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AUERCA DE ESTE MANUIAL .

Fste manual fue escrito con el propdsite  de ayudar a
usuarios del Sistema de Contrel de Documentos de Pagn
Conciliacidn Rancaria en computador, cuyns derechos

reservados evclnsivamente poy la Fscuela Supey oy

Politdecnica del | itaral.

El Sistema CHD&MR fue desarvalladea  en la Escuela

Compntacian de la FSPOL como requsito previo a la obtencién

del titulo de Analista de Sistemas.

A QUITEN ESTA DIRIGIDO) ESTFEF MARNUIAL _

EstA dirigidn al perscanal del Departamenta Financiern de
Escuela Superior Palitdenica del Litoral.

F1 Sistema fue desarvrallade hajoe el planteamientas  de

necesidades de este Departamento, que  fueron determinadas

por el Sr. Guillerms Pela, Contador General actual
Departamento mencionado.
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PARTE 1 =

Despnds de
el Sistema
- Con él,

PARTF T1

PARTE T1T1:
PARTE 1V
APENDICES

estA

DIVIDIDOD ESTE PMPMARUIAL _

dividido en cuatro partes

Aspectos preliminares aque nsted, €O
nsuAario, dehe Conocer sobre los
requerimientos  generales ae necesita el

Sistema de  Crantraol de Documentos  de  Pageo
CEDECHY para que funcione corvectaments.

esto, se discuten en las siguientes partes =sabre
en si y sobhre las apcinnes que se pueden realirzar

(& mes neAay el Sihsistema de emtr e ] e
Documentos de Pago.

Came nEar e Subhsistema de Conciliaciédn
Bancaria.

Cémeo utilizay alaunas  ayudas  adicicnales
provistas  por el Sistema para el Control de
las asignacinnes de nsnarims, de Cuentas al

Mayor Gieneral v cdme respaldar informacidn en
moding evitoyrneas Al computadoy

Se incluyen bLres apdndices an los cnales  =p
desarrwlan los ciguisites puntos g

-

Apdndice A Conmecimientoag Generales  de]
Compntador v ans dispositiveos.,

Apdndice H ot Tdvrminos tdonicos,

Apéndice

(1]

Hsnarvios del Sistema CDECRE.
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BE L..oiAs (ECEAVICAS



FA-00 "SOVI0OINY SO0 S

V-2 "SOAVHHOD SHOBEHD SO0

EL-T TSOAT LIHA S0 1) S0 VLETISNO)

-2 THANH0HAHD) SO0 V1 1MsNGOD

DS TS INYHOM AW SUT Ad OSINVH HOd v IMSNG)
e THANVHOM A0 N W VOTAIOAdSA YL MISNOY)
S TSHINYHOH A0 S0 VLSO

TS SOV IHONVI SOLNARNDO0 SO VLTNSNON
W= TSOOVHOHAY N SO TNAMWN03 S0 VISNOND
B T50AVHOHAY  SOENAROO00 S0 YIINSNO0
- TSI NN S0 VL HISNGD

VLINSNDD
VIINSNGD

.
5

’
™

T

Je
P
i

.
i
™~

.

<< <K

"
0
"
.
~

-
.
™Y ™

'..",J"..‘.l".'l.{ft“.lf?u"ft'f“

»
, -
bl

L]
™ N

...
- y™m
5

TCC<CL
.-.-.-.—NN"“.."_‘"}.’",'.’"!M

.
~

A TSHOIVHANAS SV INSNOT) 5T

BE- TSOINIISVEING T N SANCHAHTE 40 NO LIV 1INy IR 4
S TEHN0AHD A NOTSAM AT 44 R

LE-Z THINVHOHAWOD dOd S HIHH A0 NOTSAM AT 1Y Z
HEST O TSAN04H) U0 NOISTWHE i

BEST TSHINVHOM AR ) A NOISAHHAWT 14 e E

ZE-7 "HAINVHOUAWOD Hd NOT S4HdAW1 g B

Po=d "S5 INVHIH WO A3 NOTS TS "€z

£ 8 THSAINVHON WO SO 33U OSNYY dUd Y1 MNMSNOD CIENZE
DI T HINVHOM RO NV VLA LS LS80 "1TgTEé e
SS5-2 TSYLINSNGOD e E AT

O TS HINVHOM AR 4d NO LW HINY T

L1 TSOINAWNIOOd 4d NOTOVHOHAY "1 e E

D=2 "SAINVAOM RO /7 SOLMAN 0L 4 NO TV HINY /NOTIOVHO M Y g
BI=Z "HINAOA OINAWOOIO0 N Y YISO B e S

P17 THUINANA OANAWOOA N A0 NOTIOVITATAOIW I b
8- THINANA OFNAWOO0O NGO 3 NOTOYNIWI 14 R

L TN OUNAOIOa N 3G LSHHONT "1°L7

bod TS TINGNA SOINAROOOA 4d gy 1t

OBV 4 SOINAWOO0d 4 IO INOD 3T S SHNS

I 1 i 1L 4 v d

-1 "HIU0 VWAISTS 140 746 VHAWTHd HOd NOTONO-ArS &R
G- THS) VWALSLS 14 HVLIODACE M) TUET

-1 "HI%UD VHAHLSIS 143 NOTINIA1 A *E

-1 THO%AD YW LS1S  14d NOT OV IVLISNI T

-1 T0™OA 0OSTA N4 10HOD-SK 14 NOTOVIVISNI B S

o TVWHLSTS 14U NOLOVIV ] SN T

L B s DN R TR I T SUINATHWIHANOAY 1T

TVHALSTS  14d 050 14 vavd SAUVNIWI 144d S05vd

"I didvd

TOUINTINOD 30 vy



PARTE TITIT1.

CONSULTA DE CUFNTAS BANCARIAS. -1

31 ESPECIFICA. 3-14

T P GENERAL. 3-1F¢

: IMPRESA. 3-18

IMPRESA ORDENADA POR NOMERE DE BANCO . -1

0
—
.

SURSTSTEMA: CONCILTIACION HANCARIA. PIBTTOTECA
A DE E.vuELAS [ECNOLOGICAS
3.1 ABMC DE BANCOS, 3-2
3.1.1 INGRESO DE CUENTAS HANCARIAG. 2.5
B, 1.2 MODIFICACION DE CUENTAS RANCARIAS. 3 -4
&1
3

s r
e S
. .
—
. . [}
Fa opon
(SR FH)

- .

3

-

S. 1.4 ELTMINACTON DE CHENTAS RANCARIAS. 3-.0
.2 AHME DE CHEWHIES FMITIDDS. 001

. A | [NGRESO DE CHEIMIES FHITIDNS. 3-74

J. 2.2 MODIFICACTON DE CHEOUES FMITIDOS. 2-98
3,2.3 CONSULTAS DE CHEOUFS FMITIDNSG, 3-3.

g 22361 ESPECIFICA. -3

3:2.3:2 GENFRAL . 335

22:3:3 IMPRESA. 377

3.2.3.4 ORDENADA POR NOMHRE DI BENFF [CTARIO. 2-28
d.204

ELTMINACTION DFE CHEQUFS FFILIDOS, 2 g

ABME DE ESTADOD CUFNTA HANCI, 3-92

INGRESD DE ESTADD DE CUENTA. 3-494

MODIFICACTION DF ESTADO CHENTA BANCH. 350
J

'
W Www
.

W ww
.

CONSULTAS DE ESTADO CHENTA HANCH . 255

W WWWUN -

3.3 1 ESPECIFICA. 3-55

3.3.3.2 GENFRAL . 3-59

3.3.3.3 IMPRESA. 3 -2

3. 3. 3.4 ORDENADA POR TECHA CORROL 3 60

3.3.4 FELIMINACTON DE DOCHMENTOS DEL FSTADUD 1 MNIiA. 364
F. 33 CREACTON DE NUEVO FSTADO CUENTA. 367

3.4 PROCFESO DE CONCIE TACTON HANCARIA. =2 68
Gy REPORTE DFE CONCTE TACTON HANCARIA. 3-89

g.b PROCESO DE CONSOLIDACTION DE SALDOS. 3 -/
3.7 REPORTE DE CONSOLUIDACTON DE SALDOS. 3 71
3.8 REPROCESO DE CONSOL IDACTON DFE SALDOS. 3 =
PARTE 1V.

FATEHSTSTES MSTTERITILY N ) LY At A s

4.1, AEMC DEL ARCHIVO DF USUARTOS. 4 -3

J.1..1. [NGRESO DE N B VU HSUARTO . a4-5

S FIUIMINACTON DE USHARTOS. 4 -7

- [ o MODIFICACTON DE IDENTTF1CACTONES DI HSTHIARTOS. -3

S B CONSULTA A LOS 1ISHARTOS. 4 -11



4.2, AHME AL MAESTRO DF CUENTAS. 4 12

3o da b INGRESO DE NIIEVAS CUENTAS. 4-173

Voo ELTMINACION DE CUENTAS BANCARIAS. 4-16
4.2.4, CONSULTA A LAS CIENTAS. 4-18

e HESPALDOD DE TODOS LOS ARCHIVOS. 4 - 20
4.4,

RESTAURACION DE 10D0S 1L.OS ARCHIVOS. 4-22

APENDICE A. CONODCIMIENTOS GENERAI FS DEL COMPUTADDR Y SIS
DISPOSTITIVOS,

APENDICE H. TFRMINNS TECMNICOS.

APENDICF C. USUARIOS DFL SISTEMA DR,



PASOS PRELIMINARES
PARA EL USO

DEL SISTEMA

PARTE |



CONTROL DE DOCUMENTOS DE PAGD Y COMCILIACION RANCARIA Hanual de Usuvario

PARTE 1.

PP ASOYS PREL TMIThRNARES PN =i L. =
BSISTEMA

Fs necesario gue usted tenaa N conacamienta preliminar
sobre el entarno fisicon que necesita el Sistema CD&KR antes de
ahondar en el usn  del mismo. Fn esta parte usted encontrara ana
aynda, especialmente si es una persona sin evperiencia, en el aso
e instalacién del Bistema CDYCR en su computador.

Una ver que usted haya lei1d osta PARITE [, estara  en
capacidad de :

= Identificar el equipn fisicm (de computaciAn) necesaria para

poder utilizar el Sistema de Contral de Documentos de page
CCDRCH) .

- Identificar cnAles S0n los programas e compe b adar
necesarios para ntilirzar o] Sistema CDACH.,

Instalar el Sistema de Contyid de Docnmentos de Pago vy
Conciliacridn Rancaria en si computador.,

- Chmo usar el Sistema desde sn 1n1cio..

-~
Si desea tener conacimients general sobre o) computador, S0
encendido y sus dispositivos, dirviase  al APENDLICTL A antes de
continuar con esta PARIE .

Rin |:i‘»?CA
DE L.vuitAs LECNAURICAS

PASOS PRELIMINARES PARA EL 1)SO DFL SISTFMA 1=k



CONTROL DE DDCUMENTOS DE PAG() Y CONCILIACTON RANCARIA Hanual de Usuario

PARTE 1

PASOS PREL TMTRARES PARA FEL US0) DEL. SIS TEMA

1.1. REQUERIMIENTOS DE FQUIFPO.

Para utilizar el Sistema se requiere e s1aniente emqipo
fisico :
EQUIPO DE COMPUTACION:

I MICROCOMPUTADOR, que puede ser:

- THM-AT
ITHM PS/%2, o cualguier compatible.

I MOMITOR, que puede sey

MonocyomAt i,
De color

1 MICROCOMPUITADOR, que  actue como estacian de trabajo
adicional.
DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENIQ
DISCO DURG
- Cualquier marca con una capacidad minima de <40 Mb.
DISKETTFS
De 5 1/4 o 3 Ao dependienda de s lectora de
= diskette.
LECTORA DE DISKETI}

Minima 1 leckora de disketie

PASOS PREL IMINARES PARA EL USD DEL SISTEMA =2



CONTRGL DE DOCUMENTDS DE PAGD Y CONCTLTAZION BANCARIA Hanual de Usuario

MEMORIA DEL COMPUTADOR

Minimo 64@Q Kb,

TMPRESORA.

Puede ser de 80O & 1725 columnas,

BIN 1oTeca
O EaGUELAS TECNOLOGICAS
PRUGRAMAS REQUERIDOS

SISTEMA OPFRATIVO P( I AN PROGRAM pAara o ambiente de
red de microcomputadoras.,

= SISTEMA OPERATIVO D.0O.S (Disce del HSrstema Operativen
versidn 2.0, 2.1, 5.0, Faly 32, 303

= COMPILADOR MS-COHOL  (MicraSoft Cobal) versidn 2.1.

i PROGRAMAS DFIL STISTEMA (DD,

1.2. INSTALACION DFL SISTEMA.

1.2.1. INSTALACION DFL. MS-COBOL EN DISCO DURO.

El  MS-COROL debe ectar instalado en el Disca durao para que
permita e jecutar los programas aque conforman el Sistema CDCH.

Antes de SeqQILy o la anstalacidn del MY LOBROL en  disco
duro, debe tener presento 1. staurente:

* Debe tener el dislette (e M - ORI,

* El Sistema CD%R requiere  que  su compntador  tenga disco
w duro, de no ser asi no podrA instalarlo.

Para realizar 1a tnstalacidn del MS-COMIL on s disco iro
s1iga los si1guientes pasos, Asumienda que el computador  eetA
apagadno,

1. Encienda su computador, preferiblemente si1n discos flevibles

PASOS PRELIMINARES PARA EL (S0 DEL SISTEMA 1-3



CONTROL DE DOCUMENTOS DE PAGO Y CONCTLIACION RANCARIA Manual de Usuario

2 Crearun directorin en su discoa durn para el Compilador
M5 -COHOLpor mediode e jecutael comando si1guiente: (1o gue
se encuentra en neqgrillas)

C> CD\ <ENTER.

C> MD MS-COROL {FENTER:
3 Introduzra el diskette MS-CORUL en el drive o disketera AL
. Copie todo el contenido del discos MS-ClOROI al disco dura por

medio del siguiente comando,

C> COPY Ar*_.% C:\MS-COROL CENTER>
Aparecerad el mensa je

nnn archivas copiadoes.,

il

En este momento nsted ha copiado todo  log

archiveos (lel]
disltette de MS-COROI =

Fxiste tambidn ctra allernativa e

mmstalacidn del PYogr aina
de MS COBDL v es l1a siguiente

1. Repetir los pasos 1, 2 v 2 anterinres

L Ejecutar lasg st1arentes comandns (an negrillas)

L2 COPY A:RUNCOR. * (s \MS ORI
C- COPY A1ISAM.» (: \MS -COROL

1.2.2. INSTALACION DFIL SISTEMA CD%CB.,

Para realizarla tdmbe Fespyes 2N cuenta

las sigQuientag
limitacionnes

* M tener un divectog 1o Flavnadder TESTYS en e

divrectoryoy rai s
de su disco durna.,

* Tener leog &5 disktettes el Siastema CDUCH.

PASOS PREL IMINARFS PARA EL UISD DEL SISTEMA



CONTROL DE DOCUMENTOS DE PAGD Y CONCTLIACION RANCARIA NHanual de Usuario

Para realizar 1la instalacién del Sistema Cd%CEH, Pscoja el
diskette etiquetado  comn  INSTAL ACTION CH%CB vy  ejecute 1los
siguientes comandns:

C> CD\ “FNTER:

C> COPY INSCDXCB.BAT C: <ENTER:

C> INSCD&CB <ENTER™

A continuacién en pantalla se presentardAn mensa jes 1ndicandeo

las acciones que usted debhe realizar, Los mensa jas  son los
siquientes g

® INSTALACION DEI SISTFMA CDLCR
(C) Escuela Superinr Folitécnica del Litoral
Fecnela de Computacidn, 1990,

... Instalacidn en proceso.
e Introduzca diskette Mo, 1 en la disletera A.
Strike any key when ready

Debe introducir 1 diskette etiquetado  No.o %

presionar
cualquier tecla cuando estd listo.

- Introduzeca disletbe Noa. @ en la disketera A.
Strike any key when ready

Dehe intvroduciy el diskette etignetade N,

Yy presianar
cnalquier tecla cuandr estd l1ist.o.

s Introduzeca diskette Na. 2 en la disketera A.
Strike any key when ready

Debe intraduciv 1 diskette etiquetado Noo 230y

presionar
cualquier tecla cuandn esté listo.

.. Introduzca diskette No. 4 en |a disktetera A,
Strike any key when ready

Debe  introduciv el diskette etiguetado No. 9

Y presionar
cnalquier tecla cuandn esté listo.

PASOS PRELTMINARES PARA EL 11S0 DFL SISTEMA 1-5



CONTROL DE DDCUMENTOS DE PAGD Y CONCILIACION BANCARIA Manual de Usuario

cecIntroduzeca diskette No. 5 en la disketera A.
Strike any key when ready

Debe intraducir el diskette etiguetado No. S y presionar
cualquier tecla cuando estd listno,

«..Fin de instalacidén.

Si usted sigue estos pasos detallados correctamente, el
Sistema CDYCR estard listo para funcionar en sn computador.,
1.3. EJECUCION DEL SISTEMA CD&CB.
1.3.1. COMO EJECUTAR EL SISTEMA CDX%CR.

Si usted va a ejecutar por primera  ver el Sistema (CD%R
sirvase pasar al siguiente punta 1.3, ..

Asumiendo  gue en este moments su computador  se encuentra
apaqgadn, siga los pasos detallados a continuacidn:

| " Fncienda su computacdor.

. Ejecute el siguiente comandm (on nearillas)
C: RUN “FNTFER:

Se presenta la siguiente pantallas

Identificacidan llsnario
Password :
;1 Ingrese s identificacidan do usnarin y s passwoard.
Con esto usted entrara a LA sesidn normal e | Histema

Ch&%CR,

PASOS PREL IMINARES PARA EL USO DFL

SISTEMA 1-6
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g SO U—— - T 2 U N 6 Ve -1 o 1 U —
DE ESCUELAS 1ECHULOGICAS

1.3.2. FJECUCION POR PRIMERA VEZ DEL SISTEMA CD&CB.

Una ver que termind la instalacidn del Sistema CD%CR, apague
su computador,

Para una ejecucidn por primera ver dehe tener en cuenta que
el Sistema CD%CB necesita pardmetros iniciales para la e jecncién
normal del mismo.

Estos son:

= 5@ debe realirar la asignacién del llsuario Principal
del Sistema. (Sirvase leer el apédndice Ci:llsuarics  del
Sistema CDYCE y PARTFE IV:ARME® DFI ARCHIVO DE USUARLIOS) .

= Se  debe realizar la asignacidn  de los USUAY 1105
adicionales al Sistema.

- Nebe inaresarse las LCIHENTAS  del MAYOR ERERAL e

controlard el Sistema. (Vea PARTE IV: ARME DEL MAESTRO
DE CUENTAS)

- Deben realirarae las Asitgnaciones  de las Cuentas
BHancarias. ( Vea PARTE TI1[:ABRMC DE BANCOS),

Para ejecutar por primera  ver el Sistema CDSCH siga los
pasos detallados a continuacidn :

1. Encienda su computadear.,

Za Escriba el siguiente comando (en nearilla)

C> RUN <ENTER>

Ante esto se presentard en pantalla un mensa je indicandn que
no se han  hecho las asignaciones de usuarios y que presiane
cualqguier tecla para efectuarlas.

i 1 Presinne cualaquier tecla.

A continuacidn  se mostrard una pantalla  preguntandeo por s
identificacidn comn uwswarin  principal del Sistema. (MAs
informacidn en el APFNDICE C: lsuarios del Sistema UD%CR vy

e S T
PASOS PRELTMINARES PARA EL USD DEI SISTHMA 1-7




CONTROL DE DOCUMENTOS DE PAGD Y CONCILIACION BANCARIA Manual de llsnario

en la PARTE 1V: ARMC  de) Archiva de  llsuarins, de este
manual ),

9. Efectie las asianacriones de nsuarios, (Vea PARTE 1V: abme
del archivo de usunarios para mayor informacian) .

Un ver efectunadas las asignacicones de USIHAY1IOS presions |a
tecla ESC y saldr4 a  una pantalla o5 Jdonde se  pedird sy
1dentificacidn como usuari;:

Identificacuidn Usuario
Passward

L

Inarese su identificacién comno uspario, vy el Sistema estara
4 su disponibhilidad.

