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La pantalla de Cuentas bancarias es

continuacién :

; !‘ Mantenimiento Cuentas Banc

o o

olares Canadiens

Manual de Usuario

o
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Cémo observa ésta opcidén tiene dos sub-menus

e Aplicacidn
e Archivo
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4.3.1. Aplicacion

Le permite cambiar de usuario y de compafiia, Bloquear el
terminal y Salir de la opcién de Tipos de Movimientos
Bancarios. Con las mismas pantallas mostradas anteriormente
en las otras opciones.

Como llegar a ésta opcion ?

Utilizando la combinacidén de Teclas <<ALT + P>>, del Menu

Principal de Cuentas Bancarias o dando <<Click>> en la
opcién de Menu Aplicaciédn.

Cuando esta opcidén es ejecutada desde el Menu Principal,
las opciones de cambiar de Usuario y de Compariia se
encuentran deshabilitadas, porgque el control de este cambio
loc tiene el Menu Principal, para poder cambiarse debera
cerrar, la aplicacidén y cambiar desde el Menu Principal.
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4.3.2. Archivo

Esta opcidn se encuentra formada

Nuevo
Modificar
Eliminar
Grabar
Imprimir
Cancelar

Sistema Saldos Bancos

por
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Manterumiento Cuenlas Bancanas

4.3.2.1. Nuevo

Le permitird ingresar un cuenta bancaria. Donde usted
deberd ingresar informacién como el No. Cuenta, Nombre de
la Cuenta, el monto minimo etc...
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‘ Mantenimiento Cuent:
R :

Cion

a

s

Coémo llegar a ésta opcion ?

Utilizando la combinacién de Teclas <<ALT + P>>, del Menu

Principal de Cuentas Bancarias o dando <<Click>> en la
opcién de Menu Aplicaciédn.

Si se desea consultar los Datos de una cuenta especifico
debe ingresar los datos necesarios para efectuar la
consulta, estos son el banco y el No. de la Cuenta; si la
informacién es correcta se muestra la informacién que
corresponde a ella,

e eeeee————ee—eee—eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
e e ————eeeeeeeee o
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4.3.2.2. Modificar

Permite la modificacién de ciertos datos de 1la cuenta
bancaria, como por ejemplo el nombre del funcionario, el
monto minimo, la descripcidén ... etc...
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4.3.2.3. Eliminar

Inactiva una Cuenta Bancarias. El sistema verifica la
accidén a tomar.

4.3.2.4. Imprimir

Presenta un listado con todas las cuentas bancarias de la
compania, identificadas por el Banco.

' Impiesion
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CUENTAS BANCARIAS

123456 5,000,000.00 090996

123457 Bodegus Abc Cia Ltds. Ecustoriem Suaes  Mercedes Born 1000000000  10/0996 Paiy,

123458 Vargas y Asociados Dolares Maria Gabriels Abad 2000000000  10/0956 Payx;

4.3.2.6. Cancelar

Permite al usuario, reversar la Ultima accidén tomada. El
sistema confirma la accién a realizar.

uentas Bancarias
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5. Transacciones

Esta opcién permite registrar las transacciones del sistema
como son los Cheques, los Movimientos de la compafiia y los
Movimientos gue son enviados por el Banco.

Sistema de Saldos Bancos
AT & 8 Transacciones

Como selecionar esta opcion ?

Puede realizarselo de dos formas, utilizando la combinacién

o~

de Teclas <<ALT + T>> o dando <<Click>> en la opcién del
Menu Principal Transacciones. 0

. 2 . . B,
Esta opcidn contiene las transacciones de: torg, |

e Cheques.

Sistema Saldos Bancos Pag. 5- 2



Manual de Usuario

e Movimientos de la Compariia.
e Movimientos del Banco.

5.1. Cheques

Esta opcién permite generar, Anular, Imprimir los cheques
gue maneja la compafiia.

Los Cheques son ingresados a partir de una Orden de Pago
que es generada por los diferentes departamentos de la
compafiia que estén autorizados para hacerlo.

Las 6rdenes de pago pendientes son cargados en una lista,
ublicada en la parte inferior izquierda de la pantalla para
que el operador pueda seleccionar la orden que servira para
generar el cheque.

Mantenimiénto de Cheques

s
o
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—

Los Cheques emitidos que faltan por imprimirse son cargados
en la lista ubicada en la parte inferior derecha de la
pantalla.

Como seleccionar ésta opcion ?

Utilizando la combinacién de teclas <<ALT + C>> dentro del
menu principal de transacciones o dando <<click>> sobre la
opcidén de cheques dentro de éste menu.

S5.1.1. Archivo

Dentro de ésta opcidén se podran generar los cheques,
modificar las fechas de impresién , anular los cheques,
generar las transacciones por ese cheque etc...

e ——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
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.- Mantenimiento de Cheques

5.1.1.1. Nuevo
Esta opcidén le permitird generar el cheque.
1. Seleccione la orden de la cual se emitird el cheque,

dando <<Click>> en la lista de o6rdenes de pago, los datos
del cheque son automaticamente cargados.
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Mantemimiento de Cheques

2. Todo cheque estd asociado a una transaccién, por lo que
debe ingresarla, uno de los items de la transaccién es el
cheque emitido, si usted va a los Datos de la Transaccién,
se encontrard que la primera linea de la transaccién ha
sido generada.
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Para ingresar ésta linea de la transaccién escoger el boton
<<Ingresar>> del grupo de botones que se encuentran junto a
la 1lista, escdjalo e 1inmediatamente la linea de 1la
transaccidén es afiadida a la lista.

