3 Eliminrr Nota de CÉdito

Para elimin¿r rrná nota de cÉdito debe seguir los siguientes pasos:

l- B.€ali€€ la búsqu€da del regis*ro, usando los métodos mencionados <Cepítulo

É5,4> udo el botón de brisqtreda-

2. Ilsga clic sobre el boton ELIMINAR 6' que se encr¡entra en la pa¡te inferior de
la pantall4 si se encuentra contabilizado o conciliado, no permitirá el sisterna
climinarlo.

3, Lrego apa¡ece¡á un mensaje de confirmación indicando si desea eliminar el
regi*ro.

9J,1O. Proeso Notas llc Ikbito

Para seleccionar esta opción debe hacer elic en el menú <Proceso> luego < Proceso
dc Not¡¡ de IXbitP.

"l
üol¿ Dáüilo

&.dr

X¡o, Coq¡ob¡r*e

t

V*¡ ¡ota l--

ia{tia dó th¡sr(-: s
tlgt/ztvD4 oat - IHlta[tfi -.¡

atrU'!tt.,

rFCI
t.^ FUS

AS

I I

rEE

tlgura 920 Panralla Regisúo de Notas de Débito

En esta pantalLa se ingresan las notas de d€bito banca¡io que vienen en el estado de
c¡rent¿ conro son: n Sntenim¡ento & cuenta, costo de clrequer4 comisiones bancarias,
etc. E¡ esta insl¿¡cia el saldo bar¡co di.rninuye.
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9,2.10.1 Ingreso dc Notas dc Débito

Fa¡a rcalizu rrna Eota d€ dcbito debe seguir los siguientes pasos:

I , Haga Clic en el botó, Nuwo § ubicado en laparte infeiror de la form¿.
?. Se rctivara la pantalla para el ingrcso, se generará un número nota de débito y el

-nú¡¡so de comproba¡¡te de diario
3. kgrese la fecba de Transacción.
4. Iqrese la referencia de la nota de débito.
3. IÉgñs€ el valor ac¡editado
6. k4rese la observación.
?. Yerifigue gue la información este ingr€sada corrcctamente.

E Luego haga clic sobre el boton CUARDAR lffi. Lu"go aparecení un mensaje
de confirmación.

t 2,f0,2 Modific¡r de Notrs de Débito

Par¿ modificar ,'na nota de débito debe seguir los siguientes pasos:

Realice la brúsqueda del registo, usa¡do los métodos mencionados <Cepítulo
§§.§ r.sando eI botón de búrsqu€da

Los tiafos se presentaran en la pantall4 haga clic sobre el botóo UODIFICRR E
ql* se eocuentra en la parte inferior de la pa¡talla-

Luego s€ habilitaran todas las ceias de textos par¿ modificar, s¡ se ericuentra ya
integrado la contabiliaad o se encuentra conciliado el sistema no permitirá
modiñcarlo.

Lrrcgo haga clic sobre el botón GUARDAR Es.
Luego aparecení un mensaje de confirmación.

9.2.f03 Elinirar Nota de Débito

I f:)
)

\
'd

p\

Para eliminar ¡¡n¿ nota de cÉdito debe seguir los siguientes pasos: BIB' I'f ECA
( a\lpus

1. Realice la búsqr¡eda del registro, usando los métodos mencionados <Capítrfu.rrS
6,5.4.> usando el botón de búsqueda

2. Ilaga clic sobre el botón ELIMINAR E que se encuentra en la parte inferio¡ de
la pantalla, si se encuent¡¿ contabilizado o conciliado, no permitirá el sistema
climinarlo.

3. Luego aparecerá un mensaje de confirr¡ación indicando si desea eliminar el
registro.

}J,ll. Proceso Marcar Cheques

{xoM Capítulo9-Fáginaj0 ESPOL

Pra seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Procero> luego < Proceso
Marc*r Chcqueo.
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Figura 92 I Pañalh Registrs de Marcar Cheques

En esta pantalla se ma¡ca los cheques que van a ingresar en el proceso de conciliación y
los cheques que se encuenfran entregados a sus beneficiarios.

9.2.11.1 lngreso dc Marcar Cheque 0, 7

\
tPara realiza¡ un ingreso de marcar cheque debe segür los siguientes pasos:

rti

2^ §e activa¡a la pantalla para el ingreso. ) '-' i ^'

3. Seleccione Ia cuenta bancaria ^ '-l ri

4. IngrEs€ el rango de fecha de proceso para filtrar los cheques emitidos que ser^s

4pcuentren en este período.
5. El sisterna mostrani una cor¡sr¡lta de todos los cheqr¡es emiüdos presentado la

fecha de emisión, fecha d€ coüro, fecha de arr¡tacirfu si hubiaa, benefrciario, y
valor-

6- Seleccione eo l¿ colr¡nura "l\4á¡car" loe clxqrs pam concilircirin y loe cheques
q{¡€ se encuentran cntregados-

7. Yerifique que la información esüe ingr€sada con€ctamente.

8. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR l§. Luego aparecená un mensaje de
confirmación,

9.2.11.2 Modificar Marc¡r Cheque

Para modificar el proceso de marcar cheque debe seguir los siguientes pasos:

EDCOM Capinlo9-Págrfiúil ESP/)L
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Selecci{E[e k eúeüa bü€si¿ püa cmulta los c@ues mrcados

t os d*os se púesantaran en la pa¡rtalla, haga clic sobre el botón MODIFICAR ü-
q¡¡€ se eocu€úra en la parte inferior de la pantalla

Seleeciore los cheques qlrc dese desmarcar.

Luego haga clic sobre el botón GUARDAR m.
Luego apareceni un morsaje dc confirmación.

9.2,12. Preeero Concili¡ción B¡ncaria

Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Procesos> luego <
Proec¡o Conciliaeión Bancarir>.

Figrrt9.22 Pantalla de Conciliación Bancaria

En esta pantalla se re¿liza el proceso de conciliación bancaria por c¡dá cue¡ta bancari4
para este proceso se necesita que se e¡rcr¡€ntren ingresados los @sito, noi:ls de cré{iito
y notas de debito, y cbeques marcados.

9.2.12-l Gener¡r Procco de Concilimión

Psra comenzar eI proceso de conciliación debe seguir los siguientes pasos:

§eleccione la cuenta bancaria
Iagrese el raogo de fecha que se va a conciliar. Ej:011AU2006 al3l/Ollzffi
De clíc en el botón GUARDAR ffilpara empezar el proceso.
Verifique que la información este ingresada correctamente.

9213. Proc*so Reprocesoy' Revcrso De Concili¡ció¡

Par¿ seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Proceso> luego < Proceso
R.cproceso>. q t'

i..
.h't ' *'.
I '1 . ,t ..

7

\

tlrl-¡r ,O, F ^A

I A^ 1i-t ts
FEÑ45

Iri
D¡r¡dt

tf F

.r: Rér¡erlo de Corici{iacidfl Bódcarid l:k
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Figure 9.23 Pantalla Reverso de Conciliación

Dád" 2s,/tl72o6 ti.É5 0E,,1z2l]t]rj

[¡'m

ü¡r*. B'tc!¡á



Manud de Lrsuoio Sisterffi Aúninisfi üttvo F irwrciero Empesoial (SA F E)

EE este psnt&ll¿ se r€aliza el pmceso ¡everro de co¡ciliacióo bancaria por cada cuent¿

banca¡ia si cl preccso de eomcilición ya sc ffirÉntra integmdo en cont¿bilidad no
podrá reversar-

9.r.É.t Gcr¡rrr Froecro dr *crc¡ro dc Cotffi6¡

Pra c¿merza el proc€so & revúso de corciliación debe seguir tos siguientes pasos:

§clecciom Ia cr¡eda baaca¡ia-

herese el ra¡uo de fech que se va a reversar. Ej: O110112006 al3ll0ll2ffi
Or r{ic en el botón 6UARDAn lEü pr* "-p.r* el proc6o.

93. MENÚ REFORTESICONST]LTAS

Ert esÉe Merú están las cons¡¡ltas y reportes que afectan a las cuentas bancarias, para
obú€ner el reporte debe ingresar y/o seleccionar loe datos & la parxalla y despues dar
clic en el icooo de la impresora.

93,1. Rqlorle De Saldo B*nco

Pa¡:¿ seleccionar esta opcion debe hace¡ clic en el menú <Reportes/Consultrs> luego
< BeAcrte dc Saldo B¡nco>.

I
É l:¡

l-',

\ li

Figura 9,24 Pantalla de Saldo Banco

EB €s¡e r€porte se muestra el saldo por cuenta ba¡¡caria para verificar este saldo debe
haber ejecurado el proceso de conciliscion.

93.1.1 Embifu dG Rcporh,d. SrIdü Éiücrrio

Fara rnostra¡ el saldo bancario debe seguir los siguienks pasos:

1. Seleccione Ia cueata bancaria
2- hgrese el rango de fecha d€ fuade quiere que ss presente la infam¡ci¡¡n ea el

rsporte.
3. El sisten¡a le preseatará el saldo Anterior y el saldo actr¡al de la sele*ion de

daeguehizo.
'r{. 

Jr.á ¡4, De clic en el !61§¡ ffii pr¿¡¿ rmn üsta preüa de la información consultada

BtB,,a.F-A
, 

^,\ 

¡.1 l§
F r t-.{ 15

T
Ú2¡112úÉ - o2n2¡ffi

. Sdldo! Ir¿ñLüri6
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t¡rÉ- r¡-B-¡'.

§i desea iüp¡imir la infomración de clic en el boton 5 
i

siguiente reprte.
y mostrani el

F.igare 925 Rryore ds Saldo B8nca

Pra selecci@ar esta opción debe hacer clic en el menú <Reportes lConsultes > luego
< Rcporlc* C,.ücr¡l¡s > Se encueEtraú agrupdos los reportes según sus

rya¿"teristic¿s loc cuales detallmos a continr¡ación:
Reporte e Resurrn de Retencior¡es
RÉporte de Ckques por Fmisión
R€porte de Cheque por Cobro
RryrtcdeD@sito
Reporte de Retiro
R€port€ de Notas de C¡úditos
Rrporte de Notas de Débitos

,.!rÚ!],:ll -.l,ti,

9J.2,1 Rcporte Resunc de Retencioncs 
tsrqr ,,1, F^A

( 
^ 

\ r'_l ls
En es{e reporte mu€stra las retenciones que se emitieron agrupadas segun el tipq &
¡etención, y porcentajes de retención

Figur¡ 9.26 Pantalla Rctenciones Cenenles

g
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9.J.2.2 Emisión dc Reaontc Rcsuncr de Rctc¡ciores

Pa¡a msrrr las retreiones geno'ales &be seguir los siguientes pasos:

§clercime Ia crmta b€ú¡caria
Iqrese el rago de fecha de dm& quierc qu€ sc pres€{te la infonnación en el

r€Pste-

Si desea imprimir Ia información de clic en el boton i § I y rnort .¿ el siguiente
repofte.

-t

R.Í-h.Je'l ¡t Etud-.'

E:s ib óS

---fñ-iF
?

\t

9

''+¡ |,1r'"'

BlBr '^rt -A
r A,t-t ts
FI Ñ^S

§.
ü

ÍiÜJz 9.Tl Rcptrtc de Re$mm dÉ Rete cioncs

9.3.2.3 Rcporte de Cheques por Ernisióa

En esre rcpore muestra los chqr¡es emitidos o girados por la empresa, tarnbién indica
si el cheqr¡e se encuentra conciliado.

9J.2.{ Rcporte de Cheques por Cobro

En este rcporte mt¡estra los cheques que sc han cobrado por vent4 con este reporte
puede rcalizar u a¡uáüisis de su cartera y verificar que deuda se eneuentra verrcida

F¡grr¡ 9Jt Pas¡dl& Reyerso d€ Concili¿skin

-!,Ji¿porl. dc Chcqoci n sx flcfia ilc tul,r!

EDCOM ESPOL
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9.§.2.5 Rcporte dc @siúo

EE este reporte rtuesüa el detalle de los de@itm ¡talizados muesta si estrin ya han
pmdo pmel proceso de comiliació,n.

Figura 929 Pantalla Reporte de Depósito

9.1,2.6 Enhión de Rcporte Depósito

Pga mostra¡ los depósitos generales debe rguir los siguientes pasos:

S€leúciorre Ia cucnta baücaria
Ir4r€sc el rango de fecha de dorde quiere que se presente Ia infsrnacion en el

8€?Ofte.

5l y ,nrt *a el §guienteS¡ &s€a im¡riunir la infc¡¡mación de clic en el hotort
rel,ofte.

&d[ rm¿. Ior¿A 1¡¡l 8¡t8
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En es¿e reporte se Er¡€s¡ l¡s ¡ctims & deetivo corro cancelación de las ó¡de¡res de
pago a proveofues y barñciarios,

Figura 931 Pantalla de Retiros

9.3.2.E Emi¡ión de Rcporte de Retiror

Par¿ mostr¿r los Retiros debe seguir los siguientes pasos:

l- kcciore la crrnla ba¡caria
?, krgr€s€ el rangio de fecha d€ dord€ quiere quc se presente la i¡formaci¡¡n en el

reForte,

3. Si desea irnprimir la información de clic en el botan I S I y mostraÉ el
signiente reporte.

9l !,' /,
f,Í-li).r:i.;..á¡r

r¡{] iEfi.ÉeÉ¡ §

BrB' '^rF ^A

f A\'!'lrS
PEÑAS

Fígura 9,32 Pantalla Reporte de Retiros

Eeporte do Retiroe por fecha x:

-

I
E

.EDIÜM
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9.3.2,7 Reportc dc Rctiros
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93.2.9 trcportc üc Núttr dc Crúdito

En es*e rcporte se mrrestrra las mlas de crédito báncarias emitidas por el banco l¿s 6r¡alsg

lma vcz iryrffaes d sis&flm sc actrdiza el saldo de banco y se alistan pora ser
consideradas por el proceso de conciliación bancaria

Figura 9.33 Pantalla Notas de CÉdito

9.3,2.10 Enisión dc Reporte de Not¡s de Credito

Pa¡a mostrar las Notas de credito gencrales debe seguir los siguientes pasos:

1- §¿!rcciore la cwnta bancaria
?- Ingr€se el rango de fecha d€ dorde quiere que se presente la información en el

Éporte.

3, §i desea im¡nimir la ínformaciom de clic en el tnton ' 
5 I v mr¡stra¡ri el

siguient€ repor¡E-

9. ', ¡,

{,!, " \
t .'_: i

i.¡;:;. .r.1

BIB' ,11r.t-:'\

I A\¡-ltl
F t- r-r 4s

Ftgura 93{ Reporte de Notas de Cnidito

MI . M129S793. EüJAHEDES S,A.
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En e*e reporte se muesr& las Bs de d€bito Mias emitidss por el banco las cuales
rln ve iryr* a¡ siscma sc afi¡¿l¿a et sal& & banc,o y se alistan para ser
eo*si&rads por el proceso de conciliació¡ bancaria

Figura 935 Pantalla Notss de Débito

93.2.12 Emisión de Reporte de Notas de Débito

Pa¡a mostrar las Notas de Débitos generales debe seguir los siguicntes pasos:

l. Selecciore la cu€nte barrcaria
?, Ittgre*e el rango de fecha de funde quiere qu€ se p{esent€ la información en el

r€porte.

3. Si fu€& imprimir la infs¡rmación de clic en el boton lSl v most¡a¡rá el
siguiente reportE.

gÍi,-
ffi":r
.ti::-..^"

¡

\
)

BrB OrECA
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PEÑAS

Figura 936 Rcporte de Notas de Débito
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933. REPORTE§ LIBRO BANCO

Pr¿ selecciorffi Esta opción debe t¡rcer clic en el menú <M¡trteimietrtm> lu€go <
M¡¡ffi dG Ctr.lta Baüc.ri$>.

P[un 937 Pantalla f ,ibro Ba¡rco

En esta panfalla muesta el saldo a la fecha de r¡na cu€nta ba¡caria tomando como saldo
inicial el ultimo sal& co¿¡ciliado, mostran& tafiibiár los cheqtres girados a fechas.

I
t_a

)

I

BlBr '.\rF -i
r 

^1fl'l15
FT ú^S

Figur¡ 93E Reporte de Libro Ba¡rco
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9.3.4. REFORTES DE MO}'IMTENTOS

Pr¿ seleecimle csta opción dcbe hrcer clie en el menú <M¡¡qtcnimientm> Ir¡sgo <
M.¡t rini¿nüo de C¡clk Brac¡ri¡r>.

Ffrra 939 Pamalla Reporte dc Movimientos Bancarios

Er esta pwtalte se rr¡r¡€#Er hs trmacisre de irgreso y egreo que hao afect¿do a
rma cucrta barrc¿ria.

Figun 9.40 Repoñe de Movimiente Bancarios
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CAPITULO 10.

Módulo de Cuentas por
Pagar

Este Capítulo le expiicará todas
las Opciones y funciones que

ofrece el módulo de Cuentas
Por Pagar.
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1$. {VTÓDULO CUENTA§ FÜR PAGAR

De }os cual€s ya ¡n€¡Eio¡¡amos Sisemas, Edición y Ayuda en el < crpÍtulo 6.5>,
fficn5e ms enfocz¡¡emos en los rcoús de lv{anterimien§ procesoq Consulas y
R{portEs"

ta{ a,ttEro A'e .'r]¡&. .fr¡
ü 5 ír-,

\/t/ ^á._ l|a_ F

UEñITÁE

{

AGAR
Étr*

trigura lo,t Pamdh Prürcipal de Cúentas por Pagar

I
&ti

7

t

Cqilndo l0- higina I ESPOL

I-a pantalla del B€r¡¡ pritrcipal consta de cimo opciones q¡¡e son: Si§ema, Edición,
Ma*enimiatoe Proceoe. Cor§ulta y Reportes, Ayr¡ds.
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Iü.I. MENU MANTENIMIENTO

El Sguicnte men¡ pr€sert¿ opciores tales como, bancos, motivo baja de documentos,
¡eftrensi¿* de lm{as. formas & pogo, tipo de docurnentos, país, ciudad,
Iltoras--

1O.1,1. Menú m¡Irte¡rilliento de cntidades b¡ncarisi

f,erli- s[ iry¡eso. modiEcación y eliminación de todos los bancos con los gue trabqia
heoprcsa-

Pa¡a selecciona¡ esfa opción debe hacer clic en el rrenú <Mrntenimiento» luego
.frco>.

, r,rh.{¡n¡: I!¡¡i,.}Ilnj

-

-
FiSur¡ I0¿ PEntal¡a Enüdad€s Bancarias

¡e.1.1,1, ¡¡g¡lr¡r r[r ruev. Eafid¡d Br¡crrl¡

Para iqgresar tna n¡¡eva eatidad ba¡caria debe seguir los siguiérrtes pasos:

i - HqaCtic en El botón Nuevo § ,¡i.r¿o * la parte inferior de la forma
2- A*omáticamente se le añadiñi un código secuencial en [a caja de texto del

código y luego esta se desactivaní para que no haya modificaciones.
3- Luego ingrese los dafos correspoudie¡tes a Ia entidad banc¿ria

4. Luego haga clic sob,re el botón GUARDAR lEH.
5. Luego aparecení un mensaje de confirmrción.

r§.1.t.2. illodilicrr una Entidrd Bancaria

I'Eüa modifica¡'¡¡n2 enti¡la¡l bancaria debe seguir los siguientes pasos:

l- Realice la búsqueda de la entida¡l banc¡ria que desea modificar, ¡'s¡¡do los
métodos anteriorfire e mencionados <Crpítulo 6.5.4> usando el botón de
búsqueda o digit¿ndo direct¡mente en la cqia de texto del código-

O¡ t¡r{de

O¡r.E*ñ

Rqfté€ri¡rté
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Muual de (.lswrio Slstelna Arbiinistarit a F-inanc bm Eryesuid(SAFE

2. Uv vu con los datos de la e¡tktad ba¡ca¡b eE pa¡rta¡la h"gn clic sob¡e el boton

MODIFICAR 5 que se encuenlra er la parte inferior de Ia pantalla-
3. Lrcgo se habilitam Ia tqia de texto y podní rnodificar todos los datos que s€

gc¡¡entran en la foma-

4. Luego haga clic sobre el boton GUmoeR fB.
5. Ltrego apareceni un mensajc de confi¡mación.

rt l.tJ. Elirriür mr E¡tidad B¡¡crrir

Pr¿ elimin¿r una errti¡t¡'l §¿¡sari¿ debe seguir los siguientes pasos:

1. Bealice la búsqueda de la entidad banc¿ria que desea elimina¡, usando los
Eétodos aoteriormente mercionados usando el botón de búsqueda o digitardo
direct¿men¡e en la c4ia de texto del codigp.

2. U¡a vez con }os daros de la entidad hancaria en pentalla haga clic sobre el botón

ELIMINAR 
-É 

qrrc se errcuentra en la parte inferior de la pantalla
3, Después de Realizar una prcgr¡nt¿ de Confirmación automáticamente s€

eliminar este registro del sistema.

tú.r.t.,t. Imprimir Reprtc dc Entid¡d Baaearia

Pa¡a imprimir una Entidad Bancsria debe seguir los siguientes pasos:

1- Reafice la búsqueda de la entidad ba¡c¿¡ia que desea imprimir, usando los
métodos anteriomrente metrcioÍados usando el boton de búsqueda o digitardo
directamente e¡ la cqia de texto del código,

2. Una vez con l,os datos de la entidad barrcaria en pantalla haga clic sobre el botón

IMPRIMIR i§-i qo" ," ***tru en la parte inferior de la pantalla.
3. Si desea realiza¡ nna consulta general no rcalice la búsqueda de la entidad

bancaria y presione IMPRIMIR

i'OII¡D'¡ÍI¡D¡DBIAE¡¡ITAI

gf i'' ¡,

9.61, \t\¡:' -i
S';: i¡

BIBI TOIECA

r-Af\rFUS

PEÑAS

Figürr 103 R€porte General de Entidades Bancarias
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Msusl de Usutvio

t0.1,2. Med aa*ainrk¡to nctko htia de dmüBerto

Realiza el ingr€so! modi§cación y elimiración de todos los posibles motivos de baja o
r¡cditación dc eqrnentos lor pqg¿¡.

Para selecciooar esta opción deb€ bacer clic en el menú <M¡¡tcoiuientop l¡¡ego
<Mdivos baje de docunentoc>.

Figürt 10.4 Pantalla de Motivo de Baja de DocumeBto

ro.r.Z.r. Ingre r un n¡evo Motivo de Brja

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

t- Haga Clic en el botón Nuevo "Ej ubicado en la parte inferior de la forma.
2- Automáticamente se le añadiní un código secuencial en la caja de texlo del

código y luego esta se desactivani pam que no haya modiñcaciones-
3- Luego ingrese la descripción en la c.4ia de texto coreipoadiente.

4. Luego h4ga clic sobre et totOn CUenOen lffi.
5. Luego ayarecen{ un mensaje de confirmación.

to.t.2.2. Modifior un Motivo de Baia

Pa¡a modifica¡ rm motivo de baja debe seguir los siguientes pasos:

1- Realice la búsqueda del motivo de bqia qr¡e desea rrodificr¡, usa¡do los métdos
anterior¡nente meucionados <C¡pltulo 6§.4.> usando el botón de busqueda o
digitando directarriente en la c4ia de te>üo del cá1igo.

2- Uoa vez con los datos de la baja en pa¡rtalla haga clic sobre el lrotón

MODIFICAR ü que se encl¡entra en la pafe inlerior de Ia pantalla
3- Luego se habilitara la caja de texto y podrá modilica.- la descripción.

4. Luego haga clic soke el botón GUARDAR lEü. 9;
5- Luego aparcceni un mensqie de confrmarión. $|_

É,
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lo.r.2tr, Elirrhrr ur Motivo de Baja

Ilara elimina¡, r¡n moüvo de bqia debe seguir los siguientes pasos:

1- Realice h búsqt¡eda d€¡ motivo de bryu q* desea elimine¡, usan¡lo los métodos
aderiormsnte mencidoa usando el botón de búsqu€da o digitando
directame¡te en la cqia de texto del codigo.

2. Um vez con los datos del motivo de bqia en pentalla h¡g¡ slig sobre el boton

ETIMINAR 6 que se encuenta en la parte inferior de la pantalla
3- Después de Realizar una pr€gunta de Confirmación, arfomáticamente se

eliminar este registro del sist€ma.
4. Luego apareceÉ un menmje de confirmación.

tü,l.r".. trryniüir Rrportede ifolivo dG B.ia

Para imprimir ur Motivo de Bqia debe seguir los siguientes pasos:

1- Realice la búsqueda del motivo de bda que desea imprimir, usando los métodos
strte¡iorment€ mencionados usado el boton de b'úsqueda o digitando
dhectamente en la cqia de texto del código.

2. Una vez con los dalos de Motivo de Baja en pantalla haga clic sobre el botón

IMPRIMIR i Ü, q,re ,e er*entra en lá partc inferior de la pantalla
3. Si desea realizar una consulta general no realice la búsqueda del motivo de baja

y presione IMPRIMIR.

¡EOIBE Dl I¡OEV.¡3 D¡ 8¡aJt

D
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Figur¡ lO5 Rryrte Censal de Motivo de Bsja de Documento
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t0. t,-t, Me¡* raüenlñicÍúo rcfcrarcirs dc lotrs

R¡aliza el ingreso, modificación y eliminación de todas las posibles referencias de baja
o acreditrim dc documcntos por pagar.

Psra séleccionar esta opción debe bacs clic en el menú <M¡ntcnimiento9 h¡ego
<Rderc¡ci¡s de No*¡P.

Figare 10.6 Pantalh de Referencias de Notas

stTli
ffi.i.)

rats.t,Ingrcsar una nuev¡ Rcfcr¡ncia de Nota

Para ingresar una nueva referencia de nota debe seguir los siguientes pasos:

l. flaga Clic en el botón Nuevo § ubic¿do en la parte inferior de Ia fo¡ma.
2. ArüomÉtícamente se le aíiadini un código secuencial en la caja de texto del

código y luego esta se desactivaní para que no haya modificaciones.
3. Luego ingrese la descripción en la cqja de texlo correspondiente.

4. Luego haga clic sobrc el botón GUARDAR lE
5. Luego apareceni un mensaje de conñrmación.

10.13.2. Modiñcir un¡ Referenei¡ de Nota

Para modificar r¡na referencia de nota debe seguir los sigüentes pasos:

l. Realice ta búsq¡¡eda de l¿ refe¡encü de nota que desea modif¡ca¡, usando los
métodos anúedormente mencionados <Capítulo 6.5.4.> usando el botón de
búsqueda o ¿igit¿r¡do directamente en la caja de textü del código.

2. Una vez con los datos de la baja en pantalla haga clic sobre el tr,,rtril

MODIFICAR É oue se encuotrfia en la parte inferior dc la pntalla-
3. Luego se habilitara Ia cqia de t€xto y podrá modific¿r la desciipción.

4. Luego haga clic sobre el boon CUARDAR Im.
5. Luego aparecerá un mensaje de confi¡mrción.

6'9r rñtFCA
I A\lqus

F'E Ñ TS

EDCOM ESPOL

Do*¡ilci¡c

q

Cupítulo 10 - Pagitut 6



Msnml de Usuo¡io Sistenm Admínfutatvo Fbarciero Empresoial§Á-FE

to.lJ3. f,liul¡ar utri rcfficlrcir de Nota

Ilaia eliminqr ¡rry¡ referencia de nota debe seguir los siguientes pasos:

l. Realice la búsCueda de Ia refere¡cia de nota que desea elimir¡ar, r¡sando los
métodos anteriormente mensionados usando el botóo de búsqueda o digilBndo
directamente en la cqia de texto del código.

2- Un¿ vez con los datos de la referencia de nrrta en pant¿lla haga clic sobre el

botón ELIMINAR B' que se encuentra en la pafe inferior de la patrtalla,
3. Después de Realizal,na pregunta de ConfirmaciórL automáficaÍiente se

eliminar este registro del sistema-
4, Luego apareceni un mensaje de confirrnación.

10,13.{ tiipriüh Rcpcúe de Referadr dc l{oti

Pura impriminn+ Refe¡encia de Nota debe seguir los siguientes pasos:

l. Realice k b¡isqueda de la Referencia de Nota que desea imprimir, r¡sando los
métodos anteriormenG rrcncionados usaodo el borón de busqueda o digitando
dircctam€ e en la cqia de texto del código.

2. Una vez con los datos de la Referencia de Nota en pantalla haga clic sobrc cl

bótón IMPRIMIR L! l que se enclentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Si desea realizar una consulta general no realice la búsqueda de !a Referencia de

Nota y prcsione IMPRIMIR

EüEE¡EIX¡EfABTOEA¡

gíIr¿
€'Í"*)
oü;-,;;F

BrBl tOrECl
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FigItm t(L7 Reporte General de ReferenciEs de Notss
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1O,1.4. Marú rtlúcniriato dc forta¡ de pago

Reliza el ingreso, modificación y elimin¡ción de todas las posibles formas de pago con
gw sc canc€lan lo3 documentos.

Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el ¡nenú <M¡¡teoimientoP luego
<Formes de Pago>.