La siqguiente pantalla moastrada es  la de presentacydn deld
Sistema :

8 I 8T EMA D E CONTRAROL D B DPOCUMENTOR
D E P A Q0 v COoONCILI ACTON
B AMNCARTIT A

CDeCHR

¢« C o ERBCUEL A 8 UPERIOR POLITECNIRL CA

D E L LT TORAL

Preasions ENTER para continuar ...

[ ——— e e i e i e

b —————————————

PASOS PRELIMINARES PARA EL USO DEL SISTFMA 1-8
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A continuacidn se presenta o] MENU PRINCIPAL del Sistema
CD%CH:

d —
‘n.l..llz ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL B9/ Jul /90
Qontabilidad Bimtama des Contvral de Documsntas ds iDi47184

iﬂ-n—r.l Pago yv Conciliaclién Pancaria
' =m= MENU PATNCTPAL =as

“
|
[} ]
I Fi Contrel de Documantos de Pago :
I F2 Coneclliacién Bancaria
I FR2 Mantenimisnto de Archivos
] !
1 ! 4
|- C(EmcIBALIR - 1
1 1
. s e — )

NOTA:

De acuerdn al tipo de usnarin que usted sea se presentaran
s6lo las opciones que paede vrealizar.

De acuerdo a esto la pantalla anterior s4lo serd presentada
al Usuwario Principal del Sistema.

BIBYloir2CA
DE Louubudd 1ECAHWLOGICAS

PASDS PRELTMINARES PARA FL USO DEL SISTFMA 1-9
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® Para un
que presentada es:

usuario con

permisa de ingreso de datos,

|oReeal a3
|Cantabilidad

Manual de Usuario

la pantalla

EQCUELA SUPERIOA POLITECHNICA DEL LITORAL
fBlatema de Caontral de Documsntom de

-
@3/ Jul /o0

!ﬂaQOol’I
‘hmr-l Pago y Concilliacliédn Bancaria
mw= MEMJ PRINCIPAL =m= -}
]
|
] ]
| [}
I Fi Control de Documentos de Pago I
; F2 Conciliacidn Bancaria ]
]
‘ i
]
‘ i
]
‘ ]
1
1 '
] ]
l—(luu! |ALIR - _— -1
. !
Para cualquier otro usuario asiagnada, el  menid de opcicones
se limita al signiente:
- ]
‘DI...I.Q EACUNLA SUPFRIOR POLITECNICA DEL LITORAL @9/ Jul s 1
Contahilidad RBimtema de Control de Documesntos de L TR-FIR o]
Genaral Pago y Concillacién Bancarias 1
PERSANE= e 30 e '
I =a= HENL PRINCIPAL === |
'
l ]
]
1 ]
] ]
Fi Control de Dosumentoa de Pago :
I
1
]
(]
]
]
= ]
1
1
~{Wme] BALIR - — _— — |
! !
Las  opciones aque  paede asted realirar “e encuentran

explicadas a detalle en las siquientes partes de este

PASOS PRELIMINARES PARA EL LSO DF

manital .

SISTEMA
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= o o= T B | I §
CHIFES TS TEMA= O Frem D IDOK Y RMER R B =
FPAMS0)

E1l subsistema de Contya fe Documentos de Pago se enrcar ga
del proceso de las doacnmeantoes de pAads Lleaadas 4l Deparbamento e
Contabilidad, para Iris cnales se elabararAn Leves founpivashantos oo
Pago vy Cheques correspondiontes,

Al terminar de lerr esta Parte, usted estard en la capacicladl
ez

Inaresar los docuamentos fuaenbes aque deberAn sey paagados,
= Controlar (e Bl ingreso 142 1 documentos fusntes tre
correcta con la nktilidad de oliminar, mevtrtrcar o realcar

consultas a los registros 1noresados,

Realicsar la aprrebhacidédn de Docoamentos fuentes  parya (I
correspondiente elaboracidn de 1os Comprobantes de Pago.

Emitiv o imprimir los Comprobantes de Frage.
Emitir o imprimivy los cheques asignados a les Comprobantos.,

Realirzar consulbtas A los Docnmentos Faenteco
Cheqgues,

y Lomprabantes o

CONTROL DE DINIMENTOS DE PAGH
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A R T F I I

SATEESTSTEMA=: (CONNTINN. DE IDONCURIERNTOES  DE-

M=)

OBRJETIVO: Realirzar teveden e Proceao e ] Contren ] e
Dacumentos de Paoo desde 4N LONOY v Comes
documents fuente hasta la emisidn del Lheguo
que rancelara el Comprobante originade por e
paas.

USUARIOS: [etos Aagquel los goe biene arceso al Sislemna

por su clave o identificacidn de usuario.
COMD LLEGAR A ESTA OPCION:

-

Desde &1 MENL PRINCTIPAL del Sistema CDERCR deberd escoaor 1a
opcidn de CONTROL DE DOCUMENMTOS DE PAGI por medio de prestonar 1A
Lecla funcional F1, ~a continuacidn S mostrarda la S1ureante
patalla:

r — e ———— e —_— e ————
Coaeeant FACUELA RUPERIOR POLITECMICA DEL LITORAIL @9/ Jul /9@
[Contabilidad Aistema de Control de Documentoms de 1R BP 78 )
=0-n.ral Pag> vy Conciliacidn Bancaria !
] COMNTROL DFE DOCIUMHENTOS DE PARO L}
[} I
] ]
] ]
] Fi1 ABMC de Documentom Fusntes ]
1 1
' F2 Aprobacién/Anulacisn de Documentos/Comprobantes :
] F3 Fmiaién de Comprobantes ]
1 1
‘ F4 EFmimidn de Chegues :
' F83 Consultas Oenerales 1

|
| 1
| |
1 1
| |
‘—(l-:l Pantalla Anterior — ——— 1

]
- ks N —— |

Anui se muestran las apciones permitidas poyoel Subsiatema
de Contral  de Daocumentos de Paagns para el lsoaaria principal del
sistema, pern si usted no los  es, las apciones gue se  permitira
escoger seran de acuerdo a 1o que se halla asitanado.,

CONTROL DE DOCUMENTOS DE PAGO Z-1
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-

Par ejempla, si usted tiene permiso de TNGREGO de documentos
fruentes las opciones permitidas son las siginientes

—

——— - —
ICooeens 2 ESCUFLA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL @3/ Jul /99|
IContabilidad Rimtera de Control de Documentom de 1893 268 )
IDerneral FPago y Conciliacidn Mancaria

1
. ——— e e e e e —_— i
1 CONTROL DF DOCUMENTOS DE PARO ]
! ]
] 1
[ [
: Fi  APMC de Documentos Fuentes [}

1
| 1

1
! 1

1
| i

1
1 '
i i
] I
i 1
I i
1 1
| (FHec) Pantalla Anterior —————— —— — — =]
L i ) e —

i nsted  tiene permisc de  aprobacidan de decumentos %

Comprobantes, las apriones permitidas son:

- e -
coseennl) FACUFLA BUPFRIOR POLTTECNICA DEL LITORAL 1
Contabhilidad Bistema e Control de Dacumentos de []
Nenwral Pago y Conelliacidn Pancaria :
l CONTROL DFE DOCIHMPNTOR DE PAMD 1
| |
] |
I 1
I |
] F2 AprobaciAn/Anulacisn de Documentos/Comprobantes :
]
] 1
1 ]
] |
| ]
] |
] ]
| |
'
‘ !
I
’wt'-e) Pantalla Ankerdor— e —_————— :
- —_— —_— e o

Si nsted tiene permisn de Fmisidn  de Comprobantes y Chennes

la pantalla con las  opcirones Qe =e permitivrsAn escoger  es la
siguiente:

®

CONTROL DE DOCIMENTOS DE PAR) 2-2
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— o ———— —_———
ICDevonnY EBCUNLA SUPERIOA POLITECNICA DEL LEITORAL l'fJui/'.;
IContabilidad

Biatema de Control de Documentos de 18 ™0, 78
I0mrneral FPago v Conclliacidn Rancaria

i
| — - ——— e e e —— e .
: CONTROL DE DOCUMENTOS DE PARO i
|
: i
l |
! |
| }
: F3 FEmiatlén de Namprobantes =
I F4 Emiuién de Chegques |
| 1
i
! 1
i '
1 1
| {Emc] Pantalla Anterior -
L o
A continuacidn s indicara el uso de todas las opeicones qne

forman parte del Meni de CONMIROL DE DOCUMENTOS DFE PAS0),

CONTROL DE DOCIUMENTOS DE PAGO 2-3
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LONTROL DE DOCUMENTOS DE PAGD Y CONCTITACTON RANCARIA

2.4, ABMC_DE DOCUMENTOS FUENTES.

OBJETIVO: Permitir operaciones de ingresa, eliminacidn

modificacidn vy consulta a  las Documentog
Friientes qrie DY Lalnaran lios pAagns Aa
efectuarse.

UsuUMI0S: Puede  ser  usada par un usuario que tenga
permisa  de JINGRES() de documentos fuentes o

pory el Hsuario Praincipal del Sistema (Vdase
apéndice Cr:llsnarions del Sictema CDH&CHY

COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

En el meni de CONTROI DE DOCUMENTOS  DF PAGRD seleccicone  la
apcidn ARME DE DOCIHMENTOS FUENTES, presianands la tecla

funcironal
F1. Fl1 sistema mostrara la signmiente pantalla:

ICoB1meat

—— —
FACUFLA RUPERINA POL ITECHNICA DEL LITORAL "R/ Jul /90|

IConI.bllld.l Blatena de Control des Dacumentoa ds 1197 4|
Amimral Pago yv Concrilimacian Pancaria 1
—————— —— — _-—|
‘ ARMC DF DOCUMENTOR FUENTFER ]
]

! i
1 1
] 1
] Fi1 Ingreeo de un Documents Fusnte (]
1 ]
l F2 Hliiminacidn de un Documento Fuente '
]

1 F3 Modificacidn de un Documento Fusnte ]
! I
] 4 Conmulta a un Documents Fusnte ]
1 ]
1 ]
| ]
I-(I-c1 Fantalls antertor— .. .. __ - - - — SROSC— - ‘
| |

CONTROL DE DOCUMFNTNS DE PAGD
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Zadwle INGRESO DE UN DOCUMENTO FUENTE.

OBRJETIVO: Permitir el inaresn de documentos fuentes de
paac  para S posterior apraobacidén de
comprobante v omisiones de cheque

torvrespondientes,
USUARIO: Priveess permitide al nsuwaria principal del
Bistema y a  aquellas con permieso de INGRE SO
de  documentos (Vdase el Apdndice Ci:llsusarios
del Sistema CD%CR).

COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

NDesde el ment de ABRMEC a loas  Documentos Fuenteco estaja 1a
opcidn de INGRESO DE N DOCUMENTO FLENTE presioananda la tecla
funcianal F1, Inega de Ia cunal aparecerd la siaguniente pantal la:

il".nﬂlﬂlll EQCUEL A QUIFERIOR POLITECHNICA Dil LITORAL B89/ Jul s ¥

]

Contabilidad HBisntema de Control de Dacumentos de 11 @€.m0 |
Aenwral FPago yv Canciliacidan PBanraria ]
— i -—— —— ]

I THAORFAD DE LN DOCUMENTO FUENTE ]
1

| .
Tipo del Dogumento + oa |
Namero del Dorumesnto 1 aReeo !

] 1
' ]
] 1
I |
I |
] ]
] I
] ]
] I
[] ]
l |
]

]

'Ltﬂ'-el Pantalla Anterior. - - [F§3 Ayuda. - e (F1B®/Enkter ] Continuar- -
l |
- —— - —— e — ——— - ——— — —— -4

En asta pantalla se pide ingresar 1os siguientes datos:

= TTPO DEL DOCUMENT()s

Identifica el tipn e documents  que =0 estA
1naresandn, dste  puede SEr cnalguiera e los
siguientes:

a1 Memo

A = Oficiog

A3 = Fartnras

1 = (rden de Pangn
5 = Inaresa a hedeaga

CONTROL DE DOCUMENTOS DE PAGD 259
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Pra— - — e
PE = Solicitud de Vidticos
W7 = Salicitud de Compra
M8 = Pagn a empleadns
@3 = Para cnalquier otro dacumenta no especi ficadn
del V1 al @8,
- NUMERO DEL DOCHMENT )
E1 nimero del Documento  es  a] aque d1dentaifica al
docaments que acaba  de 1ngresar. Es un campn de 6
digites enterns,
La ddentificaridn del reqgistro esta dada  por estos  das
datos, Es importante resaliar yue no se permiten tener

identificaciones de documentos ropetidas.

Presione  las teclas ENTER & F1@ para aceptar el Lnaresa, b
ESC para salir de esta apcidn sin grabar.

Una vez que ha ingresada la identificacidn del documento,

aparecera  la siguiente pantalla, en daonde deberA inaresar los
datos del doacumento.

— iy P ——y
ICD®ie182 FERCUELA SUPERIOR POLITECHICA DEL LITORAL 1€/ Jul /9@
IContabilidad Fistema de Control de Documentos de 17134599
IBanera Fags y ConciliacidAn Pancraria

]

— i — S i — —

] THNOARESD DE 1N DOCLMMENTO FUFNTE :
|

] I

] Tipo del Documanto " B3 ]

] HAmaro del Docummnts 1 SOBOa) :
]

| e e PR . |

I Valar ] ]

Ferha del Documsnto P 1EBTeR ]

1

| )

I |

]

) )

] 1

! i
[}

|I-{Fuc] Pantalla Anterior — —_— [F4) Eliminar Iloglltro-——:

L I e

lns datos a ingresar e
= CONCFPTO:
Inarese  angui e] concepta o descripoidn del decoament o

registradn, puede 1naresar hasta 30 caracteres.

CONTROL DE DOCUMENTOS DE PAGO 2-6
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-

- BENEFICTARIO:

Inarese aqui el bheneficiario a auien se pagara. Fs un
campo de 30 caracteres,

- VALDOR:

Ingrese el  valnr monetario del documenta.  Es un campo
de 9 digitos enteros y 2 decimales.

. FECHA DEL DOCUMENTO:

Ingrese la fecha del reanictyre del documento, se asume
que es la fecha con  que esta cargado su sistema de
computacidn, pero se  da la apcidn de cambiarla.

Presione las teclas ENTER & F1@ para aceptar el 1ngresns del
documenta, ESC para volver a la pantalla anterior.

NOTA:

Si desea alguna aynuda de lnos campos que debe ingresar
presione la tecla funciconal F1.

CONTROL DE DOCIMENTOS DE PAGO 2~7
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e JBINRL 1O S CA e
DE EoUuELAS (ECNULOGICAS
2.1.2.  ELIMINACION DE UN DOCUMENTO FUENTE.
OBRJETIVO: Eliminar un documentns que fue ingresade [SIRES

Ia opcién de Ingreso de un  Documento Fuente.

USUARIOS: Fl nsunario principal del Sistema, o todos

aquellos  con pRrmisa  de [INGRESD de datos
(Vdase apéndice C:lUsuarins del Sistema
CDY&CRH)Y

COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

mDesde el meni de ARMC DF DOCHMENTOS FUENTES eseoga la apeoidn

ELTMINACION DE UN DOCUMFENTO FUENTE presionando la tecla funcional

F2.

A continuacidn se presentard la siguiente pantalla:

icb.l.?.l FRACUELA BUFERIODA POLTITPCNICA DFL LITORAL B ®ay/Jul zyﬂ
IContabilidad Sintema dw Control de Documentos de L7 @S 08 |
I0eneral Pagn vy Conciliacidn Pancaria I
[ e —— ——— e e, — |
] FLIMINACION DF UN DOCUMENTO FUFNTE ]
| |
} ]
' Tipo del Documento [ 1
Nomsro del Documsnto 1 DODHDA '
1
| |
1 I
]
i |
] ]
1 ]
] ]
1 ]
] 1
i i
]
I
‘--tl-c) Pantalla Anterior—  (F13 Ayuda-— [IFIM/Frter) Continuar— — |
L }
= L '

Para realizar la eliminacidn del documents deseado siga los
siquientes pasos:

En esta pantalla inagresar ITa 1dentificacidn del documento,
Loas campos que 1o identifican song

TTPO DEL DOCUMENTO:

Identifica el tipm  del documento aque se estA
inaresandn, dste  puede ser cualgquiera e los
stanientes:

CONTROL. DE DOCUMENTOS DE PAGD 2-8
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01
02
n3
04
05 =
06
a7
08
0

Memn

Oficins

Facturas

Orden de Pagn

Inaresa a badega
Solicitud de Vidticos
Solicrtud de Coampra
Paamn a empleadns

Para cualquier
del @1 al @8,

otro documento no

NUMERO DEL DOCUMENTO:
El nimern  del
documentn que

digitos enterns.

Documento
acaha de

Ps o]
iNgresar.

aque

Es un

Presinne
ESC

las teclas
para salir

ENTER
de esta

F1@
CpCerYn s1n

para aceptar
arabar.

S5i el ingresa de
se mostrara

usted pretende horrar:

la 1dentificacidn del

ERCUFLA SUPERIODA FOLITECNICA DFL LITORAL
Alutems de Control de Documsntos de

icomiezaz
Contabilidad
’O.n.rnl. ra

@0 y Conciliacidn Pancaria

identifica

e

documento
la siguiente pantalla indicandn el documento

especificado

al

campo de £

£
[l

1naresn,

vAalide
que

(213

3
12/ Jul 798|
1713419

FLIMINACION DE UN DOCLMEMTO FUSITE

Tipo del Documento "

®1
NAmmro del Documsnto i

Ll B ]

Concepto ]
PBensfliciario ]
Valor [
Femrha del Documento ]

FABOE A FPROFEBSORFR
RENATO DFRACARTES

2200 | DOD . o
21 /06 /00

~(Rme) Pantalla Anterior — -

——— ——————

C(F4) Eliminar

[

|

o o ——— - —

Regietra

N

Aseairese de que epo ] docnmenta

presione la tecla funrcianal F4  para confirmar
realizar la eliminacidn, de o contrario
ESC para volver a la pantalla anterinr,

que (dreea

-

CONTROL DE DOCUMENTNS DE PAGD

Y esiane

eliminayr
que

b4
desea

la tecla
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NOTA:

N se permite la eliminacidn de un documents
tenece a un comprobante de
anular el Comprobante para

que per -
paaa. Deberia eliminar o

luegs eliminar el documenta

CONTROL DE DOCUMENTDS DE PAGO 2-1@
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- 5 o —— e i e

2.1.3. MODIFICACION DE UN_ DOCUMENTO FUENTE

OBJETIVO: Permite la madi ficacidn
inuresadeas de uan dacumenta
LISUUARIOS « Fl

con

Usuaria principal  del
permisa de INGRFS( de
apdndice Cillsuaring del

COMO LLEGAR A ESTA OPCTON:

funciconal

Si1stema o

Sistema

Manual de Usuario

de los datos
fuente de paqgno.

aguel los
documentos (Vdase
CDY%CR) .

Desde el ment de ARMC  a los  Docoamentos Fuentes eccnja la
apcidn MODIFICACION  DF LN DOCUHMENTO FUENTE  presionands la tecla
F3.
A continuacidn em presentarad la siguiente pantallas
Comimamy FACURLA BUPERIOR POLITECNICA DEL L1TDRAL @%/Jul /90
g:x:::%lldld Sistema d@ Control de Documentos de 19:@0117

Fago y Conriliarian Pancaria

—_—
|
|

FMODIFICACION DR LM DOCIMENTO FURMTE

' Tipo del Documanto [ ]
Hoimero del Docrumente 1 OAABBO

1

|

[}

1

!

!

l—-t'-e! Pantalla Anterier-—— — [F13 Ayuda- ———

~

{F1®8/Enter) Continuar- -

.