_——
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INTRODUCCION

Considerando las necesidades de cambio de plataforma y depuracion del
sistema de Saldos Bancos con que cuenta la empresa DeAsesorias S. A
manifestadas a través de su gerente, y con el proposito de agilitar y facilitar el
trabajo de los usuarios del sistema , se ha desarrollado el Sistema de Saldos
Bancos y Conciliacion Bancaria SSB, el cual provee un funcionamiento
eficiente y adecuado de las operaciones bancarias, asi como informacion
clara y oportuna .

El Sistema de Saldos Bancos y Conciliacion Bancaria comprende los
siguientes modulos:

Aplicacion

Este modulo permite realizar el mantenimiento a las compariias, sucursales,
parametros generales , y seguridades del sistema.

Mantenimiento

Este modulo tiene como objetivo realizar el mantenimiento de Bancos, cuentas
bancarias y Tipos de Movimientos Bancarios

Transacciones

Este modulo permite el ingreso de las transacciones de la compania, las
transacciones enviadas por el banco y la se encarga de |la generacion de los
cheques.

Consultas y Repotes
Este modulo presenta los reportes siguientes :

Reportes de bancos

Reporte de transacciones por fecha y por tipo de movimiento

Reporte de Cuentas Bancarias

Reportes de Cierres diarios

Resumen de Conciliacién Bancaria, datos conciliados y no conciliados



Especiales

En este modulo encontramos la opcion de cierre diario que se encarga de
hacer el cierre bancario de la compania .

Otra opcién dentro de este médulo es la conciliacion bancaria que se encarga
de conciliar las transacciones bancarias de la compania y las enviadas por el
banco.



Objetivo de este manual

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo de los
movimientos bancarios de la compafia, presentando para esto una
explicacion detallada e ilustrada de cada una de las opciones del mismo.

A quien va dirigido este manual

El presente manual esta dirigido a todas las personas que se encuentren
identificadas como usuarios del sistema.

Contador : Encargado de controlar y cuadrar que los asientos de diario
automaticos que genera el sistema sean correctos y completos para proceder
a entregar los mismos a contabilidad.

Operadores : Encargados de realizar las transacciones, generar los cheques.



Organizacion de este manual

Este manual se encuentra formado de seis capitulos organizado de la
siguiente manera:

1. Requerimientos
2. Arranque del sistema
3. Como manejar el sistema

1. Requerimientos

Comprende el capitulo 1 el cual proporciona informacién sobre los pasos
previos e iniciales que se deben realizar para estar en capacidad de
utilizar el sistema.

Los puntos principales discutidos en este capitulo son :

a) Requerimientos de Equipos.
b) Requerimientos de Programas.
c) Instalacion del Sistema.

2. Arranque del sistema

Comprende el capitulo dos, es una guia para los usuarios de como
ejecutar por primera vez el sistema donde se encuentra, cémo hacerlo,
que pide primero etc..

3. Cémo manejar el Sistema

Comprende los capitulo del tres al seis, que es una guia completa de como
manejar el SSB, Sistema de saldos bancos y conciliacion bancaria, los
puntos a revisar son :

a) Aplicaciones
b) Mantenimiento
c) Transacciones
d) Especiales



Capitulo 1

Requerimientos
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1. Requerimientos de Equipos

El Sistema Saldos Bancos y Conciliacidén Bancaria se encuentra
desarrollado bajo la arquitectura Cliente/Servidor por esta
razén, usted debe tener disponible como minimo lo siguiente:

Para el Servidor

Disco Duro de 800 Mb
MicroProcesador 80586

32 Mb de memoria RAM

Dispositivos para discos flexibles
Dispositivo de CD ROM

Mouse de 3 botones

Tarjeta de Red Etherlink

Para las Estaciones de Trabajo

Disco Duro de 540 Mb
MicroProcesador 80486

8 Mb de memoria RAM

Dispositivos para discos flexibles
Mouse de 3 botones

Tarjeta de Red Etherlink

Cables y Conectores de Red

Impresoras

Sistema Saldos Bancos
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1.2 Requerimientos de Programas
Se requiere los sigulientes programas:
Para el Servidor

Sistema Operativo Windows NT Server Versidén 3.51 o Superior
Sistema Manejador de Base de Datos SQL Server 6.0 o Superior

Para las Estaciones de Trabajo

Sistema Operativo Windows 95
Open Data Base Conectiviti (ODBC)
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1.3 Instalacion del Sistema

Para proceder a la instalacién del Sistema , usted tendra que
tener instalado los programas descritos en el tema anterior
(de preferencia estos deben ser instalados por el personal de
sistema encargado de la administracidén de la red ).

La instalacién podra ser ejecutada desde las unidades de disco
flexible, disco duro de la estacidén , o disco duro del servidor
dependiendo de donde se encuentre disponibles de los programas
de instalacioén.