Figun l0.E Pantalla de Formas de Pago

lü.1.4.r. lngresar uñi nüev¡ Forma dc Pago
B,Br lof F^^

( 
^1r.1l9

F L ¡1AS
Para ingresar una nueva forma de pago debe seguir los sigüentes pasos:

Haga Clic en el botón Nuevo D i ubic¿do en la parte infedor de la forma.
Automáticamente se le añadira un código secuencial en la caja de texto del
código y luego esta se desactivaní para que no haya modificaciones.
Luego ingrese los datos en la caja de texto correspondiente.

Luego haga clic sobre el botón GUARDAR lm.
Luego aparecerá un mensaje de conñrmación

10.1.4.2. Modiñclr unr Form¡ de Pago

Pa¡a r¡¡a modifrcar una form¡ de pago debe seguir lcs siguientes pasos:

l- Realice la húsqu€"|^ de una forr¡a de pago que desea modificar, usando los
métodos ante¡iormente m€ficionados usando el botón de búsqueda o digitando
Cirectamente en la caja de texto del codigo.

3. Una vez con los datos de la fomu de pago en pantalla h¡ga clic gch*: i! h*'tín

MODIFICAR EE: gue s€ encuentra en la oarte inferior de la pantalla-
3- Luego se hahilitaran las cqia de texto y podrámodifica¡ el o los dáos que desee.

4. Luego haga clic sobrre el botón GUARDAR iffi.
5, Luego apareceÉ un mensaje de conl-rmación

10"i.{J. Elimin¡r uaa Forma de Pago

Pa¡a elinina¡ r¡¡a forma de pago debe segür los siguientes pasos:

l. Realice la brisqueda de La forma de pago que desea eliminar, usantlo los métodos
anteriorment€ rrencionados usa¡rdo el botón d€ búsqueda o digitandc.
direclamente en la caja de texto del código.

I
2

3

4
5

EDCOilT L-apíula l0 Página I ESPOL
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úsuol de Usuorio Siste¡no Administral ivo F inou iero Empre sañal (SAF E

?. Una va. cm los datos de la forma de pago en panta[a haga clic sobre el boton

ELIMINAR É qu6 se srrcuentra en la parte inferior de la pantalla.
3- Luego de una preg,nta de confirrnación automáticamente sé eliminar este

egisro del sistema.
4. Luego @rocerá tm mensaje de confirmación.

lü.1.5. Me¡ú nlntcniaielto tipo de documcrto

Realiza el irgrcso, modificación y eliminación de todos los posibles documentos con los
gu€ se canc€lan l8s cr¡entas.

Para seleccio¡a¡ esta opción debe hacer clic en el menú <Maate¡imienfos> luego
<Tipos de Iloeun€ntoú>.

IE

stl,j.i ¿
6,1"-\
Y ,!- J?, .'- .':. ,-,,

'+r-li::jff
.o¡ütrü trtttnlll'

Figura 10,9 Pantalla de tipos de Documentos

to.t.s.t. Ingresar un n¡evo tipo de documento BiB! ro'F ^ A

( Atr.l !S

FT ÑASPara ing:csar un nuevo tipo de documento debe seguir los siguientes pasos:

1 Haga Clic en el botón Nuevo § ubicado en la parte inferior de la forma.
2. Automáücamente se le afiadini un código secuencial en la caja de texto del

código y luego esta se desactivani para que no haya modificaciones.
3. Lucgo ingresc los datos cn la cqla dc lcxto corrcspondicntc.

4. Luego haga slic sobr€ el botóo CUARDAR mi
Luego apareceni un menmje de conñrmación.

1ü.t.5.2. Modilicar un tipo dc dccumcnto

Para modificar un tipo de documento debe seguir los siguientes pasós:

l. R.ealice la búsqr¡eda del tipo de documento que desea modilicrr. r¡sando !¡s
métodos anted{Hnent€ mencionados usando el boton de búsqueda c digitado
¡lirectamente en la caja de lexlo del código.

2. Una vez con los datos del tigr de documcnto cn pantella haga tlic ':t['"1 ¡l l1-¡*Á'

MODTFICAR .s, quc se encr¡cntra en la pale inferior de Ia pantalla-
3- Luego se b¿bilit¡¡zn las caja de texto y ¡rodní modifica¡ el o los datos que desee.

4. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR lffi.
5. Luego aparecerri un mens4ie de confirmación.

Capíttlo l0 - Página 9 ESPOL
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ro.r.s,l, tllillnar un tlpo de docnnerto

Para eliminar t¡n tipo de documento debe seguir los siguientes pasos:

l. Realice la búsquda del tipo de documento que desea elimina¡, usando los
rnétrnlos anterionnente mencionados usa¡rdo el boton de brúsqr¡eda o digitando
di¡ectamente en Ia cqia de texto del código.

2. Uas vu, cllrn los datos del üpo de documento en pantalla haga clic' sohre el b<¡tón

ELIMINAR § q* r" encuent a en la parte inferior de la pantaliti
3. Luego de una pregunta de confirmación arfom¿fic¿mcnte se eliminal este

registro del sistema
4. Luego apareceni un mensaje de confinnacién.

lü.l.5.,l.Inprimir Reporfe de tipo de documento

Para imprimir un tipo de documento debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la búsqueda del tipo de documento que desea imprimi¡, r¡sando los
rnetodos aderioment€ nrenciofiados usa¡do el botón de búsqueda o digitando
directamente en la caja de texto del código.

2. Una vez con los datos del tipo de documento en pantalla haga clic sohq ¿i lrrrlrirr

TMPRIMIR ,f I q* se encuentra sn la parte inferior de ia pantalla.
3. Si desea rcalizar una consulta general no realice la búsquecla del tipo dc

documento v presione IMPRIMIR

ÑEBII'r[D@Elfo

gÍi¡¡.
ffii)q:'¡;;.;in

Br8r.'OTECA

C A\¡F\JS

PEÑAS

Figur. I0.t0 Repoñe Ge eral de Tipo dc Doq¡mento
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t&.1.6. Mmü mntcrlulortc de pals

R.e¿liza el ingreso, modificacion y eliminaciftl de todos los paÍses donde se encuentran
los proveedores.

Pm seleccio¡ar esta opciór¡ debe haca clic en el menú <M¡ntcnimieEtoÉ luego
<Prfo>.

$
l
'l
,)

figura l0.l I Pantalla de Mantenimiento de Pafs

10.r.ó.r. Ingres¡r sn nuÉYo Plfo

,u!aürrLl _iL i-rñtf

ii:'¡ rr_\:'_ -'\

I 
^ 

r ri-, tl
Ft ri ^:;

Para ingresar tm nuevo Pais debe seguir los siguientes pasos:

ni
1. I Iaga Clic en el botón Nuevo - ¡ubicado en la parte inferior de la forma.
2. Asomáticamente s€ le añadiá un código secuencial en la caja de texto del

código luego csta se desactivaná para que no haya modi[icaciones-
3. Luego ingrese los dalos en la caja de texto corresFondiente.

4. Luego haga clic sobre el 5o16n 6tlAIfDAR lEl,ii.

5. Luego ag¿¡ecenl uo mens{e de conlinnación,

lo.r.ó.2. Modilicar ur¡ Pris

Para modificar un País debe seguir los siguientes pasos:

t. Reslice lE búsquedB del País qüe desea modific¿r¡, usando los métodcs
anterionrente rrencionadoa usürdo el botón de brisqueda o digitando
diiectamen-te en la crja de teXo del código.

2. Urm vez con los datos del Pais en pantalla haga ciic sohrc ei botón ¡l1(ilrii'ic,\it.

t quc s" crrcuentra en la parte inferior de la p¿ntalla.
3. Luego s€ habilit¿ran las caja de texto y po&á modificar el o las datos q'.le descc.

4. Luego haga clic sobr,e el botón GUARDAR im.
5. Luego aparecerá rm menseje de con{irrnacién.

EDCOM Caplnlo 10 - Página I I ESPOL
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rorá.s. Elininrr En Pifr

Para eliminar un Pals debe segür los siguientes pasos:

t. Re¿lice la bús+¡eda d€l Páls que desa elimioar, usando los métodos
ae¡iormentÉ mencionados usando el botén de hiÉqu€da o rligitando
directamente en la caja de texto del código.

2. Utw vez @ri los datc del Pais err pant¡tla haga clic sobre el botón ELIMINAR

-{ qoe se e*rentra en la parte inferior de la pantalla-
3. Luego ds un¡ prcgrmta de confrmación autom¿iticamentc se eliminar este

registro del sistema
4, Luego aparccení un mensaje de confirmación.

10.l.6.{. Imprimir Reporfe de Peis

Para imprimir rm Pais debe seguir los siguierrtes pasos:

1- Realice la búsqu€da del Pais q¡¡e desea imprimir, usando los métodos
anteriorm€rite mencionadoo usando el botóri d€ hisqueda o digitando
dircctamente en la caja de texto del código.

2- Una vee con los datos del tipo de docuruenter en lra:rtalla liaga t ii,: *',1',.' r'i it';i"'
IMPRIMIR t r: que se encuentra en la trarte inferior de la panralla,

3. §i de,sea realizar una consulta general no realic.e la búsqueda del Pals y presione
IMPRIMIR

ot-?,il
$Í.ij.)
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10.1,7. Mmú mrntei¡iniento de ciud¡d

Realiza el ingreso, modificación y eliminación de todas las cir¡dades de los paises donde

* cn€uenhri los p,roveedorcs.

Pra seleccionar esta opción debe hacer clic en el merú <M¡ntenin¡iento9 luego
<Ciudad>.

frl*:

'': ' €: F.' ,

ElnrrÉ ir¡ la D.6roll,,r¿ ¡ro6r-ñiñ;oF+^ ¡ó /';,,¡-¡

to.t.?.!. lngrcsar una nueYa Ci::dsd

Para ingresar una nueva Ciudad debe seguir los siguientes pasos:

l. Haga Clic en Bl btón Nuevo -ljJ ubicado en la pa¡te inferior de la forma.
2. Automáticamente se le añadirá un código s€cuencial en la caia de iex

código luego esta se desactivará para que no haya modific¿ciones.
3 . Seieccione el País baja cl cuol ss crenrá la cit¡dad ,

4. Luego ingrese ios datos en la caja <le texto comrsp+nrli:rtr

5. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR iEÉji.

6- Luego apa.recená rm mensaje de contirmación.

o tie!

9Í ,:7
'! ,

I

::i.§

U'3r r'f i '\
( A\¡.t I j
Ft a.¡ 

^s
10.1.7.2. Modificr una Ciudad

Para modificar una Ciudad debe seguir los siguientes pasos:

llDCOM Capínlo l0 - Página 13 ESPOI,

,\lanwl de Usuario Sisteña Adninis ttativo Finor iero Empresuid (SA,F E

l- Seleciore el País bajo el cual desea b¡¡scar la ciudad.
2. Rcalice la búsqueda de la ciudad que desea modilicar, usando los mét+d+s

aderiormente mencion¡dos r¡sando el botón de brisquerla o digitando
<Jirectamente en la caja de texto del código.

J. Una vez con los datos de b ciudad eE p¡ntalls haga clic sc-L¡e el botén
r,

MODIFICAR - que se etrcuetrtra er la pafe inferior de !a pant"lla.
4. Luego se hahilitaran las caja de texto y ¡rodrám<dificar el o lns datos que descc.

5. Luego haga clic sobre el boún GUAR.DAR iiiBit.
fi. Luego aparecerá un mens4fe de urnñrmación.
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rü.I.?J. §Hñirrr utra Ciüdrd

Far¿ elimina¡ una Ciudad debe seguir los siguientes p¿lsos:

1- Seleccione el País @io el cual desea buscar la ciudad
2, Ralice Ia bú,squeda del País que desea eliminar, usando los metodos

u e¡iomrente mencionados usa¡do el botón de búsqueda o digitando
directamente en la caja de texto dcl codigo.

3. Una vez con los datos del Pais en ¡antalla haga clic sobre el hütó¡r []L,l it'lll"i.q It
Í que se encuentra en la parte inferior de la pantalla

4. Luego ds ¡rná pregr¡nta de mnfirrnación automárica¡nente se elimin¡¡ este
registro del sistema.

5. Luego apareceni un mensaje de conl'irmacién.

iü.1.7.+ Ia¡primir Reporte dc Ciudad

Para imprimir una Ciudad debe seguir los siguientes pasos:

l. Seleccione el País bqio el cual desea buscar la ciudad.
2. Renlice la búsqueda del Pals que desÉfl imprimir, usanclo los rrÉtrxlos

¡ñt€rioú¡ente mencionados usando el botón de búsqueda o itigita;:iio
tlirect¿mente en la caja de texto del codigo.

1. Ura l'ez con los datos del tipo de docrmrento en pantal la hago clic ¡oh¡e cl -\ri¡;
fMPRiMiR i-á.r qr" 

". 
*"*o* en ia Darte inferior de io emtaiia.

4. §i desea rcaliza una consulta geíeml no realice la birsqueda del País y presion§
TMPRIMIR

#l{t'st {r¡:l J
"ü:,.;¡}

BrBt.!O'ECl
r 
^'!rus

PEÑAS

Figura 10.14 Reporte General de CiwJad
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10.1.8. Menú mantenimiento de proveedor

Realiza el ingreso, modificación y eliminación de todos los proveedores que generan

cuentas por pagar para la empresa-

E
i25/G¿m ¡cáüp:

Drrqi¡i¡h:

D¡..crir

Ir
¡

I

E E¡d.d : A

lipo ,/ lde.lll. :

C¡+o / Cr¡iflo :

SJdo lricid

r:ñfoao 2 :

Erl :

t dr ldÉriah.c.ln :

Cr-.Gat&:
B.l ríE : T--¡I

*-.: xl ¡ i:iql9
Figura 10.15 Pantalla de M8rrenimiento de Proveedores

10.1.&1. IngrÉsar un rucvo Proveedor

Para ingresar un nuevo Proveedor debe seguir los siguientes pasos:

l. Haga Clic en el botón Nuevo !J ubicado en la parte inferior de la forma.
2. Automática¡nente se le afladirá un código secuencial en la caja de texto del

código luego esta se desactivani para que no haya modificaciones.
3. Luego ingrese los datos eri las cajas de texto correspondientes a la información

requcrida-

Luego haga clic sobre el botón GUARDAR

ErBl rOrE^A
( A\¡f:l!s
PEÑAS

4
5

H;

Luego aparecerá un mensaje de confirmación.

10.1.E.2. Modificar un Proveedor

l. Realice la búsqueda del Proveedor que desea modificar, usando los mé¡odos
anteriormente mencionados ns¡ndo el boton de búsqucda o digitando
directamente en la caja de texto del código.

L Una va. con los datos dcl Pmvcedor cn psntalla haga cüc sobrc cl boton

MODIFICAR X que se eru¡€nüa en la parte inferior de la pantalla.
3. Luego se habilitaran las caja de texto y podrá modificar el o los dalos que desee.

4. Luego haga clic sohe el botón CUARDAR lfl].
5. Luego aparecerá un mensaje de conñrmación.

EDCoM Capínlo l0 - Página I 5 ESPOL
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Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <M¡ntenimiento* luego
<Proveedor>.

Ma¡t.h¡mieñto d. Provard*.r

lr,

gf ii¿
fi{;,üq::i;.á*ñ
r,'n ürÍ. aLt u!trt

Para modificar r¡n Proveedor debe seguir los sigüentes pasos:
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10.t.E,3. Elimin¡r un Prove€dor

Para eliminar un Proveedor debe seguir los siguientes pasos:

l. Realice la busqueda del P¡oveedor que desea eliminar, usando los metodos
'anteriormente mencionados us¿ndo el boton de busqucda o digitando
directamente en la caja de texto del código.

7- Una vez s6¿ lq3 .l¡ros dcl Provcedor cn pantalla haga clic sobrc cl boton

ELIMINAR x que se encuentra en la parte inferior de la pantalla-
3. Luego de una pregunta de co¡firm¡ción automáticaffente se eliminar este

registro del sistema.
4- Luego aparecerá un mensaje de con{irmación.

10.13.{. Imprimir Rcporúe de Provccdor

Para imprimir rm Proveedor debe seguir los siguientes pasos:

l. Realice la búsqueda del Proveedor que desea imprimir, usando los máodos
anteriormente mencionados ,srnrlo el botón de busqueda o digitando
directamente en la caja de texto del código.

2- Una vez con los datos dcl tipo de doa¡mcnto en pantalla haga clic sobrc cl boton

IMPRIMIR i E qu" se encuentra en la parte inferior de la panlalla.
3. Si desea realizar una consulta general no realice la búsqueda del Proveedor y

presionc IMPRIMIR.

REPORTE OE PROVEEDORES

,tArñ

¡¡a ütñfilr
¡ctlf1

¡ú l¡aÉt

!:

úra¿ar i4l ¡locr¡u cc fi.r¡r$ r¿rr
llltl¡l*r fr.*?( ,¡ll¡ ,t¡r
¡'lÍ§l¡1 !¡0¿&ürrorn&$¡6er¡

3:ril

E rr¡¿¡dr ca, rd¡Ld3-¡rsr,ñ ?2!r,f

0 qt¡ h¡É.¡oir!¿,
r ¡Eft¡r'h(I¡A
¡t r tfiar

-W¡¡m»&
.üran-r r$G-§¡rta0rb &
tr¡ri¡* [Eqrt'd¡Y¡Il&
,¡t r*tt *--djta?ltnt
¡'illnt I ¡t*!rctt{ fl(6t a¡,tll

- ¡a*ar

tlt+

¡r¡Ia*¡*1ry
74¡/¡¡¡r'r
11*
I.t¡.

ofi.T¿
fl*-s
BrBr rof F '-l

( a\li:l15
PT II \S

Flgure 10.¡6 Reporte oeneral de Proveedores
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10.1.9. Menú m¡ntenimiento de porcentrjet de mora

Pa¡a seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <M¡ntenimientoP luego
<Porceutaias de Mort>.

§ f'or,:ent.rla Mor¡

Pqc¿rt¡ia da lu¡ a .§r¡

Da.d+ H¡.ta : Jilorn
I

-

9f-ri¿
fliii)-4+-r.ráj§

iE-ll H+.

ro¡oü_ntu*

BrBt ro€CA
1¡rrl;lJs
PEÑ!6

F[ura I0.17 Pantalla de Mantenimiento de Porcentajes de Mor¿

Si desea ELIMINAR filas debe seleccionar la fila que desea eliminar y luego hacer clic

sob¡e el botón * , y ,i desea aumenta¡ filas debe colocarse en la ultima column¿ de la
forma de la última fila y luego presionar la tecla ENTER.

Si desea abandonar la forma debe hacer clic sobre el botón SALIR
guardado los cambíos al momento de salir, no se grabarán.

& .sinoha

t0.r.9.1. Grabsr los Cambios de Porcentajes de Mora

Para grabar los cambios de los Porcentajes de Mora debe seguir los siguientes pasos:

L Realice los cambios y Ia modificación de valores necesarios en la forma.

2. Luego de realiar los cambios debe hacer clic sobre el botón GUARDAR
3. Luego haga el clic sobre el botón SALIR. para salir de la forma.

ED«)M Capítulo l0 - Página 17 ESPOL

Realiza el ingreso, modificacion y eliminación de todos los porcentajes de mora que

operan con las cuentas por pagar,
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r0.2. MENÚ PROCESOS

El siguiente menú presenta opciones tales como, mantenimiento pagos, notas de crédito,
notas de debito.

f 0.2.1. Mcnú procesos mrntenimietrto dc prgc

Realiza el i¡greso y anulación de todos los abonos y las cancelaciones de los
documentos por pagar de los provecdom quc posee Ia ernpresa

Para seleccio¡a¡ esta opción debe hacer clic en el menú <Procesos> luego
<M¡rteniniento Fgoü.

I f'¡qBna &,n¡h..t F¡ia

,t aú 01¡ t

Oa¡-rbh* +€Id-

t55,- liai
l-á¡

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

51

g,r arG'i- f,

Figura I0,lt Pantalla de Procesos de Mantenimiento de Pagos

l0r.t.t. kgreso de Abams de les Caentac por Pr6rr

Para abonar o cancelar los documentos por cobrar se deben scguir los siguientes pasos.

l. Realice la búsqueda del Proveedor al cr¡al se le va a cancelar deudas por pagar,

úsando los métodos anteriormente mencionados usando el botúr de búcqucda o
digitando directamente en la caja de texto del código.

2. Seleccione de Ia lista.le docurnentos la factura o not¿ de venta y la lctra por
cob,rm que tiene pendiente, es decir, las que no sombradas con el fondo verde,
al realizar clic sobre la lqtla por cobrar dcseada, aptcc,erá en la padc infcrior el
registro de los abonos realizados y de no existir abonos o saldo pendiente,
apareceÉ ma línca lista para rcalizar el ingrcso.

l. Insr€§e |os drtos del o¡co del ¡bono
l. Seleccione la forrna de pago de la columna <tipo de Pago>.
?. Digite valor del abono en la columna <valor pago>.

f= c¡.d¡*

I

ÉTáffilt
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3. Seleccione el tipo de retención para el I.V.A. si existe en ese abono, de la
columna <[VA>, ardom¿iticamente calcqlado el valor de la
retención en la columna < Ret. M >, de no existi¡ retenciún se debe dejar
en blanco.

4. Seleccione el tipo de retemión en la fuente si existe en ese abono, de la
columna <Ret-FuenfP, automráticarnente c4lculado el valor de la
retenció¡ e¡r la cohn¡na <Ret Fuente>, de no existir reter¡ción se debe dejar

sn blanco-
5. Luego automáticamente apeecerá el valo¡ de la t¡a¡sacción en la columna

<Valor a Girar>

4. Luego de realizar los ingresos debe hacer clic sobre el botón GUARDAR m,
aparecerá un mensaje de confirmación

Si desea aba¡donar la forma debe hacer clic sobre el botón SALIR
gudado los ca¡nbios al momeñto de salir, no s grabmin.

s ,sinoha

10.2.1.2. Anul¡ción de Abonos de pago

Para eliminar un registro de abono ingresado cor ürterioridad, se deben seguir los
siguiaras pasos.

l. Realice la búsqueda del Proveedor al cual targa registrado dzudas por pagar,

sean pendientes o canceladas, usando Ios mét<¡dos anteriormente me¡rcionados
usando el botón de búsqueda o digitando di¡ectamente en la caja de texto del
código.

2. Seleccione de la lista de dccumentos la factura o nota de venta y la letra por
pagar gue tienc pendie¡¡tc, es decir, las que no sombreadas con el fondo verde, al
realizar clic sob,re la letra po,r cobrar deseada, ap¿¡rer,erá en la parte inferior el
registro de los abonm talízaÁos.

3. Haga clic sob,re rmos de los abonos que desea anular, e inmediatamente haga un

clic sobre el botón ANULAR I c* se erlcr¡entr¿l e¡r la pa¡te inferior de la
pantalla

4. Después de Realizar tma pregunf,a de con{irmación, automáticamente se anulará
este registro del sistema

5. Luego aparecerá un mensaje de confirmacién.

10.2.fJ, Impresión de comprobanfes de Abonos de Pago

l. Realice la búsqueda del cliente al cual tenga regisnado deudas por pagar, sean

perrdientes o canceladag usando los métodos ante¡iolmcnte mcncionados usa¡rdo
el bo(on de búsqueda o digitando directarnerite en la caja de texto del código.

2- Seleccione de la liga de documcntos la fach¡ra o nota dc vorta y la lctra por
pagar que desea imprimir, al realiza clic sobre la letra por pagar deseada
apreceÉ en la partc infcrior cl rcgistro dc los abonos realizados.

3. Haga clic sobre unos de los abonos que desea imprimir, e inmediatanente haga

un clic sobre el botón IMPRIMIR i 8, qu" se encuentra en Ia parte inferio¡ de
la pantalla.

*,a
*.tut2
EiH
c0 \,,
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r*¡.+ 6Pt¡or brF I ¡¿!- t
br- ü¡h. É.¡i. h.lri Erñr ¡a.rh

! ¡.¡qEo. ffi

i

Figürr t0.19 Pantalla de Procesos de Mantenimiento de Pagos

10,2,2. Menú procca{rs notas de cr&ito

Realiza el ingreso y a¡r¡lación de todas las notas de cr&ito de los documentos por pagar
al pmvccdor que fro§€a la cqtplt§&

Pra seleccionar esta opcion debe hacer clic er¡ el menú <Prnccaos> luego <Not¡s de
CÉditP.

ot?j'¿
ff-'i).§,;t'
BlBr.rOrF^A

( Ai !r{!s
PE Ñ^S

Figura 10.20 Panlalla de Procesos de Notás de Crédito
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l. Haga Clic en el botón Nuevo O I ubicado en la parte inferior de la forma.
2. Automáticamente se le añadi¡á un código secuencial en la caja de texto del

código del número de nota y lrrcgo esta se desactivani p*u que no haya
modificaciones.

3. Seleccione el provccdor al cual sc desea aplicar la nota de sredito, usando los
metodos anteriormente menciorados usando el botón de búsqueda o digitando
dirccta¡r¡cdc en la caja de tcxto del codigo.

4. Seleccione el tipo de docrnnento, bajo el cual se desea crear la nota de crédito.
5. Busquc o digih cl nr¡¡.nero dc docr¡¡ncnto especihco al cual se desea aplicar la

rrota de crfiito, automálicamerte apa¡ecení la fecha de la nota de crédito y el
taldo por pgar dc la nota de cr dito.

6. Seleccione el corcepto en que se basa la nota de crédito.
7. §eleccione la referencia cn quc se basa la nota de credito.
8. Ingrese el valor de Ia nota de crédito y presione ENTER.
9. Ingrcsc la obs¿rvación respcctiva a la nota de credito.

10. Luego haga clic sobre el botón CUARDAR iE.
I 1. Luego aparccerá un mensaje de conlirmacíón

10.t.9.3. Arulación de lrs Notas de CÉdito

ffi

Pa¡a Anular ua nota de Crédito debe seguir los siguientes pasos:

BrBl lO!ECl
( ¡ \,,tFljs

FEÑ^S

l. Realice Ia búsqueda del proveedor que posee la nota de Crédito que desea
eliminar, usando los mótodos anleriormcnte mcncionados usando cl botén de
búsqueda o digitando directanente en la caja de to<to del código.

2- Lucgo realice la busqueda dc la factura o notc de venta quc sc aplicó la nota de
Crffito, en el recuadro de la pte inferior apareceni el listado de todas las notas
de CÉdito rsalizadas a cm factrrra o nota dc vcnta y aplicadas a ese provcedor.

3. Presione rm clic sobre la nola de Crédito que desea eliminar.

{. Ltrego haga clic sobre el botoo ELIMINAR i! q* se etr€rrcntra en Ir¡ parte
infeior de la pantalla.

5, Después de Realizar una pregunta de confim¡¡tción, Eufomáticaménte se

eliminará este registro del sistema.
ó. Luego aparecerá un mensaje de conñrmación.

r0.I.9.{.InprcclóE de lrs Not¡s de CrÉdtto

Para Imprimi¡ una nota de Crédiro debe seguir los siguientes pasos:

l. Realice la búsqueda del proveedor que posee la nota de Crédito que desea
trnprimir, r¡sando los métodos alterioment€ mencionados usando el boton de
btrsqueda o digitando directamente en la caja de texto del código.

ETTOM Capítulo l0 - Pásna 2l ESPOL

t0.t,9.2. Registro de l¡s Notas de Crédito

Para ingresar una nueva nota de crédito debe seguir los siguientes pasos:
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2. Luego realice la búsqueda de la factr¡r:¿ o note de venta que se aplicó la nota de
C¡edito, en el r€cuadro de Ia partc inferior apareceÉ el listado de todas las notas
d6 Cr&ito realizadas a esa factura y a ese clierile.

3. Presione un clic sobrc la nota de Credito quc dcsca Imprimir.

4. Luego haga clic sobre el botón IMPRIMIn 1Cl que se €ncuentra en la parte
inferior de la pantalla"

5. Luego aparecerá r¡n cl siguientc roporte,

r ¡ttfr ¡ ¡¡.
i.tlc.i t r'/n'tnút
rÉFoiIC oE pr l G crlDÍro
i.¡.ac¡iÉú @10

r¿tzzt

a..rr d(lr clJE.rts !9Rr06
IrcGÉ* oosor-E¡cra
IÉF filBl!§€5

F¡gure l02l Reporte d€ Notas de Crédito

erit#*-i
[i ;i': L I
,"d?;r;
tsrBt tn16¡^
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PEÑAS
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10.23. Menú procesos notas de débito

Realiz¿ el ingreso y anulaciór de todas las notas de débito de los docurnentos por pagar
al provccdor guc poses 1¿ emprcsa.

ii tlora de ndbiro m

Ii,o dc Doc.

Pút CrE€?ao dr

tlq-.o d. b )aoac

Oba.tv..l¡r

lr.r*u.,o llro úc

út - 0BS0[E}¿OA i mr*¡. lor 0fi . cOMlstON

ñ F.ch. Xd.:

tlot.a d. &cdo .iE Ar6rarrr

S¡a& dJ P{q
Vábr d. b X¡a¡

,úrrr S& O'G.:

^^ 
¡11 ti

D

Ffuurr 1022 Pantalh de Procesm de Notas de Débito

t0.l.H Regi¡tro dc ür¡ Not¡¡ & IXlito

Para ingresar una nueva nofa de débito debe seguir los siguient€s pasos:

l. Haga Clic en el boton Nuevo O I ubicado en Ia parte inferior de la forma.
2, Automáticame'nte se le ariadiná un código secucncial cn Ia caja de texto del

código del número de nota y luego esta se desactiva¡á para que no haya
moditicaciones.