Para realizar la madificacidn siga con los siguientes pasos:

1. Inarese la identificaridan del documento:

= TIPO DEL DOCIHMENTO:

Identifica
tnaresandn,,
sitauientes:

el ]

puedes

tipm

dstes Ser

f1 =
"
a3

Memn
Oficing

|

u

Facturas

CONTROL DE DOCIMENTOS DF PAGO

document o
cualguiera

(e estA

los

e
de
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n

"4 Orden de Paqn

a5 Inaress a badeqga

PE = Soliritud de Vidticos

a7z Solicitud de Compra

P8 = Pago a empleados

@3 = Para cualquier ntrn documenta no
especificado del P11 al 08,

i

]

= NUMERO DEL DOCUHMEMTO:

Fl nimero  del Documenta eps el (e 1dentifica  al

documents qgue  acaba de inaresar. Es un  campn  de &
digitos enterns,

Presinne las teclas FNTER 4 F10@ para aceptar el ingresno, &
ESC para salir de esta opecidn sin grabar.

Si aceptd el ingreso de la identificacidn del documentr se
mostyard la siguiente pantalla:

pi -

ICo®ieana ESCUSLA BUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL @/ Jul 798

Contabilidad fBistema e Control de Documentom de 1mi@9.m3 )
neral Fago y Conclliacién Bancaria

MODIFICACION DR Uw DOCIRFNTO FuRNTE

Tipo del Doctumsnto [ )
Nimero del Deacumankts 1| SOSD01

Concepto " FADOS A PROFESOAFEN
Peneficiario 1 AFNATO DERCARTE®R
YValor | SPOV0 1 Pae . oe
Fecha del Documsnto T ZI1¢mAeA
~fFmc] FPantalla Anterior TF1] Ayuda - (FI®/Fnter] Continuar-—— -

s o —— o  —

i
L]
!
:
!
!
|
|
|
|
|
|

2. mEfectie las modificarinnes deseadas posicinonandose en los
campos e ingresando dichas moadificaciones.

3. Para aceptar el ingreso de ectas modificaciones presione  la
tecla funcional F1@ 4 ENTER. Si no desea realizar la
modificaciédn, presione la tecla ESC y vaolverd a la antervior
pantalla.

CONTROL DE DOCIMENTOS DE PAGD
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%ﬂ se permite modificar la identificacidn del tlocumentn
(Tipo y Namero del Doacnmenta)
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2.1.4. CONSULTA A UN DOCUMENTO FUENTE.

ORJETIVO: Pemite la consulta de un documenta de paago.

LUSIARINS: El  usuario principal del Sistema & aquel log
cOn permisn e INGRFSO de documentos (Védase
apéndice Ctlsuarios del Sistema CD&CH)Y

COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

Desde 1 ment de ABRMC DF DOCHMENTOS FUFNTES escoja la apcidn
CONSHLTA A UN DOCUMENTO FUENTE presionands la tecla funcional F4.

A continuacidn se presentarAd la siguiente pantalla:

* i,
ICD@MIeamy FRCUFLA PUrFARIOR POL ITPFCNICA PR LI 1oRAL

Contabilidad Simtema de Crntrol de Documentos de
Buners) Foago yv Coneiliacian Pancaria

| — CONBULTA A LM DOCUMENTD FUFNTE 7 =S

Tipo del Documesntoe " o9
Nomero del Documsnto 1 DROBHRS

—— e —— — —

~fEmc) Pantalla Anterior -

St S e [FIM/Enter) Coantinuar-

—

Para realizar la conanlta siga con los siguientes pasos:
1. Inarese la identificacidn del dacumenta:

& FIro DEL DOCHMENT Oy

Tdentifira e] tipo  del document e que e estA
inaresandn, dste puede ser cialnuiera de los
siguientes:

A1 = Memn
P2 = OFficics
A3 = Factnras
A1 = Orcden de Pagn
o @5 = Ingresn a badeaa
D6 = Salicitad de Viadticos

CONTROL DE DOCUMENTOS DE PAGN
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A7 = Solicitad de Compra
P8 = Pagn a empleados
Q3 =

del @1 al 06,

- NUMERO DELL DOCUMENTO

Usuario

Para cualqguier atro documents no especificadno

Fl numerao el Documento  es el aque  ddentifica  al

documento  que  acaba de ingresar. Es nn campn  de &
digitos enteros.,
Se presentard  la siguiente pantalla ton las  dataos

inaresados para el  documentes consultado. Adicinonalmente se

muestra s1 pertenece a un comprabante de paan, de no ey
indica en Nimera del Comprobante: 00OANAY.

-

S : — SERNCTPERS —
ICOB1@4m2 FBCUNLA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL ®3/Jul s 9@
IContabilidad Bimtema de Control de Documsntos de 19111em1)
‘l}.n.r-l FPago y Conatliacidn PMancaria

CONBULTA A UM DOCUMENTO FUEMTE
Tipo de]l Documento v @1
NAmaro del Documento 1 DODR@L
Tipo del Documento 1 HEMO
Contmpto + PARODR A PROFEBORES
Banaficiario 1 RENATO DENSCARTES
Yalor 1 BPROee 1 00P. e
Fecha del Documenta T 2L/ @A 0

Nimero Comprobante T BRSO

~CFmc) Pantalla Anterier — . P ——

— (FI@/Fnter) Continuar ——

i

CONTROL DE DOCIMENTOS DE PAGO
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- APROBACION/ANULACION DE DOCUMENTOS/COMPROBANTES.

OBJETIVO: Llevar el Control  sobre  los documentaos
fuentes asianadoas a un Comprobante de Pago
por medis de permitir su inaresas, anulacidn o
consul ta.

USLIARIOS: F1 usnarico principal del Sistema & aquellos
con permisa de  APROBACION  de  docoamentos
(Vdase apédndice C:Usuwar ins  del Si1stema

CDECH)y
COMO LLFGAR A ESTA OPCION:

Desde o1 mennt de CONMITROL DE DOCUMENTOS DFE PAGH seleccimne la
aopeidn de APROBACTON/ANUILACTON DE DOCUMENTOS/COMPROBANTES
presionandn la tecla funcimnal F2. Se presentardn las  opciones
permitidas las cuales se muestran en la siguiente pantalla:

s - . i
|Coazeea EBCUFLA BUPEATIOR PFOLITECNICA DEL LITORAL 1@/Jul /98
IContabilidad Aimtema de Control de Documsntoms de L TR -1
|IBeneral FPago y Concliliacién Pancaris

———— e o i e i
APROBAC ION/AMILACION DE DOCUMENTOS /COMPROBANTES

Fi Aprobhaclidn de Documesntos
2 Anulacién de Comprobhantes

F3 Conmultas

— T —— - —— > ———

~{Huc) Pantalla Anterior - — .

I

e R SR A -

Para salir de esta opcidn presinne la tecla ESC.

] _;”\': ' "CA
S 1ECNULQGICAS

CONTROL DFE DOCUMENTOS DE PAGD 2-16

(8 wovuand




CONTROL DE DOCUMENTOS DE PAGD Y CONCILTACION PANCARIA Manual de lsuario

2.2.1. ﬁPROBACIDN,DE DOCUMENTOS.
OBJETIVO: Realizar la aprabacidédn del pago  de un
documento asianandaln a un Compraobante

incluayendo los asientons contables que se
deberan efectuar.

USILIARIOS: Fl nsuario principal del Sistema & aquel las
con permisn de  APROBACTON  de documentos
(Vdase apdndice CilUsuarios del Sistema
CDECR)

COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

En el menit  de  APROBACTION  / ANULACTON DE  DOCUMENTOS /7
COMPROBANTES seleccione la cpcidn de APROBACION  DF DOCHMENTOS
FUENTES por medic de presionar la tecla  funcional F1, ante 1«
cual se mostrarad la siguiente pantalla:

"

— - - — v
ICoe2®im) BERCUELA BUPERIOR POLITECNICA DEL LITOmAL 19/ Jul /99
IContabilidad Bistesa de Control e Documsntoms de L L T2
IPeneral Fago y Conciliacién Mancaria i
: APROBACION DE DOCIMMENTON FUENTES :

]
] Nimero del Comprebants ' Geeoenn ]
] Demcripeidn del Comprobants ' ]
|’ Bernesflclario . |'
‘ 1
1
I |
1

]
! |
] ]
! 1
| I
L !
|-LWuc) Pantalla Anterier-——  rf 1) Ayud-———--————-———t?l.l.ntorl Continuar— |
I ]
i

-

Para realizar la aprobacidAn de nn Docamento Fuente realire
Ios siguientes pasos:

1. Inarese el Nimera del Comprobante de Pago. EFste es un campo
de 7 diaitos enteras Yy nNa se permite que existan mAs de un
comprobante con el mismo namero. Presione la tecla ENTER.

2. Inarese la descripeidn del Comprobante. Se  puede ingresar
una descripcidn de  hasta 20 caracteres, Presione la tecla
ENTER.

CONTROL DE DOCUMENTOS DE PAGD 2-17
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3. Inarese el beneficiarico del Comprobante, es el nombre de la

persona o entidad a quien se va a pagar. Presione la tecla
* ENTER.

S5i la identificariAn del Comprobante ya existe, se indicara

par media  de un mensaje en pantalla Y no se permitird el

ingreso de la aprobacién hasta que  cambie el numera del

Comprobante. Adicinnalmente se muestra el Comprobante que

tiene la identificacién anterior.

4. lIna  ver que  se Ingresa  una identificacidn nanica  de
Comprobante, debe inaresar los documentos que pagard con
dicho Compreabante, Se muestra la siguiente pantalla en la
cual usted debe ingresar la identificacién del documento a
pagAar:

P . "OGVILS.IUIINEON TR IICRICA DR LVIOAAL  iajauiiaei

Naneral Fago y Concillacién Mancarias

AFROBACION DPF Df)CI.HF'NIm FUENTFR
Momero del Comprobante " POoPOOOZ

Demcripeisn del Comprobante s COMPROBAMTE 2
Pernefliciario 1 AANC. PRAOFFROAES

Tipo del Documesnto " e NOmero del Documento 1 DODOBS

~{Fme) Cancewla Ingreso / Documentos-—(F1] Ayuda — (P IB/Enter ) Continuar

[—

e o e

TIPO DFEL DOCIUMENTO:

ITdentifica el tipm del documentas que se esta
ingresandm; lueags de  ingresarloa  presinne la tecla

ENTER. Fste T1P0 DE DOCUMENTO puede  ser cualquiera de
los sigquientes:

A1 = Memn

A2 = Dficins

A3 = Facturas r

A4 = Orden de Paan »

A% = Inagreso a hodeqga

D5 = Solicitud de ViAticas

> @7 = Salicitud de Compra

CONTROL DE DOCUMENTDS DE PAGD
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P8 = Pagn a empadns

P9 = Para cualquier otreo documente no especificadao
del 91 al @9.

- NUMERO DEL DOCIUHMENTO

El nimero del Documento es el que  1dentifica al

documentns que  acaba  de inaresar. ks un campo de &
digitos enteros,

i Luegn de  hacer este inaresa se muestra  en pantalla si el
documentas existe o no. Gi existe se muestra unpa descripcidn
adicinnal del documento, Si es el deseado debe presioconar la
tecla ENTER. La pantalla mostrada serd como la siquiente:

iconzeiea ERCUNLA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 16/1ul /00|
ICantabilidad fBistema de Control de Documesntoas de 17184132
1G-n.rnl FPago y Conciliaclén Rancarias 1
o AFRORACION DR DOCLMENTOS FUFNTES i
Namero del Comprebante « DOPeee ’
Damcripcién del]l Comprobants i COMPFRODANTE 2 ]
= Perwmflielario " ASOC. PROFEROAER :
Tipo del Documento L] 1 HAmero del Documento 1 1 :
Beneflclario * RENATD DFESCARTES I
Valor 'Y 1, PP o8 ]
Fecha del Documenta " 21 /08790 ]
]
(]
]
|
'—I.’luli Fantalla Anterior-CEnter I0%ro Documento-LF1] Ayudatrie) Ingresar --!anto-;
L —_— —
-
NOTA
rﬂ_;g,___"__&ﬁﬁm_-_._,““1“__m.,,jmu__. e g
Con la tecla ENTFR ae acepta el documents v se siquen
pidiendo mAs documentos. Con la terla funcional FI1@
se arepta el documentn Y s procede a ingresar los
asientas contables. Presione la tecla ESC si1 ne desea
aceptar el documentn (el documentn no es el deseadm). |
e 1
5. Para ingresar los  asientos contables se muestra la

siguiente pantalla:

CONTROL DE DOCUMENTOS DE PAGD
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r - e s ———
ICOm>a1m4 FECUELA BUFERIOR POL ITECNICA DEL LITORAL 187/ Jul /9@
IContabll ioad Sistema de Control de Documeantos de BN, 23
I neral FPago y Conciliacién Bancaria ]
|—- e —— — - —|
‘ APROBRACION DE DOCUMENTOS FUENTES |
1 MNimero del I:n-?r.b-nt- 1 Peeeea ]
] Demcripeidn de Comprobante ' PAGOO DE ABUA POTABLE ]
] Baneflicliario 1 EPAP ]
] CODIGO DFE LA CUENTA. ]
‘ or " a8 ]
CUENTA . rPDe ]

’ BUBDCUENTA P 9 ]
TERCERD ¢ PPROPOAROEDENED ]

I EIIAHTD ' PO 0O0e ‘

" DEResenn

l » + oenevae |
UNIDADEFS " PEARBAOD, PO 1

[} 1
] 1
: ]
1

| -(Hac)] Pantalla Anterior-tFL) Ayuda - LP1I®] Terminar Anlientows ——|
] ]
| - '}

Ingrese la identificacidn de 1a cuenta contable:s
- 0P:

Nrimera  de 2 digitos enteros aque ddentifica si es del
Activo o del Pasiva., Luego presimone la tecla ENTER.

= CUFNTA:

Nimero de 4 digiteos entervos aque identifica la cuenta.
Liego presione la tecla ENTER.

- SHRCUFNT A
Niimera de 2 diagitos enteros gue 1dentifica 1la
subcuenta. Luean presione la tecla ENTER.

- TFRCERO:

Nimero de 15 digitos enteros que corresponde a  un
niamero  de  identificacidén adicional llamado TERCERO,
lueagn presione la tecla ENTER.

- CUARTO:

Nimero de 8 digitas enteros que corresponde a an namero
de identificacidn adicinmnal llamads CUARTO. Luegno
presione la tecla FNTER.

\

= At =

Nimero de B digitos enteras que corrvesponde a un numerao
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de didentificacidn adiciconal A. Lueags presinmne la tecla
ENTER.

R:

Nmero de 7 digitos enteros que corresponde a un namero
de identificacidn adicimanal R, Luean presione la tecla

FNTER.
- IINIDADFS:
Nomero  de 8 digitos enteros Y S decimales que

corvesponde a un namern  de identificacidn adicional
llamado LINTDADFS. [ negn presione ENTER,

Al habeyr ingresadn la itdentificacidn de la cuenta se
mostrara el nombre de la cuenta, AN continnacidn  debera

inaresar el tipo de asientn vy el valor. La pantalla serd
como la siguiente:

r SE— o — - T
cCoaxeien ERCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 1@/Jul 798
Contabilidad Bimtema de Control de Documentos e DB OD 2D
IPereral

Fagos y Conciliacidén Pancaria

1

= APROBACION DN DOCLMMENTOR FUENTES |'
]

] Nimere del Comprobante + BPePeaz (]
] Descripeldn om] Comprobante '+ FADOR DE ABUA POTABRLF 1
] Pesnaficiario + FPAP ]
] CODIOO DE LA CUENTA. 1
' or ¢ @1 []
CUENTA . 1

‘ BUBCUENT A r B9 ]
TEACERD 1 FOADONPBIRerONTnR 1

‘ ELIAQ'IQ 1 efsoDoCoa ]
s BeSSZ-C-oo 1

! 5 ' i
UNIDADER ' BPOPOAN 2D ]

' DESCRIPCION 1 CAJA-1 ]
TIPO DE ARIENTO ' 1

l VAL OR ] I
I-»l'l-ll Pantalla Anterior — — — T e ‘
]

H H

= TIPD DE ASITENTO:

Inarese un caracter para indicar si es un débito (D) o
un crédito (C). Luegn presione la tecla ENTER.

= VALOR:

Ingrese aqui el valar del asienta contable. Fs un rampo

de 11 digitns enterns con 2 decimales. Luegn presione
la tecla ENTER.
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P Si ha terminado con el ingresn de los asientos presione F10.

De 1o coantrarin  rontinue con el ingresn de la siguiente
cuenta contable,

Si presiona la tecla funcional F198, usted ha terminadoa con
la aprobacidn del documenta/comprobante, vy el Sistema CDYCR
procede a  realizar una verificacidn del 1nareso de los
asientns contahles.

Si los asientos contables no cuadran, esto es: la suma de
los créditos no es igual a la suma de los dédbitos, o si el monto
del asiento no es ignal al valor cargade al comprobante o, 10 que
es lo misma, No o es iqual a la sima de los valoreg de todns las
daocumentos del comprabante, se presentard un mensaje indicando el

error, ante 1o cual deberA inaresar nuevamente todon el asiento
contable.

NOTA:

Presionando la tecla FSE usted puede retroceder en las
pantallas sucesivas que ingresd cancelando o invalidan-
do el altimo ingreso que realizé.
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2P ANULACION

OBJETIVO:

USUARIOS:

DE COMPROBANTES.

Permitir 1la anulacidn de comprobantes de pago
que no han  sidno emitidos, esto es la
eliminaciédn del comprobante junto coan la

restauracidn de los  documentos fuentes de
aprobados a no aprabados.,

El uswario principal de]l Sistema & aquellos
con permisn  de  APROBACION de documentes
tVédase apéndice Crllsuwarins el Sistema
CD%RCH) .

COMO LLFGAR A ESTA OPCION:

= Desde 21 menn

de  APRORACION /7  ANULACION DE DOCUMENTOS /7

COMPRORANTES la tecla funcicnal F2, ante 1o cual se moastrard la

sigquiente pantalla:s

|cCDmzere1

——

ESCUELA SUPERIOR POLITECHNICA DEL LITORAL 18/ Jul /98

IContabilidad Siwtwma de Control de Documentos de 18:1@4.27)
:ﬂlruual FPago y Conciliacidn Pancaria ]
TSl e e —1
1 AMULACTION DE COMPROBANTES 1
I I
| ]
] Nomero del Comprobants i oanana ]
1 1
1 1
‘ 1
|

1 1
1

1 1
1 1
[} }
1 1
1 !
1 1
= [}
]

:—tﬂ-e) Pantalla Anterior — . (F11 Ayude ——— ~—(FIN/Enter] Consinuar — |
!

[ —

Siga lns siguientes pasos:

1. [narese la identificacidn del comprabante,

= NMUMERDO DE

COMPROBANTF &

Inarese un campa de 7 dioitas enterns. Fste identifica
al comprobante vy es 1inico.

Despuds de inaresar el nimera  de compraohante e mostrard
una pantalla coma la siauiente, indicanda datos adicionales

relacionadns al

comprobante:

CONTROL DE DOCUMFNTNS DE PABD
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icm&:l: EBCUFLA FUPFRIOR FOLITEONICA DEL LITORAL 1€/ Jul 790
Contabllidad Sleatema de Control de Dosumentos de 1@:i@d2y 27
Beneral FPage v Conciliacién Pancaria

1

TANULACION DE COMPROBANTES

Nomero del Comprobante [ - 0 ]
Feacha de)l Comprebantes + 1&/@7/90
Valor Total del Comprobants 1 @ 1, 0. o8

Descripeidn del Comprobante 1 COMPROBANTE PARA FFEC PAGOE PR
Banaficiario ' PROFESOAE® DE LA ERPOL
Hutads Actual " N0 FNITIDO

e —————— . —
e —— i —— i —— ——

~(Eac) Pantalla Anterior ~IF1) Ayuda (F4) Anular —
. Confirme la eliminarcian presionando la tecla  funecicmnal F4,
S1 no desea eliminar presione la tecla ESC.
NOTA:

No se permite la eliminacidn de comprobantes qgue ya
han sidn impresos.

TTﬁ\qnwch

B e wowogzas
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2.2.3. CONSULTAS.

ORJETIVOD: Permi tay consultas a las  comprobantes de
paaqo, a sus documentos vy a los  asientos
contables realizados por comprobante.