Sistema Saldos Bancos Pag.1- 4



Manual de Usuario

1.4 Proceso de Instalacion

Ejecute el programa de instalacién utilizando el menu de inicio
de Windows 95 (opcién Run), buscando la ruta del mismo mediante
el uso del Explorador de Windows o de preferencia mediante la
opcién anadir programas del panel de control.

En el comienzo de la ejecucién aparecera un mensaje, due
indicara que el sistema se encuentra verificando que exista el
espacio necesario para realizar la copia y registro de los
programas.

A continuacién aparecera una pantalla en la que le pedira que
especifique la ruta dentro de la cual se procedera a la copia
de los programas, el sistema presentara una ruta inicial , que
usted podré& cambiarla si asi lo desea.

El programa de Instalacidén empieza el proceso para copiar y
registrar los programas necesarios para la ejecucidén del
sistema.

El programa presenta al final un mensaje de finalizacidén
satisfactoria de la instalacién.
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1.4 Vista Previa del ambiente de SSB

El aspecto y sensacién de SSB con respecto al sistema anterior
han sido mejorados para que resulte mas rapido y sencillo
manejarlos y trabajar con ellos.

Botones "Cerrar". "Minimizar" y "Maximizar"

Cada ventana tiene un botén ("Cerrar") X en la esquina superilor
derecha, sobre el que podra hacer clic para cerrar la ventana y
salir del programa.

También los botones "Minimizar" y "Maximizar" tiene un nuevo
aspecto.

Como accesar a las opciones de un menu

Para llegar a las opciones del menu usted podra utilizar el
mouse O presionando las teclas Alt o Fl10 y desplazédndose con
las teclas de direccidn.

Puede también acceder a una opcidén especifica utilizando 1la
tecla Alt + letra subrayada del médulo + letra subrayada de la
opcién.

Ejemplo:

Para llegar al mantenimiento de Compafiias Alt + A + C

Las Cajas de Herramientas g
SSB incluye cajas de herramientas, en su menu principafﬁmagi
como en los mantenimientos que simplifican el uso de la
interface.

Opciones en los mantenimientos

Las opciones estédndar de los mantenimientos se encuentran
disponibles también desde los mantenimientos y estas son:

Ingresar Modificar
Eliminar Grabar
Cancelar Imprimir
Buscar
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Ambiente multicompaiias y multiusuarios

SSB permite realizar operaciones Dbancarias en diferentes
compafiias y sucursales.

En el menu principal usted podrad encontrar dentro de médulo de
sistema opcidén preferencias, la subopcidn cambiar compania
permitird cambiar la empresa y sucursal que inicialmente tenia
cuando ingreso al sistema.

Asi mismo en preferencias, la subopcidén cambiar usuario

permitira cambiar el usuario que 1inicialmente tenia cuando
ingreso al sistema.
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2.1 Cémo iniciar una Sesion con SSB ?

Existen dos maneras de Inicar una sesidén con SSB:

Manera A

l.Desde la pantalla principal de windows,
de Ejecutar.

seleccione la opcidn

ot adi ety
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ll

2.Ingrese la ruta C:\SSB\EJECUTABLES\SSBMENUPRINCIPAL.EXE, de click en
el botdn <<Aceptar>>

C:\Ssb\Ejecutables\SSBCheques.exe

o

Manualmente, dando click en el botdédn <<Examinar>>, que le
mostrard la siguiente pantalla, donde usted prodra ver todos
los directorios que tiene su computadora , y le permitira
buscar el directorio C:\SSB\EJECUTABLES vy seleccionar el
archivo SSBMENUPRINCIPAL.EXE Yy dé <<doble click>> sobre éste.

4 Ejecutables

SSBBancos.exe MenuPrincipal ex
SSBCheques.exe a8 SSBMovCompania exe
{3 SSBCieneBancario.exe €3 55BMovimientoBancos.exe
- I 5SBConcilacionBancana EXE &P SSBRptTransaccion exe

SSBCuentasBancarias. exe
SSBMantT iposMovB ancano. exe

SBMenuPrincipal exe

Manera B
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1. Desde la pantalla principal de Windows Seleccione la Carpeta

de SSB y dé

<<doble

siguiente pantalla.

click>>

sobre

ésta.

Se presentara la

2. Dé <<doble click>> sobre la carpeta Ejecutables

CtaCte

Manuales

Reportes

Cheques

Eiecitable

MovimientoB an. ..

Scripts

CiemreB ancario

Impresion

MovimientoCia

Transaccion

Conciliacion

Mant.TiposMov...

Pantallas

3. Seleccione el archivo <<SSBMENUPRINCIPAL.EXE>>

Sistemma Saldos Bancos
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i & Ejecutables

<

SSBBancos SSBBancés.exe SSBCheques.exe SSBCieneBanc...

] 4 5 B

SSBConcilacio... SSBCuentasBa .. SSBMantTipos.. SSBMantTipos...

M df =

SSBMovCompa... SSBMovimiento... SSBRptTransa...

(1%

2.2. Ingreso al Sistema

La primera pantalla, que se presentara, sera la de Seguridades
del Sistema, donde usted, debera ingresar el nombre con el gque
fue definido en el sistema, junto con su password.