3. Seleccione el Pmveedo¡ al cual se desea aplicar l¿ nota de crédito, usando los
métodos ariteriormente mencionados usando el boton de búsqueda o digitando
directamente en la caja de texto del código.

4. Seleccione el tipo de documerfo, bajo el cual se desea crer la nota de crédito.
5- Busquc o digite el ntunero de documento especifico al cual se dmea aplicar la

nota de débito, autom¿iticarnente aptecetá la fecha de la nota de débito y el
saldo por pagar dc la cuenta por cobrar,

ó. Seleccione el concepto eri que se basa la nota de débito.
7- Seleccione Ia rcfcrencia en que se basa la nota de dcbito.
8. Ingrese el valo¡ de la nota de débito y presione ENTER.
9. Ingrese la observacióu rcspectiva a la nota dc debito.

10. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR im.
I L Lrcgo aparecerá rm mensaje de confirmación-

rr,.¡.. I t.ó.
I

EDCOM ESPOL

Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Procesos> luego <Notas de
Débito>.

j

ar:á s:

I
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\
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I
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10.r,9.6. Anulación de Iffi Not¡s de Débito

Pa¡a Anula una nota de Débito debe seguir los siguientes pasos:

l. Realice la búsqr¡eda del Proveedor que posee la nota de Débito que desea

eliminar, usando los métodqs antcriormentc menciqnados usando el botón dc
búsqueda o digitando directamente en Ia caja de texto del código.

2. tuego rcalice la busqueda de la factura o note de ve ta quc se aplicó la nota dc
Débito, en el recr¡adro de la pa¡te inferior ryarecená el listado de todas las notas
de Débito rcalizadas a esa factura y a esc cliente.

3, Presione wr clic sob're la nota de Débito que de*a eliminar.

l. Luego hag6 clic sotre el botoü ELIMINAR n q* sÉ en€u€ntra en la parte
inferior de la pantalla.

5. Después de Realizar rma preguntá de co¡firmaciórL automáticamente se

eliminaní este registro del sistema.
ó. Luego apareceé un mensqie de conñ¡mación.

te.r.9.7. Imprcsión de les Note* dc Débito

Pma Imprimir rma nota de Débito debe seguir los siguienles pasos:

l. Realice la búsqueda del Proveedor que posee la nota de Débito que desea
tmprimir, usa¡rdo los métodos qltsrionnete meircio¡rados usa¡rdo el boton de
busqueda o digitando directamente en la caja de txto del código.

2. Lucgo rcalice la búsqucda de la factr¡ra o notc de veil¿ quc se aplico la nota de
Débito, en el recuadro de la parte inferior apareceni el listado de todas las notas
de Débito Ealizadas a esa facara y a esc cliente.

3. P¡esione rm clic sobre Ia r¡ota de Débito que desea Impnmir.

4. Luego haga clic sobre el botón IMPRIMIR lll q,ru se encuentm en Ia parte
inferior de la pntalla

5. Luego apareceni r¡n el siguiente reporte.

¡ol¡¡¡¡ t¡.
i¡lc.r ül.iltanalaa!
NE'OR¡E O€ iPTAS I'E DCBTO

-a0.*.c
kc*l ¡asoácq
rrÉf fflrrrs P:t1

§:,i ,,t'. t, í
'<-»i;.'í'

Bigr t6'¡'n
r A,.i::(r3
FEÑAS
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F[ure I0.a1 Reportes de Notas de Débiio

rO3. MENÚ CONSULTAS Y REFORTES

El sigüente menú presenta opciones tales como, cartera de proveedor, transacciones de
proveedor, madr¡¡ez de cartera.

103.1. Menú reportes de c¡rfer¡ de provecdor

Esta opción llana a una pantalla que presenta todas las carleras por pagar de cada
cliente en un periodo de fech quc sc establecc y ordenado por factura

Para selecciona esta opcion debe hace¡ clic en el me¡rú <Consultrs/Report6> luego
<rqrtcrs de Proveedor>,
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ffurr IO.2{ Pmlalh de Reportes de Certcra dc Provc€dor
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Para imprimir un reporte de eartera de Proveedor debe realizar los siguientes pasos:

f.¿a.¡acd. Et{€r'e¡ -
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l. Scleccione el provcedor al cr¡al lc desea realiz¿r cl reporte de cartcra con los
Bétodos anteriormente explicados, digitando el código en la caja de texto o
buscando con el botón de busqued4 si no selecciona ningún proveedor saldrián
todos los que tmgan moümicntos.

2. Ingrese tm rango de fecha, en las que desee, que se presente el informe.
3. De un clic sob,rc la forma de cartcre es derir, el estado de cartem que se dcsea

realizar la co¡s¡¡lta, sea todos los estados, vencida o por vericer.
4. Al momento de que selerciono los datos necesarios, presionq cl boton

IMPRIMIR 5* que se encuentra en la parte inferior de la fbrma, dependiendo el
criterio seleccionado saldni,n el siguiente informe.
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Figura 10,25 Reporte de Ca¡ter¿ de Proveedor.
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10.3.2. Menrl reportes de trrnsacciones de proveedor

Esla opción presenta reportes por pontalla o impreso de todos los movimientos que tuvo
el prolccdor en cl proceso de pago, seleccionado cn un rango dc fechas.

Para seleccionar esta opcion debe hacer clic eri el manú <Consultas/Reportes> luego
<trans¡ccioncs de ProveedoP.

Flgun t02é Panralla de Reaort€s de Tmnsac{imss de P¡oveedor
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10.1.9.9. Mcnú Reportes De TrrnsrccioÍes De Proveedor

l. Seleccione el Proveedor al cual le desea realizar el reporte de madr¡rez de cartera
con los métodos a¡teriormente explicados, digitando cl código en la caja de
texto o buscando con el botón de búsqueda si no selecciona ningún cliente
saldnfur todos los quc tcngan movimier¡tos.

2. Digite el rmgo de fecha sob,re el cual desea rcalizar Ia consuha.

3. Al momento de que selecciono los datos necesarios, presione, el botón

IMPRIMIR -{ qu" ," encuenúa en la pane inferior de la fonna dependiendo el
criterio seleccionado saldnám el siguiente informe.
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Figura 1027 Reporte de T¡ans¿cciones de Proveedor
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1033. Menú neporte de m¡durcz de c¡rter¡

Esta opción presenta reportes por pmtalla o imp,reso de todas las cuentas pt cobra¡ de
cada clicntc en un periodo cstablecido de vencimiento,

Para seleccion¡r esta opcion debe hacer clic en el menú <Consultrs/Report6> luego
<n¡durfz de c¡rter¡>.
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Figürr I0,2E Pantalla de Reportes de Madurez de Cartera de hoveedor

10.1.9.10. Menú Reportes De Mrdurez De Cartera

l. Seleccione el Proveedor al cual le desea realizar el reporte de madurez de ca¡tera
csn los métodos ariteriormentc explicados, digitando el código en la caja de
texto o buscardo con el botó¡ de búsqueda si no selecciona ningim cliente
saldnán todos los que tengar¡ movimientos.

2. Seleccione el tipo de reporte que desea realizar (Detallado o Generalizado).
3. Selcccioncn el combo el tipo de cartcra, es decir, el estado de cr¡rtera que se

desea realizar la corsulta, sea vencida o por vencer.
4. Seleccione el tipo de ordenamiento (Fecha de vencimicnto o Proveedor)

BrBr rO IF -{
f A^r¡tl5
Ftñ^S

5. Al momento de que selecciono los datos necesarios, presione, el botón

GMPRIMIR { qr" ," encuentra en la parte inferior de Ia fomra dependiendo
el criterio seleccionado saldnín los siguientes informes.

EDCOM Capítulo l0 - Págino 28 ESPOL

l. Ree.t. d. H.dur.¿!¿ (órldó

mi-§
lbo óFluib: 

fD 
.oard^l rhod'c.rüa i-ü.id;;;' 

-*-.1 oÉí¡doP.i ifi#v*.*r" :

ar'l*e-:1j

r-[-r-rI ,60Ior¿Cñr. 1.¡ 6r.120 1zl-1o 18l.tD :8r..

Totdcrt?r : --

?¡sñ- ¡ ¡r- ñ# I Ió PH t rr*- r-¡.¿- l ¡¡



Momtol de {Jsuario Sistema Administrativo Finatrciero Empresarial (SAFE
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Figure 10.29 Reporte de Madurez de Cartera de Proveedores
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CAPíTULO 11.

Módulo Facturacion

Este Capítulo le explicará todas
las Opciones y funciones que

ofrece el módulo de Facturación.
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11. MÓDULO FACTURACIÓN

La pantalla del menú principal consta de cinco opciones que son: Sislema Edicion,
Mautenimientos, Procesos, Coasultas y Rsportes, Ayuda.

De los cr¡ales ya mencionarnos Sistemas, Edicion y Ayuda en el <c¡pítulo 6.5.-
tretamente nos enfocarcmos en los mcoris de Mantarimicnto, p¡ocosos, Consultas y
Rcportes.
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BrBtro' EaA

CAT,,E(]S

PEÑAS

F'igun ll.l Pailalh Principal d€ fasturacié{

r 1.1. MENÚ MANTEMMIET{TO

El siguiante menú presenta opciones tales como, Clientes, Vendedores, Valores por
comisión Categorias Clisntes, Categorias Vendcdor, Repafidores, Zonas, Distrito,
Formas de pago, Paárnetros generales.
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11.1.1. Menú m¡ntenimiento de cliente

Realiza el ingreso, modificación y eliminación de todos los clientes con los que cuenta
la empresa.

Para seleccionar esta opción debe hace¡ clic en el menú <M¡ntenimicntos> luego
<Clhntep.

oi¡rlxlr,lciri
Figure I1.2 Pantalla de Ingreso de Cliente.

11J.1.1. Ilgresm un ruwo clienfe

Para ingresa rm nuevo cliente debe seguir los siguiemes pasos:

I . Haga Clic en el botón Nuevo El ubicado en la parte inf€rior de la forma.
2. Automáücamente se le añadiÉ un eódigo secuencial en la caja de texto del

código y luego esta se desactivaní para que no haya modificaciones.
3. Luego ingrese los datos en la caja de texto corespondient€, poniendo especial

atcnción a la caja texto color amarillo, porque est¿s son indispensables para el
ingreso.

4. Luego haga clic sobrre el botón GUARDAR 86.
5, Luego aparecerá un mensaje de confirmación.

ll.2.l.Z. Modiñc¡r un cliente

Pma modifica¡ un clierfe debe seguir los siguientes pasos:

Realice la b,úsqueda del cliente que desea modificar, usando los máodos
aatEriomrentc mEncionados <CapÍtulo ó5.4> usando el boton de búsqueda o
digitaúdo directámente en la caja de torto del código.
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2. U¡a vez con los datos del Clier¡te en pantalla haga clic sobre el boton

MODIFICAR E gu€ s€ eneuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Luego se habilitaran las caja de texto y podrá modificar el o los datos que desce.

4. Luego haga clic sob¡e el botón GUARDAR lg.
5. Ltrego EtarccerÉ un mensaje de c,onfirmacióü.

If .2,13. Eliminrr un clicnte

Para elimina¡ rm cliente debe seguir los siguientes pasos:

I . Realice la busqueda del cliente que desea elimina¡, usando los máodos
anteriormente mencionados usa¡rdo el botón de busqueda o digitando
directanerite en la caja de texto del código.

2. U¡ra vez, con los daros del Cliartc en pantalla haga clic sobrc el botón

ELIMINAR x que se encuentra en la parte inferior de la pantalla
3. DespÉs de Realizar una prcgrmta de Confimtaeión, autoñáticalrente se

eliminar este registro del sisterna.

f 1.2.1,4. lmprimir Reporte de cliente

Paa imprimir rm cliente debe seguir los siguientes pasos:

I . Realice la brisqueda del clier¡te que desea eliminr, usando los métodos
mteriorme¡¡te mencionados usando el botón de búsqued¿ o digitando
directm¡ente en la caja de texto del código.

2. Uw vez con los ddos del Cliente en par,talla haga clic sobre el boton

IMPRIMIR i,{1 qu" o 
"n"rentra 

en la parte inferior de la pantalla.
3. Si desea realizar una eonsulta general no realice la búsqueda del cliente y

presionc IMPRIMIR.
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Figum ¡ ¡3 Repone General de Clientes
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Il.f ¿. Menrl m¡nfcnimiento de vendedores

Esta opción llana a ura pantalla que realiza el ingreso, modificación y eliminación de
todos los vendcdores con los que cuenta la ernpresa

Para seleccionar esta opciorn debe hacer clic e¡r el menú <M¡ntenimientos> luego
<Vendcdoros>.

Ffuure I1.4 Pantalla de Yendedores

Al hacer clic sohre el botón DESHACER Ú 
se borrará todos los datos sobre la forma

y esta volverá a su estado original

11.12.1. Itrgres¡r ün nucYo vetrffior

Para ingresa un nuevo vendedor debe seguir los siguientes pasos:

l. Haga Clic en el botón Nuero ü | ,rbicado en la parte inferior de la fo¡ma
2. Automriticamente se le añádirá rm código secuencial en la caja de texto del código

y luego esta se d€sa€tivará para que no haya modificaeiones.
3. Luego ingrese los datos en la caja de texto correspondiente, de la manera

anteriormer¡te mer¡cionada.

4. Luego haga clic sot¡¡e el botón GUARDAR lEl. *ii¿
5. Luego aparecená un mensaje de confirmación 

9,.,1 ,., J
ll,l22. Modiñc¡rnnvendedor "-h:iifl

Pa'a modificr m vendedor debe seguir los siguientes pasor, t;if 
ff¡

FEÑAS
l. Realice la búsqueda del vendedor que desea modificar, usando los métodos

anteriormentc mencion¿dos usa¡rdo el botón de búsqueda o digitando directamente
en la caja de texto del código.

2. Una vc¿ con . los datos dÉl vcadedor en pntalla haga clic sobrc el botón

MODIFICAR .§. qr¡€ s€ encuentra en la parte inferior de la partalla
3. Luego se habilitrar las caja de texto y podrá modificar el o los datos que desee.

4. Luego haga clic sobrc el botón CUARDAR m.

EDCOM Cryí,ato Il - Página 4 ESPOL
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5. Luego apareceni m menmje de confi¡mación.

I I.1.23. Elimin¡r un vendcdor

Pra eliminar rm vendedo¡ debe seguir los siguientes pasos:

I . Realice la brlsqueda del vendedor que desea eliminm, usando los métodos
a¡tcriormente mencionados usa¡rdo el botón de búsquoda o digitando direc'tamente
en la caja de texto del código.

2. Una vez con los datos del verrdedor en pantalla haga clic sobrc el botón

ELIMINAR x que se encuentra en la parle inferior de la pantalla.
3. Automátic¡mente se eliminar este rcgisho del sistema.
4. Despues de Realizar una pregunta de Confirmación, automáticamente se eliminar

cstc registro del sistema-

11.1.2.4. Imprimir Reporte de Vendedor

Para imprimir lm vendedor debe seguir los siguientes pasos:

l. Realice la búsqueda del vendedor que desea imprimir, usando los métodos
aot€riormeritc mencionados usando el botón de búsqueda o digitando directamente
en la caja de texto del código.

?. Una vq, con los datos del Vendedor en pantalla haga clic sobre el botón
la

IMPRIMIR I - q* se enc¡¡entra en la parte inferior de la pa¡rtalla.
3. Si desea realizar r¡na consr¡lt¿ general no realice Ia búsqueda del cliente y presione

imprimir,

REPOñTEOEVEDCD E9

oa rataoar l a¡.
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Figun ll5 Reporfe de Vendedores
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ll.I.3. Menú mrntedmiento v¡Iorci por eomfuión

Esta opción llama a rma pantalla que lleva el conhol de los valores por comisión de las
ventas dc los vend€dores que se urr¡É pañr el ¡eporte de comisiones por vcndedor,

Para seleccio¡ar esta opción debe hacer clic en el menú <M¡ntenimierto* luego
<Valorce por Camhióa>.

Figura I1.6 Pantalla de Porcentajes de Comisión,

Si desea ELIMINAR filas debe seleccionar la fila que desea elimina y luego hacer clic

sobre el botón F I , y ,i desea aumenur filas debe colocarse Er¡ la ultima columna de Ia
forma de la últims fila y luego presionar la tecla ENTER.

FSi desea abandonar la forma debe hacer clic sobre el botón
guardado Ios cambios al momento de salir, no se grabanin-

11.13.1. Grabsr los r¡úbioc de l¡s combionc§

SALIR si no ha
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Para gra.ba los cambios de las comisiones debe seguir los siguientes pasos:

Realice los canbios necesarios er¡ la forma

Luego de rcalizar los cambios deoe- hacet clie sobrc el botón GUARDAR
Luego haga el cüc sobre el botfu SALIR, para salir de la forna
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11.1.4. Menú m¡¡rterimierto de eategorlr de clientes

Esta opción lla¡a a rma pantalla ptr¿ el ingeso, modiñcacion y eliminacion de las
categorías de los clientes.

Figura I1.7 Pantalla de Mar¡tenimiento de Catcgoria de Cliente

11.f.4.1. Ingresar una nuevr c¡tegoría de cliente

Para ingresar una nueva categoría de cliente debe seguir los siguientes pasos:

l. H4ga Clic en el botón Nuevo q 
ubicado en la parte irferior de la fonna

2. Autornáticamente se le añadini un código s€cueÉcial en Ia caja de texto del código
y luego esta se dcsactivani para que no haya modificaciones.

3. Luego ingrese los datos er la caja de to<to eorrespondierte.

4. Lucgo haga clic sobre el botón CUARDAR m.
5. Luego apareceñí wi mensaje de confirmación.

1f .f .4.2. Modiñc¡r un¡ c&tegorí¡ de cliente

l. Realice la búsqueda de una categoría de cliente que desea modificar, usando los
métodos anteriormente mcncionados r¡sando el boton de brbqueda o digitando
di¡ectanante en la caja de texto del código.

2- Una vez con los dalos dc la catcpría de cliente en palrtalla haga clic sobre el

botón MODIFICAR E que se encuentra en la parte inferior de Ia palrtalla.
3. Luego se habilitaran las caja de to<to y podrá modificar el o los datos que desee.

4. Luego hago clic sobre el botón GUARDAR tm.
5. Luego apareceÉ rm mensaje de confirmación.

I
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Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <M¡ntenimiortos> luego
<C*tcgoriaP y luego <Clicntee.

x Fú1

Para rma categorla de cliente debe segtrir los siguientes pasos:

-xl

Codiqrc: i- i{_j
Descrirlin:
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t1.I.43. Eliminrr un¡ c¡tegorl¡ de cüente

Pa¡a elimina ¡ma categoría de cliente debe seguir los sigüentes pasos:

1. Realice la búsqueda de la categoria de clie¡rte que desea eliminr, usando los
métodos anteriomentc msncionados tna¡rdo el botótr de búsqueda o digitando
direútamente en la caja de texto del código.

2. Una vez con los datos dc la calegc.rta de cliente en pantalla haga clic sobre el

botón ELIMINAR X que se encuentra en la parte inferior de ta pantalla
3. Luego de una pregrmta de confirmación automát¡camette sÉ eliñinúá este

regisfio del sistema.
4. Luego aparecerá rm mensa$e de conñrmación.

11.1.5. Menú m¡ntenimiento dc catcgorír de vcndcdores

Esta ofión lla¡na a rma pantalla para el ingreso, modificación y eliminación de las

categsrías de los vendcdores.

Pa¡a seleccior¡ar esta opción debe hacer clic en el menú <Mrntetrin¡entos> luego
<CdcgoríaP y luego <Verdcdorcs>.

TJ M

Figura I l.E Pantalla d€ Mantenimiento de Categoría de Vendedores

11.1.5.1. Ingresar una categola de vendedor

Para ingresar tma nueva categoría de va¡dedores debe seguir los siguientes pasos:

l- Haga Clic en el botón Nuevo -9J ubicado en la pane inferior dc la fomra.
Z. Automáücamente se le añadini un código secuencial en la eaja de texto del

y luego esta se desactivani para que no baya modificacio¡res.
3. Luego ingrese los dalos en la caja de texto correspondiente.

4. Luego haga clic sobre el botón C,IJARDAR l§8.
5. Luego aparecerá un mensaje de confirmación.

código

0 I

BrB! !nlF:'A
( A\irtJS
PEÑAS
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11.1.5.2. Modific¡r una crtegorír de yeDdedor

Pa¡a rma modificar categorla de vendedo¡es debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la brisqueda de una categorla de vendedores que desea modificar, usando
los m&odos anteriomente mencionados r¡sa¡rdo el botón de búsqueda o digitando
directffnente en la caja de texto del código.

2. Unavez, con Ios datos de la categoria de ver¡dedores en pantalla haga clic sobrc el

botón MODIFIC4¡ il que se encuentra en la flarte inferior de la pantalla.
3. Luego se habilitaran las caja de texto y podr{_modificar el o los ddos que desee.

4. Luego haga clic sobrc el botOn CUAR.OAR lEl.
5. Luego aparecfií un mensaje de confirmación.

f 1.1.5J. Efimin¡r un¡ c¡tegorfa de vcndcdor

Para eliminar rma categoría de venddores debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la búsqueda de Ia categoría de vendedores que desea eliminar, usando los
¡rétodos antcriormsnte melcionados r¡s¿ndo el botón de bri'squeda o digitando
directamente en la caja de texto del código.

2. Una vez con los datos de la categoria de vcndedorcs cn panta a haga clic sobrc el

botón ELIMINAR X que se encuentra en la parte inferior de la pantalla
3. Luego de una prcgr.tnta de confirmación automáücamente se eliminará este

registro del sistema-
4- Lucgo aparecerá un mensaje de confirmación.

ll.l.6. Menú

Esta opción llama a rma pantalla que realiza el ingreso, modificación y eliminación de
todos los repartidorcs con los que cueirta la ernpresa para cl envio de la mercaderia y
que se r¡snftur en las guias de ¡ernisión de las factt¡¡as.

Pra seleccionar esta opción debe hace¡ clic en el menú <Mantenimientos> luego
<Repartidorce.

gsI'P¿

flib$
"t§;"áa

BIBI IOTECA
( a\¡trUs
PEÑAS

Figúrr I1.9 Pantalla de Mantenimiento de Repartidores
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I1.1.6.1. Ingreso de un nuevo reprrtidor

Para ingresar un nuevo reputidor debe seguir los siguientes pasos:

l. Haga Clic en el botón Nuevo .9J ubicado en la partc inferior de la forma.
Z. Automática¡nente se le añadiÉ un código secuencial en la caja de texto del código

y luego esta se desactivará para que no haya rnodificaciones.
3. Luego ingrese los datos en la caja de texto corespondiente, de Ia mane¡a antes

msficionada

4. Luego haga clic sobre el botón CUARDAR [m.
5. Luego apalecerá un mensaje de conñrmacién.

11.1.6.2. Modific¡ción de un reprrtidor

Para modificar un vendedor debe seguir los siguientes pasos:

l. Realice la búsqueda del repatidor que desea modifica¡, usando los métodos
anteriormede mencionados t¡sando cl boton de búsqueda o digitando di¡ectamente
en Ia caja de texto del código.

2. Urtz vs¿ con los datos del repartidor en ptalla haga clic sobrc el boton

MODIFICAR S qr¡e s€ errcr¡entra en Ia parte inferior de la pantalla
3. Luego se habilitran las caja de texto y podrá modilicar el o los datos que desee.

4. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR [§.
5. Luego aparecení rm mensaje de confirmaeión.

Para eliminar rm repartidor debe seguir los siguientes pasos:

l. Realice la búsqueda del repartidor que desea eliminar, usando los máodos
asleriormerte mencionados usando el boton de búsqueda o digiturdo directanreile
en la caja de texto del código.

2. Uw vez con los datos del ¡epartidor en pantalla haga clic sokc el botón

ELMINAR { que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Luego de ura preguñts de cor¡fttm¡ción autorÍáticsmeirte se eliminarÁ este

regisuo aet sistema- G IFQ)4. Luego apareceráun mansaje de confirmación. P'l;i*
11.1.6.{. Imprtmir Reporte de reprrtldo" *',il .n

"...:,;ii.r"
Para imprimir m vendedor debe seguir los siguientes pasos:

BrBtrnrF^l

4. Realice la busqueda del repatidor que desea imprimir, usando los métodó$tt¡ ts

aotsiormer¡te mcncionados r¡srdo el boton de búsqrda o digitado di¡¿gtanen€E n 'ls
er la caja de texto del código.

5- Una vez con los datos del Rryrtidor en pantalla haga clic sobre el boton

IMPRIMIR i 
á.] q* se encuentra en la parte inferior de la pantalla

EDCOM cqítuto lI - Pógino I0 ESPOL

11.1.63. Eliminación de un repartidor
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6. Si desea realizar rma consr¡lta gereral no realice la busqueda del cliente y presione
imprimh.

iEF TE DE REIF| TDOiES
oaa;E oaa, t¡.

R.UC.: .'!¡rarlttta9l

E rh.: lr ffi¡sr00{á

Ú.d.G.¡.4
h. xh l* cla.at

E a.-ba*rü@

r¿ar.¡r.: ooliE'.

Figur¡ ll.l0 Reparte Gefleral de Re!Értidores

11,1.7. Menú martenimiento de mnr

Realiza el ingrcso, modificación y eliminación de todas las zonas donde se encuentran
los clier¡tcs.

Para seleccionar esta opcion debe hace¡ clic en el menú <MantenimietrtoP luego
<ZoEls>.

ssP!¡.
f,t¡iüqñ.:#*

BrB Inf F^A
( A\r!'lls

PE Ñ'\S

Figura I l.ll Par¡talla dc Mantúimicnto dc Zona§

tl.l.7.l. Ingreso de una nueva zona

Para ingresar rma nueva zona debe seguir los siguientes pasos:

1. Hqga CIic an el botón Nuevo !J ubicado en la parte inferior de la forma.
2. Automátic¿mente se le añadini un codigo secuencial en la caja de texto del código

y luego esta se desactivani par'a que no haya modificaciones.
3. Luego ingrese los datos en la caja de texto correspondiente.

EDCOM Capttulo 11 - Página I I ESPOL
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4
S

Luego haga clic sobre el botón GUARDAR f@.
Luego aparecerá un mensaje de confirmación.

11.1.7.2. Modificación de una zona

Pa¡a una modifica¡ una zona debe seguir los siguientes pasos:

l. Selercione el distrito bajo el cu¿l desea busca la zona.
2. Realicc la búsqucda de ma zona que desea modificar, r¡saado los máodos

anteriormente mencionados usardo el botón de búsqueda o digitando directamente
en la caja dc tcxto del código.

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

MODIFICAR E que se encuenrra €n la parte inf€rior de la pantalla
4. Luego se habilitaran las caja de texto y podni nrodificar el o los datm qu€ desee.

5. Luego hagaclic sobre el botón CUARDAR lffi.
6. Luego aparecerá un mensaje de confirmación.

f 1.1.7.3. Eliminaeión de una zo¡a

1. Seleccione el distrito bajo el cral desea busca la zona.
2* Realice la brlsqucda dc la zot¡a que desea eliminsr, usando los métodos

anteriormente mencionadm usando el botón de brisqueda o digitando directamente
en la caja dc texto del e&igp.

3. Una va. con los dalos de la zor¡a en pantalla haga clic sobre el botón ELIMINAR
A que se encuenEa er¡ la part€ inferior de la pantalh.

4. Luego de una pregurra de confirmación aulonuíticamente se eliminará este
regisEo del §ste¡na.

5. Luego aparecení un mensaje de confirmación.

I1.1.8. Menú m¡ntenimiento de distrito

Esta opción llama a rma panlalla que realiza el ingreso, modificación y eliminaeión de
todos los dislritos que sE encuentr¿¡n dentro de las zonas de trabqio donde se encuentran
los clientes.
Parz selEceionar esta opción debe haccr clic en el menú <MrntenimiertoP luep
<Dktrito>.

I

I

E
Figur¡ I l.l2 Pantalla dc Mantcnimicnto dc Distrito

ED(:OM CapÍtulo I I - Páginü 12 ESPOL

Para eliminar una zona debe seguir los siguientes pasos:

lEr1rylry¡g!!o:rtr.tg
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t 1.1.8.1. lngreso de un nuevo dfutrito

Para ingresar un m¡evo distrito debe seguir los siguientes pasos:

I . Haga Clic en el botón Nuevo 
g 

I ubicádo efl la parte inferior de la forma-
2. Automátiearnente se Ie añadirá un código secuencial eu la caja de texto del codigo

y luego esta se desactivaní par'a que no haya modificaciones.
3. Seleccione la Zona bajo la cual esta¡á distrito.
4. Lrcgo ingrese los datos en la caja de texto correspordieirtc.

5. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR lm.
6. Luego apareceni un mensaje de conñrmación.

I I . 1 .8.2. Modilicaeión de un dlstrlto

Pa¡a r¡rm modificar m distrito debe seguir los siguientes pasos:

l. Realice la búsqueda de un distrito que desea modificar, usando los métodos
asteriormede mcncionados usando el botón dc búsqt¡eda o digitando directamente
en la caja de texto del código.

2. Um vez con los daros dcl distrito ur pantalla haga clic sobre el boton

MODIFICAR ¡i qu€ s€ errcuenlra en la parte inferior de la pantalla.
3. Luego se habilitaran las caja de texto y podrá modificar el o los datos que desee.