USUARIOS: El  usnario principal del Sistema 4 aguellos

con permisa  de APROBACION  de documentaos
(Vdase apéndice Cillsuarins del Sistema CDLCRB)

COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

Desde el meni  de APRORACION  / ANULACION  DE DOCUMENTOS 7
COMPROBANTES  seleccinne la apcidn  de  CONSUITAS por medio  de

presinnar la tecla funcinonal 3. Ante esto se mostrara la
siguiente pantalla:

r TR

coazedreens FEACUFLA SUPERION mﬂ.l'l’l'l"?‘lCA OIL LITORAL 1€/ Jul 799
Contabilidad Bletema de Contral de Pea-ooooeo L g iA:s|m7: 31
IO-n-rnl

rFage v Funrlll.clen l&n;-rln

FONI!II‘,'AU

i Conmulta Fepescifica a un Comprobants

"z Coneulta por rango de lom Comprobantes

~—(Fma) Pantalla Anserior —

o o ———————— ]

Fara trabajar con cnalguiera de las dos consul tas presiane
la tecla funcional asignada a dicha consulta.

CONTROL DE DOCIMENTOS DE PAGO
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-

2.2.3.1. CONSULTA ESPECIFICA A UN COMPROBANTE.

OBJETIVO: Realizar las consultas a un sola comprobante
mostrando los documentos afectados vy los
asientns contables.

USUARIOS: Fl usuarin principal del Sistema é agnellng
con permiso  de  APRORACION de documentos
(Véase apéndice C:llsuarios del Sistema CD&CHE)

COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

Desde el ment de  consultas a  los comprobantes escnja  la
opcidn  de consulta especifica a  un comprobante presionanda
tecla funcional F1, ante la  rinal se presentard la
pantallas:

1a
siguniente

[L=tse b=l J1 1 ESCUNLA SUFERIOR POLITECNICA DEL LITORAL ll/JuI/”;
|Contabilidad fimtema de Control de Documentos de LA TEL TR -3}
‘.-n-r.l FPago y Concililacién Bancaria ‘
i e A R S i NS |
‘ CONSULTA ESPECIFICA A LN COMPAOBANTE 1
i
‘ Nammro del Comprabants 1 POanAn ]
1 1
] ]
] 1
| )
] |
I 1
I !
]
' ]
]
1 1
] ]
‘ :
‘ tFmel Pantalla Anterior-— - [F11 Ayudas - _ (FiIi®/Enter) Continuar ]
]
L a

Siga los pasos detalladns a continuacidns

L. Inarese el nimera de comprobante, vy luearn presiane  ENTER o
F10.

- NUMERO DEL COMPROBANTE :

[narese un campo de 7 digitos enteras. Fste identifica
al comprobante y es inico.
‘

Una vez qgue ingresd4d el pimero del Comprobante, s1 es que
este existe, se presentard toda la infarmacién relacionada

CONTROL DE DOCUMENTDS DE PAGO
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-
a @1, Fsta informacidn
sucesivas y son como las

50
que se

muestra

indican a

en

tres pantallas
continuacidn.

AL Informacidn del comprobantes
;CD.’.Q.!'? ESCUELA SUPEAIOR POLITECNICA DEL LITORAL 1‘/-’11'-/;;
|Contablil idad Bistema de Control de Documesntos de 18: 8909
Beneral Fago yv Conciliacién Pancaria ]
P CONRULTA ERPECIFICA A UN COMPROBANTE -
: Naimero del Comprobants 1 Eeeee Y :
i Fecha del Comprobante [ T4 ba . ] E
I Valor Total del Comprobants 1 @ 1, 200. 00 I
= Descripeldn del Comprobantes 1 COMPROBANTE PARA EFF0 PAOOER PR :
I Bensficlarin + PROFERORFS DE LA FapPOL :
| Coédign del Banco . @ ’
] Nimero del Cheque 1 BNAAT4 ]
: Fubtads Actual T MO ENITIDO =
=-<l‘lbli FPantalla Anterior —- CFI@/Enter] Conilnu-r-=
:
E. Informacidn de las documentos que  se paagaran o que se han
pagadn con el comprobante:
r - —_— ——————
Coneantiiaad TiSiatass e Genirl UE Duc ey T ‘aslisia)
|Zaceral faon iy Pancilisel¢n Sericaria H
CONSINTA FAPECIFICA A N COHPROBANTE

i Dae Tipo Demcripcidn Valor Fecha Estatums E
e e e A PROFERORFR e 1,esa.0a 21/86/98 APRORADD

|
:
:
3
!
!
1
s

PREFSIONE FNTER PARA

CONT TrAR
S — -

| O P

-
-

Informacidn relarionada a
& por el Comprobante:

CONTROL DE DOCUMENTOS DE PAGO
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e v
ICD.MIIZ FRCUELA BSUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 1€/ Jul /9@ |
Contabilidad Aimtema de Contral de Documsntom rm 182 1@ =4
I.-n-rnl Pagn y Conclliacién Bancaria

COMBULTA ERFPECIFICA A UM COMFROBANTE

r —— —
10F Chya Sub. Tarcare Cuarto A » Valor 1
| SR e izl — - »
el oeee o8 POw - 1, 909. #9CR
18 Ll L2 - 1,888, M

b e e e e ————————

o= - —— . ———

IPAESIONE ENTER FPARA CONT IMUAR

Lnego  de mostrary la informaridn de los asientos del
comprobante, se presenta nuevamente la primera pantalla indicada
en esta seccidn, en la que se pide el nimero del comprobante & se
pued® presiconar la tecla EBT para salir de easta opcidn.
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2-2.3.2. CONSULTA POR RANGO DE LOS COMPROBANTES

OBJETIVO: Permitir la consulta a varios comprobantes,
- La consitlta  es aeneral sin mostrar los
documentos ni 1lns asientos contables,

USUARIDS: F1 usuarino principal del Sistema & aquel los
con permisa de  APROBACION  de  documentas
(Véase apéndice Cillsuarios del Sistema CDLCR)

COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

Desde 1 mend de CONSHILTAS escnja  la opcidn CONSULTA POR
RANGO DE | 0S COMPROBANTES. Fntonces se  presentar4

la siguiente
pantalla:s

_____ — . ; —y
cCoesaele281 ERCUNLA SUPERLINA POL ITECHTCA DEL LITORAL 1€/ Jul /98
Contabhilidad Aimtema de Control de Documesntos dm L IBENE L]

Benaral Fagno y Conelllacldn Pancaria
s E—————

CONMULTA POR RANGO DE LOR COMPROBAMTES

Nomero del Comprobants Inleial @ Seea0ed
Nissro del Comprobante Final 1 PREASOR

~flEme) Pantalla Anverior

P ————— ————— .

fF11 Ayuda = {F1l@/Enter )] Coantinuar

|
i
:
|
!
!
|

Siga los pasos detallados a continuaci édn:

I. Inarese el namero de comprobante inicial vy presione la
tecla FNTEFR.

2. Inarese el namera de comprabante . final vy presione la tecla
ENTER ~ F10.
Despuds de  haber realirade 1o anterior se mostrarA
pantalla indicAndole todns los documentos e ae
esns dos rangos. Un e jempla es el s1auiente:

una
encuentran entre

e .
CONTROL DE DOCIMENTNS DE PAGD
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iCD‘?m?ﬂ? ERCUFLA FUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 18/ Jul /'..l
‘Cnnt--llld“ .lut--n- dm Control de Documentoa de 1812027
Amner el Fapo yv Conciliacién Bancaris |

' CONBULTA mn Iﬂm n: t.ﬂ. COMPROBANTES 1
1

‘ Nimero dwl Comprobantm Inicial 1 DOSDORS ]
l MNémar o del Cn-probnnt- Fl.n-ll " PPOVed4 l
:! Comp D-ncrlpetdn Valor r-zhn Emstatus il
— - - S}

| e»eoee. conrmmr- FARA EFEC PABOS PR & 3, 900, P9 21 /“/ﬂ EM.LAD‘) 1
| Bmoaneny COMPROBANTE FPARA FFFC PABROA PR L 1,008 o 1A/B7/98 NO EFMITIDO|
] L]
] 1
} 1
1 [
' ]
L} 1
- !
lrnrnrmu FNTER PARA CONTIMUAR, . 1

Fn el ejemplo anterior s8lo evistian doe comprobantes  cuyos
nimeros se encontraban en el ranags de 00RO a DOODOA .

Si desea salir de esta opcidn presione la tecla ESC para
salir hacia ] menn anterior.,

{'ONTROI DE D{IIHFNTD‘? DE F'A{-‘ﬂ
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2.3, EMISION DE COMPROBANTES.

OBJETIVO: Permitir realizar la impresién de los
Comprobantes de Pago vy realirar los asientos
contables o mayorizacidn.

USISARIOS: El usuarin principal del Sistema 6& aquellos
con permisa  de  APROBACION de documentos
(Vdase apéndice C:lsuarios del Sistema CD&CR)

COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

Desde o1 menn del Sobsistema de  CONTROL DE DOCUMENTNOS DE
PAGD escoja 1la opcidn  de EMISION DF COMPRORANIES presinonando la
tecla funcinonal F3. Se mostrard la siguiente pantalla

1ndicandao
las opcinnea permitidas dentro de esta opcidne

F ey |
|Coayoea i ESCUELA SUPERIOR POLITECHICA DEL LITORAL 137/Jul 98|
IContanilidad Sistema do Control de Documesntes de ZA 1D
1.—n-r.l Fago y Conciliacién Pancaria ]
S fal =S e M D I

| EMINION DE COMPROBANTESR 1
| |
1 1
] ]
] F1 Impremidn de Comprobantes ]
| ]
1 F2 Aeimpreslidn Ae Comprobantes ‘
‘ 1
!

1 1
| |
| 4Mue) Pantalla Anterior — —_ ]
! _ ] !

Para salir de este mena presione la tecla ESC.
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2.3.1. IMPRESION DE COMPROBANTES.

OBJETIVO: Permitir la impresidn de los Comprobantes de
paaa cuya aprobacidn  fue realizrada en la
apcidn de Aprobacidn/anulaidn de

Documentos/Comprobantes.

USUARIOS: FL nsuarin principal del

con permiso de FMISION  DF

CHEMIES (Vdase apéndice
Sistema CD&%CR)

COMO SE LLEGA A ESTA OPCION:

C:llsnarios

Sistema 4 agquellns
COMPROBANTES

Y

del

Desde o1 men’t de FMISION DE COMPROBANTES escaoga la apcidn de

TMPRESION DE COMPROBANTFS  presicanando la tecla

continuacién se mostrarAd la siguiente pantalla:z

funcional FI.

ICDI?.III EQCUELA BUPERINR POLITECHICA DEL LITORAL ISJJul/..i
C.ﬂ‘..tlli.‘ Bimteama dw Control de Dogumeantos d= 231188 |
ner s

Pago v Conriliacidn Bancaria

IMPRERION DE COMPROPANTES

Mimaro del Comprobants [ = ]

[Emel Pantalla Anterior——— —[F11 Ayuda

fm e

eI F 1@ /Enter ) Continuar —

. e o  ———— ——

Siga los pasos detalladrns a continuacisn:

1 Ingrese el Nimers del Comprobante a imprimir.

- NUMERO DEL COMPRORANTER

Inarese un campn de 7 digitons enterns.

al compraobante v es anico.

81 guiere salir de esta opcidn presione
desea continuar con  la impresisan presione
entonces se mostrard un mensa je

PREPARE LA IMPRESORA Y PRESIONME FNTER PARA

CONTROL DE DOCUMENTOS DE PAGD

A

Fste identifica

la tecla ESC.

51

la tecla ENTER,

CONTINUAR.
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z2. Asegiirese de que la impresnora ectd lista para realizar la
impresidn y presione la tecla ENTER para efectuarla.

NOTA:

En casno de que los asientos contables ariginados por el
Comprabante ccasionen que las Cuentas en el banco se S0 -
breagiren, se pide una clave de autorizacién de Sobreqgil
ro. La clave es SORREGIRD. Aseaqirese primero de infor
marlo al Usuarino Principal del Sistema (F1 Contador
General del Departamento Financiervro de 1a ESPOL).
Inarésela y prosiga con la impresidn. Si no la ingresa
no se permitird imprimiv el comprobante.

S e

CONTROL DE DOCUMENTOS DE PAGO
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2.3.2. REIMPRESION DE COMPROBANTES.
OBJETIVO: Permitir la reimpresidn de Comprobantes que

vya fueron emitidos por medio de la apcidédn  de
[MPRESTON DE COMPROBANTES,

LISLIARTOS . El usnario principal del Sistema & aquellog
con permiso de FMISION DF COMPROBANTES Y
CHECIE S (Ydaso ap#iniice  Ci:llsnarins del

Sistema (D% H)
COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

Desde el menn de FMISION DE COMPRORANTES escoja la opcidsn de
REIMPRESTION DE COMPROPRANTES por medin de presionar la tecla
funcional F2. Se mostrard la siguiente pantalla:

e 1
IUD.‘).Q.I FACUELA RUPERIOR POLITECHICA DEL L TTORAL 13/3ul /00
‘E:nt-i*l idad Biliatesa de Fqnirol de Documantos de 22107192
. FPapgo vy Coanrilisacidn Banraris
b RETRFAKRION DR COMPROBANTES T
‘ Nomesre del Comprobants 1 BAIABRA l
‘ I
]
1 1
i
| .
‘ ]
]
l' !
|
1
| {Herl) Pantalla Anterior— — [F173 Ayuds ———e e IF18/Entar) Continuar — |
L |
b

Siga 1ns pasos detallados a continuacidn:
1. Ingrese el Namero del Comprobante a reimprimir.
= NUMERD DEL COMPROBANTE :

Ingrese un campo de 7 digitos enteros. Fote identifica
al comprobante y es ifnico.

Si quiere salir de esta opcidn presicone la tecla ESC. 9i
desea continuar con la reimpresidn presicone la tecla ENTER,
entances se mostrard e mensa je

PREPARFE LA IMPRESORA Y PRFSTONFE ENTER PARA CONTINUAR.

CONTROL DE DOCUMENT(S DE PAGD
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2y Aseaiurese de que la impresora esté lista

para realizar la
impresidn y presione ENTER para iniciar la misma.

NOTA:

No se permite la reimpresién de comprobantes que no
han sido emitidas en la opciéan de IMPRESTON DE COM-
PRORANTES puests qne necesariamente se debe seleccin-

ar la opcién anterinr para que los asientos contables
queden registrados.

L A

RIMY IOTSCA
DE ESGUELAS 1ECNULOGICAS

CONTROL DE DOCUMENTOS DE PAGD 2-35
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2.4. EMISION DE CHEGUES.

OBJETIVO: Permitir la emisidn (impresidn/reimpresidn)
de 1os cheques que cancelarAn los
comprobantes emitidos  por el sistema de

Control de Docamentos de Pago.

Contralar la annlacidn de 1os chegues que no
seran pagados,

USUARINS: Aquellog con permisa de FMISTON DE
COMPROBANTES Y CHFOLIES.

COMO LLFEGAR A ESTA OPCION:

Desde el mend de CONTROL DF DOCHMENTOS DE PAGH seleccione la
opcidn de FMISION DE CHEQUES presionanda la tecla funcional F4,
S5e mostrard la siguiente pantalla:

%T
:

ESCUELA PUPFALIDR POLITECNICA DFEL LITORAL 18/ 3ul
Nntabilidad Blstema de Control de Documentos de avy 29
neral Fago y Concillineldn Pencaria

1)

FHIRION DE Corouxm

Fi Impremidn de Chegues por Comprobants
F2 Reimpresién de Chenques

FA Anulacidén de Chegues con Contramisntos

———— i ————— —— —— —

~{Eec) Pantalla Anterior— . .

-—

- ——

Estas son las apcinnes permitidas en el médulo de Emisicon de
Cheques. Punede salir de esta opcidn presionanda la tecla ESC.

2-36



CONTROL DE DOCIMENTOS DE PAGO Y CONCILIACION BANCARIA Manual de Usuario

2.4.1. IMPRESION DE CHEQUES POR _COMPROBANTE.
OBJETIVO: Permitir la impresidn de los cheques que
cancelaran los comprobantes de paago.
USUARINS: El usuwario principal del Sistema & aquel las
- con  permiso de  EMISION DE  COMPROBANTES Y
CHERIIES (Vdase apéndice C:llsuarins del

Sistema CDACRH).

COMO SE LLEGA A ESTA OPCION:

Desde e1 menad de FMISION DE CHFOUES escoja la opcidsn de

IMPRESION DE CHEQUES POR COMPROBANTE  presiconandn  la

tecla
funcional F1.

A continuacidn se mnstrard la siguiente pantalla:

jcnasming Eﬂcu:lﬁrﬁlrl"ﬁﬂlan POLITECNICA DEL LITORAL 189/Jul 798
Contabilidad Qleatama de Lonlral da T .iwiion o= @940 26
Beneral FPago y Canciliacian Rancarias

= IMPRAFAION DE CHEDIES FOR COMPROPAMNTE

|
! Cédign del Banco » BB
'I
i
!
|
|

~[Emc) Pantalla Anterior

TF1) Ayuda—— ——— [ Fi1®/HEnter) Continuar

o T —— —

Siga 1os siguientes pasns para realirar la Emisidn del
cheque de un Comprobante:

1 Inarese 21 CiAdigo del Bancoe:

= CODIGO DEL RANC):

Identifica al Ranco al que pertenece el cheque que e

utilizard para cancelar el Comprobante de Pagzs. Es un
numero de 2 diagitns,

CONTROL DE DOCUMENTDS DE PAGOD
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NOTA:

El céddign del Ranco es controlade por el Subsistema ]
de Conciliacidn Rancaria. Debe informarse cndles son
los céddigos y su carrespandencia con 1as Bancos con

el USUARIO PRINCIPAL DEl SISTFMA & con anuellos que
utilizan el Subsistema de Canciliacian Rancaria

(Védase el apédndice Urllsnarins del Sistema CDECH)Y .

Una ver que ha inaresado el Cédigo del Hanco presione  la

tecla ENTER y se mostrard una pantalla con datos generales del
Banco para que usted confirme si es el deseadao. La pantalla que
se mostrarA serd similar a la siguiente:

cCDe4a182 ESCUNELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 189/ Jul /9@
Contabil idad Simtems de Control de Documentos oe .il4'|27‘
Il-n.rll Page vy Conciliacidn Pancaria

IMPAERION DE CHEOUES POR COMPROBANTE

Cédigo del Panro r |
Humero de Cusnta " BAMOBRO
Nomhre del Banco 1 BANCO CENTRAAL DEL ECUADOR

po———————————— — —— i ——

|
|
|

S— —_—————— e F 18 /Enter ) Continuar ——

51 no es el Banco deseadn usted puede retroceder de 1o que
ha hecho presiopando la tecla ESC y volviendo a ingresar el

Cédigo del BRanco.
Inarese el Numerao del Comprobante que pagara con el Cheque.
= NEMERD DEL COMPRORBANTE «

Identifica al Comprobante que fue aprabadn en la apcidn

de APROBACTIORN/ANUI ACTON  DE DOCUMENTUS/COMPRORANTES. Fs
un nmero de 7 digitos enteros,

CONTROL DF DOCIMENTOS DE PARD 2-38
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La pantalla en la que se pide el nimera del Comprobante es
comn 1a siguienter

— e - T,
|COWa@i el ESCUELA SUPEARIOAR POLITECHICA DEL LITOAAL 19/ Jul /799
|IContabilidad fietema de Control de Documsntes de BNy 42
feneral Fags y Conciliaceldn Mancaria
1 lﬂPmi; (=] | -Elf.ﬂ}.- PO-H COMPROBPANTE =
1 ]
] Numere de Cuesnta " SROSOS | ]
] Noshre de)l Banco " RANCD CENTRAL DEL ECUADDA ]
I
‘ MNommro dm]l Comprobants » BRAGDSES ]
|
| |
[} !
1 ]
‘ |
!
1 !
[} ]
] ]
1 ]
] ]
]
‘-rllitl Fantalla Anterior — —L(F1®/Hntar) Csntlnu.rfﬁl
- ]

Presione ENTER & F1@ para continuar.