Segurndad

Si la usted no ingresa la informacidédn completa, o incorrecta,
se presentarédn las pantallas indicando estos errores.
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Una vez que haya ingresado los datos del usuario, dar <<click>>
en el botdon de <<Aceptar>>. Si los datos 1ingresados son
correctos, se presentara, la pantalla donde usted podra escoger
la informacién sobre la Compafiila y la Sucursal, asi como el
grupo o usuario con el gque desea ingresar al sistema.

Podréd seleccionar la compafiia con la cual desea trabajar.

TS3SCD - Seguridad [Cambiar Cia. Sucursal)

{02- ECUAREDES
{03-TESIS

J f(),
Fe
A4

Tradets Cay,,
Oficial de Credito : Py \,{: s

La Sucursal
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[?n - DEASESORIAS 5. A
01 - ASESORIAS S ¢

Traders
Oficial de Credito

Escogida la informacién dar <<Click>> en el botdén <<Aceptar>>.

Felicitaciones! Usted ha iniciado una sesidén con S§8B, Sistema
de Saldos Bancos y Concilliacidn Bancarla.
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3. Aplicacion

Esta opcién le permitird cambiar las preferencias del sistema,
Bloquear un terminal y salir del sistema.

Como llegar a ésta opcion ?

Lo puede hacer de dos maneras, la primera wutilizando la
combinacién de Teclas <<ALT + A>> o dando <<Click>> en la
opcidn de Menu con el mismo nombre.
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3.1. Preferencias

Esta opcién le permitira, cambiar de usuario y de comparia, sin
necesidad de salir del sistema para hacerlo.

Coémo llegar a ésta opcion ?

Lo puede hacer de dos maneras, la primera utilizando la
combinacién de Teclas <<ALT + P>> o dando <<Click>> en la
opcidén de Menu Aplicacidédn con el mismo nombre.

3.1.1. Compania

Le permitirda cambiar de compariia, presentando la siguiente
pantalla, donde podra escoger la compafiia con la cual desea
trabajar.
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Segundad (Cambiar Cia. Sucurisal)

01 - DEASESORIAS S. A

Administradores
Traders
Oficial de Credito
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En esta pantalla se podrad seleccionar la comparnia y la
sucursal.

Como llegar a ésta opcion ?

Lo puede hacer de dos maneras, la primera utilizando la
combinacién de Teclas <<ALT + C>> o dando <<Click>> en la
opcién de Menu Aplicacién/Preferencias/ con el mismo nombre.

3.1.2. Usuario

Le permitird cambiar de usuario, presentando 1la siguiente
pantalla, donde debe ingresar el nuevo nombre de usuario asi
como Su password.

Segundad

Como llegar a ésta opcion ?

Lo puede hacer de dos maneras, la primera utilizando la
combinacién de Teclas <<ALT + U>> o dando <<Click>> en la
opcidén de Menu Aplicacién/Preferencias/ con el mismo nombre.

3.2. Bloquear el Terminal
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Le permitira bloquear el terminal en el dque se encuentra
trabajando.

S R RN ¢RI A R 0 e R R

un

Como llegar a ésta opcion ?

Lo puede hacer de dos maneras, la primera utilizando la

combinacidén de Teclas <<ALT + B>> o dando <<Click>> en la
opciébn de Menu Aplicacién/Bloquear Terminal/ con el mismo
nombre.,

3.3. Salir

Esta opcidén le permite, finalizar la sesién de trabajo con el
sistema.

Sistema Saldos Bancos Pag.3- 6




Manual de Usuario

ﬂ

Como llegar a ésta opcion ?

Lo puede hacer de tres maneras, la primera utilizando 1la
combinacién de Teclas <<ALT + S>> dentro del menu Aplicacién;
dando <<Click>> en la opcién de Menu Aplicacidén/Salir/; o con
la combinacién de teclas << CTRL + F4 >>,

Al escoger ésta opcidn el sistema confimard su accién a través
de una pregunta.S1i escoge <<Si>> saldrda del sistema, sino se

cancelara la acciodn.

Sistema de Saldos Bans
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4. Mantenimiento

Esta opcidén le permitird realizar el mantenimiento de los
siguientes moédulos :

e Tipos de Movimientos bancarios
e Bancos B
e Cuentas Bancarias f.VOU,

: Sistema de Saldos B

ntenimiento

Como llegar a ésta opcion ?

Lo puede hacer de dos maneras, la primera utilizando 1la
combinacién de Teclas <<ALT + M>> o dando <<Click>> en la
opcién de Menu Principal con el mismo nombre.
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4.1. Tipos de Movimientos Bancarios

Esta opcién le permite Ingresar, Modificar, Inactivar 1los
tipos de movimientos bancarios que existen, entre los que
se encuentran:

e Depdsitos

e Notas de Crédito

e Nctas de Débito

e Transferencias

e Emisidén de Cheques

(3w g

: Sistema de Saldos Bancos

terurento

Tipos Movimiento
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l\

Cémo llegar a ésta opcion ?

Lo puede hacer de dos maneras, la primera utilizando la
combinacién de Teclas <<ALT + T>> o dando <<Click>> en la
opcién de Menu Mantenimiento con el mismo nombre.