4. Lwgo haga clic sobre el botón CUARDAR m.
5. Luego aparecerá un mensaje de confirmación.

I I . I .8.3. f,,limi¡¡sif¡ de un distrito

l. Realice la busqueda del distrito que desea eliminar, usando los métodos
antcriormürte mencionados usando el boton dc búsqueda o digitando dircct¿rnente
en la caja de texto del código.

2. Una v con los datos dcl distito en pantalla haga clic sobrc cl botón ELIMINAR
-I que se encuentra en la parte inferior de la pantalla

3. Lrrcgo de rnra p,regunta de cor¡ftrmación sutoÍráticamffte se elinrinará este
registro del sistema-

4. Luego apareceé un mensaje de conñrmación.

o$.?;'i.l
á6 t-l\
h'.,iis'V

t',':.::;l:if*

BiSr rñrF -\
( A\ l.l ls

PE ii¡AS
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Pa¡a eliminar t¡n distrito debe seguir los siguientes pasos:



Il.l.9. Menú m¡ntenimiento de formrs de pago

Paa seleccionar esla opción debe hacer clic en el menú <Mantenimicntos> luego
<Foru*s dc Prgo>.

I. Hqga Clic en el botón Nuevo E I ubicado en la parte hferior de la forma.
Z. AutomáticaÍiente se le añadirá un código secuencial en Ia caja de texto del código

y luego csta sc dcsactivará para que no haya modificacioncs.
3. Luego ingrese los datos eri la caja de texto correspondiente.

4. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR m.
5. Luego aparecerá un meumje de conñrmación.

9qr,'t
ffii-))
aü;.á¡

11.1.92. Modificación de una fonme de pago

Pma rma modiñcar una forma de pago debe seguir los siguientes pasos: tlt;:::;^

l Realice la brisqueda de rma forma de pago que desea modificar, orurrdo lolt 
Ñ "'

n étodos antcriomente mencion¿dos usando el boton de búsquoda o digitando
directanente er¡ Ia caja de texto del código.

2. Utra vez con los dalos de la forura de pago en pmtalla haga clic sobre el boton

MODIFICAR S que se encuentra en la parte inferior de Ia pantalla.
3. Luego se habilitran las caja de texlo y podrá modificr el o los datos que desee.

4. Luego haga clic sobre et botón GUARDAR lm.
5. Luego aparecerá ur mensaje de confirmación.

EDCOM Capínlo l1 - Página 14 ESPOL

Manuol de Usuario Sistema Administrarivo Finunciero Empresarial(SA F E)

Llama a ma pantalla que realiza el ingreso, modificación y eliminación de todos las
formas de pago que se usan para la ernisión del pago de las facturas.

D Mx & F

ft¡r. f t.f 3 Panta[. dc M¡nlcnimicnto dc Fuma dc Pago

11.1.9.1. Ingrcco de unr nu.v¿ forn¡ de p¡go

Pra ingresm ma nueva forma de pago debe seguir los siguientes pasos:

Cübtr

0ecsipcilr

l-* ül
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11.1.9.3. Elimin¡ción de un¡ form¡ de prgo

Paa elimina ma forma de Eago debe seguir los siguientes pasos:

l. Realice la búsqueda de la forma de pago que desea elimina¡, usando los métodos
anteriormerfie mencionados usando cl botón de búsqueda o digitando dircctamcnte
en la caja de texto del código.

Z. Una vcz con los datos de la forma de pago en pffitalla haga clic sobre cl botón

ELIMINAR x qu" * encrentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Luego de una pregunta de confirmación automáticamente sB elimiriüá este

registro del sistema.

4, Luego aparecerá un mensaje de mnfirmación.

11.1.10, Menú mrntenlmiento de prr*metros

Llama a tma pantalla que realiza la modificación de los parámetros que usa el sisterna,
es deci¡ las secucncias de las facturas. notas de venta, clientes, etc.
Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Mantenimientm> luego
<PaÉmetro¡ Gcaer¡les>.

0sp,0¿

fliilü
oA ;íáit

rltqr,^rF^A
I A1r.ll5
Ff-ñ ls

Figura I l.l4 Pantalla Mantenimienio de Parámefos

tI.1.10.I. Grab¡r los c¡mbios de psrámetro§

Pma graba los cambios de los panimetros debe seguir los siguiantes pasos:

l. Realice los carnbios necesa¡ios en la forma de Parámetros de la manera antes
foffiiolada

2. Luego de realizar los cambios debe hacer clic sobre el botón GUARnm l§fl.
3. Luego haga el clic sobre el botón SALIR, para salir de la forma" si actíva este

botór ar¡tes de hacer clic sobre el üoton gmbar no se grabanáin los ca¡rbios
realizados.

4. Luego aparecerá un mensaje de confirrnación.
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11.2. MENU PROCESOS

El menú de procesos nos brinda opcio'nes tales como ingreso de Cotizaciones, Creación
dc Fachras. Emisió, de Ouías dc Rsrris¡órl Manerro de Cambio de vandcdor, Ingreso
de Notas de Venta, Ingreso de Devolucioles y Reportes de Servicio.

ll.2.l. Menú proceso de cotización

Esta opción llama a una pantalla que realiza el ingreso, modificación y eliminación de

ootizacio¡res heclm ¿ lo¡ clkxrtes y qrc posiblemente se fach¡ra¡an.

Pra selecciona esta opcion debe hacer clic en el menú <procesos> luego en
<CoÍizecioac$.

-,_l Fdrrrdr F¡tE ml - EFECrlL!

Di¡rixi-iáiei

l$

'1,

BtB"¡ 'F -{
r A 1r-t tj
FTÑ15

. Haga Clic en el botón Nuevo tr I ubicado en la parre inferior de la forma.
Automáhtamente se le añadirá rm n¡irnero secueneial en Ia caja de texto del

nr¡me¡o de cotización y luego esa sc dcsactivará pra que no haya
modificaciones.

3. Inarese los drtos dc crbcccrr:

I
2

Et#
Mandq

f. ó Ertrgs

CdrÉtrb:

á

I ñ

Gd¡rúü T - fotd

t: FlCE

I:J
Tipodrcd!üb i 

'- 
BodÉgó:

Pr!.. t

rl I I

-fll

§InIdd

l')t.v^r2u
Í{IT¡L
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Figura I l.l5 Pantalla de lngreso de Cotizaciones

ll.2.l.l. Generar un¡ cotiz¡ción

Para ingresar una nueva cotización debe seguir los siguientes pasos:

8.r5. f- Iñ¡ras 
-l

ESPOL
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3.r.

3.2.
3.1.

1.4.

3.5.

3.6.

1.7.

1.8.

Seleccione el cliente, de la manera ürtes mencionada (véase el capitulo
de mantenimisrto de eliente).

Seleccione la moneda que va a utiliza¡ del combo de moneda
Seleceione la bodep dc dondc va a seleceion¿r los artieuloq si

selecsiona TODOS se escogeftá.Ln los artículos de manera general de todas
las bodegas.

Si desea puede especifica el tiernpo de entrega de la mercadería en caso
de que se haga el @ido, digitándo u¡r nurncro en la caja de texto y
seleccionando en el combo contiguo si van a ser días, meses o años.

Espeeifiquo el tipo de gar&Éia quc ya a aplicar, si escoge Total se

aplicaní tma garartía por toda la cotización, y si selecciona por Artículo,
a¡rarecenin rmas colurnnas en el deralle donde se especificará la garantia,

En la prte inferior de la pantalla selcccione la forma de pago que se esta
colizardo

Si selecciono en Ia parte superior, en el combo de garantía Total, en la
pa¡te infrior se activará los easilleros de garantia, digitando m nr¡rne¡o en
la caja de texto y seleccionando en el combo conüguo si van a se¡ días,
mese* o años,

Seleccione el vendedor, de la manera antes mencionada (véase el
capitul,o de manteaimiento do vendedo¡e9.

4. Ingrc.e los d¡tos de det¡lle:
 .l. Dependiendo la bodega que escogió en la cabec',sra selec-cione el a¡tículo

que desea cotizar en la primera columna digitando el código del artícr¡lo si
lo sabe y luego presiorc la tccla ENTER o lraga clie cn cl botón de ayuda
q¡¡e se encuentra adjunto !ll.

5

6

Aparecerá una pantalla de ayuda donde podrá buscar el articulo que desea
eotizar, usando el critcrio por ntnnero de eódigo o la descripcion, Y
digitándolo luego en la caja de texto y haciendo clic an el boton ayuda o
simplemente presior¡a¡rdo la tccla ENTER..

lJ¡a vezenco,ntrado el a¡tículo haga un clic sob,re el codigo del aflículo,$f ?'-/
autom:ítica lcr c aparoceEi este artí¿-ulo en el detalle. 

ñ:f-- Á aÍ"t ,r, I
4.2. En Ia coh¡¡nna de cantidad digite la cantidad que desea cotiza¡. ir' r', :-,1 I
4.3. En la colu¡nna tipo de prccio sdccciorie ul t¡po + precio que aesea,.-i;;;.1i

catlzr.
4.4. Si e*r los datos dc l¿ cabeeera sele¡cirxro garrrúia por articulo, apareeeá 

j:u:.:l::-
e¡r el detalle tes columnas, garantía, con rm üsto seleccione si el articulo '-'. - '-'
tiene gaantía o r¡o, en Ia colimna tiempo digitc e¡ nurncro de tianpo de h rr ir ''s

garrrtía en la cohunna de especifico seleccione si serán dÍas, meses o años.
4.5. Si dcsa arrnenta ma lína de regist¡o, debe colocarse cn la eolumra de

subtotal y prcsionar la tecla ENTER.
4.6. Si desca climinar urm lína de regrstro dcbe colocarse en la línea que

desea eliminar y con el MOUSE hacer clic sobre el botón jL l.

Luego de haber ingresado los datos en la pantalla, debe hacer clic en el botón

$¡arder Lüicsdo er la psrte inferirx de la panüdk m .

Luego apareceni un mensaje de Confirmación.

EDCOM Copínlo 1l - Pógina l'l ESPOL
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11.2.1.1, Modiltc¿ció¡ de un¡ cotiz¡ciór

Pra modificar una cotización debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la búsqueda de la cotiz¿ción que desea modificar, usando los métodos
eleriormente meaeiorados usando el botón de bús+¡cda o digitando
directame¡te e¡ la caja de texto del númeto de la cotización.

2. lJna vez e(xr los d¿tos de Ia eotización en pantalla haga clie sobre el boton

MODIFICAR IÉ qr¡e se cncuentra en la parte inferior de la pantalla
3. Luego se habilita¡an las caja de texto y podrá modificar el o los datos que desee.

4. Luego haga clic sobrc el botón GUARDAR m.
5. Luego apareceá rm mensaje de Confirmacién.

11.2.13. Anul¡ción de una cotiz¡ción

Para anula¡ una cotización debe seguir los siguiantes pasos:

l. Realice Ia busqueda de la cotización que desm anular, usando los métodos
asteriorñlcntc meneionados usando el botón de búsqr¡eda o digitando
directaments err la caja de texto del número de la cotización.

2. Ura vez @n los &tos de la cotizaeión en pantalla haga clie sobre el botón

ANULAR X que se encuentra en la parte inferior de la pantalla-
3. Automáticarnente se elimirtsr este registto del sistem*
4. Luego aparecerá un memsaje de Co¡ñrmación.

11.2.L.4. Impreslón de un¡ cotlz¡cién

Pra imprimir rma cotización debe seguir los siguientes pasos:

I . Realice la búsqueda de Ia cotización que desea imprimir, usando los métodos
as¡€rionncnt€ mencionadoa usardo el botón dG bfuqu¿¡da o digitando
directámente en la caja de texto del nri,mero de la cotización.

2. Utra vez con los datos de la cotizae¡ón en pantalla luga elic sobre el botón

IMPRIMIR B qrr" ,. 
"o"rr"otra 

en la parte inferior de la pantalla-
3. Ar¡tom¡i'ticronente saldní en purtalla el rcporte como una üsta prcvia, Iuego se

podrá enüar a la impresora determinada haciendo clic sobre el botén imprimir
del reporte.

tffi,$
rq¡rrs¡a,r ¡i¡ uüi
BrBl.rOrECl

(-AMRIS

PEÑTS
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Figur¡ I I.16 Reporte d€ Una cotización

11.2.2. Menú proceso de creación de factura
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Esta opción llma a ma pmtalla que realiza el ingreso, impresión y eliminación de las
&cturas hechas a los clientes.
Paa seleccionar esta opción debe hacer clic en el menir <Prúcesos> luego
<Factareción> y por último en <Cr.rciiin>.

---_--1

F¡gur¡ I I.l7 Pantalla de Fach¡r¿ de Venta.
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11.2J..1. Generar una f¡ctura

Para ingresar una nueva factu¡a debe seguir los sigüentes pasos:

1. Haga Clic en el botón Nuevo !l ubicado en la parte irferior de la fo¡na.
2. Automáticamente se le ariadirá un nri,mero secuencial en la caja de texto del

número de factura y luego esta se desactivará para que no haya modificaciones.
3.@

3.1. Ilrtos gcneralcr.
3 . I . I . Seleccione el clierite deseado (véase el capitulo de mantenimienlo

de clientes).
3.1.2. Si usted desea traer datos de otros doc¡¡mentos como una

cotiración o un reporte de servicio. Seleccione en el combo el que
desee, y luego busque el número de docunento buscrindolo de la
m¿nsra antes mcncionada (véase el capitulo de proccsos cotización y
reporte de servicio), buscfuidolo con el botón de ayuda ,ül o
digitartr directdn€ñte en la ceja & texto adjwto y presionando
ENTER.

AI seleccionar el documento deseado los datos del det¿lle de artículo asl
como el del clie¡rte se montaan auto¡uíti¡:amente sob¡E Ia forma de
factma.

3.13. Seleccione la moneda, que va a utilizr del combo de moneda.
3.1.4. Si su factr¡ra la va a ingresa de ma o¡den de @ido prcde

ingresrlo en la caja de texto respectiva y a continuación la fecha del
mismo, si estos datos no se ingrcmn no afect& Ia fach¡ra

3.1.5. Seleccione el tipo de descuento que desea aplicar a la factu¡a
3.1.6. Si escoge NO DESCUENTO, no s ¿plicara ningún descuento a

la factu¡a
3.1.7. Si escoge FOR VALO& sc añadirá ar¡tomática¡ne¡rte en el

detalle de rtículo rma coh¡rrna donde se digitará m valo¡ pa¡a el
desercnto de ese a¡ticulo.

3.1.8. Si escoge POR PORCENTAJE, se añadirá automáticamente en
cl det¿lle de artículo una colurnna dondc se digitará rm porcentajo
para el descuento de ese articulo.

3.1.9. Si eseoge CLOBAL, se activara automáticamsrte el casillso
de descuento ubicado en la parte inferior de la form4 en los
casilleros de totales, pra ingresar un r¡alor de descr¡ento por toda la . ¡ fr n
factura- d,ttf I I7

3 . I . I 0. Seleccione el vendedor, de Ia manera antes mancionada (véase}'f/-r ;\ ,'í
el capitulo de mantenimiento de vendedores). ff/i- .r. ..)§.:tril

3.2. Ilrtosdelpago ,.-;j¿;*

Mmual de Usuario Sistema Administralivo Finoriero Empresurial (SAF E)
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3,2.1. Um vez qr¡e haya ingresado d¿los en el detalle de Ia f*tura yn¡q¡ rñrFCA
los casilleros de totales tengen datos, puede acceder a esta pest¿ña - fo*"ui

3.2.2. Seleccio¡e el tipo de pago q¡¡c el clicnte va a r@lizar, contado o oo*o!
crédito, seleccionando Ia opción con rm clic del MOUSE sob,¡e la -

deseada.
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3.23. Si selecciona la opción de Crédito se activara los casilleros de
métodos de pago dondc podní seleeeiorar la opción de aplicar
pagos iguales, y digitando los nrfoneros de pagos que desea realizffi
y el plazo de días que debe haber ent¡e los pagos, al presionar
ENTER sob,¡e el casille¡o de plazo entre pagos, automáticamente se
llenani el detalle de los pagos en el detalle adjr.tnto.

3.2.4. Si no desea aplicar los pagos iguales puede detallar los pagos
en las celdas adjrmtas, aplicando en la colurnna de plazo los dias de
los pagos y luego presionando la tecla ENTER pra que aparezca Ia
fecha del pmximo pago en la colurma de fecha y h¡ego
escribierdo el porcentaje de la deuda en la colunna % y luego
prcsionando la tecla ENTER, y autor¡xfuicamente apareeená el valor
a pag¡¡r en esa fecha en la columna de valor.

Si desea auÍientar r¡na línea mas de detalle debe colocase en la última
columna (valor) de la ulti¡na linea ingresada y automráticamente
aparecerá una rueva línea de detalle si desea eliminar una línea de
registro debe colocarse en la línea que desea elimina y con el MOUSE

hacer clic sobre el boton I I.

3.3. Datos de cargos.
3.3.1. En esta pantalla se ing¡€san valores de cargos adicionales,

transpüte, comisión transporte, intermediación y otros valores, y
qr¡c aumentañfui el valor de la faciura de Ver¡ta-

3.3.2. Estos valores autsmáticamente se sumaán en los totales en el
ciunpo de rubms

4. Insrese los datos de detalle:
4.1. Dependiendo de Ia bodega que escogió en la cabec',e¡a selec'cione el artlculo

que desea facturar en Ia primera columna, digitando el código del artículo si
lo sabe y luego presione Ia tecla ENTER o haga clic er¡ el boton de ayuda
que se encuentra adjunto -lU.

4.2.
4.3.

Pr¡ede adem¡es seleccionr los tipos de artículo Targible que s{m todos los - -. _a¡tículos del invcntario o Sewicios que son todos los servicios ingresad§,'i;:..f i;)

;:X-r., f"T." ffir,H"ji"r#r: 
er codigo *, *,",,ff¡.l;

auto¡n¿ática¡nc#e aparüc€rÉ este artículo en el d&lle. 
.o¡¡r¡i.1 ¡rr )r?dF

En Ia columrm de cantidad digite la cantidad que desea cotizar. ErBt !'\\F^A

En la colurnna tipo de precio seleccione el üpo de precio que desca cotizar,(i'|]t
al morrer'¡to de selecciolr el precio cinco, la columna precio se I t ¡¡ '\§
desbloquea paa poder poner un precio difercnte a los establecidos por los
precios del uno al cuatro.

EDCOM Capínlo I I - Pásna 2l

Apaecerá una pantalla de ayuda, donde podrá busca¡ el articulo que desea
cotizar, usando el criterio por número de código o la descripcióq Y
digirándolo luego en la caja de texto y haciendo clic en el botón ayuda o
simplernente presionando la tecla ENTER,

ESPOL
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5. Luego de haber ingresado los datos en la pantalla. debe hacer clic en el botón

guardar ubicado en la parte inferior de la pantalla iiffi.

11.2.2.2. Anular un¡ factur¡

Para anular una factura debe seguir los siguiantes pasos:

4.4. Si en los datos de la cabeceta selecciono descuento por valor pareceni una
columrm Desc. $ donde podrá digit¿r el valor de descucnto quc se le aplicani
a ese artículo y se escogió por porcentaje aparecerá una columna .Desc. 7o

donde digitaná el porrcntaje de dessuento que le aplicani a ese articulo.
4.5. Si desea aumentar una línea de registro, debe colocarse en la columna de

suttotal y presiona la tecla ENTER
4.6. Si desea elimina¡ una línea de registro debe colocarse en la línea que desea

eliminar y con el MOUSE haccr clic sobre el botón jlL

l. Realice la búsqueda de la factrna que desea anular, usando los métodos
aoteriormente mencionados umndo el botón alc busqucda o digitando
directamente en la caja de texto del número de la factu¡a-

2, Una vez con los d¿tos de la factr¡ra en pantalla haga clic soke el botón

ANULAR x que se encuentra en la parte inferior de la pantalla
3. Autornáticamente se eliminar este registro del sistema.
4. Luego apareceriá un mensaje de Confirmación.

11.22.3. lmprimir unr factura

1 . Realice la búsqueda de la factura de Venta que desea imprimir, usando los
r¡útodos antsriormente me¡rcionados r¡sa¡rdo el botón de brúsquda o digitando
directamente en la caja de texto del númerc de la cotización, también al
momento de grabar la factura se le haá la gegrmta si desea imprimir la factura.

2. Una vez con los datos de la factura en parrtalla haga clic sobre el botón

IMPRIMIR. El qrrc se encrrcntra etr la parte inferior de Ia p«rtalla-
3. Aparecerá una pantalla con dos botones arma¡ o predeterminada-

OUE REPORTE ÓESEA REALEAR ffi"#
BrBr rOrF^A

I

t_:l ¡
I

Prsdú¡rÉr¿dol
( 

^ 
\.1^t t§

PEÑ^S

fks¡ I t.lt P.Écll* dc S€lcc€*ic de Re?ore ps¡ h Frer¡ dc vcr*..

4. Si escoge el boton armar, apareceni una par,talla en la cual podní escoger y
ordenar que articr¡los del detalle van a salir en el reporte de la factu¡a.

EDCOM Capítulo ll -Pág ra 22 ESPOL

Para imprimir rma factura debe seguir los siguientes pasos:
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Figur. lt.l9 Fsntslla de Conliguraciófl de Reporte para ls Fastura de Vertá.

5. Al presionar el botón buscar !!l que se encuentra al lado de la columna del
codigo podrá büscar sólo los artftr¡los que kyan sido ingresdos en la facfina o
digitar el código si lo sabe y presionando la tecla ENTER.

6. Puede agregar columnas con el código 000, y la columna de descripción se

activú para digittr r.¡q desu'ipción adecuada para el grupo.
7. La cantidd tambiétr la puede digitar, pero debed colocar todas las unidades que

se hayan facturado.
8. Al final de cada registro existeú cuatro coh¡mnas que definen la posición y si se

imprime o no el artículo fach¡rado.
8.1.N1 (nivel uno) este check indic¿ que el atículo ira primero o como

encabe¿ado de otros artículos que sanín de N2 (nivel2).
8.2.N2 (nivel2) este check indica que el artículo im debajo de uno que tenga

señalado N I ¿rriba de este.
8.3.Acum. (acumula), cuando este check esta activo y acompañado de con el

check N I , signiñca que todos los valores, precios, descuento, sub'total se
los atlculos señalados con N2, se acr¡mulan en Nl.

8.4.Visible, este check indica si el rcgisho apareeefri o no En el informe.
9. Si desea aumentar filas en Ia posiciórn que fuere haga clic con el MOUSE en el

botónAGREGARLtrIEA +1.

10. Si desea eliminar filas en la posición que fuere haga clic con el MOUSE en el

botón ELIMINAR LfNEA ¡r l.

I I . Desprrcs dÉ r€atizar los cambios ncccsarios h"ga clic sobrr el botón imprimir
s.

12. Apareceni otta pantalla para escoger si desea imprimir por panElla o vista previa
o directamente por impresom.

otlc¿
f,r")
,§*Figure tl.20 Pantalla de Tipo de Lnpresilh Reporte par¿ la Factura ds V€nta

13. Y luego se imprimirá el reporte. g¡glOrfCl
( avfrlls
PCÑA§
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REPORTE OE FACTLJRA

lct¡ifll*l 3^
i.¡r.c: 0ln1?64:x5001

@ aosJ.¡ r¡r@!¡?0 mP ¡

Figura I lJ I Reporte Armado para la Factura de Venta.

14. Si escoge la opción de prede{erminada entorices, se imprimirá la factu¡a
cstableekla y disedada para la compañia seleccionada, por imprcsora o por
pantalla en vista previa.
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,r*r. Ir.tffi a.tl!l*

gsP-.0¿

ffi'=Sü

E¡óúM r^t€O^io rr€r.ó r. 0€r a,
¡r¡.¡¡9;¡¡¡'r ¡ §§§O

€t¡t*ocü@{o.tc.f:cuio.ro(E

lxmú
l0@
l0@

¡a5r!
Itd)

BlBr ''t rF -q
( a \ l':l l'i

FE l"l 
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Ftsüm I f 12 R@rE Pr§&i6minadú p8ra lá Facüra d€ Veüte.
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Nro. de Guia d¿ Rsmisián: i- "-- 
_a!i

Dator Ge¡erd¿e

Nodrhr/Edr Süid l-*-- I
Br¡c/tr

ldadixcion & h pa¡q¡a «Fücda dü tüsFqta

o ir ffieirl
ftsür. I lr3 Pstdla de Gu¡as d6 R€misiúr.

t 1.2.3.1. Generación de una nueva gula de remisión

Para ingresar una nueva guía de remisión debe seguir los siguientes pasos

l. Haga Clic en el botón Nuwo ! I ,bicado en la parte infcrior de Ia fo¡ma.
2. Automáticamente se le añadirá un código secuencial en la caja de texto del

número de gula de remisión y luego esta s€ desactivará para que no haya
modifrcmioncs

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

4. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR m.
5. luego apareceni un mensaje de confirmación.

11.2.3.2. Elimin¡ción de una guía de remisión

Para elimina rma güa de rernisión debe seguir los siguientes parcs:

Realice la búsqueda de la gula de remisión que des€a eliminar, usando los
métodos anteriorñ¡etrtc mencion¿dos utilizando el botón de búsqueda o
digitando directamente en Ia caja de texto del número de guía de remisión.

i¡,
'\

údr[robtÉ ev.rri
Fcóa e Edi!¡rr

F¡cl|¡ dc lñicieiñ ddlrasl¡do

hoü C¡Pdü
Lr¡¡ü d. tlrgld¡

Udno d Tl.d*

X{úü...€tr¡o g*id B{ÉiG J-' - *- -'--
Nla Ple.V*iÉulo

Codgú

M¡bü"i. Vrficl/o
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F.Fó¿t.,,¡ - Nro Doc: üi¡l

n ) -- F¡dr¡ de E&ri¡eijn dC trelsdo j-f ,r 
--

l

11.23. Menú proceso guías de remisión

Esla opcion llama a una pantalla que realiza el Ingreso y eliminación de guías de
¡emisión de las factr¡ras hÉchas a los clientes, usado a los repartidorm ingesados

Para selecciona¡ esta opción debe hacer clic en el menú <procesos> luego
<Facturación> y por último en <Guirs de Remi¡ión¿

.xl
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2. Una vyz. con los datos de la gula de retnisión en pantalla haga clic sob,re el botón

ELIMINAR. á que se emrrentro en lr p6rte inferio¡ de la pantella.
3. Automáicamente se eliminar este registro del sistema
4. Luego apa:recerá rm mensaje de confirriucién

f 1.23J. Iopreslón de una guía de remisión

Para imprimir ma guia de remisión debe seguir los siguientes pasos:

Realice la búsqueda de la guía de rernisión que desea imprimir, usando los
métodos anteriornrente rnancionados utilizando el botón de brQueda o
digitando dircctamente en la caja de texto del número de gufa de remisión.

Uoa vez con los daros de la gula de remi§ón en p*ntalla h*ga clic sobre el botón

TMPRIMIR § qr" .. .n r"nt u en la parte inferior de la misma.

a

a

iEr*tE E COtE¡CFal
lcuaiGDES 3¡"

n.g.C.: lLlltlSa§aal

crÑ: ür3 FU{oE5FÍJ[

ii!.e¡t ffir@r
c¡a.r.¡-r a.lt ar Frü¡ llGl,-** 01{10!lliB

*--Íf@
r.¡tr ¡5 slliai t tHrr§¿ ¡&¿fóa tlrra.*hrar}g¿aÉlfix

ts-a.t¡c áfiEs
|¡|.-r¡l* c¡.anr

kr¡ri¡¡.e EúeEoA 0€ rt¡1cj06lt4

rc F@€t¡OOi P. úh¡

*rrr*ññr grfi.o

*r§E!aañic.É.¡EJ¡.'rlrE

g$I"&

ffir,iJ
o,:),*.;Í"

BIB"ñ'F^A
/ A\rr'l l3

FFÑ¡.S

lldrG ¡RÁaE Yf¡Mt¡rO

Figura 1t,24 Reporte en Pantalla de las Culas de Remisión.
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11.2.4. Menú proceso de cambio de vendedor

Esta opción llama a una pantalla que realiza los cambios de vendedores a las facturas
pr¿ lo cual afectaá las comisiones.

Pa¡a seleccionar esta opción debe hace¡ clic en el menú <p¡ooesoP luego
<Fachreción> y por último en <C¡mbb dc Vmdcdor>.

-

8

I

rl

F[rn I l.2lt Paa¡ll¡& P¡occso & C¡dio & Vffir

11.2"4.1. hoee¡o dc c¡mbio dc vo¡dcdor

Para rcalizar rm cambio de vendedor deüe seguirlos siguientes pasos:

1. Seleccione el tipo de documento (factura o nota de venta) y el número de
&cumento al cr¡al le desea cambiar el vendsdor, busque el docu¡nento de la
manera antes mencionada (véase proceso de creación de factura), utilizando el

botón de ayr¡da lH o digitando direetanrenrc en la caja de texto adjunta y
presionando la tecla ENTER, automiíticamente se pondriín en pantalla los datos
principcles de ese doüEne[to.

2. Una vez c,on los datos del documento en pantall4 seleccione el otro vendedor
con el que desee cambiar, de Ia manera a¡rtes mencionada (véase mantenimiento
de vendedores).

3. Luego de haber hecho el cambio de vendedor haga clic con el MOUSE sobre el

botón GUARIIAn lffi q,* se encuentra en la parte inferior de la forrna
4. Luego aparecerá un mensaje de Confrmación.