Sequidamente se mostrard una pantalla indicando informacian
aeneral del Comprobante que va a cancelar, si date no es el
requeridn, puede ingresar nuevamente su céddigo retrocediendo
a la pantalla anterior con la tecla FSC.

4

‘Cm.l-4 EQCUELA QUFERIOAR POLITECNICA DEL LT YORAL 187 3Jul s
Contablilidad Risntema de Control de Documsntoms de C TR
Qe ral Page yv Conciliacidn Pancaria

:

a
e cncarce e e e - e -———

INFREAION DE CHEDUES POR COMPROBANTE

Nusero de Cusnta T SRRO0R1
MNosbhre desl Bance RAMCO CENTRAL DEL ECUADOR

Himaro del Comprobante i
Dmmcriprian "
Valor ¥
Peneaficiario ]

aosnve |

COMPRORANTE FARA EFFEC PABOS PR
. 3, ove. ee

FROFESORES DrF 1A RaroL

Nimero del Dhenus " AReane

~I{Fme) Pantalla Anterdior- — . {F1®/Enter] Continuar —

e e = e o e e e

03]

Inarese el niimero del Cheque que va a 1mprimir.

=3 NUMERDO DFEL CHEMIE =
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4.

-

Identifica al cheque que va a imprimivr para cancelar el
Comprobante, es  un nimera de 6 digitns enteros y debe
ser nico por Ranco.

Si el Namero del rheque ya fue utilirado para cancelar otro
Comprobante o ya fue emitido se pedird otro namero de
cheque, indicAndole el error.

Aseairese de que la impresara estd  encendida y que 2n ella

se encuentren los formularios de cheques. Presione la tecla
ENTER para realizar la impresidan,
CASO ESPFCTAL s
Cuandn se va a repetir la opcidn  de  impresidén para uan

compraobante cuya  cheque ya fue impress, pera  date se darid, se

deberd asignar atre namero de chegque. Previamente se
1)

aque estA antorizado a hacerla; se mostrarAd una pantalla comn

indica que

va a realizar una reimpresisn del Cheque asignado al
comprobante y que inarese  ana contraseda o clave para verificar

la

signiente:

- —— e — -
cos49189 ESOUELA SUPERIOR POL ITECNICA DEL L ITORAL 189/Jul 798|
Contabilidad Bimtwma oo Control de Documentos de L dh-= T8 L ¥}

| Sereral Fago vy Conclllacidn BPancarias 1
) — —— ]

! IHFAERION DE CHEOUES FOR COMPROBAMNTE ]

]

' NHumere de Cusnta » DOVDeSL 1

Hombre del Pance 1 BANCO CENTRAL DEL BCUADOR ’
l Nimmsro del Cemprobants L F ] 1
I Descripclédn ' COMPROBANTE PARA EFEC PABOS PR ]
Valor (] 3, ae0 . ae 1
| Pensfliclario 1 PROFEROAES DE LA E9POL |'

| Clave de reimpresisn | wessssses l

l ]
]

1 '
] ]

i I

]
| —(Emg) Pantalla Anterior. (Fi®@/Fnter] Continuar— :

]

- ]
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Después debe ingresar el nuevo namero del cheque:

CP@4dine FRECUSLA BUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL i%/Jul 799
conlnbl. lidad Simtema de Control de Documsntos de "l!ll‘ﬂ‘
Pernera Fagpo vy Conciliacién Pancaria

IMPREARION DE CHECUES POR COMPROBANTE

! Numsere de Cuenta [ L T
MHomhbre del Banco I RANCO CENTRAL DEL ECUADOR
Nimero del Comprobante 1 SS90l
Descripcidn L] cmrmm- PANA ".C PARO®R PR
Valer .
Penefliciario L] rnmrt.nnrn bl lA FFN"ﬂL

Clave de reimpresisn [
Mimsro dml Cheque " BOoeen

|

‘—-(I.c! Pantalla Anterior — .

[FI1M/Enter] Coantinuar ——

e m e oo .- ——-—-——— - ——-

NOTA:

probablemente dafado que fue asignado al comprobante

es considerado como anuladn y el nuevo nimera del che-

que es asignado al comprobante.

Cuandn se presenta el casa especial antericr el chequp

La clave de reimpre=ié4n del cheque es RFIMPRIME,

asegurarse de haber leido édsta scccidn antea de continuar
impresi4n del cheque.

debe

con

la

CONTROL DE DOCIMENTOS DE PAGD
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2.4.8. REIMPRESION DE CHFQUES.

OBJETIVO: Realizar la reimpresién de cheques. Fsta
reimpresiin es con el mismo nimero del cheque
que se utilizd en la opcidn de impresidén.

USUARIDS: Aquellos con permiso de FMISION DE

COMPROBANTES ¥ CHEQUES. (Vdase el Apdndire
CtUsuarios del Sistema CDYCE).

COMO LLEBGAR A ESTA OPCION:

Desde el ment' de EMISTNON  DF CHEQUFS escroja la opcidn de
REIMPRESION DE CHEQUES presinnandn 1A tecla funcional F2. Se
mostrarad la siguiente pantalla:

iﬂm.ﬂﬂl ESCUSLA BUPERIDR POL ITECHMICA DEL LITORAL 1R/ Jul /o8|
I(“:nlobllliml Sistema de Control de Documentos de @irits2”
neral Pago v Conciliactidn Peancaria

"REIMPAERION DE CHEGUFR

Cédign del Pance " 8
Nimare del Cheque PR ARD

—— T —————

~fFmel Pantalla Anterior

(F1®/Fnter] Continuar—-

o ——— ———— — ——

-

1

Siga lns pasaos detallados a continuacidane
1. Ingrese el céddigo del bance y presione ENTER.

= CODIGN DEL BANCO:

Tdentifica al Hanco que se ntilirard pava cancelar el
Comprobante de Pago. Es nn mimero de 2 digitos,

P 'Inoreqe o]l namern del cheque v presionse ENTER 4 F10.

CONTROL DF DOCUMENTOS DE PAGD 2-42
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= NUMFERO DEL CHF(IIE:

Identifica al cheque que va a reimprimir el cual fue

ingresadn con  la apcidn de [MPRESION DE CHEQUFS POR
COMPROBANTEF .

S5i el cédiao del Pance o el namero del cheque no eviaten, se
mostrard un mensaje indicando el error. Aseqgirese de tener la

identificacidn correcta tanto del banco como del chegue e inagrese
nuevemente egstons dateos,

NOTA:

N se permite la reimpresidn de aquellns chenqnues nue
ann no han sido emitidos mediante la opciédn de IMPRF
STON DE CHEQUES POR COMPRORANTE.
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2.4.3. ANULACION DE CHEQUES CON_CONTRASIENTOS.

OBJETIVO: Permitir la anulacidn de cheques que ya
fueron asentados cantablemente y por 1o guese
hare necesario  realizar lrs contrasientos
reaspectivos,

USUARIOS: Aguellos con permiso de FMISTON DE

COMPROBANTES Y CHFOUES. (Vdase el Apéndice
Ci:llsnarins del Sistema CDLCR)Y,

COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

Desde el menit de FMISION DF CHEMNIES escoja la apcidn de
ANIILACTON  DE  CHEQUES CON  CONTRASIENTOS presionando  la

tecla
funcional F3. Se muestra la siguiente pantalla:

-
‘—Cm.:ﬂl FRCUELA SUNrERINR POLTITECNICA DEL LEITDRAL 1IE/Jul /8
- . Fags v Conriliacridn Pancaris
| ANUKACTION DE CHEMES CON CONTNASTENTDO
Cddigo del Banco . e
Nimaro del Chesque " Oooed

~L{Ear) Pantalla Antesrior

‘Ecntah lidad filmtema de Control de Documentow de LIEEETEE]

. ——————————————

e [Enter] Continuar——

i
|
:
i
!
|
:
)

Siga l1os pasos detalladas a continuacidn:
1. Inarese el céddian del banco v el nimere del cheque.

= CODIGO DFL BRANCO:

Identifica al Raneo que se ntilizard para cancelar el
Comprobante de Paagn. Fs un nnmers de 2 digitos.

= NUMERDO DEL CHEM)F =

ITdentifica al chegue gue va a reimprimir el cnal fue

CONTROL DE DOCUMENTODS DE PABD 2-44
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ingresado con  la opcidn de IMPRESINON DE  CHEQUES POR
COMPROBANTE.

8i el cédign del Rancm & el nimero del cheque no existen, se
mastrard un  mensaje indicando el ervar. Asegirese de tener la
identificacidn correrta tanto del banco como del cheque e inagrese
nuevamente estos datos,
w28 Presinne la terla FENTER para realirar la anulacidn. Si e
desea continuar presione la tecla ESC. Se mostrarA 1a
siguniente pantalla:

'Cboam: I.CU—I'LA VSUPERIOR POLITECNICA DEL L ITORAL o ) l‘!.’ul/“;
Coantabl lidad fBimtema de Control de Documsntoa de LINBETNEN]
Beraral Pago vy Ceancillacidn Bancarla ]
] AMUH ACTION DE CHEGIER OCON CONTRAQIENTOO '
1 ]
1

} Cédign rel Banco " e ]
1

: Homero del Cheque . EeNYRR r
1 Peneficiario ® 000NN NN MM X N XX ]
1

‘ Nimero del Comprobante § Sweasse '
1 t
1 |
[} 1
] 1
1 L}
| 1
~ | |
l»tl-e] FPanvalla Anverior - — -— — —fEnter] Continuar— |
{ . !

Fe Para continuar con la anunlacidn presionar la tecla ENTER, de

1o contrario presicone ESC.

La anularién es auntomatica y los  contrasientos que  se
efectuan son en base a los asientns ingresadns al realizar la
aprobacién y emisién del comprobante.,

Lns documentons fuentes asociades al comprabante pueden  ser
utilizados o reasignadeos a atro comprobante, Ps  decir, Son
tratados romo si estuvieren en su estado inicial de NO APRORADOS.

CONTROL DE DOCIMENTOS DE PAGO
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2.9, CONSULTAS GENERALES.

ORJETIVO: Pemitir la consulta a los  Documentos,
Compraobantes y  Cheques controlados  por el
Sistema de Control e Diocamentos y

Conciliacidn Bancaria(CD&CR» —

USIARIOS : Solamente el usuario principal del Sistema

(Vdase el apédndice C:llsuarios  del Si1stema

CDhMCR) .
-

COMO LLEGAR A FSTA OPCION:

Desde el mentt del Subsistema e CONMTRIN DF DOCUMENTOS DFE
PAGO escoja la opcidn de CONSIITAS GENERALES presionandn 1a tecla
funcional F5S. Se mostrarA la siguiente pantalla

indicandn los
diferentes tipos de consulta permitidos.

CD-G..' FRCUELA &UFPERINDA POLITECNICA DEL LITORAL
Enni-h]lld.d Rimtman e Contrel de Documentos des
Dnn-rnl F-.. ¥ Coanciliacldn .Ant-rl-

s,
167 Jul /9@
MBIy 19 ad)

COMAUL TAR aFNMERALES

Fi Conaulta a low Documentoas
F2 Conaulta a low Coemprobantas

ra Conmulta a loa Chenuess

~(Emc) Pantalla Anterior——

=
:
|
!
|
|
|
|
v

- — i
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CONTROL DE DDCIMENTOS DE PAGD Y CONCIITACION BANCARIA

2.5.1. CONSULTA A LOS DOCUMENTOS.
OBJETIVOI Realizar consultas a los Docnmentos de Pago.
USUARTNOS: Solamente el usuwario principal del Sistema

(Vdase al apdndice Ci:llsuarios del Sistema
ChxCB) .,

COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

Desde el men’ de  CONSIHITAS GENFRALFS escoia la opcidn de
CONSULTA A 1.OS DOCUMENTNS presiconands la tecla funcieonal Fi1.

A continuacién se mastrard  la siguiente pantalla

con las
opciones que se pueden e jecutar:

r —_ —_———— —
coeaemieenl ESCUELA SUPERTIOR POLITECNICA DEL | [ JORAL 1€/ Jul 798|
Contabil idad Blutesa de Contrnl fz Documsntom de LIN B el -2 N

|Berer al

f—

Pags v Cancillacldn Pancaria

OCOMNTN TAR A LDA DIOYLHENTOS
i Conmulta & low Dacumesntos Aprobadow

F2 Consulta a low Dosumentos no Aprobados

F3 Censulta a los Documesntos Cancelados

-~ Bee] Pantalla Antarior -

- — i —— S i e .

o —————— ——

Para saliv de esta apridn presione la tecla ESC.

-
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2.5.1.1. CONSULTA A LOS DOCUMENTOS APROBADOS.

OBJIETIVO: Mostrar todos  1os documentns aque  han sidao
aprobadns en orden ascendente por o el ndmera
de identificacidn del docnmento.

USIIARIOS: Snlamente  e1 usunario principal del Sistema

(Védase el apéndice Cillsuarins del Sistema
CD&CR)Y .

COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

Desde el mend de CONSIITAS A 105 DOCUMENTOS escoja la opcidn

de CONSULTA A LOS DOCIHMENTNS APRORADOS por medio de presionar la
tecla funcinnal F1.

La pantalla que se presentard serd como la
continuacidn, indicAndnle tadoas los documentos
han sido  aprobados  y que, por 1o tanta,
cc-mp.rr:-bante .

mostrada a
aque hasta la fecha
pertenecen  a nn

r S - - ——
IcCoeSeiei191 FRECUELA SUFERIOR FOLITECHNICA DEL LITORAL 1€/ Jul om0
IContabil idad Bistema de Control de Dotumsntos de Bi:2@s28)
Iﬂ-n.r-l. Pago v Conelliacién Pancaria ]
i e ——— e S 1
] COMNBULTA A LOB DOCUMENTOS AFROBRADOY ]
I T e e —— ~—= 1
=| Doc. Concuptes Valor Comprb. Famcha [N}
S S i s S S—

| *eeez2 PASO HPAP - 9,400 . 00 *ssaaen 12/@7/99 ]
Lo ] PAGO EMPRAERA ELECTRICA - 12, 40880 eaaaa1n 12/BT/99 ]

= ]
i

' ]
i

IP"IIM ENTER PARA CONTIMUIAR, . . 1
— e s —1

CONTROL DE DOCUMENTOS DE PAGD
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CONTROL DE DOCIMENTOS DE PAGD Y CONCILIACION BANCARIA

Manual de Usuario

2.5.1.2. CONSULTA A LOS DOCUMENTOS NO APROBADOS.

OBJETIVO: Mostrar todos los documentns  que afin no han
sido aprabados para que se efectie su paaqo.

USUARIOS: Solamente @1 usunarin principal del Sistema

(Vdacse el apéndicre Cetllsuarios del S5i1stema
CD2CB),

COMO LLEGAR A FSTA OPCION:

Desde el mend de CONSIHIETAS A 105 DOCIHMENTOS e scoja la opoidn

de CONSULTA A LOS DOCUMENTOS NO APRORADOS por medio de presionar
la tecla funcicnal F2.

La pantalla gque se mnstrard serd  como la  signiente,
indicandnle todos los documentos que hasta la fecha no han sidn
aprobadns  y  que, por 1o tanta, no pertencscen  a ningun
comprobante.,

-
— — — ————
ICDeSei1e28 ] FOCUNLA SUPERINA POLTTPFCHICA DEL L1TOMAAY 18/ Jul 79| |
IContabilidad Aimtemn e Control de Documentos de IR SR
=hmr.l Paw-s y Concillacién Pancaria
I o CONEUA TA A LO® DOCUMENTOR WO APQO.AD“' o
: Boe. Tips T Cont-ptn- o Valor Facha T
jmesent mErmO FABOS A FROFEBORES - 1,000 00 21 /941
| mASas D HEMD FAROR A PADFRAORES - 2,000, PR 2184 /90

!
!
|
!
:
i
|
|
!

L] If'- ENTEFARA PARA CONTINUAR, _
L —

nYRY I HATECA
DE LowwElAs 1ECRULOGICAS
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CONTRDL DE DOCUMENTOS DE PABD Y CONCILIACION RANCARIA

Manual de Usuario

2.5.1.3. CONSULTA A LOS DOCUMENTOS CANCELADOS.

OBJETIVO: Mostrar  todos  Ins documentos  que  han sido
cancelados, es decir, aquellos que pertenecen
a un comprobante que ya fue emitido.

USUARINS: Snlamente e1 wsuario principal del Sistema

(Vdase 1 apdndice Cillsuarins del Sistema
CDRCRY.

COMO LLEGAR A ESTA OPCTON:

Desde el menit  de CONSIIHTA A 105 DOCHMENTOS escoja la apcién
de CONSULTA A LOS DOCUMENTOS CANCELADOS por medin de presionar la
tecla funciconal F3.

-
La pantalla aque se mastrarA sSera comm 1a sianiente,

indicandn todos 1os  decumentns que hasta la fecha han sidn
canceladns,

|Coa3eieaa1 ESCURLA BIPEATIOA POLITECNICA DEL LITORAL iﬁ/Jnl/Qﬂi
IContabil icdad Sistema de Control de Documsntem de WLe 22021 )
l..mr-l

an. ¥ Conciliacldn Bancarls

CUN'ULVA A Loﬂ DOCUH!NTDI CAMP.LADDG

r-.
]

Concepto V-Iar Comprb. Feacha ]
e e ——— e e e e S—" — — -
SPODW7 PFAGD UTILES OFICINA - a3, 8. 09 SRBOD | 3 16/a7 /90
BRRAN Y PARO ARTICINO8 DE BRODEGA - o, cas. a8 aaennin I&E/07 /%@

— —— —— ———————

PREGIONE ENTER PARA CONTINUAR T‘ . o B

F
- ——————— ——

CONTROL. DE DOCIMENTOS DE PAGD
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CONTROL DE DOCHMENTOS DE PAGD Y CONCILIACTON PANCARIA Manual de Usuario

2.5.2.  CONSULTA A LOS COMPROBANTES.

OBJETIVO: Permitir consaltas a los  comprobantes  de
paano, a sus documentos vy a los  a#ientos
contables realizados por comprobante.

USUARIOS: F1l nsuarico  principal del Sistema. (Vdase
apédndice C:llsuarinos del Sistema CDLCB) .,

COMD LLEGAR A ESTA OPCION:

Desde el mend de CONSIHI TAS GENFRAITS celeccrione la aopridn de
CONSULTA A 1LOS COMPROBANTFS presionandn la tecla funcinnal F2.
Ante esto se mostrard la siguiente pantalla:

)
icmnmon EQCUELA BUPERIDAR POLITECHNICA DEL LTTORAL 1€/ Jul /98|
‘s.n!ah lidad Simtema de Control de Documentes de I.I!’ljl‘

-y . Pago v Conciliaridn Dancarim

CONBIN TA A LOR COMPROPANTES

Fi Conmulta Wepaci{fica a un Comprobants

F2 Conmulta por ranpgo de loms Comprobantes

o —— . e o S

~(Emc]l Pantalla Anterlor-——

Para salir de esta opecién presione la tecla ESC.
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CONTROL DE DOCUMENTOS DE PAGD Y CONCILIACION BANCARTA Manual de Usuvario

2-3-2.1. CONSULTA ESPECIFICA A UN COMPROBANTE.

OBJETIVO: Realizar las consultas a un sola comprobante
mostryando  los  documentos afectados y las
asientos contables.

USUARIDS: El usuario principal del Sistema. (Vdase
apdndice CiUsuarions del Sistema CDY%CR)

COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

Desde el ment de CONSULTA A LOS COMPROBANTES escaja  la
opcidn de CONSULTA  ESPECIFICA A UN COMPROBANTE presionande la
tecrla  funcional Fly ante 1o  cual se presentara

la siguiente
pantallazs

—
Ccoesesa 1 HICUELA SUPERIOR POLITECHICA DEL LITORAL 197Jul /9@
Contabil idad flstema de Control de Doctumesntos de l'c-‘!lasll
=.-Iﬂ.rql Page y Conciliacién Rancaria
I COMNSULTA ESPECIFICA A UN COMPROBANT B l
] ]
L] 1
] Nommre del Comprobante " BnAeDee 'l
]
' '
‘ L
]
l L
]
‘ 1
]
‘ 1
]
’ 1
1
] 1
- |
I—tl-q:‘.l Pantalla Anterioer—— (F11 Ayuda [Fid/Enter]) Coantinuar —|
e !