Al seleccionar esta opcién se presentara la pantalla de
Tipos de Movimientos Bancarios

Movimientos Bancarios

Que tiene un Menu principal con dos opciones :

4.1.1. Aplicacion

Le permite cambiar de usuario y de compafiia, Bloquear el
terminal y Salir de la opcién de Tipos de Movimientos

Bancarios. Con las mismas pantallas mostradas
anteriormente.
4 t
o
# » & s
.o
Ca, % e, 4
N, !
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5 hp_p__s Qt: Movimentos Bancano

Como llegar a ésta opcion ?
Utilizando la combinacién de Teclas <<ALT + P>> o dando
<<Click>> en la opcidén de Menu Mantenimiento con el mismo

nombre.

Al seleccionar esta opcién se presentarid la pantalla de
Tipos de Movimientos Bancarios

Para salir del mdédulo de tipos de movimientos bancarios el
sistema pedira la confirmacién de la accién.

Tipos Movimientos Bancarios
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4.1.2 Archivo

Esta opcién se encuentra formada por las opciones de

e Nuevo

e Modificar
e Eliminar
¢ Imprimir
e (Cancelar
e Grabar

Movimientos Bancanos

-hive

Como llegar a ésta opcion ?

Utilizando la combinacién de Teclas <<ALT + A>> o dando, "0,
<<Click>> en la opcién de Mend Mantenimiento/Tipos,, ",

Movimientos Bancarios. S

Al seleccionar esta opcién se presentarad la pantalla de
Tipos de Movimientos Bancarios

4.1.2.1 Nuevo
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Le permite ingresar un nuevo tipo de movimiento bancario.

Usted deberd ingresar el nombre a asignar al nuevo tipo,
asi como su abreviatura, naturaleza.

Una vez creado se habilitardn los siguientes opciones de
modificar y eliminar e imprimir.

Como llegar a ésta opcion ?

Utilizando la combinacidon de Teclas <<ALT + N>> o dando

<<Click>> en la opcién de Meni Mantenimiento/Tipos
Movimientos Bancarios/Archivo/Nuevo.

4.1.2.2 Modificar

Le permite modificar el estado del movimiento. %

Como llegar a ésta opcion ? Py Us
Utilizando la combinacién de Teclas <<ALT + M>> o dando

<<Click>> en la opcién de Menid Mantenimiento/Tipos
Movimientos Bancarios/Archivo/Modificar.

4.1.2.3 Eliminar
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Le permite inactivar del movimiento. El sistema confirmara
la accidén a tomar.

Como llegar a ésta opcion ?

Utilizando la combinacién de Teclas <<ALT + E>> o0 dando
<<Click>> en la opcién de Meni Mantenimiento/Tipos
Movimientos Bancarios/Archivo/Eliminar.

4.1.2.4 Grabar

Le permite grabar al nuevo tipo de movimiento o actualiza
alguna ya existente

Como llegar a ésta opcion ?

Utilizando la combinacidédn de Teclas <<ALT + G>> o dando
<<Click>> en la opciétn de Mend Mantenimiento/Tipos
Movimientos Bancarios/Archivo/Grabar.

4.1.2.5 Imprimir

Imprime un reporte con todos los tipos de movimientos, con
los cuales se esta trabajando. Se presenta la siguiente
pantalla, ya que usted decide si desea consultar este
reporte o imprimirlo.

mpresion Cuentas
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Para obtener los resultados deberada dar <<Click>> en el
botén de <<Aceptar>>. Se presenta esta pantalla desde la
cual usted podrad mandar a imprimir si lo desea. (Ver Figura
4.1.2.5)

Como llegar a ésta opcion ?

Utilizando la combinacién de Teclas <<ALT + P>> o dando
<<Click>> en la opcién de Menu Mantenimiento/Tipos
Movimientos Bancarios/Archivo/Imprimir.

Pag. 1
Tipos de Movimientos Bancarios

October/13/1996

01 Nota de Credito Emit1 NCE Crédito Activo
03 Nota de Debito Recibi NDR Crécato Activo
06 Transferencia Emuty TRE Crédito Actrvo
« 08 Emision Cheque EMC Crédito Activo
02 Nota de Credito Recibi NCR Débito Actrvo
04 Nota de Debito Emuti NDE Débito Actrvo
as Deposito DEP Débito Activo
07 Transferencia Recibi TRE Débito Actrvo
o9 Deposito DEP Débito Actrvo

10 Transferancia TRF Débito Inactivo

Figura 4.1.2.5

4.1.2.6 Cancelar

Cancela la acciodn gue estamos realizando, Nuevo,
Modificacidén, el sistema pide la confirmacién de la accién
a través de la siguiente pantalla.

Tipos Movimientos Bancarios

o

Jo

Jl"f.

N \y
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Coémo llegar a ésta opcion ?

Utilizando la combinacién de Teclas <<ALT + C>> o dando
<<Click>> en la opcién de Mend Mantenimiento/Tipos
Movimientos Bancarios/Archivo/Cancelar.

4.2. Bancos

Esta opcidn permite el 1ingreso, consulta, modificaciédn,
eliminacién de 1los bancos, con 1los cuales la compafia
trabajara.