Al hacer clic sobre el botón DESIIACER o 
i se borr¿ní todos los datos sobre la forma

y esta vofuetá a su estado original

E F

É r.,.1ú¡ . r ¡¡€. óc: al'

r,4e¡¿r|. Fcú.
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ll.2,S. Menú proceso de notas de vent¡

Esta opción llama a una panlalla que realiza el ingreso y la eliminación de las notas de
venta que se rcalizan a los clierrtes.

¡
Hro. t&a do Ve.la: L
Ddoc dÉ 1ü C.h@ra

t¡..!r
otoa O06¡¡É

Itrd.dsr

ñr
!§ l-- Bddágá:

O . DOLAR Tipo drCü*i}

r'-""- r!

!

0$
{ii,

n

n lx 1- leiel

f1.2.5.1. Generación dc notes de vent¡

Para ingrcsar rma nueva nota de v*"j1be seguir los siguientes pasos:

i. Haga Clic en cl botón Nucvo u I ubicado en la parte inferior de la fo¡ma.
2. Automáticamente se le añadirá un número secuencial en la caja de texto del

número de Ia nota de venta y Iuego esta se desactivará para que no haya
modificaciones.

3. Ingrcre lm d¡tos de c*becera:
3.1. Ileloo gcncrelcs.

3 . I . L Seleccione el cliente deseado (vease el capittrlo de mantenimiento de
clientes).

3.1.2. Si usted desa trae¡ datos de otros doctmrentos como una cotización o
rm reporte de servicio. Seleccione en el combo el que desee y luego
busque el nrfonero de documento busqfudolo de la manera antes
menciomda (vease el cqitulo de pmcesos cotización y reporte de

servicio), busc¡índolo con el botón de ayuda ül o digitando
di¡ec*s¡rer¡te er la caja de texto djrmto y pr,esionado ENTER.
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Pma seleccionm estr opcion debe hacer clic en el menú <proceros> luego <Notas de
Vent¡).

F[un 1126 PEn¡alla de Notas de VentE
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Al seleccionm el docr¡rnento deseado los datos del detalle de artículo asl

como el del clicntc se montarari automáticament€ sobre l¿ forma de nota
de venta.

3.1.3. Scleccione la moncda quc na a utiliza del combo dc moneda
3.1.3. Seleccione el vendedor, de la manera antes mer¡cionada (véase el

capihrlo de mantcnimieato de vendedores).

4. Insrcre los d¡tor de det¡llc:
4..1. Depetrdiendo l¿ Mega que escogió en la cabeceta seleÉ',cione el

rtículo que desea ingresar en la p,rimera column4 digitando el código
del articulo si lo sabe y lrcgo prcsione la tecla ENTER o haga clic en el

t¡otón de ayuda que se encuentra adjunto M.

Una vez ercontrado el artículo haga un clic sobre el código del artículo,
autom:iticamente aparcccñi cate artículo cn el detallc.

4.2. En la columna de cantidad digite la cantidad que desea cotizar.
4.3. En la colurma tipo de precio scleccione el tipo de precio que dcsea

cotiza¡, al momerto de seleccionar el prccio cinco, la columna precio se

dcsbloquea para poder poner un precio diferente a los cstablecidos por
los precios del uno al cuat¡o.

4.4. Si desea aumcntar r¡na linea de r€gistro, ffie colocarse en la column¿
de subtotal y presionar la tecla ENTER.

4.5. Si desea eliminar una linea de regisko debe colocarsc en la línea que

desea eliminar y con el MOUSE hace¡ clic sob¡e el ¡o,un ol.

5. Luego de habe¡ ingresado los datos en la pantall4 debe hacet clic en el botón

grurdr ubicado en Ia parte inferior de la paotala ffi.
ll25.J. Anul¡cl6n dc nst¡s de vent¡

Para anular rma nota de venta debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la hisqueda de Ia nota dc ve¡ta que desea anular, usando los rnáodos
anteriormente mencionados usando el botón de b{rsqueda o digitando
dire€tamente cn la caja de texto del número de la nota dc venta.

2- Una vez con los datos de la nota de venta en pantalla haga clic soke el botón

ANULAR lL que se emuentre en la parte inferior de la pantalla
3. Automáticamente se eliminar este r€gisto del sisterna.
4. Luego se presentaní tm Mensaje de Confirmación.

pP[{*
U,_{.,$j,qa'-;án

ElBr tó'F-{
EDCOM ESF01DI;

FEÑCS

Aparecerá rma pantalla de ayuda donde podrá busca¡ el aliculo que desea

rotizar, r¡sando el crit€rio por ninnero de codigo o la descripcióri, Y
digiüíndolo luego en la caja de texto y haciendo clic en el boton ayuda o
simplementc presiona¡do la tccla ENTER.
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1f.2.5.3. Impresión de notss de venta

Para imprimir rma nota de venu debe seguir los siguientes pasos:

a

a

Realice la busqueda de la nota de venta que desea imprimir, usando los máodos
anteriormente metrcionados utilizando el botón de búsqucda o digitando
directanente en Ia caja de texto del número de guía de rernisión.
Utra vez con los dalos de la nota de venta eú p&lÁlla h¡ga clic sobrre el botón

IMPRIMIR 
' 

qr.." 
"n 

uerr* eil la parte inferior de la pantalla.
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Esta opción llama a una panlalla que realiza las devoluciones de las facturas y las notas
de venta de los clicntcs y tambien la eliminación de las mismas.

Para seleccionm esta
<Dwolucioncs>.

opción debe hacer clic en el menú <procesos> luego
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FiguE ll.2E Panl¿lla de Devoluciones

11.2.6.1. Gener¡cién de un¡ devolucién

4.1. Deperidierdo el docunento que escogió e¡r la cabeceta seleccione el
arthulo qrr desea ingresar en la prirnsra columna, digitando el codigo del
articulo si lo sabe y luego presione la tecla ENTER o haga clic en sl botón

BIBI I''F'(
( 

^ 
\,t. s

Ft r.l qS

EDCOM ESPOL

11.2.6. MENÚ PROCESO DE DEVOLUCIÓN

Para ingresar una nueva devolución debe seguir los siguientes pasos:

I. Haga CIic cn el botón Nucvo u I ubicado en la partc inferior de la forma.
2. Automáticamente se le añadini un número secuencial en la caja de texto del

número de Ia devolución y luego esta se desaetivani para que no haya
modificaciores.

3. Seleccione el tipo de docrmrento (factura o nota de venta) y el nú,rnero de
documcnto al cual lc desea realizar la devoh¡ción busque el docr¡mcnto de la
manera artes mencio¡ada (véase proceso de creación de factura), utilizando el
botón dc ayr¡da -t o digiardo directamcnte en la caja de texto adjunta y
presionando la tecla ENTER, automáticamente se pondrán en pantalla los datos
pincipa{es de es do€rtrnerro.

{. Inerwe los d¡tos de detalle:

ñ f'*$aoú r..h.& D*

I D6.Ééi*i lEr* Fd

I rf
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de ayuda que s€ encuentra adjrmto iü, sólo se podrán seleccionar articulos
del doq¡rr¡ento selecci,ondo pra darohtción.

4.2. Al hacer clie sobrc el articulo deseado, automáticamente aparecerá en
det¿lle todos los datos con ese producto se fucturo, precio y cantidad
fact¡rada-

4.3. En la coluffna cant. Devol. (cantidad a devolver), digite la cantidad que
desea devolver.

4.4. Si desea aunentar rma línea de registro, debe colocarse en la colunna de
subtotal y presionar la tecla ENTER

4.5. Si desea elimina rma línea de rcgistro debe colocase en la línea que desea

chminar y con et MOUSE hacer clic sobre el botón t l.

Luego de haber ingresado los datos en la

ubicado en la parte inferior de la pantalla

pantallq debe hacer clic en el botón guardar

ffi
11J,.6.2. Anul¡r una devolución

Paa anular rma devolución debe seguir los siguiertes pasos:

l. Realice la búsquÉda dc la devolución qtre desea anular, usando los máodos
anteriormente mencionados usando el botón de búsqueda o digitando
dircctamente cn la caja de tcxto del número dc l¿ devolución.

2. Una vez con los datos de la devolución en pamtalla haga clic sobre el botón

ANULAR á que sc ercuentra en la parte inferior de la paatalla
3. Automáticamente se eliminar este regisuo del sistema.
4. Luego apúr€cerá m mensaje de Conñmación.

I1.2óJ. Inprinir unn devolución

Para imprimir una devolución debe seguir los siguientes pasos:
l. Realice Ia búsqueda de la devoh¡ción que desea imprimir, r¡sa¡rdo los meodos

erteriormente mencionados utilizando el botón de búsqueda o digitando
dirsctamente cn la caja de texto dcl númerc de dwolución.

2. Una vez con los datos de la devolución en partalla haga clic sob,re el botón

IMPRIMIR 
g q* o or"uentra en la parte inferior de la pantalla.

toútE * firrÉlEDf{
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Figlrrlq llJ9 Reporte de las Devoluciones
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11.2.7. Menú proceso de reporte de servicios

Esta opción llama a rma pantalla que realiza el ingreso, modificación y eliminación de
los reportcs de scrvicio hechos a los clientes y que posiblcmente se fa*uraa.
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Fra ingresa rm nuevo reporte de servisio deb€ seguir los siguientes pasos:

t. Haga Clic en el boton Nr¡evo Fl uUicado en la parte inferior de la fomra
2. Automáticamente se le añadirá un número secuencial en la caja de texto del

número del ¡eporte de servicio y luego esta se desactivará pffia que no lraya
modificaciones.

3. lngrese el ctiente al cual se le hará el reporE de servicio, búsquelo de Ia manera
antes mencionadá, utilizando el botón de ayuda o digitando directamente el
código de ese cliente en la caja de texto y presionando la tecla ENTER.

4. Llene todas las cajas de texto segun su descripción.
5. Increse eI det¡lle:

5.1. En Ia ficha de lnformes si desea puede llenar los casilleros de informe del
clientg informe de ingeniero, procedimiento de repración y comentario.

5.2. Debe sclecciona¡ un tipo de servicio busc"indolo hacicndo clic en el botón
de ayuda !ü qu" se encuentra en casillero adjunto del código de servicio o
si sabe el código digitado dfuecÉrneate y pmes;onrdo hrcgo la tecla ENTER.

EDCOM Capítuto I I - Págino 33
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Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <procesos> luego <Reportcs
de §ervfuip.

Hor.r Tr¿ü.dd: Crídgo dc Servicioc: f- - -tl
V&P{Ha¡ ¡l---"-

Flgur¡ t 130 Patrtalla dc Repórtee dc S€rvie¡o

11.2.7 .1. Gs*ar..i6ú dc u rrp*'úa & ccrricie
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5.3. Al hacer clic sobre el botón de ayuda !U aparecerá una paritalla de
donde sólo podrá h¡scar los tipos de artículos $¡e sean de

servicios, por medio del código o el nombre del servicio, seleccionado del
combo y luego digitado en la caja de texto y haciendo clic en el botón de
ayuda o simplemente presionando la tecla ENTER-

5.4. En la ficha de equipo ádicional si desea puede ingesar todos los articulos
que se utilizmon en el proceso de reparación y- que luego se van a factu¡ar.

5.5. Al hacer clic sobre el botón de ayuda Ü apareceri una pantalla de
bús$eda donde solo podni buscar los artículos qtrc estén iug¡esdos" por
medio del código o el nombre del artículo, seleccionado del combo y luego
digitado en la caja de texto y haciendo clic en el bot6n de ayuda o
simplemente presionando la tecla ENTER- también si conoce el código del
art{culo puede digitado 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 elirüiÍa¡ ,Írá llnea de registro debe colocarse en la llnea que desea

eliminar y con el MOUSE hacer clic sobre el boton Ú l.

5.8. Si desea aunr€nla! una lfnea de detalle colóquese en la columna de
cantidad y luego presione la tecla ENTER.

11.2.7.2. Modific¡ción de un reporte de servicio

Pa¡a modifica¡ un reporte de servicio debe seguir los siguientes pasos:

l. Realice la búsqueda del repofe de servicio que desea modifica¡, usando los
nÉtodos ante¡iormente meacionados usando el botótr de Uusqueda o digitando
directarne¡rte en la caja de texto del número del ¡eporte de servicio.

2. Una vsz con los datos del reporrc de servicio en pantalla haga clic sobre el botón

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

6. Luego de haber ingresado los dalos en la paTtalla, debe hacer clic en el botón

guarfu ubicdo en ta porte inferior dc la pantalla ffií.
7. Luego aparecená un mensaje de Confirmación.

3. Luego se habilitara¡ las caja de texto y podrá modifica el o los datos que

4. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR m.
5. luego apareceá rm mensaje de confrrnación.

11.2.7.3. Elimi¡ación de un reporte de senicio

Para eliminar ¡m reporte de servicio debe seguir los siguientes pasos: BrSr 'ñ'F -i
r A,\rcllS

l. Realice la búsqueda del repo¡te de servicio que desea elimina¡, usando kff^S
métodos ant¡riormcrrte mencion¿dos usando el botón de brisqucda o digitando
directarnente en la caja de texto del nurnero del rcpo,rte de servicio.

2. Utta vez con los datos de la cotización en pantalla haga clic sobrc el botón

ANULAR I que se encuentra en Ia parte inferior de la pantalla.
3. Automáticam€nte se eliminsr este rcgistro del siste¡na.
4. luego aparecerá rm menmje de confirmación.
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11.2,7.4. Impresión de un reporte de servicio

Para imprimir rm reporte de servicio debe seguir los siguientes psos:

l. Realice la brisqueda del reporte de servicio que desea impnmir, usando los
metodos antcriormetrtc rnsnüiomdos usando el boton de hisqueda o digitando
directan¡erite en la caja de texto del ní¡rnero del reporte de servicio.

2, Una vez con los datos del rcpode de rrvicio cn pantalla tuga clic sob'rc el botón

IMPRIMIR ffi que se encuentra en la parte inferior de ta pantalla
3. Autorniticarnente salffi en pmblla el rtporte como uno üsta previa, Iuego se

podní enviar a la impresora determinada haciendo clic sobre el boton imprimir
del rcporte.
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1I3. MENÚI CONSULTAS Y REPORTES

Este mer¡ú nos p¡esenta ¡ma ariplia opciones para las consultas generales, tales como
Servicios Prestadñ. Factrna, NolB de Ved¿, Cotizacioltcs, OuÍ¿s de Remisión,
Devoluciones, Comisiones, Utilidad Por A¡tículo y Vendedor.

I I .3. I Menú rcportes de servicios prcstado§

Esta opción llana a una pantalla que presenta todos los servicios ingresados en un

feriodo dG fcclra qc sc est¡blee y ordenado por cliente al etlal se Ic h¿ hccho el
servicio o por el numero de servicio registrado.

Para selecciona esta opción debe hacer clic en el menú <Reporfes/Consultrs> luego
en <Sc¡r,icis lH¡dee.

F¡gura ll31 Pantalla de Reporte de Servicios Prestados

Para imprimir un repo¡te de servicios p,restados debe realizar los siguientes pasos:

l. Ingrese un rango de fecha, en las que deseg que se presente el i¡forme conforme
al iogeso de servicios prestadoo, paa su presentaciixr.

l. Seleccionm el csmbo factura por, el criterio que desee po¡ el que este agrupado,
por clionte o por Servicio, es decir eI tipo de servicio ralizado.

3. Al momerito de que selecciono los datos necesarios, presione, el botón imprimir
fl qr" ," encuentra en la parte inferior de la forma" dependiendo et criterio
seleccionado saldrán los siguientes infomres.

gsI..o¿
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RC?ORIE GEEA EE 8GRVICIOS ¡REETADo6
Oa l¡iaOllA! t A. t.* tm-,o.

tlr¡r aaa.alflü& r§ ,"""
.bn .: E.l cúsir6 v§rfrs

F¡gurÉ ¡¡Jl Reporte & Servicios Prestados Ordériado Fúr Clierte

BPORI¡ C¡IüN^L DE SERVICIO§ I'I¡]9TADO6
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bi r.t ..

Flg¡rrá llSl RepoÍe de Servicios Prcstad6 Ordenado Por Servicio

Si no desca realizar ninguna coÍsulta presione el botón saür lgj.
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11.3.2 Menri reportes geneml de focturas

Esta opción llarna a una purtalla que presenta todas las facturas realizadas en un periodo
de tie,mpo c$tablccido por el usuario y ordcnado por verrMor o por cliente y orde{tae
por los estados de las facturas, sean pendientes, calceladas o general.

Para scleccionr esta opción dcbc hace¡ clic en eJ menú <R.cportcslComult¡F lr¡ego
sn <Facturas>.

Figun l l.3l Pantalla de Reportes Cen€ral de Facturas.

I

Para imprimir un reporte de facturas debe realiza¡ los sigrientes pasos:

0. Ingrese tm rango de fech4 en las que desee, que se presente el infome conforme
«l ingrcso de las facturas. para su prerentación.

2. Selecciotren el combo factura por, el ctiterio que desee por el que este agrupado,
por vcndedor o por elieate.

2. Seleccione[ el combo Estado, el criterio de estado que quiere que apmezcan las
facturr, es docir, f¿etrms pcodi6r*e§, canc'eladas o rm Eporte ar ggtcral.

4. Al momeoto de que selecciono los datos necesaios, presione, el botón imprimir

fl r* r" encr¡entra en Ia prte inferior de Ia fo¡me dependiendo el criterio
seleccionado saldr¡ín los siguientes inforrnes.
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tr'igu¡¡ llJl Reportes Ge¡rcral de Facaras ordenado por Yendedor
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11J.2,1 Gener¡ción de un reporte de facfures
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Figúr& I1.6 Reportes Gener¿l d€ Facturas ordenado por Cliente

Si no desea realiza¡ ninguna consulta pr€sione el botón salir iE.

113.3 Menú neportes gcnerel de notas de vent¡

Esta opción llama a rma pmtalla que presenla todas las notas de venta realizadas en un
pÉioe de tiÉnrpo establccido por el mraio y or&rado por vendedor o pm clialte y
ordenado po,r los estados de las factr¡ras, sean pendientes, canceladas.

Pa¡a selecciona¡ esta opcion debe hacer clic en el menú <Reportes/Consultas> luego
en <Not¡¡ de Ycrtr>.

gs,P.O¿

ff:i,l;)r 1 .-;.S-'.'r,o,t;áF

F[urr I1.7 Pantalla de Reporte General de Nolas de Venta

Para imprimir m reporte de notas de venta debe realizar los siguientes pasos:

5. Ingrese lm rargo de fecha en las que desee, que se presente el informe conforme
d in¡r-cm de las notx de vrnta poa 3u prassntaeion.

L Seleccionen el combo nota por, el criterio que desee por el que este agn¡pado,
porvondedor o por cliente.

3r?t "^'t -n
r ¡."- S

FI i^S
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l. Seleccionen el combo Estado, el criterio de estado que qüere que aparezcan las
notas dü vo¡tts, Es deeir, nota de vent¿s pendiontos o canceladas.

4. Al momento de que selecciono los datos necesa¡ios, presione, el botón imprimir

-.Q o* se ercuentr¿ en la parte inferior de Ia forma, dependiendo el criterio
seleccionado saldnin los siguientes informes.

f-loill OüA¡¡ DlrErlt0l rrü?¡
D'A3E¡ORA'¡ i¡.

iu c I rxEñro/Er

Figürs I l.3l Reporte Ceneral de Notas de Venta Por Vendedor

'!¡r 
, ,: ' _|dn

_..1! i, .li.l:i_g.J E_1- 1-:- 11 __i1: .__. __
alFotttom^IgEE¡ sDavgr^ .1

Dl aarcñ^r a.a
i.Ua,: or¡aalOlO¡t

gs-,f.o¿

ffi,ilJqñ¡¿á
Figurr lI3l Reporte Ceneral dc Notas de V€nta Por Cli€nte

Si no dese¿ realizar ningrma consulta presione el botón saür É1.

B¡BLtI]TECA

CA[,1PIJS

PEÑAS
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Esta opción llama a una pantalla que presetrta lorlas las cotizaciones rralizadas en rm
p€riodo d6 tis¡po atablocido pm el uflário y o'rd@do por vetdedor o por'elicrlte y
ordanado por los estados de las factu¡as, sean pendientes, canceladas o expimdas.

Pa¡a seleccio¡rar esta opción debe hacer clic en el menú <Reportes/Consultas> luego
en <Cotizrcierrs>.

Figur¡ lI3l Panfalla de Reporte de Cotizaciones

Pra imprimir un reporte de cotizaciones debe reaJizar los siguientes pasos:

0. Ingrese un rango de fecha, en las que desee, que se p¡resente el inforrne conforme
aI ingrcso de las cotiaiones, pera su prB6ntaeión.

2. Seleccionen el combo cotizaciones por, el criterio que desee por el que este
agnrpado, por venMor o por eliente.

2. Seleccionen el combo Estado, el criterio de estado que quiere que aparezcan las
cotizacioncs, es doeir, coüzack»es pendia*es, proce*ade, quc son la qr¡c ya se
han facturado y Expirada que son cotizaciones que caducaron su üernpo de
validez.

4. Al momento de que selecciono los datos necesarios, p'resiong el boton imprimir

-€ qo" * ericuentra en la parte infe¡ior de la forr¡ra dependiendo eI criterio
seieccio¡¡do saldrán los siguientes informes.

gsl".o¿

ffiá-)Joü-,á*

BlBl tOfECA

( A\¡PUS

PEÑAS

EDCOM capttulo I I - Pdgina 4l ESPOL

C€eisir€s Por iily"rd"dol -l

I 01 /01 /2004 
I 
31 /ü /?m1

Hód.:
Estadü

Rves de Fedü:
Dc¡do:

113.4 Menú reporte¡ general de cotiztcione¡

l¡4tr*r-."t ,- ,-.1...t "
Ci¡¡*" &Buc+¡¡dr

ei+.i

113.4.1 Gener¡ción de un reporte cot¡zrcloneg



Manui de Usuario Sistema Admin istralivo Financiero Empresaria(SAFE)

RE?OiTE CEBAL DE COTE¡CIC¡II

,l alaoll ja a^
a.gc: .,r,' ulr¡

Ffuurr I t3l Reporte dc Cotiaciones franado por Vendedor

rrrütft €aGrL 6a cúf4rx
DlAattoñ a r.a

r,¡¡$ aaaattfanal

Figurr llSt Report€ de Cotizaciones Ordenado por Cliente

§i no dese¿ realizar ninguna consulta presione el botón salir JEl.

gSIJ¿

*-ft"$*
BrB! tOreCA

r ar¡Rts
PEñr,S
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113.5 Menú reports gener¡l de gulm de remisión

Esta opción llama a una pantalla que preserita todas las guías de remisión realizadas e¡l
m periodo dc tiompo establecido por el usurio y seloecioflado todos lff rrytidora o
rmo especíñco.

Pa¡a seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Repofcr/Consultas> luego
en <Gab¡ dc Rcairión>.

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura I l3l Pantalla de reporte de Guías de Remisión.

11.3.5.1 Gener¡clón de un reporte de gufrs de remisión

Para imprimir un repo(e de guía de rernisión debe realiza¡ los siguientes pasos:

l. Ingrese tm rango de fech4 en las que desee, que se presente el informe conforme
c¿ in*¡Eso dc l¿s coüzacionss, pa¡a su presoeitaeión.

1. Seleccionen el combo guía de rerrisión por, el criterio que desee por el que este
agru@o, pffi rspartidor o por Todos, es decir todos l,os r€eartidores.

l. Si selecciona en el combo grría de rernisión Por repartidor, se activa en la parte
inferio¡ loa casillsms paa seleccionar un rrytidor de rnanera specífie4 de Ia
manera antes meficionada.

l. Al momanto de qr¡e selecciexro los des mc€sario§, presione, et boton ifrrprimir

§. O* se ener¡entra en la parte infedor de la fonn& depe¡rdiendo el criterio
seleccionado saldnin Ios siguientes informes.

EDCOM Capítulo ll - Pá§na 43 ESPOL
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iEPOñIE GE'5NAI. DE GTXA DE REiIÍIION

i.itc.r atraa¡¡titrtl

.i.r..: .... *16¡¡É4 r€oo¡^

Flgura ll.l4 Rcporte Ceneral de Cuias de Rcmisión.

Si no desea realiza¡ ninguna consulta pr$ione el botón salir 3J.

11.3.6 Menú rrportes general de devoluciones

Esta opción llama a una pantalla que presenta todas las devolucio¡es ¡ealizadas en m
pcriodo de tianpo eetablecido por el usuario y ordemado por clio*tc o por frtura de l¿
que se hizo la devolución.

Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Reportcs/Consultas> luego
en <IlcYolneio¡co.

gs,B0¿

$6:ü)(d;;íÉ

BrBr rOrFaA
r A.,tr-lJS

F,E ÑAS

Figurs ll,l5 Pantalla de Reponc Ceneral de Devoluciones

11.3.6.1 Gener¡ción de un reporte de devoluciones

Para imprimir un reporte de guía de remisión debe realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese rm rango de fecha, en las que desee, que se p¡esente el informe conforme
al iogreso de lm cotizaciones, paa s» presemación.

2. Seleccionen el combo devolución por, el criterio que desee por el que este
agrupado, por clioote o por factua es deeir todos las factu'as y notas de v€ota
ingresadas y que se han devuelto.

EDCOM cqftulo 11 - Págiru 44 ESPOL
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3. Al momerito de que selecciono los datos necesarios, p,resione, el botón imprimir

i q* r" e¡rcuenEa en la parte iaferior de Ia form4 dependiendo el criterio
seleccionado saldnin los siguientes inforrnes.

.¡-..4r. 9rr¡6r¡¡$¡cura

Figura I l3l R€porte Gener¿l de Devolusiones por Cliente

rt(flrc*I![clrogIrrE
0a LtoñAt a.^

útC.: ,aa¡tíüü
laatrt ña.F¡*a r§¡m4

fliiEr Et¡cfioq¡L

*.r §¡¡ü§r ra| q1¡¡0

cÉ co.§a.¡ 0E ri¡¡§arD oElcraY¡'s

Figure I l3l Reporte General de Devoluciones por Factura

Si no desea realizar ninguna consulta presione el botón salir i§1.
gs-,P,.,c¿

g6¡,}
ooi;.;."n

BrBr lOf F.A
r A¡,tcu3
PEÑAS
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113.7 Menú reportes de comi¡iones

Esta opcion llama a rma pantalla que presenta todas las comisiones de las facturas y
not&§ dc vcnta ingrasadas €n un p€riú dc tiorlpo establecido pm ol trstmio y
seleccionando todos los vendedores o rm ve,ndedor específico.

Para seleccionr esta opción debe hacer clic en el menú <Reportcs/Consultas> luego
en <Cooirir¡aco,

Figurr 1l3l Pautsll¡ de Reportes & Co¡nisiooes

Para imp,rimir rm reporte de comisiones debe realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese un rango de fecha, en las que desee, que se p¡eseflte el informe conforme
d iagreso de las fac'turas y nota de venta, pam su ptrsantación.

1. Seleccionen el combo de comisiones por, el criterio que desee por e[ que este
agnryado, por vardedor o por Todo§, es dosir todffi los vendedotrs.

l. Si selecciona en el combo Comisiones Por vendedor, se activa en la pafe
inferior los caill€rus para seleccionar un vqrdedor dc mane¡a spocífic4 de la
manera antes mencionada.

I . Al momanto dc qtrc selweiono los datos necesrios, prcsione, ol boton imprimh

-*, qu" ,* encuentra en la parte inferior de la forma, dependiendo el criterio
seleccionado saldrán los siguientes informes.

EDCOM Capítllo lI - Páginq 46 E;\POL
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11.3.?.1 Gcleración de un reporte de comiciorc§
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Rp6ilf.aIrl.olcúra,
aE aiü! !¡¡

l-l¡.cr aaaaat,lataa!

f¿E

11tU

Fig¡lrr IlJl Reportes d€ Comisiones por Vendedor

Si no desea realizar ninguna consulta presione el botón salir iIl.

Pua selecciona¡ esra o,pción debe hacer clic em el menú <RepoÉeñ/ConsultrP luego
cn <Utilided> y luego seJeccionarnos <Artículo>,

Esla opción llama a una partalla que preserta todas las utilidades que las artículos
fach¡radoc erniten on tm periodo de tiempo ing€sdo por el wuariq sslseeio¡rando
todos los artJculos o uno en específico, ademiís de seleccionar todos los tipos de rticulo
o un tipo en espeeiñcq escogisdo tipo de reporte gcrrsfl:al o detallado.

F

Figun I lJl PaDtalla de Reporte de Utilidad Por Artlculo
BIBTlOTECI

CAMFTJS

PEÑAS

ERPLUS }IOU§[ P$.? HEGRO
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11.3.8 Menrl reportes de utilid¡d por ¡ñtlculo
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I1.3.8.1 Gener¡ción de un reporte de utiüd¡d por rfriculo

Para imprimir rm reporte de utilidad por artículo debe realiztr los siguientes pasos:

tl*rlr¡E ta
iuai

----_ú-------.- € -----E

Figurr I131 Repole de Utilidad Pon Artículo Oener¿l

_ffi

EDCAM Capírulo l1- Página 48 ESPOI,

0. Ingrese un rango de fecha, en las que desee, que se p¡esente el informe confom¡e
al ingreso de Iar facturas y notx de vent& pÉ¡a su F reserrtaeión

0. Seleccionen en los chiqueadores que articulo desea saber la utilidad- Todos,
todos los artieulios o,Específico, selecciqra un a¡tículo en específico.