Siga los pasos detallados a continuacidns:

1. Ingrese o1 nimero de comprobante, y  luego presione la tecla
ENTER o F18@.

- NUMERO DELL COMPROBANTE &

Inarese un campe de 7 digitns enteros. Fste didentifica
al compraobante vy es finico.

51 quiere salir de esta opcidn presione la tecla FSC.

CONTROL DE DOCUMENTOS DE PAGO 2-53



CONTROL DE DOCUMENTOS DE PAGO Y CONCILIACION RANCARIA
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Se moatrara
Comprobante,

en pantallas
tal como

Datos generales del comprobante:

sucesivas
se indica a ctontinuaciéne

ocoese»e 182
Cantahilidad
|dereral

MHimsra del Comprobante
Feecha del Comprobantes

Valor Total del

Beneficliario
Céodigs del Banco
Himsro del Chesqus
Euntado Actual

~{Hme]l Pantalla Antarior

o —— ———— "

WRCUNLA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITOAAL
Siwtwma e Control de Decumentom de
Fago y Conellilaclian

COMNSMN TA EQRPECIF ICAV ; l;

Compromantes

Deuwcripcldn del Comprobanta

e FAB /B t@ar] Continuar —

infarmacidn sobre el

N A
1€/ Jul 794

TR LTy L]
Pancar la

COMPROBANTE
" SEACDeT

' I&E/@7/9%8
. 1, soa. oo
COMPROBANTE PARA EFEC PAGOR PR
" PRAOFERORES DE LA EarOL

.« W

" SPee N4

1 MO EMITIDO

- ———————————

los documentos cancelados por medio

del comprobantes

jcoaseseiaa
IContabil ldad
i..ndr-l

Bilstema de Coankrol de

ESCUSLA DUPERINA POLTITENNICA DEL LITORAL
Documentos de
Pagn v Canciliaclidn Dancaria

COMBUL TA FEPENIFICA A 1N COMPROBANTE

—y
19/ Jul /98
@V AR

Valor

- 1
Fearha Eatatus |
»

i Dae Tipo Demcripcidn o 7
[ S — —
L ] -1 FARDS A PROFERORTH

1,860 an EANE T4 ] APROBADO

|
|
|
|
=
|
|

FRAESIONE ENTER PARA C!‘N'I?ﬂ)nﬂ-
[ — i e o

e ———— —  ———
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los asientns rontables generados por el comprobantes

r —
CDOORIN | B4 HRCURLA SUPEARTIOA POLITECHNICA DEL LITORAL 1€/ Jul 798|
Contabilidad Pimtema de Control de Documentoms de 1Ry 1@, ™4

1Barneral FPage y Conclliacidn Bancaria ]

CONDUL TA ERPECIFICA A UN COMPROBAMTE

iﬂ' Cta \Bub. Tearcara Cuarta A »

PREBIONE ENTER PARA OOMNT IMHIIAR

Para salir de esta aprién presione la tecla ESC.
-

BIDIIOTECTA
DE ESCUiLAS 1RGNGLOGIGAR
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CONTROL DE DOCUMENTOS DE PAGD Y CONCILTACION RANCARIA Manual de Usuario

2.5.2.2. CONSULTA POR RANGO DE LOS COMPROBANTES

OBJETIVO: Permitir la consnlta a varins  comprobantes.
La consulta es aeneral sin mastrar los
documentos ni los asientns contables.

USUARIOS: Fl usuario  principal del Sistema (Vdase
apéndice Cillsuaring del Sistema CD&CR),

COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

Desde el ment de CONSULTA A 10S COMPROBANTES escoja la
apcidn CONSULTA A UN RANGO DE COMPRORANTES presionandn la  tecla
funcional F2. Fntonces se presentard la siquiente pantalla:

icmmﬂl EQCUELA DUPERIOR POLITECHICA NDEL L ITORAL 1€/ Jul/0m)
Convabilidad Sistema Am Contrnl ds Documentos de 18111044
ey Al NMago yv Conelliaridn Mancarvia 1]

’ COMNMILTA POR RAMNSO DF L8 COMPROBANTES 1
1

] Nomero dewl Comprobantes Inicial » OODSPSOw ]
‘ Nimere del Comprobants Flonal » PATonTe l'
] I
] ]
‘ 1
]

| |
) |
’ |
]

1 !
1 1
‘ 1
|

]

‘4'-:! Pantalla Anterfior-——(F1) Ayuda —— . [Fi®#/Enter] Contimnuar- ]
1

H

Siga lns siguientes pasos:

1: Inarese el nimera de comprobante inicial A partirvr del cnal
va a realizar la consnlta y presione la tecla ENTER.
2. Inarese el nimera  de  comprobante final hasta e] que
consultarad v presione la tecla ENTER o F1@O.
Si desea saliv de esta opcidn presione la tecla  FSC nara
regresar al mend anterinr,
El SGistema mostrarad por medin  de pantallas sucesivas el

contenido general de  cada una de estns Comprobantes de Pago. |n
ejemplo se muestra en la siquiente pantalla.

-
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icmn FACURLA BUFERIDR POLITECHICA DEL LITORAL 16/ Jul /9@
Goni.btlA:lnd Sistema de Control de Dacumanteos da 1812027
Derara

Fago yv Conelliaridn Bancaris

COMNBULTA POR RANGO DE LOG COMPRODANTES

Nimero dwl Comprobante Inicial 1 DOSOORS
-

=3
n!
i
v

NHimere dwl Comprobante Final ]

Demcripeidn

CONTROL DE DOCUMENTOS DE PAGD

FPREBIONE FEMNTRER FARA COMNTIMIAR, .

I Valor Facha

1 seevee| COMPROBANTE FARA BEFFC FABOS PR @ J,000.09 71 /094,98 CANCELADD
[ ] COMPROBANTE PARA EFEC PAGOS PR o 1, BEN. A0 i1S/®M7 /98 ra0D

]

|

ENITIDOD

b e . e e e e e o
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CONTROL DE DOCUMENTNS DE PAGO Y COMCII IACION RANCARIA Manual de llsnario
2.9.3, CONSULTA A LOS CHEQUES.
OBJETIVO: Realizar consultas a las cheques emitidos por

el Sistema Control de Documentos de Pago vy
Conciliacidn Bancaria.

USUARIOS: E1l usuario principal del Sistema. (Véase
apéndice C:llsnarios del Sistema CD%CR)

COMD LLEGAR A ESTA OPCION:

Desde el mentn de CONSIHI TAS SENFRALFS  escoja la aopcidn de
CONSULTA A LOS CHEQUFES presicmnandn la tecla funcional F3, ante 1o
cual se presentard la siguiente pantalla:

ICDaseasea

A =4

ERCUELA BUPERAINA POLITECNICA DEL LITODRAL i6/Jul/08)

' ontabilidad Blstema e Control de Documsntos dae 1202729
-rey oal Papn v Conciliacién Bancaria

T CONDIN TA A LOR CiERUER !

L}

! )

1

'I Fi Consulta a low Cheques Emitidos ]

]

‘ F2 Consulta a lom Chegues Cobradom ]

[}

% F3 Consulta a low Chegues Anuladoms 1

]

| |

, I

!

I ]

]

I

I*(ltr! Pantalla Anterior . —_——
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2.5.3.1. CONSULTA A LOS CHEQUES EMITIDOS.

OBJETIVO: Realizar consultas a las cheques emitidos por
el Sistema Contral de Documentos de Pago vy
Conciliacidn Bancaria. EFsta consulta es
ordenada por el chddian  y el nnmero del
cheque,

USUARTIOS: E1l usinarin principal del Sistema. (Vdase

apdndice C:llsuarins del Sistema CDYCH)

COMO LLEBAR A ESTA OPCION:

-

Desde 1 mend de CONSULTA A 1 0S CHEQUFS escoja la apeidn de
CONSULTA A LNS  CHEOIES EMITINNDS presinnandnm la tecla

funcional
F1l, ante 1o cual se presentard la signiente pantalla:s

—
]cmmlnn EBCUELA BUPERTIOR POLITECNICA DEL LI1TORAL I8/ Jul s oe)
lg:n!-bllld.d Slatema de Control de Dacumesntos de 123833

eyl Pagne y Caonciliacidn Bancaria 1

CONMTULTA A LDB GUEGUES EMITIDOSE

Banco Chegue Pansfiriar iz’\ii

. Valor Fmcha ‘t

I Yo i N
L3} SE8a22 PROFFBORFR DN LA EBFOIL L] 3,080, 00 18/87/99
L A1 P N4 PROFEAORES DA LA FaPrM > o, ee . oe 19/97/90

—— . ——— i — —

FREAIOMNE ENTER PARA COMNT TMAR . | .

e RS ———
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2.5.3.2. CONSULTA A LOS CHEQUES COBRADOS.

ORJETIVOD: Realizar consultas a 1os cheques robradeos por
el Banco que fueron emitidos par el Sistema
Control de Docamentos de Pagn vy Conciliacian

. Bancaria. Estos se muestran ardenadns par el
cddign del banco y por el nimern del cheque.,
LUSUARTIOS: Fl Mevaria principal  del Sistema. (Vdage

apdndice Ci:llsnarins del Sistema CDRCR)

COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

Desde el mend de CONSINTA A L DOS CHEQUFS escnja la apecidn de

CONSULTA A 1LOS CHFQUFS CORRADOS presionando la tecla funcional
F2.

Fl siguiente es un ejemplo de una consulta a los  cheques
cobrados.,

- — T = —_—
ICoasad@291 EQCUELA QUPERIOA POLITECHICA DEL LITORAL IS/ Juls/2a
ICantabi ) idad Bimtesa de Control de Decumantos dm 133970
II.Mv-l Fago y Conciltacidn Pancraria 1
e P S <5l S o e S —

I COMBULTA A LOE CHEOUNS COMRADOS l

" R =i i =

: | Banco Cheque Benefliclarin Valar Famcha "
| S —— —————— —— e — ——— l

] @1 WP 2 DAVID AMTONIO DUALPA ™, L] 18, o8, aoa. o0 21 /84 /%0 ]
] @1 BERADI HARIA MOINA DF GUALPA - 198, oo, aa 21 /9% /90 ]
o1 BEBBDA JACQUEIL TNE OUAL PA DE B, - 234, 000 . o9 Zi/04/ 90 ]

‘ a1 araann JAVIER VINUEIA 8. - 78 . B9 217847590 ]
I -1 Ll i1 T3 FEAMANDD DEOFHEY LOPET - 122,420, o9 FAWE TR ] (]
LT SRES8T CAALDA VELE® VFLFA - 1,208 80 2106/ 98 1

! - BT D ., FABRICIO MIDURL MOINA L] 243, D9 . 00 21 /08 e (]
Bi sSrnemg VILLALTA »HIMRA MHAYDIE - 188, 860, 0o o8 Z1/4sP0 )

' -l i BT VEINTINMILLA DPOLOREA DE GAL INDO L] B2, 400 . a0 21 /04 /90 ]
i aneeil ANDRADE 0N - W, FA0. » D >1/08 /90 []

] ]
1 1
[) ]
] 1
| -— —— —_———— e ——
IPREQIONE FNTER PARA COMNTIMNUAD. 1
o - - P — it e '
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2.5.3.3. CONSULTA A LOS CHFQUES ANULADOS.

OBJETIVO: Realizar consultas a los cheques anulados par
el Sistema de Control de Documentns de Pagn vy
Conciliacidn Bancaria. Los cheques S0on
mostrados en arden  ascendente por el chdiago
del Ranco yv nimerno del cheque.

USUARIOS: F1 usnario principal del Sistema. (Vdase
apdndice Ci:llsuarios del Sistema CDYECRE)

COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

Desde el menid de  CONSINTA A 10S CHEQUFS escoia 1a apcidn de

CONSULTA A LOS CHEMQUJES ANIILADOS presionando la tecla funcional
F3.

El siquiente es un ejempla de una consnlta a los

cheques
anulados.

CoOONa’3038 1
ntabilidad
ral

R '
FACURLA QUPERIOA POLITECHICA DEL LITORAL 1€/ Jur 79|

SBimtwma de Conktrol de Docussntos de I’ld..ﬂ.,
Fago y Concillaeidn Rancaria

8

COMIULTA A LOG CHEMITE AMILADOG

v i
| BPanco Cheaque Bernafiglarin
| S -

+
Valor Facha i
-— - . L

- Senenl FROFESORRS DR LA FEPOL e

e 21 /@8 20

— —— ———— . S o — - —— vy

IFFIIIM FNTER PARA COMNT IMM_\:-‘—._ -

b e - — —— ——
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PARTE IIXIIX

SUBSISTEMA2 CONCTL TAMCTON BPARNNCARI A

OBJETIVO: El maAdulo  de CONCTILTIACTION  BANCARIA T
permitira al HSHAr 1o mantener
- infarmacidn asociada con las Cuentas

Rancarias, los Cheques FEmitidos y los
Estadas de Cuenta enviados por el Ranco.

USUARIDS: S4lm el llsuarin  principal del Sistema &
anuel los asiagnados con permiso de
INGRESO de datos. (Vdase el APFNDICE
C:llsuarions del Sistema CDRCB).

COMO LLEGAR A ESTA OPCION :

Una vezr que ha inaresads al Sistema CD%CR(Contral  de
Documentos de  Pago y Conciliacién Rancaria) eSS Co A la apcidn de
CONCILTIACTION BANCARIA  por medio de presionar la tecla funcional
F2, v A& continuacidn se presentar4 una pantalla con las apcirones
permitidas en este subsistema que e muestran a continuacidn:

r —
|ICeoaaaa ) EOCUELA AUPERIDA POLTTECHNICA DEL LITORAL 287701 /98
IContabllidad fimntema de Control de Documsntas de 11+25:82
I18eneral Pago v Conellineidn Bancaria

COMCTL TAC TN ﬂANﬂA“I;-
L | AR e Bancoms
l Fa ADHC e Cheques Esitidos
l Fa ABRMC de Futadoe de Cusnta Banceo
F4 Proctemo de Conciliacién Bancaria
Fa Reporte oe Concilimrién Bancarias
F& Procesao de Conemclidarisn de Baldom
F7 PReperte de Consoclidacién de Baldon

Fa Raproceso Conmelidacién de Baldos
~LEBC) Pantalla Anterior

Utilice las teclas funcimnales para escoqger la opcidn que
desea efectuar.

Presinne la tecla F8C para retoarnar al Menn Principal (el
Sistema.

CONCILTIACION BANCARIA -
BiRLINnTVECA

- DE EsCuiLAs 11CiLUGICAS
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3.1 _ABMC DE BANCOS.

OBJETIVO : Fsta opeidn permitird  manejar las
Cuentas Hancarias de la E.S.P.0.L. De
Acuerdn A la infaormacian registrada se
podrda establecer 1
- Los Saldos en Libros de cada una de

las Chnentas,

- los Saldns en Ranco de cada una de
las Cuentas,

- El UTtimo Fstado de [(Cuenta
Procesaro,

USUIARTIOS: S¢lo el lUsuvario principal del Sistema &

aquel los asiagnados ConN permisa de
INGRESO de datos. (Védacse el APENDITCE
Crlsuarios del Sistema CDLCE),

COMO LLEGAR A ESTA OPCION :

Escoger la opcidn ARMC DE  RANCOS del menn de Conciliacién
Bancaria, presicnando la tecla funcional F1.

CONCILTACION BANCARIA
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Al escoger la opcidn de ARMI BANCOS se mostrard la siguiente

pantalla 1@

.C..-.lll ESCUNLA BUFPERIOR POLITECNICA DEL LITOAAL 28/ Jul /98
Contabilidad Sistema de Control de Documentos de 112272233
Ilon.r-l Pago y Conclllaclién Pancaria

| ABMC DE RANCOS

Fi Ingreso de nuavas Cusntas Bancariams.
F2 HModificacisn de Cusntaws Pamcariam.
F3 Ceonsultas de Cusntas Bancariam.

Fa HEliminacldn de Cusntas Bancariam.

‘—‘I.:l Fantalla Anterior
1

.

b e - ————— - ]

A continunacidn, en este  Capitule se muestran
necesarios para la operaciédn de este Menn.

lns

pasos

CONCTLTACTION BANCARIA
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3.1.1 INGRESO DE CUENTAS BANCARIAS.

UBJ%IIVD 2 Esta oapcidn permitivd a lld. registrar
nupvas Cuentas Bancarias de nuevaos
Bancas,

USUARIOS: S4lo el Usuario principal del Sistema &

aquel lng asiqgnadns Con permiso de
INGRESO de datos. (Vdase el APENDICE
C:lUsuarins del Sistema CDLCR).

COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

Desde el mend de ARMC DE BANCOS escoja la apcidn de [NGRESI
DE CUENTAS BANCARIAS presionandn la tecla funcional F{.

Cuando  Ud. ha escogido esta opcion se moastrard  en 21
monitor la pantalla siguiente @

‘C.‘ﬂ.l'l FRECUFLA ARUPFRIODR POLITECHICA DEL LI TORAL AW/ Jul) /PR
ic‘:nilbllld-d SBistema da Control de Documentos de 112730
neral

Pago v Concllimacion Bancarvia

TNGREGO DE CUENTAD DANCARTAG

Numerse de Cusnta L] snones

Emel Pantalla Anterior—— [F13) Ayuda—

LFid/Enter] Continuar

e e ——

,-I-_--_-—o-—-—-—-——

Para finalizar esta opcidn en este momento, presione  la
tecla ESC.

e RE——
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FPara continuar con esta apcidn deberAd realirar los siguientes
pasosi
1) Ingrese e1 Nimero de Cuenta, el cual es “nico. FI niimer o de
Cuenta identifica la Cuenta Bancaria Yy 23 un campo  de &
digitos enteros.
S5i desea abandonar esta apcidn, presicone la tecla FSC v
retornard al Meni de ABMC de Bancos. (aso contrarin digite
un Niamero de Cuenta que dehe estar en el rango entre | ¥
993993. Si el cddign ingresado ha sido grabado previamente
se mostrard el siguiente mensa je
"Error Namern Cuenta ya eviste",
Una wvez que el Nimero de Cunenta halla side ingresadn
correctamente, se mostrar4d  la siguiente pantalla para el
ingresa de datos adicionales .
Icm:-: ESCUELA BUPERIOR POLITFONICA DEL LTITORAL ?./Ju!/'?
Convabilidad Sistema de Control de Documentow de 11y 20y 41
Qansyal Pago yv ConciliacidAn Bancarvia
-

ITHERESD 't CUENTAR PAMNCARTAR

Numsvro de Cusnta (] SAANIY

Cédign del Panco ] L

MNombre Banto il

faldo en Libhros L POSATRRISRON . PO
Baldo an Pancn ] POOAIPIBNNE . PA

i
]
[}
'
1
L}
1
i
i
1
1
L}
1
L}
]
Fecha Ultimo Fatado a7 1
|
|
|
1
1

~LEmc) Pantalla Anterior

LF1) Ayuda———

—LFIM/Fnter] Continuar——
|
3

o —— o —— ——

851 Ld. desea abandonar el ingresns  de datons adiciconales
presione la tecla ESC.

CONCILTACTON RANCARIA 3-6
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2) Ahora estara listo para ingresar informacién adicional a las

Cuentas Bancarias :

CODIGO BANCO :

El Cédigo Banco debe estar entre @1 y 99, cada banco
debe tener un Cédigo hGnico. 8i el Cédigo Banco existe
previamente se mostrard el siguiente mensa je de error 1

"Error Cédigo Banco ya existe".