RS RPN S AR ORON RN I
: Sistema de Saldos Bancos

A anterimento

PR
g
¥
8
P

Como llegar a ésta opcion ?

Utilizando la combinacién de Teclas <<ALT + B>>, dentro del
Menu de Mantenimiento o dando <<Click>> en la opcién de
Menu Mantenimiento/Bancos.

— — —
PR —_—

Sistema S;dos Bancos Pag.4- 10




Manual de Usuario

Se presenta la pantalla 4.2.1, donde se muestran la
informacién de los Bancos definidos anteriormente por la
compania.

Este Mantenimiento estd formado por tres Opciones :

e Aplicacioén
e Archivo
e Edicidn

Pacifico
Filanbanco 1213232
Continental 5534535
Progreso 768909
ProduB anco 3242424
SnlRanro

Figura 4. 2-. 1

4.2.1. Aplicacion

Le permite cambiar de usuario y de compania, Bloquear el
terminal y Salir de la opcién de Tipos de Movimientos
Bancarios. Con las mismas pantallas mostradas anteriormente
en las otras opciones.

Como llegar a ésta opcién ?
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Utilizando la combinacidén de Teclas <<ALT + P>>, del Menu
Principal de bancos o dando <<Click>> en la opcién de Menu
Aplicaciédn.

Cuando esta opcidén es ejecutada desde el Menu Principal,
las opciones de cambiar de Usuario y de Comparia se
encuentran deshabilitadas, porque el control de este cambio
lo tiene el Menu Principal, para poder cambiarse debera
cerrar, la aplicacién y cambiar desde el Menu Principal.

Pacifico 123456
Filanbanco 1213232
Continental 5534535
Progreso 768309
ProduBanco 3242424
SoBANCO L 8303404
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4.2.2. Archivo

Esta opcidén se encuentra formada por :

e Nuevo bry
e Modificar

e Eliminar

e Imprimir

e Deshacer

Cuando usted elija uno de los bancos de 1la 1lista, la
informacién del banco escogido es cargada automaticamente
en la pantalla. (ver figura 4.2.2.2)

Filanbanco 1213232
Continental 5534535
Progreso 768303
3242424
4'-!?'%{?4
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i

4.2.2.1. Nuevo

Esta opcién le permite ingresar un nuevo Banco. Debera
ingresar la informacidén correspondiente al banco. La
identificacidén del banco es dada automdticamente por el
sistema.

- ! Mantenimiento Bancos

1213232
5534535
768309

3242424
4373474

4.2.2.2. Modificacion

Permite cambiar informacién sobre el banco, como  su
direccidén, teléfonos etc....

Este cambio es inmediatamente reflejado en 1la lista de
bancos que se encuentra en la parte inferior de la
pantalla.

— _
— —
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4.2.2.3. Eliminar

Permite 1inactivar un banco. El programa pedira la
confirmacidén de la accidn.

Mantenimiento Entidades

4.2.2.4. Imprimir Pirgg S

Emite una lista de todos los bancos hasta ahora ingresados.
Desde ésta pantalla, si lo desea puede enviar a imprimir.

LISTADO DE BANCOS

Pacifico 123456 9 de octubre 123 360-400
0002 Filarbanco 1213232 Cordova 345 434.367
0003 Continental 5534535 Victor Manue] Rendon 345 456.789
0004  Progreso 768909 Pedro Catoo 123 789.123
0005 ProduBanco 3242424 9 de Octubre y los Fios —789-456
0006  SolBanco 4323424 9 de Octubre y los Rios 456-852
0007 Pichancha 3453455 Malecon 234 452-321
0008 Amazonas 4564564 P Icaza y Cordova 213-789
0009 Citibank 8388290 9 de Octubre 345 456.721
0010 de Crédito 45345 Cordova 890 560-122
0011 Popular 0934009987732 9 de Octubre 563987
0012 UniBanco 123456 Cérdova 122 789-236
0013 De Prestamos 124674 9 de Octubre y Cordova 345678
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4.2.2.4. Deshacer

Reversa los cambios realizados hasta el momento, si se
encuentra ingresando un banco la pantalla quedara como al
inicio del sistema, si se encontraba modificando los datos
son cargados nuevamente.
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4.3. Cuentas Bancarias

Esta opclién permitira el ingreso, modificacién,
inactivacién de cuentas bancarias con las que la comparfiia
trabaja.

R SR PO AR
(2 Sistema de 5

:
2

Como llegar a ésta opcion ?

Dando <<Click>> en el Menu de Mantenimiento y escogiendo la
opcidn de <<Cuentas Bancarias>> o usando la combiancién de
teclas <<ALT + C>> dentro de éste menu.
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e eeeeee—
-_— —————

e

Para afnadir otra linea a la lista :

1. Escoga el botén <<Limpiar>>, que le borrarda la

informacién de la linea anterior para ingresar los nuevos
datos.

2. Seleccione el tipo de movimiento a ingresar, puede ser:
e Débito
e (Creédito
Dependiendo del tipo escogido se habilita la caja que pide
el valor del debe o la caja del valor de haber

.
3. Ingrese el valor del movimiento
4. Ingrese la descripcién

5. Afiada la linea a la lista de transacciones.
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Debe tomar en cuenta, que el valor del total del debe y el
valor total del haber debe ser Iguales.