0. Si selecciona en el Item Especlñco, se activa en los casilleros para seleccionar
un a*ículo & m¡¡¡era especifics, & ls ¡nanera antes úerrciotrda.

0. Seleccione el tipo de reporte que desea que se imprima Geneml o Detallado.
ü. Seleccione que tipo de artfculo desea que se imp¡ima, Todos, todos los tipos de

artículo, o puede seleccionar uno en específico.
0. AI momento de que selecciono los datos necesarios, presione, el botón imprimir

§ O* *" encusrtra en la prte inferior dc la form¿ dependiendo el criterio
seleccionado saldrán los siguientes informes,

BIBt IO !'ECA

I Arrr¡-¡3

FEÑAS
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l,ñ¡--.r*¡h

úffi

Figurs ll3l Reporte de Utilidad Por Articulo detallado

Si no desea realizar ninguna eonsulta presione el botón salir i§.

113.9 Mctú reportec de utilidad por vendcdor

Para seleccionar esta o,pcifu debe hacer clic en el menú <Rcport€§,/ConsultaP luego
en <UtiHdad> y lugo seleccionaros <Vcrdcdcr>.

Esta opción llama a rma pantalla que presenta todas las utilidades que las fachras
cr¡ritcn cn un pcriodo de tifirpo iryoaado pa' el rxurio, scloceioila!¡do todos los
vendedores o lmo eri especiñco, además de selecciona¡ todos los üpos de factura o rm
tipo en epecífico, escogicndo tipo de rcporte general o &*allado.

Tirs É Büput;

F[ure llSt Pant¿lla del Rnporte de Utilidad Por Vendedor

":11

9s",P,.0¿

$(iu'-h'*qñ;.iio¡

BrBl 't"ltF.l
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113.9.1 Gener¡ción de un reporte dc uüIid¡d por vendedor

Para irnprimir un reporte de uüüdad por vendedor debe realiza¡ los siguientes pasos:

0. Ingrese w rango de fech4 en las que desee, que se presente el informe conforme
al ingreso de las fatrras y notac de vart4 para su presenlación.

2. Seleccionen en los chiqueadores que vendedor desea saber la utilidad. Todos, los
venMores o Espcifieq selecciura wr yqffi ort epeeifrco,

2. Si selecciona en el Ítem Especifico, se activa en los casilleros para seleccionar
un vendedor de maÍers específieq de la mane¡a antes m«i,onada.

3. Seleccione el tipo de reporte que desea que se imprima General o Detallado.
5. Seleccione qrc típo de facnm desea que se imprima, Todos, todos los tipos de

factura, o puede selecciona¡ uno en específico, pendiente o cancelado.
5. Al momento de que selecci,ono los datos necesarios, presione, eI botón imprimir

f qo" *. encuer¡tra em la pwtc inferior de la forma, el criterio
seleccion¡do saldnin los siguientes infonnes.

l!

F[un f l3l Reporte de Uülidad Por Vendcdor Gcner¿l

ogl*p¿

{_.@p

BIBI.IOfECA
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PEÑAS
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oánal6¡.. ¡r
ffrn6r00l

DElt!.¡nlD¡a!.r¡u5o

t.E¡-brl¡i*,H

Figura I l3l Reporte de Utilidad Por Vendedor Detatlado

Si no desea realizar ninguna consulta presione el botón sali¡ Ej.

gsI.or.
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CAPíTULO 12.

Módula de Cuentas por
Cobrar

Estc Capítulo le explicará todas
las Opciones y funciones que

ofrece el módulo de Cuentas
Por Cobrar.
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12. MÓDULO CUENTA§ POR COBRAR

La pantalla del menú principal consta de cinco opciones que son: Sistema Edición,
Mantenimieatos. Prccesffi, Consulta y Reportes, Ayrda

E ¡'{ Eeói Urrrtr g*E (aEa¡/iú.rt iEd.
Da *oY

\r\¡/ /A l:ie E

§ trilEn§

H
H

-

p
S*nd. O§r- ,a Cób.

F[ln f2J htrlalta P¡irsipl de Cueutas por Cobr

9s",P..CI¿

fl.1,,')
ü'r. 'J'i, i'i' ,:/

BrEt. rO rF ^A
f 

^{rÉlriFTÑ^S

EDCOn4 Capítato 12 - Pógina I ESPOL

De los cuales ya mencionamos Sistemas, Edición y Ayuda en el < capítulo 6.5.>,
nc¡arnente neis eÍfscarernos en los mer¡rr de Mantenimiento, Proeeso§, Consultas y
Reportes.
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r2.1. MENÚ MANTENIMIENTO

El siguiente menú presenta opciones tales como, motivo baja de documentos,
rcfere¡reias de not¿& fomns de pryo, clifftcs, anas, distritos, pmeentajes de mora.

12.1.1. Mcnú Drrrtcnlmietrto motivos baia de documentos

Realiza el ingreso, modificación y eliminación de todos los posibles motivos de baja o
mredit¿ción de doctrrIsntos por cob,re.

Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Mrntenimientos> luego
<Motivor blia dc docrracrbo.

Figura 12.2 Pantalla Motivo de Baja de Documento

f2.l.l.l. Ingresar un truevo Motivo dc Baja

Para ingresar rm nuevo motivo de baja debe seguir los sigüentes pasos:

I - Haga Clic en el botón Nuevo !J 
ubicado en la parre inlbrior dc la forma.

2. Automáticamente se le añadiÉ r¡n código secuencial en la caja de texto del
codigo y luego csta se desacüvará para que no haya modificaciones"

3. Luego ingrese la descripción elr lacajade texto correspondiente.

4. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR m.
5. Luego aparecení un mensaje de confirmación.

12.1.1.2. Moditrcar un Motivo de Baja

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

Realice la btisqueda del motivo de baja que desea modificar, usando los métodos
«r¡sriolmenta meocion¿dos <Crpihlo 65.{> t¡sa¡rdo el boton de btrqr¡eda o
digitando directamente en la caja de texto del código.

2. Vaa va, c-on lss tlatos de la baja m pant¿lla haga elie sobre el

MODIFICAR § qr¡€ se encr¡etrtra en la Farte inferiot de la pantalla-
3. Luego se habilitara la caja de texto y podní modificar [a descripción.

4. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR lm.
5. Luego aparecená rm mensaje de confirmación. ffi,ffi

B,Br. ro rE ^A
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12.1.13. Elimin¡r un Moüvo de Baia

Para elimina¡ un motivo de baja debe seguir los sigüentes pasos:

I . Realice la búsqueda del motivo de baja que desea elimina¡, r¡sando los métodos
¡mtcriormcnte me¡cionados t¡saldo el botó, de bfupÉda o digitando
directamente en la caja de texto del código.

2. Um vez eon los &too &l motivo de baja en pantalla haga clic sobüe el botrá'n

ELIMINAR I que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
3. Después de Reslizar rma pregurüa de Confiimación, autoináticamente se

eliminar este regisEo del sisterna.
4. Luego aparecerá un mensaje de confirmación.

12.1.1.4. Imprimir Reporte de Motivo de Baja

Para imprimir un Motivo de Baja debe seguir los siguientes pasos:

l. Realice la búsqueda del motivo de baja que desea imprimir, usando los métodos
asleriormcnte mc¡rcionados unndo el boton d€ bílsÉluGda o digitando
di¡ectamente en la caja de texto del código.

2. Um vez eon los datos de Motivo de Baja m pantalla haga elic sobre el botort
t-

IMPRIMIR l-! que se encuentra en la parte inferior de la pantalla
3. Si desea realiza¡ r¡na consulta general no realice la búsqueda del motivo de baja

y prcsione IMPRJMIR

n¡¡oPlt Dt!(,/ltwr¡ Dt BAJ

¡., 

-
Érü¡¡*¡f

rlamaarú¡o

Fipra l2J Reporte G€nüal d€ Motiyo de Baja de Do€urnerdo
A. ^-r l3

trir'3
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12.1.2. Menú mintenimiento referrncirs de not¡s

Realiza el ingreso, modificación y eliminación de tod¿s las posibles rcferencias de baja
o acrcditaciófr de doctnnentos por cobm,

Para seleccionar esta opciór debe hacer clic en el menú <M¡utenimiento* luego
<Rcftr¡xcirr dc NotrP.

Eei¡ tel'.,le j

l. Haga Clic en el botón Nuevo § ubicado en la parte inferior de la forma.
2. Automáticamente s€ l€ añadirá un código secuencial en Ia caja de texto del

código y luego esta se desactivaci para que no haya modiñcaciones.
3. Luego ingrese la descripción en la caja de texto correspondiente.

4. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR lffi.
5. Luego aparecerá un mensaje de confrmación.

12.1.2.2. Modilic¡r une Referencia de Nota

Para modifica¡ una referencia de nota debe seguir los siguientes pasos:

l. Realice la búsqueda de la referencia de nota que desea modifica¡, usando los
rÉtodos antcriortÍGntc meneionados <Crflhrlo 65.,L> rxando el botóí de
búsqueda o digitando directamente en la caja de texto del código.

2. Vt:u ve, co¡l los datos de la baia en pantalla haga clic sobre el botón

MODFICAR f, qrrc se encuentra en Ia parte inferior de Ia pantalla
3. Luego se habilitara la caia de texto y podrá modificar Ia descripción.

4. Luegohagaclicsobre"itot¿rcuenoAR llro. OSPí]¡
5. Luego aparecení rm mensaje de confirmación. -§6'ir:"í

É..:-:,i I
12.1J,3. Elimin¡run¡ rcfcrenci¡deNot¡ .-:T*,Í*

Para elimina¡ rma referencia de nota debe seguir los siguientes pasos: t,i:I,:;^

1. Realice Ia busqueda de la referencia de nota que desea eliminar, u"*doofll^'
rnét<xúos ariteriorirerrte menciordos r¡sando cl boton de bri§+¡da o digitando
directamente e¡r la caja de texto del código.

EDCOM cqlrulo l2 - Página 4 ESPOL

Figurr 144 Pantalla de Refere*ias & Notag

12.1,2.1. Ingrmar una nuev¡ Referenci¡ de Notr

Para ingresar una nueva refere¡cia de nota debe seguir los siguientes pasos:

xl
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2. Una vcz con los datos de la rcfercncia de nota en pantalla haga clic sobte el

botón ELIMINAR '{- que se encnentra en la F¡te inferior de la pantalla
3. Después de Realizar una pr€gunta de Confirmación, automáticamente se

elimiüú eÉte registro del sistemá-
4. Luego aparecerá rm mensaje de confirmación.

12.12.4. Imprimir Reporte dc Referenclr de Not¡

Para imp,rimir rma Refere¡rcia de Nota debe seguir los siguientes pasos:

l. Realice la Msqueda de Ia Referencia de Nota que desea imprimir, usando los
§Étodos anterio¡mente meneionados usando el botón de búsqueda o digitando
directamente en la caja de texto del código.

2. Una v*. con los datos de la Refereneia de Nota en pantalla haga clic sobre el
l -.

botón IMPRIMIR | ó , que se encuent¡a en la parte inferior de la pantalla.
3. Si desea realizar una consulta general no realice la búsqueda de Ia Referencia de

Nola y presione IMPRIMIR

f,llimE D3 ¡lllllñca¡ Da llor¡t

alulE

tE¡

Figurü 12'5 Reporte General de Referencias de Notas

BrSt rorFiA
( A\Jt''[ls

FEÑAS
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12.1.3. Menú m¡ntenimiento de formas de pago

Realiza el ingrcso, modiñcación y eliminación de todas las posibles formas de pago con
que se cobran los docr¡rnenh.

Para seleccionar esta opción debe hacer clic er¡ el meflú <Mantenimientos> luego
<F'ornrs dc Prgo>.

F[ura 12.6 Pantalla de formas de Pago

12.1.3,1. Ingresrr uno nueva Forma de Pago

Para ingresar una nueva forma de pago debe seguir los siguientes pasos:

l. Haga Clic en el botón Nuevo tr I ubicado en la parte inferior de la forma.
2. Automáticamente se le añadirá un código secuencial en la caja de texto del

código y luego esta se dcsactivani para que no haya modificacioncs.
3. Luego ingrese los datos en la caja de texto correspondiente.

4. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR El.
5. Luego aparecerii un mensaje de confirmación.

12.13.2. ülodiñcar un¡ Forme de Prgo

Pa¡a una modificar r¡na forrna de pago debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la busqueda de rma forma de pago que desea modifica¡, usando los
métodos alrtcriomente moncio¡doa r¡sarido el botón de búsqi¡eda o digitando
di¡ectarnente en la caja de texto del código.

2. Um va. con los datos de I¿ forma de pago en pntalla haga clic sobre el boton

MODIFIC,AR ¡*. que se encr¡entñr en la prte inferior de ta pantalla
3. Luego se habilitaran las caja de texto y podrá modifrcar el o los datos que desee.

#6,1))§ trs-+..V
§;__;áñ

ror¡,taar ¡(¡ ¿rl ultr

BrBI rO 'F ^A
( a \'letJS
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12.1.4. Menú mrntenimiento de clientes

f,$xp¿

ffi,;;
BlSr "" 

rF -q
r A''^t ti

r r i¡'s

o i¡l i:: i - lsiei
Figura 12.7 Pantalla de Mantenin iento de Clientes

12.1.4.L. Ingretor un nuevo Cliente

Para ingresar un nuevo cliente debe seguir los siguientes pasos:

^I
I . Haga Clic en el botón Nuevo u I ubicado en la pane inferior de la forma

capítulo l2- PáBino 7 ESPOL

r-dleo i !!, FeÉfiarn4'@

rdú,.c..E r L ñl_¡.

- !6ldo

á

F*

Er.do

12.1.3.3, Eümin¡r un¡ Formr de Pago

Pa¡a eliminar una forma de pago debe segür los siguientes pasos:

l. Realice la busqueda de la forma de pago que desea elimina¡, usando los métodos
anteriormentc rnenciorndos tmrdo el botón de búsq¡¡ed¿ o digitando
directaments en la caja de texto del código.

2. Utra ve con los datos de la form¿ de pago en pantalla haga clic sobre el botón

ELIMINAR É que se encuenta en la parte inferior de la pantalla.
3. Luego de una prcgunta de confinnación ¡utomáücamrnte se eliminar este

regisfo del sistema
4. Luego aparecerá un mensaje de confirmación.

Re¿liza el ingreso, modificacion y eliminación de todos clientes con que [abaja la
ell¡pfcsa.

Pa¡a selecciona¡ esta opción debe hacer clic en el mer¡ú <Mantenimientos> luego
<Cticntcp.

EDCOM
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2. Automáticamer¡te se Ie añadirá un cfiigo secuencial en la caja de texto del
codigo y luego esta se demctivaá para qrrc no haya modific¿sion€s.

3. Luego ingrese los datos en la caja de Gxto corespondiente, poniando especial
ateneión a las eajas texto color arnarills, porque eatas son indispensables pa¡a el
ingreso.

4. Luego haga clic sobre el botón CUARDAR [m.
5. Luego aparecerá un mensaje de confirmación.

12.1.4.2. Modiñc¡r un Cliente

Pa¡a modifica¡ un cliante debe seguir los siguientes pasos:

l. Realice la brsqueda del cliente que desea modificar, usando los métodos
ant€riormentc m€nc¡onados <CrpÍfub ó5.4> r¡sando el botón de bus4uoda o
digitando directamente en la caja de texto del código.

2. U¡a va, con los d¿tos del Cliente on pantalla haga clic sobra el botón

MODIFICAR S que se e¡rcuenha etr la parte hferior d€ la pantall&
3. Luego se habilikran las caja de texto y podrá modificar el o los datos que

4. Luego haga clic sobne el botón GUARDAR lE.
5. Luego aparecerá un momaje de confirmación.

desee.

gsl,.0¿

ffi-01}ci;-,#f
12.1.43. Elimi¡¡¡r un Clierte

Pma elimina¡ un cliente debe seguir los siguientes pasos: '.srr¡r' rr! r'0r'

BlEt to rE C{
l. Realice Ia btisqueda del cliente que desea eliminar, usando los métodóS\rcus

satsiormerte msrcio¡rados t¡sando el boton de búsqucda o digitandEÉñAs
directanetrte m Ia caja de texto del código.

2. Uaa vez coa los dafos del CliÉnte en pantalla haga clic sobrc el botón

ELMINAR X que se encuentra en la parte inferior de la pantalla-
3. Después de Reslizar una pr€gunta de confinnación, automátic*mente se

eliminará este registo del sistema-
4. Luego aparcceá rm mensaje de conñrmación.

12,14.4. Inprimir Reporte de Cliente

Para imprimir un cliente debe seguir los siguiantes pasos:

1 . Realice Ia búsqueda del clier¡te que desea imprimir, usando los métodos
asteriormeate mencion¿dos usa¡rdo el botón de busqueda o digitando
di¡ectamente en la caja de texto del código.

2, A¡m vcz, con los datos del Cliente on pantalla haga clic sobre el botón
l¡l

IMPRIMIR M 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.

EDCOM Capítulo 12 - P,ngina I ESPOL
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Figuri lAt Reporte Gen€r¿l d€ Clier¡es

12.1.5. Menú mantenimietrto de zon¡s

Realiza el ingreso, modificación y eliminación de todes las zonas donde se encuentran
üos cliertes.

Para selecciona¡ esta opción debe hacer clic en el mernú <Manfenimientos> luego
<Z.onrs>.

I

e :"'1'F -A
r A'.'l1t l§

Figura 12.9 Pantalla de Mantenimiento de Zonas t i i-l 
- .,

f2J.5.1. Ingresar una nueva Zont

Para ingresar una nueva zona debe seguir los siguientes pasos:

l. Haga Clic en el botón Nuevo I uUicado en la parre inferior de la forma.
2. Automáücamente se le añadirá tm código secuencial en Ia caja de texto del

código y luego csta se demctivani para quc no haya modificaciones.
3. Luego ingrese los datos en la caja de texto correspondierle,

4. Luego haga clic sobrc el botón GUARDAR lg.
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5. Luego aprirccerá rm mensaje de confirmación.

12.1.3.2, Modiñcar u¡¡ Zo¡e

Para una modificar una zona debe seguir los siguientes pasos:

1. Selmcione el distrito bajo el cual desea busca¡ la zona-
2. Realice la búsqueda de rlrta zau que dcsee modificar, usdo los rtctodos

anteriormente mencionados usando el botón de btisqueda o digitando
dircs'tameile en Ia caja dc texto del código.

3. Una vez con los datos de la zona en pantalla haga clic sobre el botón

MODIFICAR E que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
4. Luego se habilitaran las caja de texto y podná modifica¡ el o los datos que desse.

5. Luego hagaclic sobre el botónGUARDAR l@.
6. Luego aperccerá un mensaje de conñrmrción.

12,1.53. Elimi¡¡¡ ¡¡¡ 7ro"

Para elimina¡ una zona debe seguir los siguientes pasos:

12.1.6. Men¡l m¡ntenimiento de distritos

Realiza el ingreso, modificación y eliminación de todos los distritos que tienen las
zsas donde se s¡cuÉntran loc clicntcs.

Para seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <M¡ntenimientoo luego
<Distritop.

gsl"p¿

ni,i#
|r 1r 'arE'^

r il".'.Fitur¡ 12.10 Pantalla de Mantenim¡er¡to de Distri¡o§

EDCOM Capítulo 12 - P,ig u l0 TiSPOI,

l. Seleccione el distrito bajo el cual desea busca¡ Ia zona.
L R.ealice Ia búsqueda de la zona que dere elimirur, usando los métodos

anteriormente mencionados usando el boon de busqueda o digitando
dircstan€{tte cn la caja de texto del código.

3. Una vez con los datos de la zona en pantalla haga clic sobrc el botón

ELIMINAR 3 que se encuertra en la parte inferior de la pantalla.
4. Después de Realizar una pregrmta de confirmación, automáticamente se

eliminará este rcgistrú d€l sistema.
5. Luego apareceni un mensaje de conlirmación.

llZl",,' "urSg.t p,'tIE___
Zdlc _ü,r

n[r]nE§h

Istndo:

Códqo ,

Nq¡ha



12,1.6.1. Ingrenr un nuovo Distrito
Para ingresar rm nrrvo distrito debe seguir los siguientes pams:

nil. Haga Clic en el botón Nuevo " I ubicado en la parte inferior de la forma
2. Automáticamente se Ie afladirá un código secuencial en la csja de texto del

código y luego esta se desacüvará para que no haya modilicaciones.
Seleccione la Zona bajo la cual estrri distito.
Luego ingrese los datos en la caja de texto correspondiente.

Luego haga clic sobre el boton GUARDAR lm.
Luego qarec*rá m r¡ensqie de confirm¿ciórr"

3
4

5
6

12.1.6.2. Modificar un Dlsfrito

Pra rma modificar tm distrito debe seguir los siguientes pasos:

1. Realice la búsqueda de un distrito que desea modificar, usando los métodos

"creriormontc me¡rcionados us¿ndo cl boton de bisq¡eda o digitando
di¡ectamente en la caja de texto del código.

2. Una vez eon los datos dd distrito en pentalla haga clic sobrc el botón

MODIFICAR S que se encr¡€ntra en Ia parte inferior de la panralla
3. Luego se habilita¡an las caja de texto y podrá modificar el o los datos que desee.

4. Luego haga clic sohe el botón GUARDAR m.
5. Luego aparecená un mensaje de confirmación,

12.1.63. Eliminrr un Distrito

Para eliminar un distrito debe seguir los siguientes pasos:

l. Realice la búsqueda del distrito que desea eliminar, usando los métodos
Bstcriormcnte mensionados r¡mndo el botón de búsqr¡eda o digitando
dircctamente en la caja de texto del código.

2. Uttz wz con los datos del distrito en Fntalla haga clic sobru el botón
ELIMINAR X que se encuentra en la parte inferior de Ia pantalla.

3. Después de Realizr rma p,regunta de confrrnrción, sutomáticamente se
eliminará este registro del sistema.

4- Luego aparecerá ua mensatie de confirmación.

gsP..,o¿

(-@.t

BrBl-lOrFCl
( a\r.{Js
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12.1.7. Menú mrrlenimiento de porcentaies de mora

Realiza el ingreso, modiñcacion y eliminación de todos los porcantajes de mora que
operan co{r las cr¡a¡tas por eobra.

Pma seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Mantenimientos> luego
<Potrcafricr dc Morl>.

Figun l2.l I PantEll8 de Mañenimie¡to d€ Porc€Iltajes de Mora

Si desea ELIMINAR filas debe seleccionar la fila que desea eliminar y luego hacer clic

sobre el botón !h I , y si desea aument¿¡ ñl¿s debe colocarse en la ulüma columna de la
forma de la ultima frla y luego presionar la tecla ENTER

Si desea abandonar Ia forma debe hacer clic sobre €l botón SALIR
gumdado los cambios al momento de salir, no se grabarán.

--&-, si no ha

12.1.7.1. Gr¡bar los C¡mbio¡ de Porcenfajes de Mora

Para grabar los cambios de los Porcentajes de Mora debe seguir los siguientes pasos:

I

"}

3

Realice los cambios y la modificación de valores necesarios en la forma.

Luego de realizar los cambios debe hacer clic sobre el botén GUARDAR
Luego haga el clic sobre el botón SALIR, para salir de la for¡na-

ri#.

F,mf
\:--;;í¡

B¡BLtorE.4
CAMqJS
PEÑAS

12ú :5m
121 rm ñ5.m
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12.2. MENÚPROCESOS

El siguiente menú presenta opciones tales como, mantenimierito cobrros, notas de
credito, notas de dáito.

12.2.1. Menú procesos mantenimiento de cobros

Realiza el ingreso y anulación de todos los cobros de los documentos por cobrar por
cliente que posee la errprssa.

Para selecciona¡ esta opción debe hacer clic en el menú <Prmesos> luego
<Ma¡tc¡inicaüo Cobroo.

t¡r. Ila D.dr l

Okr tú¡ qr Cglixt! ^
I

r

f¡;x i-iEl-itrl
Figur¡ 12,12 Paftalla de Procesos de Manlenimierto de Cobros

12.r.1.1. lngreso de Abonos de l¡s Cuent¡s por Cobr&r

Para abonar o cancelar los documentos por cobrar se deben seguir los siguientes pasos.

l. Realice la búsqueda del cliente ¿l grnl 59 le va a cancelar deudas por cob'rar,
usmdo los rnéto&s a¡rterionnente rfleflefun¿fu rmrdo el botm de bt¡sqrre o
digitando directamante en Ia caja de texto del código.

2. Seleccione de la lista de doeunrentos Ia facara y la le*ra porcobrar que tiene
pendiarte, es decir, las que no sombreadas con el fondo verde, al realiza clic
sobre la letra por cobm desada en la ptrtc inferi,,or el rcgistro de los
abonqs realizados y de no existir abonos o saldo pendiente, aparecená una línea
lista paa realia el ingrm.

rll

t,f
sF"0;

-q

t&.d fr

Ithrrt I Diá Di.r tati
t

-

f-IPTE
§*.Füü
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3. Insrcúe lo! ditos del oaso del ¡bono
l. Selec'cione la forma da pago de la columm <tipo de PegF, si sel€rcciona qu€

es por medio de cheque ingrese el nri,mero de cheque el número de cueflta y
dc que banco.

2. Digitc valor del abono en la columna <valor cobro).
3. Se{ecione cl tipo de ¡deación F¿ el I.V.A. si existe en ese abo¡o, de la

colu¡rma 4/o lY A Ret.>, automáticamente apa¡ecerá calculado el valor de la
retencitln e¡r la cohmma <V¿lor M Ret>, dc no existir r€tqrción se debe
deja en blurco.

4. Sclecsione el tipo de ret€nción an la ftp¡rte si existe en ese abono, de l¿
colu¡nna <Ret.Fuente>, automáticamente aparecerá calculado el valor de la
rc$ncnín en la coltrnna <Valor ReP, de no existir retencifu se debe dejar
en blanco.

5. Lucgo automáticamárte apaeeerá el saldo qrc queda por cobrar en la
columna <Saldo>

4. Luego de realizar los ingresos debe hacer clic sobr€ el botón GUARDAR
aparcceni un mensaje de confirmacién.

Ii=E=;r.

Si desea abandonar la forma debe hacer clic sobre el botón SALIR S', si no ha
guardádo los canbios al momerto d€ salir, no se grabafu.

gs,B,CI¿

122.1.2. Anulación de Abonos {6 :.^. ' .\.t sfjt"r,
Pa¡a eliminar un registro de abono ingresado con anterioridad, se deben seguir,los,l; if"i*"
srguentés pasos,

BrBr ¡O rF ^A
( A \ ¡:-l ls

l. Realice la busqueda del cliente al cual tenga registrado deudas por cob'rar, seaf6 ¡ rg
pendicates o cancelada§, rmndo los m&odos antcriormente n¡encion¿dos usndo
el botón de búsqueda o digitando dircctamente en la caja de texto del código.

2. Selee.cione de l¿ lista de docrur¡entos la frc¡ra y la letra por eobrar que tiene
pendiente, es decir, las que no somb,readas con el fondo verde, al realiza¡ clic
sobrc la l*a por cobrar desafu apa¡cotrá én la parte inferior el rcgistro de los
abonos realizados.

3. Haga clic sobre ütos de los ¿bo¡rm que desea anulm, e inmediatamste haga rm

clic sobre el botón ANUIAR X que s€ encuenüa en la parte inferior de la
parttalla.

4. Después de Realizar ur¡a pregunta de confirmación, automáticamente se anulará
este regis[s del sí$ema.

5. Luego aparecerá un meusqie de confi¡masióo.

12.2.1.3. Impresión de comprobantes de Abonos

Realice Ia búsqueda del cliente al cual targa regisEado deudas por cob,rar, sean
pcirdie¡t¿* o canceladas, usado los metodos an¡criomrente macionados usando
el botón de búsqueda o digitando directamente er la caja de texto del código.
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2. Seleccione de la lista de documentos la factu¡a y la letra por cobrar que desea
imprimir, al ra.lizat elic sobrc la let¡a por cobmr deseada apan:cení en la parte
inferior el registro de los abonos realizados.

3. Haga clic sobre rmos de los abonos qrÉ desa impnm¡., e inmediatamente haga

un clic sob,re el botón IMPRIMIR i''ái que se encuentra en Ia parte inferior de
la pantalla.

ara

DErlsf,¡OM¡ a¡.
l'[re a¡mfi?lael

iÉfóifE oÉ coatos
aoirr!¡-¡ 4. co¡o rc @0059

Figurr 12.13 Rryorta de Compobote de Cobros
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12.2.2. Menú procesos notss de crédito

Para seleccionar esta opción debe hacer clic er el menú <Prtcesos> luego <Not¡s de
CrGdilÉ.

I]
#úwée# *ofa.' i " '

Ob.úY-ió.r

F .ll. ¡cc
§& rhl D.cr-.*r
V¡aor di t¡ ¡lot¿

iltro Sddo Doc.;

n io s
es.E

BIBI 
'O'F^A( A\itilrS

FEÑAS

la dc C¡& qra Al¡¡t¡ur

Figura 12.14 Pant¿lla de Procesos de Notas de Crédito

12.2.2.1. Registno de l¡s Notas dc Crédito

Para ingresar una nueva nota de crédito debe seguir los siguiantes pasos:

l- Haga Clic en el botón Nuevo Q I ,¡U¡ca¿o en la parte inferior de la fomra.
2. Automáticamente s€ I€ añadiní un código secuencial en la caja de texto del

código del núnrero de nota y luego esta se desactivani pa¡a qr¡€ no haya
modificaciones.