NOMBRE BANCO

El Nombre Banco puede ser hasta de 30 caracteres. No se
permite que el Nombre del Banco se omita. Si se
omitiese mostrard el siguiente mensa je de errvor 1

"Error Nombre Banco es Nulo",

SALDO LIBRO :

Ud. deberd ingresar un valor diferente de @. El saldo
en libros es el valor que segin la Institucién (en este
caso la E.8.P.0.L) tiene registrado como su saldo en el
Banco. Se puede registrar un valor hasta de 11 digitos

- enteros con 2 decimales. Si Ud. ingreso un valor nulo
se mostrara el siguiente mensaje de error 1

"Error Saldo Libro no debe ser nulo"

SALDO BANCO 1

Ud. deber& ingresar un valor diferente de ©. El1 Saldo
en libros es el valor o saldo en la Cuenta Bancaria
segun el Banco. Si Ud. ingresé un valor nulo, se
mostrard el siguiente mensaje de error 1

"Error Saldo Banco no debe ser nulo®
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ULTIMO ESTADO CUENTA :

Ud. deberad ingresar la fecha del Ultimo Estade Cuenta
procesado, a8l formato es MMAA (MES, AFiD), es decir: 2

-~
diagitos enteros para el mes, y 2 digitos enteros para
el afo.

F1 mes ingresado debe estar entre 01 y 12. Por omisidédn

se utiliza la fecha con que cuenta su Computador en el
actual momento, en el formato indicado arriba.

- 51 Ud. ha inaresado un mes errdneo se mostrarad el
. siguiente mensaje de error

"Error mes fuera de rango "
51 ha ingresado valores correctos en el Cédigo Ranco, Nombre

Banco, Saldn Libro, Salde Banco, Ultimo Estade Banco y estos
se graban en el Archivo de Cuentas Bancarias.
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3.1.2 MODIFICACION DE CUENTAS BANCARIAS.

OBJETIVOD: Permitird realizar la actualizacién de
las datos asociados a las Cuentas
Bancarias, que servirAd para modificar
con datos actuales o para corregir

errares cometidos en el ingreso.

USUARIOS: Sé1o el Usuario principal del Sistema &
aquellos asignados con permiso de
INGRFSNO de dateos, (Védase el APENDICE
C:lUsuarins del Sistema CDYCR).

COMO LLEBGAR A ESTA DPCION:

Desde el ment de ABMC DF BANCOS, debera escoager la opcidn de
MODIFICACION CUENTAS BANCARIAS presicnando la tecla funcional F2.

Una vez que halla escogido esta opcidn se presentara la
siguiente pantalla :

r "3
IG“?.I EACURELA SUPERIOA POLITECNICA DEL LITORAL 20/Jul /98
Contabilidad Simtena de Cantral de Doacumantos de IRNE-L T} B
ISsneral

Fago y Cenciliacién Bancaria
MODIFICACION CUENTAS BANCARI AR

Numero de Cusnta (] aanead

—————— — ——— —— ——— ————

—A¥uc) Pantalla Anterior

{FiI®/Enter] Continuar -—

T R ——

e

Si lld. desea abandonar la actualizacidn, en este
momento presione la tecla ESC.

CONCILTACION RANCARTA

349



CONTROL DE DOCUMENTNS DE PAGD Y CONCILIACION BANCARIA Manual de Usuario

Para continuar con esta apcidn

deber& realizar laos siguientes
pasngg

1) Como primer dato inarese el NUMERO CUENTA, el cual es dnico
Y presione la tecla ENTER.

8i Ud. desea abandonar la opcidn  de modificacién,

presione
la tecla ESC.

Caso  contrario digite un NUMERO DE CUENTA que debe estar
entre @1 y 99. Si el Cédign ingresado no se encuentra en el
Archivo de Cuentas Bancarias, Ud. recibira el mensa je :

"Error Namero Cuenta nn existe".

Lueao, el Sistema pedira que digite nuevamente el NUMERO DE
CUENTA.

Luego, que halla ingresado un Cédigo de Cuenta que exista se
mostrard la siguiente pantalla :

-

cCeaDare ESCUELA SUPERIOR POLITECMNICA DEL LITORAL
Contabilidad Alatesas de Control de
General

1
W/ Jul /9|
Documsntos de lllﬂ.-“l
Pago y Conciliscién Bancaria

HODIF ICACION CURNTAS BANCARIAD

NHumero de Cusnta ] fenma

Dédigo del Ranco ] L]

Nombre del Rance ] BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
Baldo en Libros ] 1818760990, PO

Aaldo &n Bancoa T PEeI87TIG00. 00

Fecha Ultimo Emtadoe Lh

—LEmc) Pantalla Anterior

{Fi@/Enter] Continuar

r —— . ——— — — T

e e e - —— = ——

Para salir de 1la opcidn de actualizacién, presione la tecla
ESC.
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De lo contrario, se mostraran los datos asociados al Nimero
de Cuenta Bancaria, para que puedan ser modificados i

CODIGO BANCO :

- El Cédigo de Banco debe estar entre P21 yv 93, cada
Banco debe tener un CéAdigo dnico.

No debe existir previamente en el Archivo de Cuentas
Bancarias.

Caso contrario se mostrard el siguiente mensaje de
errorg

"Error Cédigo de Banco ya existe ".

NOMERE BRANCO @

El Nombre de Banco puede tener hasta 20 caracteres. El
Nombre del Banco no  debe ir en blanco. Si esta
condicién se da, el Sistema mostrara el siguiente
mensa je de error

"Error Nombre de Banco no debe ser blancos"

SALDO LIRRO :

El valor de Saldos en lLibros debe ser diferente de 0.
81 esta condicidn se da, el Sistema mostrara el
siguiente mensaje de error :

"Error Saldo Libro debe ser diferente de 0"

SALDO BANCO :

El valor de Saldn en Banco debe ser diferente de 0. 54

esta condicidn se da, el Sistema mostrara el siguiente
mensa je de error g

"Frror Saldo Banco debe ser diferente de @"

C(M:IL]ACI('N BANCARIA 3-11
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ULTIMO ESTADO BANCO

Se debe ingresar la Fecha del Ultimo Estade de Cuenta
procesado en el  formato MMAA, en donde MM es un entero

que representa el mes, y AA es un entero que representa
el afo.

El mes (MM) debe estar entre @1 y 12. Caso contrarin
mostrara el siguiente mensaje 1

"Error mes fuera de rango "

Si ha 1ingresadn correctamente estos datos, al presionar la
tecla ENTER en el dltimo dato, los datos modificados se

arabaran en el Archivo de Cuentas Bancarias de S
computador.
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3-1.3 CONSULTA DE CUENTAS BANCARIAS.

OBJETIVO : Esta opcién

permitird mostrar ya sea en

la pantalla o en la impresora los datos
registrados en las Cuentas Bancarias.

USUARIQOS: S541m el Usuario

principal del Sistema &
aquel los asignadaos
INGRESO de datos.

Con permiso de

(Vdase el APENDICE

C:Usuarios del Sistema CD&CE).

COMO LLEGAR A ESTA OPCION :

Desde 1 Meni de ABMC  DFE BANCOS,

escoja  la opcidn  de

CONSULTA DE CUENTAS BANCARIAS presiconando la tecla funcional F3.

Una ver que halla escogido esta opcidn

siguiente pantalla :

se presentara la

croez291 ERCUFLA BSUFERIOR FPOLITECNICA DHEL LITORAL 20/ Jul F98
Contabilidad Bistema de Control de Dogcumentows de 11:32:82
Osneral Pago y Conciliacién Pancaria

CONBINTA DE CUENTAR BANCAREIAS®

Fi Fupmecifica
F2 fAeneral

Fa Impress

~{Emel Pantalla Antericr

F4 Ordenatda por Nombre de Ranco

P ——— i o —

b - ———— e ——————— —— —— —

Para salir de la opcidn de consulta,

ESC.

presione la tecla

CONCTLIACION BANCARIA
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3.1.3.1 ESPECIFICA.

OBJETIVO =« Esta opciédn permitird wvisualizar un
reqistro de las Cuentas Bancarias, que
tenga como clave el Namero de Cuenta
ingresado por el usuario.

USUARIDS: 5410 el Usuario principal del Sistema &
aquellos asignados con  permiso de
INGRESOD de datos. (Véase el APENDICE
Ci:lUsuarios del Sistema CD%CR).

COMO LLEGAR A ESTA OPCION :

Desde el Men de CONSULTA DE CUENTAS BANCARIAS, escoja
la aopcidn de CONSULTA ESPECIFICA DE CUENTAS BANCARIAS
presinnando la tecla funcional F{.

Una vez que halla escogido esta opcidn, se presentara la
siguiente pantalla :

Cceanexnl EBCUNLA BUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 28/ Jul /@)
Contabilidad Simtema de Control de Dogumentos dw lllﬂll'?,
Senwral FPago v Concillacién Bancaria

CONBULTA DE CUENTAS BANCAALAS

Numero de Cusnta ] fancann

~—{Emec] Pantalla Anterior

A{Fi1®8/Enter] Continuar

o ————— i —— —
e = - — — —————————

Si  desea salir de la consulta especifica, presione la tecla
ESC.
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Fara continuar con esta opri4n deberA vealizar los siguientes
pasos:
1> Inarese &1 NUMFROD DE  CUENTA que desee consultar. Debe

ingresar un nhamern que se encuentre entre 1 y 999939. E1

Niamero de Cuenta debe existir previamente en el Archive de
Cuentas Bancarias.

Si no se encuentra, se mostrarad el siguiente mensaje de
error

"Error Namero de Cuenta no eviste "

Caso contrarin, se mostrard la siguiente pantalla :

r 1
1 ERCUNLA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 9/ Jul /9@ )
Contabilidad filwtema de Control de Documsntos de 1fe30r@7)
Garnaral Fagoe vy Conelllacidn Pancaria ]
SR, - ]
‘ CONBULTA DE CUENTAS BSANCARIAS ]
i

Nimera de Cusnta ] Lo 1 1]

Cédigoe del Banca " L1}

]
l Nombre del Ranco . PANCO CENTRAL DFL ECUADOR ]
]
Baldo en Libroms . I, 19, TES, PO0,. BB ]
]
Baldo wn BPanco [} L 18,734, 890. 09 ]
!
Feocha Ultimo Estado 1 sawe ]
1 1
1] ]
:
~LEmc) Pantalla Anterior CF1®/Envter] Continuar ]
]
H

Presione cualquier tecla para continuar.
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3.1.3.2 GENERAL .

OBJETIVOD = Mediante esta opcidn se podrd visualizar

los  registros de las cuentas bancarias,
desde una Cuenta Rancaria inicial hasta
la nltima o hasta que el HSHAario
presinone la tecla ESC.

USUARIOS: S41lo el Usuario principal del Sistema &
aguellos asignados con  permiso de
INGRESO de datos. (Védase el APENDICE
CrUsuarios del Sistema CD&%CB).

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

Desde el Mend de CONSHLTA DE  CUENTAS RANCARIAS escoja la

opcisn  de CONSULTA GFNEFRAL DE BANCOS presionando la tecla
funcional F2.

Una wvez que halla escogidn esta opcidn se  presentard la
siguiente pantalla :

ERCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITOAAL 2@/ Jul /

r
‘C..U.u.l
Contabilidad fSistesma de Control de Decusmentom de

)
°@)
11126 24
‘D.h-v-l Pagn vy Conclliaclién Bancarla l
‘ CONSULTA GENERAL DE BANCOS ]
1 ]

; Numero de Cusnta Iniciasl ] Ll
1

}

[}

—{Hwc) Pantalla Anterior

!
|
| |
!
!

(FI@/Enter ] Continuar

Si desea salir de la Consulta General de Cuentas
Bancarias, presicne la tecla ESC.
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Para
pasos:

1)

2)

-

continuar con esta opcidn  deberA realizar los siquientes

Inarese el NUMERO DE CUENTA INICIAL, el tual serd la Cuenta
Bancaria desde donde se mastraran

Si  desea abandonar esta opcidn,  presione la  tecla ESC y
retornara al Mend de CONSULTA DE CUENTAS BANCARIAS.

Caso contrario, digite un Namero de Cuenta Inicial que puede
ir entre 1 y 3939339,

Se mostrara las Cuentas Bancarias iguales o mayores al
Nimero de Cuenta inaresado hasta que se cumpla una de las
siguientes condiciones :

a) La pantalla se llene ron 1as registros. Para seqguir
visualizando los signientes reaistros presione  cualquier
tecla.

b)» No hay mas registros en el Archivo de Cuentas Bancarias

c) Presione la tecla ESC, para salir de la Consulta General
de Cuentas Bancarias.

»ESane 2 ERCUELA SUPERIOR POLITECHNICA DEL LITORAL “IJUII“‘
Contabilidad Simtema de Control de Documentos de lll’.l",
Bwnwral FPago vy Conclllacian Pancaria

CONBULTA DENERAL DR BANCOS

ict- Pco Mombre Bance -n—ldu Libre

Baldo Baneo

 § {9

eSeea | 81 BAMNCO CENTRAL DNEL ECUADOR l...]l,?ﬂ..'”.“ 1@, 734,690,
SROOET BT 000K N N N X N M X K XK 1.00 1.

!
|
|
z
|
|

] LEnter) Continuar ——
1

-
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3.1.3.3 IMPRESA .

OBJETIVO Esta opcidén permitira visualizar en
papel, todas las Cuentas Bancarias.

USUARIOS: S41o el lsuario principal del Sistema &
anquel los asignados Con permiso de
INGRESD de datos. (Védase e1 APENDICE
CirUsuarios del Sistema CDYXCR),

COMO LLEGAR A ESTA OPCION i

Desde el mend de CONSIILTA DE CUENTAS BANCARIAS, escoja la

opcidn de CONSULTA IMPRESA DE CUENTAS BANCARIAS presionando la
tecla funcinnal F3.

Para continnar ton esta  opcidn dehe ryealirzar los siguientes
pasosgg

1) Aseqgiurese que la impresora se encuentra prendida.

2) Presione la tecla funcicnal F3. llna vesz escogida esta opcidn
el Sistema presentara por la impresora, tondas las Cuentas
Bancarias ingresadas.
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3-1.3.4  IMPRESA ORDENADA POR NOMBRE DE BANCO.

OBJETIVO = Fsta opciédn permitird visuwualizar en
papel, todas las Cuentas Bancarias
ardenadas por el Nombre de Banco.

USUARIOS: S41n el Usuario principal del Sistema &
aquel los asignados con permiso de
INGRESO de datos. (Vdase el APENDICE
C:lsuarins del Sistema CDRCR).

COMD LLEGAR A ESTA OPCION:

Desde el Men' de CONSIITAS A LAS CUENTAS BANCARIAS, escoger

la opcitn  CONSULTA IMPRESA DE CUENTAS BANCARIAS 0ORDENADA  POR
NOMBRE DE BANCO por medio de presiconar la tecla funcional F4.

Para continuar con esta oprcidn debers realizar
4]

los siguientes
pasos:

1) Aseqiurese de que la impresora esté prendida.

2) En el mend  de CONSULTAS A 1LAS CUENTAS BANCARTIAS presione

1a
tecla funcional F4a.

Una vez escogida esta apcidn el Sistema presentara por la

impresora, todas las Cuentas Bancarias ardenadas por el Nombre de
Bancao.

DIRnliaor:sgca
DE ESCuiLAS 1ERNMAQGICAS

CONCILIACION BANCARIA
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3.1.4 ELIMINACION DE CUENTAS BANCARIAS.

OBJETIVO : Fsta opcion permitird eliminar una
Cuenta Rancaria del Archivo
correspondiente.

USUARIOS: S41o el Usuario principal del Sistema &
aquel los asianados con  permiso de
INGRESO de datos., (Vdase el APENDICE
CrUsuarios del Sistema CD%CH).

COMO LLEGAR A ESTA OPCION :

Desde el ment de ARMC DE FANCOS debera escoger la opcidédn de
FLIMINACION DE CUENTAS BANCARIAS, presionandn la tecla funcional
F4.

Una ver escogida esta apcién el Sistema presentara la
siguiente pantalla :

1
CcCeeanoan | ESCURLA BUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 21/Jul /98|
Contabilidad Sistema de Control de Doacumentos de -Ill.l",
Beneral Pago y Conclliacidn Pancaria

ELIMINACION DE CUENTAS BANCARTAS

Numsro de Cusnta ] arenan

—— o ——— -

—L{Eme) Pantalla Anterior

{Fi®/Enter] Continuar

o o S A —

|-

Si desea salir de la opcidn de Fliminacién,
presione la tecla ESC.
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Para continuar con esta opcidn deberd realizar

los siguientes
pasos:

1Y = Ingrese NUMERDO DF CUENTA Bancaria que va a eliminar.

El Sistema verificard que el Namero de Cuenta
Rancaria exista en el Archivo de Cunentas Bancarias.
Si no existe, el Sistema emitira el mensa je i

"FO@1 : Error Numero de Cuenta Bancaria no existe",

Si desea finalizar la eliminacion, presinne la
tecla ESC.

A continuacidn, se presentara la siguiente pantalla :

Fecha Ultimo Hatado aee

~{Fmel Pantalla Anteriaor

- LFid/Enter] Continuar

+
iCm.I BEACUELA PUPERINA ©OLITECNICA DEL LITODRAL ZL/Juls9m|
IContabilidad Bimtema de Control de Documentos de @lrt@ed4
|Berneral FPago yv Concliliacidn Bancaria ]
sl ]
‘ FLIMINACION DE CUFNTAR BAMOCARTAD 1
} i
‘ Numesro de Cuesnta (] HRBAD L l
‘ Codiga dal Banco [ L2} l
ll Nombre de Banca ] BANCO CENTRAL DEL ECUADOR ]
1

: Saldo an Librow ' *IP, 919,740, 90. 00 ]
1

: Saldo en Panco (] - 18,704,699, 80 ]
| !
] 1
‘ L]
1

Si desea abandonar la opcidn de eliminacidn
de Cuentas Bancarias, presione la tecla ESC.

2) Presione cualquier tecla para continunar.

51 no desea eliminar la Cnenta Fancaria
seleccinonada, presicone la tecla ESC.

3.2 ABMC DE CHEQUES EMITIDOS.
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OBJETIVO =

UISUARIOS:

Fsta opcidn permitirda manejar  los
Cheques Emitidos por el Departamento de
Contabilidad de la FE.S.P.0.L.

De acuerdo a la informacisn reqgistrada
se podrd establecer @

® Los Repeficiarins de 1los Cheques
Emitidos .

- El Monta de los Cheques Emitidos.

la Ferha de Emisién de los Cheques
Emitidos.

Sélo el Usuario principal del Sistema &
aguel los asignados con  permiso de
INGRESO de datos. (Vdase el APENDICE
C:lUsunarins del Sistema CD&CB).

COMO LLEGAR A ESTA OPCION :

Fscoger

la aopeidn

ABMEC  DE CHEOUFES  EMITIDOS del  mennt de

Conciliacidn Bancaria, presionandn la tecla funcional F2.
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Al escoaer esta opcién, se mostrard la siguiente pantalla:

|CPazeaa
IConlabl lidad
Ganeral

FRCUELA SUPERIOR POLTTECNICA DEL LITORAL

1
W/ Jul /o8|

Sintema dw Control de Documentos de 198182

Page y Conciliacién Pancaria

L

a3
re

— T —

~[Hec) Pantalla Anterior

ABIC DE CHEOUE® FMITIDOS

Ingreso de ruaves Cheques Emibtidos.
HModiflicacion de Chaquea Ealtidoa.
Consultas de Cheques Faitidos,

Eliminacion de Chequew Emitidos.

b o A i A i S - — -

A continuacidn, en este  Capituln se muestrdn los
necesarios para la operacidn de este Menn.

pasos

CONCILTACION BANCARIA
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3.2.1 INGRESO DE CHEQUES EMITIDOS.

OBJETIVO :

USUARIOS:

Esta apcidn permitird registrar nuevos
Cheques Emitidos del Departamento de
Contabilidad de la ESPOL.

S41lo el Usuario principal del Sistema é
aquel logs asiagnados con permiso de
INGRESDO de datos. (Védase el APENDICE
CrUsuarios del Sistema CD%CB).

COMO LLEGAR A ESTA OPCION :

Desde el mend de ARMC DF CHEOUES EMITIDOS, deberA escoger la
opcidn  de INGRESO DE

funcional F1.