Que el numero de débitos y créditos deben ser iguales.

Si usted no toma en consideracidén los puntos anteriores,
los mensajes que podrian presentarseles son :

heques

5.1.1.2. Modificacion

Esta opcidén solo permite modificar 1la fecha de 1la
impresién, 1las transacciones no pueden ser modificadas,
solo pueden ser inactivadas.
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Una consideracién en la modificacién es que no pueden
modificarse movimientos que han sido conciliados, si trata
de hacerlo, se mostrara el respectivo mensaje de error.

5.1.1.3. Eliminacion

Esta opcidn permite anular un cheque, antes de ejecutar la
accién el sistema pide la confirmacién de la misma.
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B —————————
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Si desea consultar los datos de una cheque que no ha sido
impreso puede seleccionarlo de la lista de cheques emitidos
y los datos seran cargados automaticamente.

Mantenimiento de Cheques
2

Pacifico
Filanbanco
Pacifico

5.2. Movimientos Bancos

Permite el 1ingreso de 1los movimientos enviados por el
banco, que seran utilizados para realizar la conciliacién
Bancaria.
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Como Seleccionar esta opcién ?

En el Menu de Transacciones, dar <<click>> en la opcién de

Movimientos Bancos ¢ con la combinacién de teclas <<ALT +
0>>
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El menu de aplicacién, le permite cambiar de usuario y de
compafiia.

El Menu de Archivo, permite Ingresar, Modificar, Eliminar,
Consultar un movimiento.

5.2.1. Nuevo

Permite el ingreso de un nuevo movimiento realizado por la
compariia y registrado por el banco
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5.2.2. Modificar

Permite la modificacién de un movimiento. Pueden
modificarse los datos del movimiento y el valor.

%
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ﬂ'] Movimientos del Banco

2

e
T

5.2.3. Cancelar
Deshace la ultima operacidén realizada por el usuario. El

sistema confirma la accién.

Movimientos Compania

5.2.4. Imprimir

Esta opcidén permite imprimir las transacciones que se
encuentren dentro de un rango de fechas.

%
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Las opciones de ésta pantalla son consultar por pantalla o
mandarlo a imprimir.

Sistema Saldos Bancos Pag. 5- 16



Manual de Usuario

— e —_
—_

5.3. Movimientos de la Compaiiia

Esta opcidén permite registrar los movimientos bancarios que
hayva realizado la compania :

e Depdsitos
e Transferencias

e Emisién de Cheques, la opcidén de Cheques se encarga de
emitirlos, usted aqui puede hacer una consulta de éste
movimiento.

e Notas de crédito
¢ Notas de Débito
e etc..

Como llegar a ésta opcion ? Cay, T ¢

Debera seleccionar del Menu transacciones la opcién de
Movimientos de la Compafila. O con la combinacién de las
teclas si se encuentra dentro de este menu <<ALT + C>>.

ARSI R
sanan s %
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Este mantenimiento contiene 1la parte de aplicacién y
archivo.
Aplicacién :  Permite cambiar de Usuario y de compafiia y
salir de la aplicacion.

Archivo : Contiene opciones ya concocidas por usted
como:

e Nuevo

e Modificar

e Imprimir

e Cancelar

e Eliminar

|“ Movimientos de la Compar

Sistema Saldos Bancos
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Coémo registrar una Transaccion ?

Seleccione el botdén de Nuevo, o dentro del menu Archivo
seleccionar la opcién de Nuevo.

§'°5 d - Dolares Canadien: ¥

T, ook

e

Seleccione si es un movimiento de ingreso o egreso
dentro de la opcidén de comprobantes, automaticamente el
sistema le asignard una secuencia, que aparecerd en el
No.de comprobante.

Seleccione el tipo de 1la 1linea de la transaccién a
ingresar :

e Débito

e Crédito

Ingrese los datos de ésta linea de la transaccién, como

referencia, valor, moneda, fecha de ingreso, fecha en
que va a ser efectivizada la misma.

Sistema Saldos Bancos Pag. 5- 19



e ————————————————————
————m— — ™ e e
4.

Manual de Usuario

Si la transaccién va a estar relacionada con alguna
cuenta bancaria seleccionar el botén de Bancos, Yy se

presentard la siguiente pantalla para que ingrese el
banco, la cuenta el movimiento bancario relacionado con

ésta transaccién,No. de cheque etc..

(Fo.

de la Entidad = E3

5. Ingrese la linea de la transaccidn, dando <<click>> en

el botén de Ingresar, que se encuentra en la parte
inferior de la pantalla junto a la lista de items de 1la
transaccidén. El valor del movimiento dependiente si es
un débito o crédito se va a ver reflejado en los totales
qgue se encuentran en la parte inferior de la pantalla.

‘Sistema Saldos Bancos Pag. 5- 20




Manual de Usuario

(] Huvmm-:-nlus Jc la Compaiiia

PR Yo

En Hocano dileﬂdo deposdo 5.000,000.00

6. Para ingresar otro item de la transaccién, de <<click>>
en el botén de <<Limpiar>>, para que se borren la
informacién de la linea anterior.