3. Seleccione el cliente ¿l eual se desea apliear Ia nota de crddito, usando los
métodos anteriormente mencionados usando el botón de busqueda o digitando
dires'tame¡lte en la eaja de texto del códip.

4. Seleccione el tipo de documento, bajo el cual se desea crear la nota de crédito.
5. Busqw o digite el número de docu¡nento espeeifieo al ct¡al se desea aplicar la

nota de crédito, automáticnmente apareÉefti la fecha de la nota de crédito y el
saftIo por pagar rle la ¡rot¿ de crédito,

6. Seleccione el concepo en que se basa Ia nota de crédito.
7. Seleccione l¿ rcfezencia en que se basa la nota de cédito.
8. lngrese el valor de la nota de crédito y presione ENTER.

l,§
_ñl¡rc.Dc-;TiFc d. Dc,.
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Cma.Dlo
f I
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Realiza el ingreso y anulación de todas Ias notas de cédito de los documentos por
cobrar por elientc que posÉe la c{ripreet.
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9. Ingrese la observación respectiva a la not¿ de crédito.

1$. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR lffi.
I I . Luego aparecerá un mensaje de confimración.

12.2.2.2. Anul¡ción de hs Nofas de Crédito

Para Anula¡ una nota de Crédito debe seguir los siguientes pasos:

t. Realice la búsqueda del clierite que posee la nota de Crédilo que desea

elimir¡ar, t¡sando los máodes anteriormente mencionados r¡sando el boton de
busqueda o digitando directamente en la caja de texto del código.

2. Luego realicc la búsgueda de la fac't¡¡r'a o r¡ote de venta que se aplicó la nota
de CÉdito, en el recuadro de la pafe inferior aparecerá el listado de todas las
notas de Crédito ¡ealizadas a esa factura y a ese cliente.

3. Presione r.m clic sob¡e la nota de Crédito que desea eliminar.

4. Ltrcgo haga clic sobre el bo{otr EIJMINAR S que se encrrcntra en la p6rte
inferior de la pantalla.

5. Despues de Realizr rma pregmts de confrrmación, automáticarnente se
eliminará este registro del sistema.

6. Luego aparecerá un mensaje de confirmación.

12.2.23. Impresión de I¡s Notas de Crédito

Para Imprimir rma nota de Crédito debe seguir los siguientes pasos:

l. Realice la busqueda del clierite que posee la nota de CÉdito que desea
Im¡rimir,, usatdo los mdodos anleriormente mencionados usa¡rdo el botón
de búsqueda o digitando directamente en la caja de texto del código.

2. Luego realice la busqueda de Ia factr¡ra o note & venta que se aplicó Ia nota
de CÉdito, en el recuadro de la parte inferior aparecerá el listado de todas las
notas de Crédito r€aliza4rs a e3a factura y a ese cliente.

3. Presione un clic sotne la nota de Crédito que desea Imprimir.

4. Luego haga clic sob¡e el botón IMFRIMIR i,Í i que se encuentra en Ia parte
inferior de la pantalla.

5- Luego apareceni. un el siguiente reporte.

§,5?,0¡6rr'-
S'.*s-8,,1
'q,-.5,.

BtBt t¡"¡ -O
( Ar!tt§
F [ ]¡^5
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ójé!liür"rl r.rr lE
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tóaoiEE mlo

Ltél

HdE€"6

Lor* d. Dr!¡ú

Figura 12.15 Repone de Nota de Crédito

12.2.3. Menú proce«)s notas de débito

Pa¡a seleccionar esta opción debe hacer clic en el menú <Procesoe luego <Not¡s de
Déffitr>.

E A
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FigDr' 12.16 Pantalla dr Prccesos de NotEs de Débito
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Realiza el ingreso y anulación de todas las notas de debito de los documentos por cobrar
por cliente qtre posce la cmprcsa.
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12.23-1. Registro de las Notas de Débito

Para ingresar una nueva nota de débito debe seguir los siguientes pasos:

1. Haga Clic en el botón Nuevo { ubicado en la parte inferior de la forma-
2. Automáticamente se Ie añadirá r¡n código secuencial en la caja de texto del

código del núrne¡o de nota y luego esa s€ desactivani para que no haya
modificaciones.

3. Selecicxre el cliente al cual se desea pliear la nota de credito, usando los
máodos anteriormente mencionados usando el botón de busqueda o
digit¿ado direetmrnte en la eaja de texto del código-

4. Seleccione el tipo de documento, bajo el cual se desea crear la nota de
crédito.

5. Busque o digite el número de documento especifico al cual se desea aplicar
la nota de débito, automrítkzrnente Ia fecha de la nota de débito y
el saldo por pagar de la cuenta por cobrar,

6. Seleccione el conee¡Éo en que se basa la nota de débito.
7. Seleccione la referencia en que se basa la nota de débito.
8. Ingrese el valor de la nota de debito y presione ENTER
9. lngrese la observación respectiva a la nota de débito.

I0. Luego haga clic sobre el botón GUARDAR lffi.
I l. Luego aparecení un mensaje de confi.rmación.

12.232. Anul¡ción de I¡s Notes de Débito

Para Anula¡ tu:a nota de Débito debe seguir los siguientes pasos

1. Realice la búsqueda del cliente que posee Ia nota de Débito que desea
eliminar, usando los metodos anteriormemte mencionados *szndo el boton de
búsqueda o digitando directamanle an Ia caja de texto del código.

2. Luego realice Ia bt¡sgteda de la faclr¡¡a o note de venta qrrc se rylieó la nota
de Débito, en el recuadro de la parte infbrior aparecení el listado de todas las
notas de Débito realiza¡l¡s a esa frcttrra y a ese clieate.

3. Presione un clic sobrc la nota de Débito que desea eliminar.
4. Lrrcgo haga clrt Src el boton EI.IMS{AR F qre se ericr¡entra en la parte

inferior de la pantalla.
5. Después de Realizar ma pr€Bmta de c.onfi¡mación, autornáticrim€nte se

eliminanl este registro del sistema
6, Luego aparecerá un mensaje de confirmación.

12.23.3. Impresión de las Notas de Débito

Para Imprimir una nota de Débito debe seguir los siguientes pasos:

Realice la busqueda del cliente que posee la nota de Débito que desea
kapimir, usando los mctodos antcriormente msrcionados rmndo el botón
de búsqueda o digitando directamente en la caja de texto del código.
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2. Luego realice la búsqueda de la factura o note de venta que se aplicó la nota
de DétÉto, ea el rceuadm de la partc inferior aparecrrá el list¿do de todas las
notas de Débito realizadas a esa factura y a ese cliente.

3. P¡esinr¡e t¡n clie sobre la nota de Débito gw dese Innprimir.

4. Luego haga clic sobre el botón IMPRIMIn I *ál qu" s" 
"ncuertra 

en la parte
inferior de Ia pantalla.

5. Luego apareceni un el siguiente rcporte.

ÉCUAN¡DE3 3.t.
*uC.: úüraaiLSall
tElotTE ocrcfls oc oSTo
Itáao.E rrr @l
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Figurr 12.17 Reporte de Notas de Débiio
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El siguiente menú presenta opciones tales como, cartera de clientq madurez de cartera,
uansacciones de climte.

12.3.1. Menú reporte¡ de c¡rterr de cllentc
Esta opción llama a una pantalla que pressrita todas las cárteras por cobrr de c¿da

cliente eo un periodo de fecha que se establece y ordenado por factura.

Para selecciona¡ esta opción debe hacer clic en el menú <Consultas/Reportes> luego
<errtcn de Clicnte.
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12.3.1.1. Impresión de las C¡rtems de los clientes

Pma imprimir un reporte de cartera de cliente debe realii¿a¡ los sigüentes pasos:

l Seleccione el cliernte al cual le desea realizar el reporte de cafera con los
feébdff anterio¡r¡e¡rte cxglicados, digitado el códip an la caja de tcxto o
buscando con el botón de busqued4 si no selecciona ningún cliente saldrán
todos los qrrc tengao moümientos.

2. Ingrese un mngo de fech4 en las que desee, que se presente el informe.
3. Seleceiorc¡ el combo de forma de catera, es decir, el etado de catem que se

desea realizar la consulla, sea todos los estados, vencida o por vencer.
4. Seleocionan el co¡nbo de tipo de doe,,¡neato sobre el cual se desea realizar la

consulta, sea esta todas, factura o nota de venta

5. Si selecciona el botón VISTA PREVIA Ei saldrá en la cuadricula de rezultados
la infomraciór del repo¡te, cor¡o [o ma¡estra ta figura 12.17.

EDCOM Capitulo 12 Pdgina 2l ESPOL
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T2.3. MEI{I CONST]LTAS Y REPORTES

Figur¡ l2.lE Pantalla d€ Reporte de Cart€ra de Clientes
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6 Al momer¡to de que selecciono los datos necesarios, p,resione, el botón

IMPRIMIR ,'É q* ." encuenüa en I¿ parte inferior de ta forma" dependiendo el
criterio seleccionado saldÉn el siguiente informe.

¿EU¡U¡!DaÉS

Ruqr d¡lrlÉ¡§Dr
ErEriEEEcsrB

f.¿.r h. O.dhrt
D.¡a: ai¡'t&'t l* E
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9E l¡ 0* 0a
!o _-1

ffi aú ,úñ

!

rr¡ktu -Eó-

tr.€urr t¿2O Pantalta de Reporte de Madurcz de Csrtrra de Clientes

,)-

Figure 12.19 Reporte de Carter¿ de Clientes.

123J. M¿nÉ reprtcs de m¡durcz dr c¡ricr¡

Esta opción presenta reportes por pantalla o impreso de todas las cuentas por cobrar de
cada cliente en r¡n p€riodo establecido de vencimiento.

Pa¡a selecciona¡ esta opción debe hacer clic en el menú <Consultas/Reportes> luego
<m¡durre dc c¡rte¡e>.
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123.2.1. Impresión de l,r mrdurez de cartero

l. Seleccione el cliente al cual le desea realiza¡ el reporte de madurez de cartera
con los métodos mt€riomrentc explirzdos, digiando el código en la caja de
texto o buscando con el botón de búsqueda si no selecciona ningún cliante
saldrán todos los que teagan movimiantos.

2. Seleccione el üpo de reporte que desea realizar (D«allado o Genetalizado).
3. Seleecio¡ren el combo el tipo de c¿rt6a, cs decir, el estádo de ca¡tera que se

desea realiza¡ ta consulta, sea vencida o por vencer.
4. Seleecione el tipo de ordenamiento (Feeha de vencimiento o Cliente)

5. §i e€leaciona el botén VI§TA PREVIA lEl*fO¿.o la cuadrioula <le resultados
la información del reporte, como lo muestra la figura 12. t 9.

6. Al momento de que selecciono los datos necesarios, p,resione, el botón

IMPRIMIR g que se encueotra err Ia parte inferior de ta forma, dependiendo el
criterio seleccio¡rado saldnfuo los siguientes informes.
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Figura 12.22 Reporte de Madurez de Cartera de Clienles Detallado

12.3.3. Menú reportm de transacciones de cliente

Esta opción presenta reportes por partalla o imp,reso de todos los movimientos que tuvo
cl cliente en el proceso de cobro, seleccionado en un r¿ngo de fechas.

Paa selecciona¡ esta opción debe hacer clic en el menú <Consulta3/Reportes> luego
<tnns¡c-ebner del elicatP.

Figrrr 1223 Pantalh de Reporte de Transacciofl€s de Cli€nte
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12.33.1. Impresión de l¡s C¡rteras de los clienfes

l. Seleccione el clier,te al cual le desea realizar el reporte de madurez de cartera
con los mé{odos anterio n€nte er(plicados, digitado el código en la caja dc
texto o buscando con el boton de busqueda" si no selecciona ningún clierte
saldrán todos los qrc tengan movimientos.

2. Digite el rango de fecha sob,re el cual desea realiza¡ la consulta

3. Si selecciona el botón VI§TA PREVIA Ei sald¿ en la cuadricula de resultadm
la informació¡ del reporte, como lo üuestra la figi¡ra 12.19.

4. Al momento de que selecciono los datos necesarios, presione, el botón

TMPRIMIR I qo" ," encuentra en la parte inferior de la forma, dependiendo el
criterio seleccionado saldnirn el siguiente inforrne.

EOIXEDEBS^.

Rl¡C.: o*l2a'l'alQl
EO*fl Dtlra¡'l3 carcNl3 Dl CLE¡M
D..a.: OtO'trDa trá: glttldi

T!.bú L. C¡irrÉ

eE&
to§

oi¡lErsGlfatD
DaAE§t5g*r¡

cEtf,t
¡rÑll,

n¡@atot
Fm.E a¡D:r

tsuéuaD¡!¡sÉlEEt¡§tol
a¡oq¡c¡(lrEStttralo¡ED¡LAEc.
¡¡oc¡acoart&EoGDa¡¡EoL
AMralE&Ea¡¡l¡ot
Itoc
¡.ETTI¡¡X¡

sÁ¡rñrvrélit4tút

IÚNDG'OL

r.r.óLbr§rs&r{

vúálñl(0r-6¡&&¡
EÉü'6rüi'r¡¡l¡tu¡bl
YúqlErúr0l&¡
c¡-u¡ it tn1ú ru,¡fir{üm
rdát ülol{rr@
C-b¡tu-ao$¡-@
túóLbr6l8¡m¡
¡,e¿t ¡r¡lm"m!.,ffi4
16of.útcll$l000ú,1
lr.racle.unn a¡6.¡Idr¡Eft
C*.al-r,¡m{l.Ñ
h6bEr0l¡¡l,@J
a&¿rr¡-r@¡ol{Im,
có.rml-h¡r¡¡¡&ry¡
qr¡.rür¡'úlú..r&e-@t
rf6Ltfrorü¡.@
tdotri¡.úal&I,
lúóEá¡.r&Sr&Ls¿iñrótot aÍdñ
rr-6Lna¡0lrxt¡.¡m¡o
*,rúróLr-au.{rI¡nrm
¡¡¿itttlqlñl@'¡fñfinlúrñú

,l!@fr. lda

@ao

F¡gúr¡ l2J4 R6poñe de T¡ansaciooes de Clien¡e

gsI"P¿

$trt-.)on;f,á¡

BrEr !^fF^A
( a. 

^r(!5
Ft Ñ^s

EDCOM copírllo 12 - Página 25

rdarú rÉ 316ór¡

ESPOL



ANEXO A.

Reconocimiento de las
Partes del Hardware

En este Capítulo podrá
encontrar i nfo rmación referente
a las partes que conforman el
computador. Este Capitulo le

proporciona una pequeña
introducción que le servirá de
ayuda para ir conociendo su

computador"
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A.I. CONOCIENDO LA COMPUTAI}ORA

Una computadora es m dispositivo electrónico de uso gereral que reatiza operaciones
a3i§nétisas . lógicas, ds acuerdo co¡ i¡stn¡ccioncs interaas" que se ejecutan sin
intewención hrmra¡ra,

El hardware o equipo de cúmpúo todos los dispositivos fisioos que
conforrnc uoa compr¡t¿dora. El hardwara & la courputadom deber¡alizar crxho taras
vitales (Fig. 13.l).

¡ Unidad de Ent¡ada

¡ Unidad de Proceso

. llnid¿d de Salid¿

Unidad de memo¡ia auxiliar

Se ingresa los datos e instrucciones en la
computado'ra, utilizando por e¡'emplo el toclado.
La computadora procesa o manipula esas
instrucciores o datos.
la computadora comunica sus resultados al
usuario; por ejemplo desplegándola en un monitor
oimpimié dola
La computadora coloca la información en un
almactn&r elect¡ónieo del qrc puede recuperarse
más tarde.
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I

A.2. UNMADES DE ENTRADA

A.r.t. EI tecl¡do

Existen diversas fo¡mas de introduci¡ informacion en la cornputadora pero el má6
esaún es cl toelado. Cuando se irgos¿ información eo la cofitn¡tadora, ésta aparecc en
la paltalla

Un teclado típico cunsta de tres partes: teclas de fimción (en su pate izquierda a lo
largo de Ia parte su'perior), toolas alfanr¡rnffcas (cn Ia parte modia) y el suheelado
nr:rnffco (en el área derecha).

arxt¡Ha
ó<, O

EI@E}tstsElElElEI g E)
@ agE}tsg Er @Ents@tsEl E@E

F@rr á.2 T66lado dál Cdnp{edor

De este gráfico podemos mencioniü que utr teclado €s similar a,¡na máquina de escribir
eiectródca en el cual @emos identificar los siguientes eompon€ntes:

Tec'lm de Funcióna

r Tecl¡s Alfanuméricrs

Sirven pera teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de ptmtuación.

r Las teclrs de modo c¡lcul¡dora
BIBLrñrF^{

Estas estián localizadas en el o<trerno derecho del teclado, las cuales son activadas poi.A\rF! l3

rsdio dc la tccla NUM LOCK. Pcrmiten ingñar rápid¿meúte númcros I símbolosPLtrrtS
aritméticos para efectuar críLlculos matemáticos, y mover el cursor.

. Teclas de Movimiento del Cursor

Permite a los us¡nrios moverse a traves de la pantalla, entre las cuales tenemos:

gsfP¿

fiF$}

EDCOM AnaoA-Prígina2 ESPOL

ÜUUU UUUE EBE

E]tsts@@@m@ttr}üffi
@@m t-rIiarn

Usualmente rotul¡das como Fl , F2... F12, son tm conjtmto de teclas que se reservam por
\¡o progñrma para ñmiones especialer, corno guardar y abrir docr¡r¡rentos. Diehas t¿clas
tienen fimciones distintas en cada prograna.
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m I'LECIIA ARRfBA Movimiento cunor arriba

TLECHA ABAIO Movimiento cru'sor a@iom

E
FLF{HA TTQT'¡ER¡}A Movimicr¡to arsor izquierda

FLECHA DERECTIA Movimiento cursor dcrecho

i
Mueve el cursor al inicio de Ia llnea "c§!N CIOHOME

END
i

I Mueve el cursor al final de la línea.IIIN

PACE
UP

RE
PAG Permite ava¡¡zar páginas anteriores a Ia actu¿l

PAGE
DOWN

i i

I

I
Pemrite avanzar páginas postcriores a ia actuaiPAC

tr

Tib¡r 4.2 Tabla de Botones del Teclado

r Techs de Uso Especialer

Estas teclas emiten órdenes especiales a la computadora, ent¡e las cuales telemos:

Tiblr A3 Tabla de Boones especiales del Teclado

INSERT INSERT i 
Cuanao esta activada, puede insertar ca¡acteres de un

i texto.

Supr

Num

I
¡

Borra el carácter que está en la posición actual del
cursor.
Con esk tecla, se convierte el teclado nr¡mérico a un
teclado de edición.

DELETE SUFR

NtJM
LOC}i

B1JIQ
NUM

BÁCXSPAC
B

I

i
I

RF-TRTX]ES{)
Realiza el retroceso de un canfuter, borr¿ndo el
carácter que esté en la posición del ret¡oceso

lmpr PRIHT
§CREEN

IMPR
PAN.I. Captura la pantalla que se encuentre acüva.

TAB TABULADOR

SCROI-L L
LOCK

BLOQ
r)tisPL Retroceder Página-

Desplza el curso¡ a la siguiente posición del
tabulado¡.

CTRL CONTROL
Es utilizada para ingresar ciertos códigos y caftrcter€s

ue no están en el teclado nomlal.

Sc e,rrplea en combinación con otras teclas.ALT ALT

SHl T

I

slüFT
Si presiorn esta tecla al mismo tiempo que presiona
una letra, esta ap¿rece en mayúscula.

ENTER ENTER
Es la tccla prircipal que indica a la conaputadora que
se ha ingresado informacién.

ESC ESC
Esta tecls es uülizada para realizar s¿lidas o ca¡reelar
alguna operación que se esté realizando.

EDCOM An*oA-Págiru3 ESPOL
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A22. Uso del mouse

Es ma rmidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar cierta

¡^ - inforrnación al mismo. Esta iafoar¿cion que sc ingresa cs bfuicamento
\l comandos y posiciones en pantalla. Los programas de Windows penniten

ejecutar muchas tá¡eas, tartto simples como complejag apuntando con el ratón y
oprimiendo sobre los menrls, cuadros de diáIogo y otros objetos gráficos.

Una vez que el ralón este trabajando en el Sisterna de AdminisEación de Pfuinas Web,
podní ver en la pant¿lla una floclm qr¡e sc mt¡€ve cuando se musve ol rató¡ on el
escritorio. A esta flecha se le da el nombre del puntero del ratón. En la siguiente tabla se

explican los términos básicos asociados con aI wo dol Moue.

Tabk A¿{ Tabh dc fi¡nciarcs dcl Mowc

El puntero del Mouse carbia de forma segrm el elernento que esté señalando o la taea
en ct¡rso.

\
,

Tabh A.5 Tbbk de T"rpo dc Putero dcl Mousc

ACCIÓN
Sef,alar 'Coloque el pmtem del Mouse sobre un elemento

Hacer Clic Señale un elemento y, a continuación" presione y suelte
nipidamente el botón del Mouse

Hacer Doble Clic Señale un elemento, a continuaciór¡ presione y suelte nípidam€nte
el botón del Mouse dos veces

Arrastr¿r
Señalc rm elcnreúto, presione y mantcnga prcsftxrado. el botón del
Mouse mienüas lo despla", a otra posicióru suelte el botón.

j

Selección Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en una

Puntero para ingresar texto o para seleccicnar texto

l, ventana-

It8 lndica que la compuradora esta trabajando en scgundo plano.

Selección de Ayuda

B La computadora eskí ocupada.

§ I
Sclccción no üsponible

t ,Ajuste Vertical o§yI
Ajt¡ste Horizontal

Ajuste diagonal I

Ajuste diagonal 2 BlSl rC11

I A\¡11

a+r
FT T1A

Mover un objeto

EDL-OM AnexoA-Pógina4 ESPOL
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A.3. UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la información e¡r Ia computadora Enfe uno de los componentes m¡ás

imptrtantos pode*no.s mcncioriar: ol microproc'osador qtro varía do acr¡erdo ¿l modelo de
la computadora, las memorias ROM (Reád OnIy Mernory) y RAM (Random Access
Metnory¡), y la Unidad aitmáicallogk'* que rcaliza las operaeiones lógicas y
maternáticas.

Fl8ür' A3 Próccsádd del CornputÁdtr Figur¡ A.4 Mcmorias del Compuador

4.3.1. Unidad de memoría auxili¡r

Es un componente mris de la Unidad de Proceso. Está conforrnada por las unidades de
disco flcxible, rmidad de diseo duro. eints magnéticre, diwos ópticos o CD ROM. Son
utilizadas para almacertr grardes cantidades de información.

Trbta A.6 Tabla de Un¡dád€§ de Memoria Auxiliar

A3l, Unidad de s¡lid¡

La midad de salida del sistema tiene la ñmción de mostrar los resultados de los ciálculos
y pocesos do datm. Los tipos dE unidades do mli& más comt¡n son:

Es ct dispositivo de selida m{is coni€ota, Existsn dos tipos
de monitores para computadoras. El monitor monocromático
y el monitor a color.

Este dispositivo de salida a diferencia de los monitores
genera una copia en papel.

T&bl* A.7 Tabla de Unidades de Salida

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy fácil de
tramportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas proporcionan una
protección contr¡ escritur¡ cuando el orificio en la esquina
inferior uie¡da ueda descubierto.
Los discos duros almacenan una gran cantidad de información. La
grabación y recuperación de la información es mucho mrás nápida

los

s
n

1+ Lc' F
A dife¡encia de los anteriores esto almacenan datos ópticamente,
con la misma tecnología de la grabaciones musicales en CD. Son
utilizados en proyec:to¡ nuhiuediu

AnuoA-Pógina5 ESPOLEDCOM



ANEXO B.

Glosaria Técnica

En este Capítulo podrá encontrar
un peqtreño glosario técnico de las
palabras utilizadas en este manual
y otras que le servirán de ayuda

durante la operación del Sistema.



B. GLOSARIO DE TERMINOS TECNTCOS

A
BIBLIOTECA

CAMF1JS

F€Ñ¡.s
Activid¡d de entr¡d¡/s¡[d¡: Operaciones de lectura o esc¡itu¡a que ejecuta la

con el teclado, o se seleccio¡en y elijan elernentos utilizando el Mouse (ratón). Por otro
lado, cundo se ab¡a rm arehivo, la comp¡tadora leerá el disco en e.l cual est¡á sihr¿do
dicho archivo y lo abri¡á.
La comp¡tdora ojrrutará una opaacion dc "6¿"itura" cada vez que se almacene, avle,
irnprima o prcsente información en partalla Por ejalplo, la computadora realiza rma
escrihua ct¡a¡rdo se gurda fuiformación eo el discq se mr¡estsa infomraeión en pantalla,
o se envía información a rma irnpresora o a tsavés de rm módern.

Actu¡liz¡r: Poner al día la informasión presentada en pantalla csn los datos más
lecientes.

Admiristr¡ción Rcmotr: Administracion de rma computadora por rm a&ninistrador
sihmdo en otra computadora y eonectado a la primcra a traves de la ¡sd.

Adriuistr¡dor B¡sc de kos: Persona designada por el Consejo Directivo, que
trabaja con los r.rsuarkx para úTrar, mar*ener, y mlva$Erdár los datos gue se encuentr:an
en una Base de Datos.

Admini¡tndor de se ldore§: En Windows NT Server, aplicación utilizada para ver y
administmr los dominios, gn¡pos de t¡abajo y corrputa&t:a§.

Administr¡dm dc usuerios: Herrü[ienta de Windows NT Workstation que pemite
adrninisrar la sÉ$Eidd de la misma Administra el plan de seguridad, lor grtrpos y las
cuentm de u$ario.

Aplicación Cliente: Aplicacion basada en Windows NT capaz de presentar y guardar
objetos vineul¿dos o inorust¿dos. Ve tambida aplicaciiin de se¡vidor.

Apliczciór de serridor: Aplicación para Windows NT capaz de crea¡ objetos paa
vincula¡los o incrustados €r ot¡os doeurncnto§.

Arcüivo @ilc): Coleccion de Dalos o programffi que sirve para un unico proposito. Se
almactNran oori el objáivo dc reuryerados más adcl¿Dte.

Arctivo de programa: Archivo que inicia rma aplicación o progrena. Los achivos de

¡rograma tienen las erccnsion6: .E)(E, .PIF, .COM o.BAT.

Aplicrción: Programa que se wiliza p,aa realizar un determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo el proccsamicnto de texto. Tarnbiár srrcle utilizarse, i¡distinAmente, el
termino "prograna".



Archivo: Conjunto de información que se almacena en un disco y a la que se le asigna
un nornbre, Esta informaoim puode sm un docurrento o ura aplieación.

lire¡ de información: Á¡ea del texto, situada debajo de la ünea de lndice en la que se

escribe ls infornáció¡.

Arquitectura: Dseño intemo de la computadora.

Ar$trar: Mover un elernento de la pantalla seleccionando y manteniendo p,resionado

el botón dol Mouse (ratón) y dcsplazándolo. Por $omplo, un¿ ventan¿ puodc traslada¡sc
a otra posición de la pantalla arrastrando su barra de títr¡lo.

Auditorí¡ de Si¡tem¡s: Un paso que veriñca que el Sisterna curnpla adecuadarnente
con las expoctativa de proccsa¡niento dc dgos.

Auditoría: Seguimiento de las ac'tiüdades de los usuarios, mediarfe el registro de tipos
de sr¡csos seleceion¿dd ea el regisho do seg!¡ridad de rm senidor o cstacion de
uabajo.

Auteutific¡ción: Validación de la información de inicio de sesión de tm usr¡a¡io.
Cuando un usrmrio inicia tm* sesirírn eorl wtfl cu€nta en r¡n dominio de l#indows NT
Server, la autentificación puede ser realizada por cualquier servidor de dicho *i,slp¿

s$,-.dt
toúr¡trl(¡ütr¡Ñ'
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Base de I)¡t6: Conjutto de Datos relacionados con m tipo de aplicación especiñco. PE. ñ \5

B¡rr¡ de dcsphzrmiento: Barra que ryarooe er¡ los bordes derecho y/o infe¡im de una
vsrtane o ctdrc dc list¿ ct¡yo contenido no 6 eompldaflrente visible. Todas las barras
de desplazamiento cor¡lienen dos flechas de desplazrniento y un cuadro de
desplazamiento q¡epefÍnitan reconer el contenido de l¿ ventrura, o cuadro de lhta.

B¡rr¡ de mcnú¡: Barra honzorrtal que contiene los nomb,res de todos los menús de la
rylicaciótt Aparcce debajo de la bara dc título.

Barr¡ de título: Bara hq¡izoltal (en Ia pate superior de una ventana) que contiene el
título de la ventana o cua&o de dirálogo. En muchas ver anas, la barra dc tih¡lo contierrc

Archivo de terto: A¡chivo que contiene únicamerite letras, números y símbolos. Un
a¡chivo dc terxto no contiene- infonn¿cién de fomato. exccp{o quizfo avaneer dc lína y
retomos de ca¡ro. Un archivo de texto es rur archivo ASC[.

Asoci¡r: Identifica¡ una extensión del nombre de archivo como "perteneciente" a una
determinada aplicacióa con cl ñn de-que al atrir cualquier archivo que posea csa
extmsión, se inicie automáticarnente dicha aplicación.

B



tambien el cuad¡o del merú Control y los botones "Maximiza¡" y "Minimiza".

B¡rrr de unid¡des: Pemite c¡mbitr de rmidad seleccionando uno de los íconos de
unidad.

Bin¡rio: Sisterna m¡rnérico er¡ base 2, en el que los valores se expresa como
eombirreioncs dc los digito§ 0 y L

Bit: DÍgito Binario (1 o 0); represenra la rmidad de información más pequeña que puede
coÍtGfi ar uoa cmnF*dñz.

Botón "M¡ximizer": Pequeño botón que contier¡e rma flecha hacia arrib4 situado a la
d€r€eha de I¿ bana de tltulo. Si utiliza eI Mousc {raón), p¡ede haecr clic an el botón
"Maximiza" para ampliar rma ventana a su ttrna¡lo máximo. Si utiliza el teclado, puede
usr el somando Maximizr del mcnú Cont¡ol.

Botór *Mi¡imiz¡rr': Pequeño botóG que contiene tlrra flecha hacia abajo, sittrado a Ia
doreeha de la ba¡a ds titulc. Si Está utilizarido cl Mowe (ratón), puede haper clic en el
boton "Minimiza¡" para reducir rma ventana a r¡n lcono. Si esüí rfiliza¡do el teclado,
puodo errplear el cornando Minimizar del mcnú Cont¡ol.

Botón "Ret¡umrr': Pequeño botón, que conüene una flecha hacia a¡riba y otra hacia
abajo, situado a Ia dcrecha de la brra de tíft¡lo. El botón "Rcataurar" sólo apareeerá
cuando se haya arrpliado tma venlana a su tanaño mráximo. Si esüí utilizando el Mouse

anterior. Si está empleando el teclado, puode usa el comando Restar¡ra¡ del menú
Control.

Botón de com¡ndo: Boton en tm cuadro de diálogo que ejecuta o cancela la acciim

se elige rm botón de comando en el que apúec€¡r prmtos suspensivos (por ejernplo,
"Exanrinar...") aparcce otro cuadro de diri,logo.

Botón predeterminado: En algunos cuadros de dirálogo, es el botón de comando que
Widows NT prcselecciona autorn¡áti€arientc. El botón predeferminado tiae un borde
más oscwo, que indica que quedará sel€ccionado cu¿¡rdo se presione la tecla ENTRAR.
Es posiblc pasar por alto un botón predeteminado, eligiendo el botón "Cancelar" u otro
botón de comando.

Búfer de teclado: Área de almacenamiento temporal en Ia 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 pemrite a rma computadora pasr información hacia y desde los
perifeicar.

Byte: Unidad hásica de medida de la memo¡ia de una computadora. Un b¡e tiene 8
Bits.
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Crhle Coexirl: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de televisiónr,§p,..,,r6-a
capaz de tansportar hasta l0 megabits de datos por segurdo. " 

r"nn¡.us
pr ñAS

C¡der¡: Estructura de datos formada pol r¡ra secueücia de caacteres que suele
rcprsssnte t€xto legible pdtts rrrta Fcrsona

C¡sill¡ de verificrción: Pequalo recuadxo en un cuad¡o de diráüogo que representa ma
opción qtre puede activaso o d€s¿ctivase. Cu¿ado una easilla de veriñcacion está
seleccionada, aproce rma X en su ir¡terior.

CD ROM: Medio de almacensniento de alta densida4 cuya capacidad se mide en
GigaBytca.

Cerr¡n Eliminar una ventma o cuadro de diáogo, o abandonar una aplicación. Para
ee E una v@tma, dobe scleeeiontr el cornando Cerrm del rnonú Cont¡ol, Cuedo
cierre rma ventara de aplicación, aba¡donaá dicha aplicación.

Chve pnedeterminada: Clave representada por rma ventana del Regisko, cuyo nomb,re
apsece sr Ia bar¡a de tltulc de Ia vent¿¡ra,

Cl¡vc: Carpeta de a¡chivos q¡re Emrece en el panel izquierdo de tma ventana del Editor
de Registtros.

CIic Acción de presionar y solta rápidament€ ¡m botón del mouse (ratón).

Ctente./serridor: Es ma forma de computación que inrplica ir¡teracciones entre

lmgrarna elicntc y pogranra servido.. Les elientm solicitan sorvicbs y los scrvi{roñs
los proporcionan.

Com¡ndo: Palab,ra o frase que suele aparecer en un menú y debe elegirse paa ejecuta
una aoción de*crynia¿da. Los csmaodos ptreden elcgine de tn menú o eseribirse qr el
símbolo de sistema de Windows NT. Tanbier¡ se puede escribir un comando en el
cua&u de diáIogo Ejecuta dsl Adrninistndor de archivos o del Administ¡ador de
progamas.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras cofi Windows NT para compartir
tstalmente o en parte su iist€ma o sistenrr de aehivos Iocales con eomput¿dorm
remotas.

C

Ciberesprcio: Un término usado para referi¡se al tmiverso digital de i¡formación
disponible a traves do Internet.

Ciclo de vid¡ de un sistema: Etapas que intervienen al desarrolla¡ un Sisterna.
Tecnica¡ao¡rte so¡ 4 Añá,lisis, Diseño, Desarrollo e Implenrenrrción.



Comprrtir impresión: C¿pacidad de las c,omputadoras con Windows NT Server pra
cotrrpartir uaa impresom conetda loedmente y utiliala e* la red.

Comprrtir: Pone¡ los recursos, directorios, impresoras y páginas del Portafolio a
disposicio* dal rrsto de los Edcrnbms del grt4o de trabqio.

Cotrcút¡r: Asignar ma letra de unidad, puerto o nomb,¡e de computadma & un recl¡rso
comprtido, de fomra que prcda ser utilizado on Windows NT.

Cortrmefa: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión a las
cr¡enlas de ustui,o, así eo¡no el rceoso a lo* sisteatas y recursos de la computdora Una
contmseña es una cadena de caracte¡es exclusiva que debe introducirse antes de que se

auto¡ice cl i¿icio de una scsión o cl rcceso a un sist€ma En Windows NT, las
contraseñas de las cuentas de usuúio pueden tener hasta 14 ctracteres, y en ellas se
distingue erme rnayúsculm y rninÉseulas. Ve tamtúár plan de cucntas.

Correo Electni¡rics: Un máodo usado para envir y recibir meosajes a t¡aves de rma
rcd. Se utiliza ua program¿ de correo electn5mieo para red¿ctar y enviar los menmjes,
mismos que se envían a rm buzón rernoto, en donde el destinata¡io Io puede recuperar (o
sa, eartme) y loer.

Cu¡dro de diilogo: Ventana que aparece terrrporalmeÍte para solicitar o suxninistar
infommión. Muchos cua&os de didogo inelu¡en opcinnes que es preciso selecck»ar
para que rüindows NT pueda ejecuta tm comando.

Cu¡dro de li¡t¡: En rm cuad¡o de dirilogo, se trata de rur tipo de cuadro er¡ el que se

muostr¿ rma list¿ de opcio*res disponibles (por demplo, una list¿ de todos los archivos
de un directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles,
apar€cerri tambiéÍ una btrra do dcsplazamiento

Cu¡dro de terto: Pa¡te de rm c¡md¡o de diáogo donde se escribe la información
necosrri¿ ¡nrs cjeü¡tar rrl eofir¿ado. En el mo¡acr¡to de abrk et euadro de di¡i{ogo, el
cua&o de texto puede estar en blanco o co[tener texto.

Cuadro del menrl Control: icono situado a ta izquierda de la barra de tftr¡Io. Este icono
¡bre el menú Control de una ventana-

C¡¡dro flexible Recuadro que carnbia de forma al desplazr el mouse. Un cuadro
flexiHe pede r*ilizane pra definir t¡n ¿área de le imagen que se desa modiñc¿r,
cortar, copia o mover.

Cursm de selección: Elemento señalado que indica el lugar en el que se e[cuentr4
dentro de una ventana, rnerú o ctdro de diálogo. El cursor do scleoción puede aparecer
como una barra resaltada o como un rec'tángulo de prmtos alredodor de rm texto,
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Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los eomponeDtes o módulos prirrcipales

del Sisema

Ilirectorio ¡ctu¡l: Directorio con el cual se esuá rabajando en ese momento.

Directorio base: Directorio que es accesible p,aa el ustraio y que contiene sus achivos
y prograrnñ. Los directorkx basg F¡cdco asigrrarse a rm rx¡mio individual o bicn sa
compütidos por varios usuarios.

Dircctorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, o mover ¡¡¡o o más

a¡chir¡os.

Directorio de origen: Directorio que contiene el a¡chivo o mchivos que se desea copiar
o move.r,

Directorio: Pa¡te de la estructt¡ra de organización de los achivos en disco. Un
direstorio prode contaner archivos y o§os direetorios (danominados subdiroctorios).
Vea tanbién ¿irbol de directo¡ios.

Disco Iluro: Medio rígido para almacenar información de c,ompt¡tador4 cuya c4acidad
de almaesranriento se mide an Gigüytm.

Disefo del ercritorio: Diseño que ap¡trece en la superficie del escritorio. Es posible
crear diseños pmpios o seleÉciofrar algt¡nos de los que proporcima Windows NT o
Windows 95.

Disquete Dspositivo que puede insertase en rma rmidad de disco y extrae¡se.

Doble clic Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón) dos
veccs, sin desplazado. Est¿ accióE sirve pra ejeeutr un¿ ddernirde rylieación, eonro
por ejemplo iniciarla.

Docr¡mert¡eión: El texto o mmual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema o
pieza de hardwae.

Direccióu de correo electrúnico: Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de
co¡r¡o electranico para rrl rxr¡ario, Una di¡seción de cereo eht¡ónico consta de tm
nomb're de usuario y ma dirección de Intemet separados por el símbolo @. Por
ejemplo: rm dirección de corÉo cl€€trsnico po&ía ser lrrcy@naonria.eor¡ €Ér donde
lucy es el nombre de usuario y namia-com es la dirección en Ia Intemet.
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Esquema: La forma en que los datos se ahnacenan fisicamente en la Base de Datos,

Elemento dc programa: Aplicación o documento, representado por tm ícono, denüo de
mavenlrndegnryo.

Escritmio: Fondo de la pantalla, sobre el que apmecen las ventanas, íconos y cuadros
de diálogo.

Est¡citá,n de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capÉrifud gnífrca y dc ctí*culo. Ss dcnor¡rinan estaeionos dc tnabajo, para distinguirlm
de aquéllm en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocen como
servidorgs,

Estudio de f¡ctibilid¡d: Define rm problema y determina si rma solución puede
implementrse dcntro de las re¡tric',cioae de prcsupuesto.

Ex¡min¡n Ve¡ el contenido de listas de directorios, a¡chivos, cuentas de usutrio,
gnrpos, dominios o cornput#zs.

Expandir: Mostrar los niveles de di¡ectorio ocultos del á¡bol de directo¡ios. Con el
Administrador de aehivos es posiUe expandir un sólo nivcl de dircstori,o, una ¡arna del
árbol de directorios o todas las ramas alavez.

Exlensió¡: Un prmto y rm má<imo de tres caacteres sitt¡ados al final de un nombre de
a¡chivo. ta extcnsio¡r sue.l€ indicar cl tipo de a¡shivo o dirGctorio.

F¡se de Anólisis: Etapa del ciclo de vida que c.onesponden a la otrterción de
información, por nÉtodos como Eneuesta, Entr€vist¿, CuetionariD, ete.

Frse de Des¡rrollo: Se elaboran los diversos progranas que corstituirán el núcleo del
Sisterna

F¡se de Dheño: Se elaboran las perspectivas principales de tm Sisterna. La estructt¡ra

Elemerto de pantdla: Partes que corstituyen una ventana o cuadro de diáogo, como
la barra de título, lo's botonos "Midmizar" y nMaximiza/, los boldes dc la vu arm y las
baras de desplazanienro.
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del Sistema se elabora en estri etapa.

f'lujo de Datos: Dirección ace¡ca de como se mueven o fluyen los datos de,ntro de una
orgarizaciolt,

Í'orm¡to rápido: Elimina la tabla de asignación de archivos y el directorio rdz de tm
discq peru no bu*ca ¡á¡car dcfcetumas en cl misrro.

Í'uente Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, símbolos y caacteres. Las
ñrentos suolen pocecr distintoc ta¡años y sstil,ffi.

f,'uentes de pantalk: Fuentes que se muestran etr la pmtalla Los fabricantes de fuentes
tr¿rrfériblos strlcn sr¡ninistrr ñ¡rntcs de pffilalla cuyo rpoeto eoineide orrta¡¡rente
con las fuentes trar¡sferibles enviadas a la impresora EIlo garantiza que los doqmrentos
tangan el misrno aspecto a* la pantalla que '.na vez impresos.

Fuentes TrueType: FueÍtes escalables, que a veces se genefan en forma de mapas de
bits o como ñ¡cntes transferibles, dqandiendo de las posibilfulades de la impresora. Las
fuentes TrueType pueden adquirir cualquier ttrndo y tienen el mismo aspecto
impresas, que- e+r pantalla.
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ffib»
'"rr;.-,#É

BrSttcfECA
GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de programú: Conjtmto de aplicaciones del A&r¡inistrador de programas. El
agruparniento de la rylicaciones facilita $l locdizaeió,n cuando se desea inicidas.

Grrpo de tnbrjo: Un grupo de tabajo en Wirdows es m coqir¡¡fo de comptrtadoras
agr.¡pada pra facilitr su prccer*aciiln. Cada gn¡po de trabajo esti identifrcado por ur
nomb¡re exclusivo.

( A\¡R'S
PEÑAS

ll¡¡dw¡re: Descripción tecnica de los componentes ñsicos de un equipo de
computellofi,

HUB: Permite la conexión de las computadoras personales a rm servidor.

Fase de Implementación: Permite lleva¡ una Planificación efectiva de los pasos para
Implaña t¡n Sistcma y quc so obteogar ¡cm¡ltados Faaler.
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I
lcono: Representaeiót gráñca de ii,n elemento en Windows NT, por ejemplo, una
unidad, rm directorio, un grupo, una aplicación o un documento. Un ícono de aplicación
puede ampliarse y couvertirse en uoa ventaoa cr¡endo se desee utilizar la aplicaciórr

Imprcson Inyección Tinta: Irnpresora que dispara chorros tinta hacia el papel,
forrnando los car¿gteros, Es muy silcncbsa

Impresora predeterninada: Impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir,
no habiado e*peciñeado eüÉ la impesora que se desea utilizar con trna aplioaciikr
determinada Sólo puede haber rma impresora predeterminada, que debe ser la que se
utiliee eon rnayor frecuencia

Impresora: Local knprresora conectada directa¡nente a uno de los puertos de la
corntrÉadorra,

lnteriaz: Es la ma¡rera de como se comuica la computadora con la persona, por medio
de diHes modos cuno, vcntana o gráfiea.

Inten¡et: Es la agrupacióu de redes interconectadas más grande del mundo. Incluye
rcdes trtivÉrsitria§, corporativas, guberrunentales y dc investigaciii,n alrededor del
mundo. Millo¡es de sisternas y persoÍas se ersueltran conectados a lnternet a traves de
estas rdca. Ustod so pe& conectar s Int6rnc{ por medio de rn provocdor de sen¡icios
de Internet.

Kiloblte: Equivale a 1024 bytes.

ID de computador¡: Nombre que identifica una computadora dent¡o de un ID de red
ddermifB&.
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LAIrI: I-ccal Área Netwo¡k, Red de A¡ea Local. Conjunto de computadoras u*i* qutjMPus
se han enlazado Fara compa'tir datos, pog*** y friferi"*. ' PEÑAS

Llcencl¡s: Especie de permiso, autorizando el líbrc uso del softwarc.

Llne¡s Dcdtc¡d¡s: Llneas telefénicns que servirár para hacer la comtmicación ent¡e el
servidor y las estac.iones.

Manejador de B¡se de D¡tos: Software para trabajo en grupo. Administraoión de la
infslreión en linea

M¡rimiz¡r: Amplia w¡a venlana a su tamaño miáximo, t¡tilizando el boton
"Maxirmlrzed' (sih* a }a dmeeln de l¿ kra de título) o el eomar¡do Maximizar del
menú Control.

Megabyter: Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memori¡ virtu¡l: Espacio del disco drno qtre Windows utiliza como si se tratase de
meer¡oria ñsicammtc disponiblc. \Yiadoua eposiSrr ests efecto nredietle el tm de
a¡chivos de inte¡cm¡bio. La ver¡taja de usa memoria virtual es que permite ejecutar
simult¡ineac¡rte me apicaeimes de l* que pem¡itkiq dG oto rnodo, la rnemoria
disporible fisicanente er¡ el sisterna, Los inconvenientes son, el espacio necesario en el
diseo para eI sehir¡o de intscr¡¡bio de mnoria ürtul y la redueción de la vel,oeidad
de ejecución cuando se necesite r€liza operaciones de intercanbio de memoria

Memoria: Área de almacenamiento temporal de inforrración y aplicaciones.

Memori¡: Un rí¡ea ternporaria de guardado de información para archivos y
eplicaciones-

Menú: Lista de comandos disponibles en rma ventana de aplicación. Los nombres de
los meni¡s apalccn er la b*¡a d6 ñr€nus, sift¡a& c€r€a de la putc supe,rior de la
ve'ntana. El menú Contol, representado por el cuadro del menú Contol que se
cncr¡cfitra e la izquierda de la bara de título, og cornrnr a todae las aplicaciones paa
Windows. Para ab,ri¡ un menú basta con selecciona¡ el nomb,re del mismo.

MHZ: Medida de Velocidad.
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Módem: Es tm dispositivo de cormmicaciones que csnüerte dalos entre el formato
d¡gital usdo por eomp*dor§ y el forraato digital rrsae para trznsmisiones en las
lineas telefonicas. Puede usa¡ un módern pmra conectar su computadora a otra
computadore, t¡aa lí¡rea de sen¡icio y mrár.

Muhimedi¡: T¡ansmisión de datos, üdeo y sonido en tiernpo real.

Nrvegar: Mmiobra, trasladase o üaja a haves de las diversas ríreas de l¡ternet.
Puede navogr a traves de latemd esr rna r¡ariedad de forrn6. h¡ede t[asla&rsc a travéE
de rma serie de mem¡s seleccionando opciones en cada mer¡ú. También puede navegar a
tmvrís dG FÉginr dc la World WidG Web (W\\fW) sleeci,onando hipervínculos en eada
página- Aücionalmente, puede navegar directamente especificando los lugaes que
dese visitar.

Nombre de computadora: Nomb,re exclusivo, oon una longitud m¿kima de hasta 15

cracterss En m¿yineulas, que idantifrca a tEE cornprrtafura en la rsd. Este no¡nbre no
puede ser igual al de ningrma otra computadora o dominio de la red.

Nombre de host: Nomb¡re de un dispositivo de un conjunto de ¡edes. En el caso de una
red Windo$n, p¡edc ser o no oquivalente al nornbre de computadora.

Nomb¡e de usuerio: La secue¡rcia caracteres que lo identifica. Al conectarse a rma
comp¡t¿dora, gaer¿lmefitc necesit¿ proeorcioner su nomtre y confaseña de usuario.
Esta irformacion se usa para verificar que usted esté autorizado paa usar el sistema.

Papel tepiz: Imagen o gráfico almacenado como achivo de mapa de bits (archivo con
la c:rtmsiixr .BMP). Los mry de bits pu€da s€r gráfi€os scncill$ o fotograñm
digitalizadas complejas.

Minimiz¡r: Reducir rma ventana a ¡m ícono por medio del botón "Minimizar" (sioado
a la dereelm de la brts de títtilos) o dcl somaÉo Minimizar del menú Cont¡ol.

N

Nodo: Una computadora o terminal capaz de enüar y recibir datos de otras
comprtadoras o terninales de w¡s ¡ed.
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Permiso: Regla asociada a m objeto (generalmemte un directorio, archivo o inryre«rra)
pua regtrlar lor ufiaios qt¡c fn¡ede* acseder al objeto y el modo en qtr se realiz¿ cate
acceso. Vea tambien derecho.

Pie de pógina: Texto que aparoce en la parte inferio¡ de todas las páginas de un
docr¡rrr€r*o euando re impime.

Pl¡n de ¡nditoría: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea registrar para
los serridores de tm dominio a cocrplt&ra irdivi¡lu¿l y detamire las aecio¡res qrrc
Windows NT lleva¡:¿i a cabo cumrdo se complete el registro de sucesos de segwidad.

Portapepclerr Á¡ea de almacenamiento temporal en memoria que se utiliza para
transferir informrión. Es posible cortár o eopiar iÍfoÍíación en el Fortapapeles y
posteriormente p€garla en otro documento o aplicación.

ProcÉs¡dor: Parte principal de la comp,utadora

Proces¡miento por Lotca: Datos recopilados y procesados er mas4 es decir, su
oaaiprlacior sc realiza @o ur ticnrpo eapocífico.

Procso cn Lí¡e¡: Los Datos son cryturados y procesados automáticamentq pra la
ottcncion de infom¡asión Tales result¿dos d¿n infomacioa Importante.

Protectm de pantdh: Diseño o imagen movil que ap¿r€ce an la pautalla ctrmdo
tranrtrÉ m detet¡r¡imdo interslo dc tionrpo sin que se utilice e¡ Morrse (raton) o el
teclado.

BiBl !arE ^A
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RAM: Siglas en inglés de "mernoria de acceso aleatorio", la memoria RAM putl}L
leída o sserita por le pmpie o por oÉros dispositivos. La inforr¡aci¡»r
almacenada err RAM se pierde cumdo se apaga la computadora.

Recur.so compartido: Cualquier dispositivo, conjmto de datos o progrdna utilizado
por más de tm dispositivo c progñnna. E¡r \Yindows NT, se denondna reerrso
compartido a cualqüer recuso al que puedan accede¡ los usurios de la red, tales como
diectorios, ffihivos, impresoras y eanalización con nomb*e.

?§*ffi

Recurso: Cualquier elemento de un sisterma de cornputadora o de ma red, tal como lma

Puerto: Conexión o enchufe utilizado prd¿ cone€tar un dispositivo a la computador4
por qioodo rqlo irEprosorA rr¡ mor¡itor o rm nródcnr. I¿ inforrwion se eaúa desde la
computadora al dispositivo a traves de m cable.
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unidad de disco, r¡rra impresora o la memoria, que puede ser asignado a un prograra o a
rm ptrew dr¡rame su qiccl¡ciiir¡.

RED: Es rm enlace de computadoras, qr¡e van a estar interconectadás a través de tm
cableado.

Rut¡ de ¡cceso: Especifica Ia localizacion de un mchivo der¡tro del fobol de directorios.
Por c$anrplq para wpociñear la n¡ta de aeeeso de un achivo llarr¡ado LEAME.WRI
situado e.¡r el directorio WINDOWS de Ia midad C, debení escribi¡
c:\windows\Iea¡e-bct.

is
Servidor: En general, un scrvidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usr¡¡rios de la rd como archivos e impresoras compartidos

Seleccion¡r: Macar un elemento con el fin de ejecutr sob,re el mismo rma acción
subsig.rriaúe. Cqsalmcrrte, se seleccio¡an los ele*cotos lwicnd,o clie cn los mismos
con el Mouse (raón) o presionando ¡ma tecla Después de selecciotrr rm elemento,
dcberá elegir la aeuidn que d*c aplft:ar sobre el misrno.

Sister¡ Integredo: G¡upo de módulos principales, que pueden actuar como sisternas
independientos. Crmrplieado el funcionamiento de inte¿raeión.

Sistem¡ locrl: Es el sisterna que usted errplea. Las interacciones entre su computadora
y otra corflpr¡tadora de la Inlanet se dsc¡iben ¡Bando los Éminos sisterna local y
remoto. El sistema local es su computadora y el sistona remoto es la otra computadora.

Sistem¡ Operativo: Softwae dependiente de un equipo de computación. El equipo
&bo manteaer rn Sistcma operativo el cr¡al a&ninisEa proc-Bos de espacio y uso de
memoria.

Sistem¡ r'emoto: Otra corrputadora de la Internet a la que usted se cor¡ecta- Las
intcraecie¡na ofltru coflrprÉdflrc ss d€scriben ¿ ¡r¡eardo cpn loc términor sistcma local
y remoto. EI sisterna local es su computadors y el sisterna remsto es la otra
eomput¿dora ¿ la ct¡al r¡std ss concsta, OUo térsri¡ro cornrfur para sist€rra €s atfitriofi
(mfitrior rernoto o anfitrión local).

Slots: Caüdad donde se colocan las diferentes trjetas de la computadora

Softw¡rs Esprificación a los administradores de los equipos de computación, forma
lógica-

Sister¡ de ¡rctivos: En los sisternas operativos se denomina así la estructura global en
la gue se asignan nombres, y se guardan y orgarizan loc anghivos.



Subdirrc'torio: Directorio contenido en oho directorio.

Subred: En lnteme! una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
¡esolusio¡1,

Teleconfere¡ci¡: Creación de conferencias mediante la tra¡rsmisión de voz e imagen
entre p€rsüra¡r m lugats remotos.

Tecl¡ de metodo sbrevirdo: Tecla o combinación de teclas, disponible para
deemrirmdos eomandos, que puedc prc*ionrse para ejeeutar un coma¡do sin necÉsidad
de seleccionar prwiamente el marú correspondiente. En los meriris, las teclas de metodo
sbrsviado aparÉc€n a la derccl¡a del comando correspondicnte.

Tecl¡s de dirección: En el teclado de la computadora, Ias teclas de dirección son las
qua se *tilizan paz movcrsc por la pantalla. Cada una dÉ est¿s teclas tieae el nombrc de
la di¡ección hacia la cual apunta la flecha Est¿s teclas son FLECHA ARRIBA,
FLECHA ABAJO, FLEC}IA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

UP§: Nombre al equipo que contiene energía, preparado para la falta de pfigr,g+ - q

eléctrica. ¡ ¡rlrtl§
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Utilit¡rios: Software que sirve para realizar habajos especificos.

Unid¡d de disco lógica: Es una subpartición de wra partición extendida de tm disco
duro.

Unid¡d f¡sic'¡: Uaidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
neccsaios paa la utilizacisn y a&ninistraeftxr de un dispositivo cor¡srÉo, como por
ejernplo m dispositivo de er ace de comunicaciones. Las unidades fisicas se
impleno*ta* met§ante rura eombinacion de hardwa¡e, softnae y microeódigo.
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Usu¡rio conec'trdo: Usuaio que accede I una con¡pütadora o a otro reúurso a través de

T

Tape Backup: Respaldo para la información de la base de datos del servidor.
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la red.

Ventano: Area rectangular en la pantalla en Ia que aparece una aplicación o un
documento. Las venta¡ras puedea ab'rirse, c€¡rr¡$¡€ o movgü¡e, y la mayoria de ellas
tambien puede cambiar de tamaño. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a
ntenudo es posible reducir una vent&na a uft fcono, o añpliarl¡ psra que ocupe todo el
escritorio.

Ventarr de aplicación: Ventana principal de tma aplicacién, que contiene la brra de

mcnús y el rárea do tsabaja de la aplicaciiin. Una vsrtana dc aplicación p*ede eontancr
va¡ias ventanas de documer¡to.

Vetrt¡n¡ de directorio: Ventma del Adminishador de archivos que muesfra el
conteri& de rm diseo. En est¿ vsrtana aperece tanto 6t árbol de dircctorios corno el
conterrido del directorio actual. Una ventans de di¡ectorio es una ventana de documento
qr¡É s puGde movor, camtliú de temño, redueir o ampliar.

Ver¡t¡n¡ de grupo: En el A&nirishador de prograras, rma ventana que contiene los
lco¡rss dG elemeato de pmgmrn dem grtryo.

ventrur de impresora: Muestra la info[nación de tma de las irnpresoras que se ha
irrtalado o la qrc se ha eo¡cetado. Pam eada impresora podrá ver los doeurnmtos que
esti{n esperando ser impresos, los usr¡arios a quienes pertenecsn, su tama¡Io e
infornmi&r adicional.

Vincul¡ción e incrust¡ción de
informacion sntFe aplicaeime.

objetos: Método para transferir y compartir
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Windows: lnrrfaz gáfrca de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
comp*&ras IBM y oompetiblcs.

\Yindows NT: Sisterna operativo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea, de la
fa¡ilia Misom$ Wi¡rdcws.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjt¡nto de Windows NT
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Workstation y proporciora ftmciones de adminishación y seguridad centralizada,
tolerancia a fallos avMa y fineione de conestividad adicioflah§.

lYorld \ilide Web (1VWW): La World Wide Web (en espa'lol: Red Mundial), es un
sistcrm basado en hiperarcdios qne facilita ei(atrrinar cmrdo se br¡sca infornación en
Iriternet. La información dispnible en la Wo¡ld Wide Web es presantada en páginas
\Yob, Uaa págirm da la Wob pode corltmcr t§{to y gráfieas que pucden ss ünsu}adas
a otras p,áginas. Estos hipen Íncüos le permiten navegtr en rma forma no-secuer¡cial a
travé* de l* infor¡¡mción.
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