7. Repita los pasos desde el punto 2

Puntos a Considerar en el Ingreso de Transacciones

Debe tomar en cuenta, que el valor del total del debe y el
valor total del haber debe ser Iguales.

Que el numero de débitos y créditos deben ser iquales.
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Si usted no toma en consideracidén los puntos anteriores,
los usted no podrad grabar la transaccidn y se presentaréan
mensajes indicando ésto

i
et
HEE
S

-

AR

Modificacion

Si usted intenta modificar una transaccién el sistema
enviard el siguiente mensaje
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SEtrrreeen
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e v e e

A la cta de gastos

Si desea realizar cambios en una transaccién :

1. Debera eliminar 1la transaccién, desde 1la opcién de
eliminar del menu archivo, o usando el botén de eliminar
del menu principal de transacciones, el sistema al
realizar ésta accidén le pedird la confirmacién de la
misma.

2. Ingrese la nueva transaccién como se lo explicé
anteriormente, con los cambios que desea realizar.

Eliminacién &

8-, :
Si desea eliminar una transaccién el sistema le padiP&,4
confirmaciédn a ésta accién. by U
—'—__—_ﬁ_———-—-—-_——____—_——
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Impresion

Permite consultar e imprimir todas 1las transacciones
realizadas en un rango de fecha, que usted podra escoger.
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6. Especiales

Permite la ejecucién de dos procesos especiales del SSB

e Conciliacién Bancaria
e Proceso de Cierre

Como llegar a ésta opcion ?

Desde el Menu Principal escoger la opcidén de Especiales.

* ok

Sistema de Saldos Bancos
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6.1. Conciliacion

Permite realizar la conciliacién entre los movimientos ingresados
en la opcién de movimientos banco y los movimientos de la
compafiia ingresados en la opcién de movimientos compariia.

4 Concihacion Bancana

Usted puede realizar dos tipos de conciliaciones »
e Manual My
e Automatica By, .
Y 'Orr
T,
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Como realizar la conciliacion ?

Escoga la opcidén de Nuevo del menu archivo o utilizando el botén
de nuevo del la barra de herramientas.

1. Seleccione el banco

2. Seleccione la Cuenta a Conciliar

3. Seleccione el Tipo de conciliacién a realizar manual o
Automatica, de la barra de herramientas o} del Menu
Conciliacién.

Si selecciondé conciliacién manual los datos son automaticamente
cargados para gque el usuario manualmente pueda seleccionar 1los
movimientos que desea conciliar.

Si los datos seleccicnados no son del mismo tipo y no pueden
conciliarse el sistema mandard el respectivo mensaje de error.

Usted puede seleccionar otras opciones por las cuales usted puede
realizar la conciliacién como la fecha, no. de cheque etc..

e —
e ———— —
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1 10/09/...
Emision Cheque ‘ : Débito 10/09/...
Emision Cheque i Transferen... Crédito 10/09/...
Emision Cheque | § NotadeD... ‘ 10210/...
Emision Cheque Deposito | 10/09/...
Emision Cheque )6 Deposito | 10/09/...
Emision Cheque il Deposito 10110/...
Emision Cheque Deposito 1013/...
Emision Cheque 3449  Deposito ' 1013/...

=]

e i

.

En la conciliacién automatica el sistema presentard los datos
datos cargados y seleccionados por el que deben conciliarse la
siguiente pantalla es presentada.
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2] Fu‘n liid(:uin Bdm;mm
e

Emision Cheque E D Débito 2,000,000
Ermision Cheque e G Transferen.. Crédito 1,000,000

Emision Cheque i { NotadeD.. Débro 2300
Emision Cheque | {15 Deposto  Débito 1,000,000
Emision Cheque i . ' L Deposito Débito 5,000,000
Emision Cheque i Deposito Débito 23,000
Emision Cheque | {1J8 Deposto  Débto 50000
Emision Cheque Débito

Después debe grabar la conciliacién realizada.

El botén de datos conciliados presenta en forma resumida los
datos de la conciliacién
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Dé.. 10/14/% 5000..
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6.2. Cierre

Permite efectuar el cierre de la compafila. Para ello debe
seleccionar el banco y la cuenta de la cual desea efectuar el
cierre, debe escogerla de la lista de bancos y cuentas que se
presenta en la pantalla.

s
SRR

0001 - Pacifico 10/03/96
0001 - Pacifico 123457 10/03/36
0001 - Pacifico 123458 10/08/36
0002 - Filanbanco 123456 10/03/36
123457 10/03/96
123456 10/09/96

Una vez escogida la cuenta se habilita el el botén de cierre dar
click en este y aparecerad la siguiente pantalla.

Donde se pide la fecha hasta la cual desea efectuar el cierre

Sistema Saldos Bancos Pag. 6- 8



Manual de Usuario

I N N N R T DO

w. Fecha Final

- Pacifico 123456
- Pacifico 123457

Pacifico 123458
- Filanbanco 123456
- Flanbanco 123457
- Progreso 123456

Despues de efectuar este proceso se presenta el mensaje de haber
realizar con éxito el mismo.

ro T

BIELIOTY.CA
CANPLU S
PENAS
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Se habilita el boton de grabar para grabar los cambios efectuados
por este proceso.
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