CHEQUES EMITIDOS, presionando la tecla

Cuandn ha escopido esta opridn, se mostrard en
el monitor siquiente pantalla :

® 'Eu!.lll ESCURLA SUPIIRINAR POLITECNICA DEL L ITOARAL “JJUI/“]
Contabilidad Bistema re Control de Documentom de iR TR-I 97 7]
General Pagr y Conellliacién Pancaria ]
INGRERO DE CHEOQUES EMITIDOG |
Codign de Banco ] L]
1
]
1
]
|
!-—(l-el Pantalla Anterior (F1]) Ayud (FiI®/Enter] Continuar——
w

Para finalizar presione la tecla ESC
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3-24



CONTROL DE DOCUMENTOS DE PAGO Y CONCILIACION BANCARIA Manual de Uswario

Para

continuar con esta opcidn deberd realizar los siguientes

pasos:

1)

Como primer dato inarese el CODIGO BANCO, el cual es fanico.

Si Ud. deasea abandonar la opcidn  de modificacidn, presinne
la tecla ESC. Caso contrario digite un  CODIGO BANCO que
debe estar entre 01 y 33, Si el Cédigo  ingresado no  se

- €ncuentra en el Archivo de Cuentas Bancarias, Ud. recibira
el mensa je:

"Error Codiagn Ranco no existe".

Luegn, el Sistema pedird qQue digite nuevamente el CODIGO
BANCO.

b
Ceoi9180 ERCIUELA SUPERIOA POLITECNICA DEL LITORAL 297 Jul /90
Contabilidad HBlatema de Contrel de Documentom de 1918882
Ouneral

Pago yv Conclliacidn Pancaria

INGREAN DR CHFMUIES EMITICOD

Codigo de Banca . @i :
Numsre de Cusnta ] foPee 1

Nomshre del Banco ] BANCO CENTRAL DEL FCUADOR

Numern del Chsgus . SaeAnn

——— e —— - ——— —————

~{Huec) Pantalla Anterior

CFiI@/BEnter] Coantinuar

[
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2) L Como segundo dato inagrese el NUMERD DE CHEQUE, el

cual es
anico.

Si desea abandonar 1la aopcidn de modificacidn,

presione  la
tecla ESC.

Caso contrario, digite el NUMERD DE CHEQUE que dehe estar
entre 1 y 999933. Si el Numero de Cheque se encuentra

registrado en el Archivo de Cheques Emitidos, recibiva

el
sigquiente mensaje :

"Errar Numero Cheqgue ya eviate'.

Luegn, el Sistema pedirs que digita

huwevamente el Nimerno de
Cheque.

A continuacidn, se mostrard la siguiente pantalla :

iCPaiIm1en

|C¢n|-b= lidad

v
FOCUELA SUPERIOAR POLITECHICA DEL LITORAL 28/ Jul /ow)
Banera

Sletema de Control de Documentow de 1#180127)
FPago y Concilimcidn Bancarias

]
l ITNARFAND DE CHEQGUES® FMITIDOG l
| ]
l Codigo de Banco ] @l :
l Numere de Cusnta ] L L I
‘ Nombre del Panco ] BANCO CENTRAL DNEL ECUADOR =
I Humaro del Chsgus [] aaaalL 7 |'
! Hombre BPenasficliario '
1 Valor del Cheque " GTAROOORGna . B0 |
i Facha de Ispreesidn ] 20970 i
{:!l.l! Pantalla Anterior LF13 Ayuda [FIB/Enter] ¢¢ntlnuar——=

Para salir de actualizacidn, presione ESC.

-
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TTBIBLIOTECA
DE ESCUELAS TECHULOGICAS

De 1o contrario, =se mnstrara los datos asociados al Cheque
Emitidn, para que puedan ser madificados 1

BENFFTICTARIOD :
El  Nombre de HBepeficiario puede tener hasta 30
caracteres. E1 Nombre del RBeneficiario no  debe ir en

blanco. 8i esta condicidn se da, el Sistema mostrara
el siguiente mensaje de error :

"Ervor Nombre Beneficiario no debe ser blancos®

VALOR CHEQUE :
Fl valor del Cheque Emitido debe ser diferente de 9. Si

esta condicifdn se da, el Sistema mostrara el siguiente
mensa je de error @

"Error Valor Cheque debe ser
diferente de @"
FECHA EMISION :

Se debe ingresar, la Fecha en la cual se emite el
Cheque (DDMMAA).

- El dia (DD) debe estar entre 01 y 31.
Caso contrario se mostrara el siguiente mensaje
"Error dia fuera de rango ".

El mes (MM) debe estar entre @1 y 12 .Caso
contrario se mostrara el siguiente mensaje :

"Error mes fuera de ranao ".

Si ha ingresado correctamente estos datos, al presionar
la tecla ENTER en el nltimo dato, los datos modificados
se grabaran en el Archivo de Cheques Emitidos.
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3.2.2 MODIFICACION DE CHEQUES EMITIDOS.

OBJETIVO: PermitirA realizar la actualizacién de
los  datos asociados  a los Cheques
Emitidos, que servirA para modificar con
datos actuales o para corregir ervores
cometidos en el ingresno,

USUARIDS: S4la el Usuario principal del Sistema &

aquellos asignados

con permiso

de

INGRESD de datos. (Védase el APENDICE
CrUsuarins del Sistema CD&CH).

COMO LLEGAR A ESTA OPCION 3

Desde e1 menn

opcidn

de MODIFICACION CHEQUES EMITIDDS presionandao la
funcional F2.

Una vez que halla escogido esta opcidn se

presentara la siguiente pantalla :

de ABMC DE CHEQUFS FMITIDOS deberd escoger la
tecla

cCe|aiare: ESCUFLA SUPERAIOA POLITECNICA DEL LITORAAL
Contabhilidad Sistema de Control de Documentom de
Durneral FPago yv Conciliacidén Bancaria

e
20/ Jul /9@
20101 -4.,

RODIFICACION CHEQUES FMITIDOS

Codigno de Panco (] aa

Numere del Chesqus [l L 0

—{Ewel Pantalla Anterior

{Fi®@/HEnter)] Continuar—

|
!
!
z
!
|
!
z

Si desea abandonar la actualizacién,
ESC.

presione la

tecla

CONCILTACION BANCARIA
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Para continuar con esta apcidn deberA realizar

los siguientes
pasos:

1) Como primer dato inarese el CODIGO BANCO, el cual es nnico.

Si Ud. desea abandonar la opcidn de modificacidn,presione la
tecla ESC.

Caso contrario digite un CODIGO BANCO que debe estar entre
@1 y 93. 8i el Caodigo inaresado no  se encuentra en el
Archivo de Cuentas Bancarias, recibird el mensa je 1

! Error Codigs Banco no existe".

Luego, el Sistema pedira que digite nuevamente el CODIGO
BANCO.

2) Como segundo dato  ingrese el NUMERO DE CHEQUE, el cual es
nnico.

Si desea abandonar la cpcién de modificacidn,
tecla ESC.

presione  la
Caso contrario, digite el NIMERO DE CHEQUE que debe estar

entre 1 y 999999. Si el Numero de Cheque Cheques Emitidos,
recibird el siguiente mensa je :

"

Error MNumerao Cheque no existe",

Lueago, el Sistema pedird que digite nuevamente el
Niamero de Cheque.
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A continunacidn, se mostrard la siguiente pantalla :

coimray

ERCUELA BUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL ﬂ!Jul/”‘l
|znsskyt anee "iTURIi.y EaNNTLLNLREUNID D o ASneaAL
' HODIFICADION CHEGUES EMITIDOG
: Codigo de Banco " at l
[] Numereo del Cheque (] oeeez2 ]
i Nombre Bensficlarioe
[] Valor del Cheque N ATAXDAIAND . 3D
i Fecha de [mpresuidsen " isaree
}
|
{—tﬁ-g! Pantalla Antarior (Fi@/Enter] Centinuar

Para salir de actualizaciédn, presicone la tecla ESC

De 1o contrarin;, se mostrara los datos asociados al
Cheque Emitido, para que puedan ser modificados i

BENEFICIARIO =

El Nombre de BReneficiario puede tener hasta 30
caracteres. El Nombre del Beneficiario no debe ir en

blanco. 8i esta condicién se da, el Sistema mostrara el
siguiente mensaje de error :

Frror Nombre Reneficiario no debe
ser blancas"
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VALDOR CHEQUE

El valor del Cheque Emitido debe ser diferente de @. Si
esta condicién se da, el Sistema mostrara el siguiente
mensa je de ervor =

Errar Valor Cheque debe ser
diferente de @"

FECHA EMISION :

Se debe ingresar la Fecha en la cual se emite el Cheqgue

CDDMMAA) .

El (dia (DD) debe estar entre @1 y 1.

Casn contrarino se mostrara el siguiente mensaje 1
"Error dia fuera de rangn ".

El mes (MM) debe estar entre 01 y 12

Caso contrario se mostrara el siguiente mensa je
"Error mes fuera de ranagn ",

Si ha ingresado corvectamente estos datos, al presionar
la tecla ENTER en el ultimo dato, los datos modificados
se grabaran en el Archivo de Cheques Emitidos.

CONCILIACION BANCARIA 3-31



CONTROL DE DOCUMENTOS DE PAGD Y CONCILIACION BANCARIA Manual de Usuario

3.2.3 CONSULTAS DE CHEQUES EMITIDOS.

OBJETIVO : Esta apridn permitird mostrar, ya sea en
la pantalla o en la impresora, los datos
arabados  en el Archiveo de Cheques
Emitidos.

USUARIOS: S41la el Usuarino principal del Sistema &

anquel los asignados con permiso de
INGRESO de datos. (Vdase el APENDICE
C:lUsuarios del Sistema CDYCHE).

COMO LLEGAR A ESTA OPCION :

Desde el mend de CONCILIACION BANCARIA deberd escoger la

opcidn  de CONSULTAS DE CHEQUES EMITIDOS, presionando la tecla
funcional F3.

Una vezr que halla escogido esta  opcidn, se
presentara la siguiente pantalla :

icml ESCUSLA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 28/ Jul /98
Contabilidasd fAimteaa de Control de Dacumsntos de FLIL TR 1]
Il-n-r-l Fago ¥y Concillacién Bancaria

CONSLNL.TAR DE CHEQUES EMITIDOS

F1 Fupscifica

F2 SGensral

|
|
[
|
|
‘ 3 Imprena
{ F4 Orosnada por RBensficiario
[
1
]
|
|

~{HEme] Pantalla Antearior

N . T

[

Para salir de la apciédn de consulta, presione  la
tecla ESC.
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3.2.3.1 ESPECIFICA.

OBJETIVO « EFsta opcidn permitird visualizar los
registros  grabados en el Archivo de
Cheques Emitidos, pero un registro a la

vez.
USUARIDS: S6lo el Usuario principal del Sistema &
aquel los asignados con permiso de

INGRESO de datos. (Védase el APENDICE
C:Usuarins del Sistema CDYCR).

COMO LLEGAR A ESTA OPCION :

Desde el meni de CONSULTAS DF  CHEQUES EMITIDOS debera

escoger  la opcidén de CONSULTA ESPECIFICA DE  CHEQUES EMITIDOS,
presionando la tecla funcional F1.

- ;
Una vez que halla escogido esta opcidn, se
presentard la siguiente pantalla :

cRmiezs. ESCUSLA BUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 21/3ul /98|
Contabilidad Gistema de Control de Documentom de @®ie14491
Baneral

FPago y Conelliacién Bancaria

CONBULTA DE CHEGUES EMITIDOS

Codigo dwl Panco ] [
Numero del Chsgus [ ARADRA

~(Fec) Pantalla Anterior

{FI®/Entar]) Continuar —

-————— —— —— - ———

[ T—

!
|
|
|
|
|
|

5i desea salir de la consulta especifica, presione 1la
la tecla ESC.
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Para continuar con esta opcidén  deberd realizar los siguientes

pasoar
1) Inarese el CODIGO RANCO que desee consultar.

Debe ingresar un nimern que se encuentre entre

1 vy 99. El1 Cédigo de Banco debe existir

previamente en el Archiveo de Cheques Emitidos.

51 no se encuentra, se mostrard el siquiente

mensa je de error 3

" Error Codigo Hanco no existe "

Caso contrario se mostrara la siguiente pantalla :
|cCPeinza FSCUNLA BUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 28/ Juls9@)
Centabil idad Sintema de Control de Documentos de 2888 21
If8aneral FPago y Conciliacién Bancaria
: CONBULTA DRE CHFOURS EMITIDOS
|
]

] Codigo del Banca 1 mi :
1 Numsra del Chesaus ] Lot -2 K ]
‘ Nombire Reneficiario PROFESBORER DE LA ESPOL =
' Valoar del Chsgus ] L ] 2,080, 00
* Facha de Impreaidn ] 21 /06700
‘ Estado ] L
1 |
i |
| tluc) Panvtalla Anterior {Fi®/Enter) l:ontl.nunr—'
] 1
Presione cualguier tecla para continuar.
-
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3-2.3.2 GENERAL .

OBJETIVO : Mediante esta opcién se podra visualizar
los  reagistros de los Cheques Emitidos,
desde un Cédigoe Banco Yy Numero Cheque
inicial hasta el dltimo 4 hasta que el
usuario presione la tecla ESC.

USUARIOS: S4lo el Usuarin principal del Sistema &
aquel los asignados con permiso de
INGRESD de datnos. (Védase el APENDICE
C:Usuarios del Sistema CD&CB).

COMO LLEGAR A ESTA OPCION i

Desde el mennd de CONSULTAS  DE  CHERUES EMITIDOS, debera

escoger la opcidn de CONSIUILTA GENERAL DE CHEQUES, presionando la
tecla funcional F2.

Una wver que halla escogido esta opcidn, se
presentara la siguiente pantalla
™
'Dul.ﬂ.l ESCUNLA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 2@/ Jul /90
Contabilidad Aiatema de Centrvel de Documentos de 28019021
|.-Mr.l Pago y Conciliacién Bancaria

COMNBUL TA BI’N.QAL‘ DE CHEMIES

Cédign de Banca Infecial ] ]
HNimeroe del Cheagus Inicial [] Ll 11}

‘-—tl.:) FPantalla Anterior

—

{FIB/Enter] Continuar

5i desea saliv de la Canenlta General de Cheques
Emitidos, presicone la tecla ESC.
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Para continuar con esta opcidn  debera realizar
&)

los siguientes
pasoss

1) Inarese el CODIGO BANCO Y NUMERD CHEQUE INICIAL, desde

los
cuales , los Cheques Emitidos se mostraran.

81 desea abandonar esta opcidn, presione la tecla ESC y retornara
al MENU DE CONSULTAS DE CHENRUES EMITIDOS.

Case contrario, digite un Codige Ranco que debe estar entre 01 Y
93 , y el Niamero Cheque Inicial que  puede ir entre 1 y ‘333939,

2) Se mostrara los Cheques Emitidos iguales o mayares al Numero

de Cheque ingresadn hasta que se cumpla una de las siqguientes
condiciones 3

a) La pantalla se llene con los registros. Para seguir

visualizando los siquientes reqistros  presione cualguier
tecla.

b)> No hay mas reqgistros en el Archivo de Cheques Emitidos

c) Presiane la tecla FSC para salir de la Consulta Beneral
de Cheques Fmitidos.

io-mm: ESCUSLA BUPERIOR POLITECNIOA DEL LITORAL 20/ Jul /9@
Cenvabilidad fBimtema de Control de Dogsumentos dw 2@ 13021
Baneral FPago y Conciliacién Bancaria
CONSLUILTA QOENERAL b.ﬁ-(ﬂ-l'lﬂul- L]
—e — ]
Banco Chequs Banefliclario Valer Feacha I-\dc?l ]
H
[ 1] TR 1L PROFEBORES DE LA ESPOL a2, a8a. e 21 /8€/90 2
L1} Lo L] JOMHN ANDRADE VABCONET 18, . 000, DOG.00 21/86/98 x
=! soeeal JOHNNY GUEVARA CADEMNA 100, 8009. 00 21/04/90 2
LL LI 2 FABRICIO MIGUEL MOINA LDOR 224 . D00. B0 31/06/98 2
‘ [ 1} ] JACOURL INE GUALPA DE S ITMBANTA 239 . 84 2N /96790 2
a1 L T HIBUEL ALFREDO PITARRO 123,420, 00 21 /86790 x
‘ =l m RICHARD HERBPERT &, P, 1, 000.00 21794 /90 2
ANTONID DAVID BEMIAMIN D. 243, 500 . 80 21 /06 /90 2
‘ o1 SV AL TAMIRAMNO JOSE 19,000,000, 200.00 21/06/98 2
o1 aaen 10 VEINTIMILLA DOLORER BAL INDO a2, 400. 80 21 /88 /980 2
| &1 *eee1 ] ANTONIO LEBCANO CORMNEJO 3, 249. 090 21 /04798 2 L]
| @ Lo I F 3 FRANCIACO |LESCAND CORNE IO 1,2088. 88 21 /0490 - 1}
1 ]
| "Emtados L1~Emitido no conmal idada) Z2=Cobrado) A=Anulade) 4=-Fmitido consolidado ~-|
. 3
BIDnLIOTECA
"""" TIRS TLCROLOGICAS
[ AN Lehein al
CONCIIL TACION BANCARIA
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3.2.3.3 IMPRESA.

OBJETIVD = Esta opciédn permitird  visualizar en
papel, tndns los Cheques Emitidos.

USUARIDS: S4lo el Usuario principal del Sistema &
aquellons asignados con permiso de
INGRES( de datos. (Védase el APENDICE
C:Usuaring del Sistema CD%CB).

COMO LLFGAR A ESTA OPCION 1

Desde el mend de CONSIUILTAS A | 0OS CHEQUIES EMITIDODS escoja la
opcidn  de CONSULTA  IMPRESA DE  CHEOUES EMITIDOS

presionando la
tecla funcional F3.

FPara continuar  con esta opcidn  debe realizar los

siguientes
pas™;:

1) Asealrese que la impresora se encuentra prendida.

2 Presione la tecla funcienal F3. Una ver escogida esta apcidn

el Sistema presentara por la impresora, todos los  Cheques
Emitidos ingresados.
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3-2.3.4 ORDENADA POR NOMBRE DE BENEFICIARIO.

OBJETIVO : Esta opcidn permitird visualizar en
papel, todos los  Cheques Emitidos
ordenados por el Nombre de Beneficiario.

USUARIOS: S41n el Usuario principal del Sistema &
aquel los asignadns con  permiso de
INGRESO de datos. (Véase el APENDICE
C:Usuarins del Sistema CDXCR).
-

COMD LLEBAR A ESTA OPCION :

Desde el mend de CONSIILTAS A LDS CHEQUES EMITIDOS, escoja la

opcidn de  CONSULTA ORDENADA PR NOMRBRE DE BANCO, presionando la
tecla funcional F4,

Para continuar con esta opcidn debe rvealizar los siquientes
pasosg:

1) Aseqlirese que la impresoara se encuentra prendida,

2) Presicone la tecla funciconal Fé4. lna vezr escogida esta apcidn
el Sistema presentara por la impresora, todoas los

Cheques
Emitidos ordenados par el Mombre del Beneficiario.
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3.2.4 ELIMINACION DE CHEQUES EMITIDOS.

OBJETIVO : Fsta opcidn

USUARIOS:

INGRESO de datos.

permitird eliminar
Emitido del Archivo correspondiente.

S4lo el Usuario principal del

(Vdase el

Cillsnarins del Sistema CDYCR).

COMO LLEGAR A ESTA OPCION i

Cheque

Sistema &
aquel lns asignados con permiso

de

APENDICE

Desde el men’ de ARMC DE CHFOIIFES FMITIDOS, deberd escoaer la
presionando la tecla

opcidn de  ELIMINACION DE CHEQUES EMITIDOS,

funcional F4.

Una ver escogida  esta apcidn,
siquiente la pantalla i

el Sistema

presentara

entabil lidad
General

(=t L 18 *1 3] ESCUNLA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
c Bimtema de Contrel de Documentos dw
FPaga y Conciliacién Pancarla

—
e/ Jul /9@ |

Q.II'III’

Cadigo dwl Banco [] (]
Humero del Chesgus L] faarean

~{lue) Pantalla Anterior

ELITHINACION DE CHEDUES EMITIDOS

i
|
|
|
1
1
l
|
I
1
:
|
|
]
I
!

(Fi®/Entar] Cont

Lnuar

b o e e e e s i .

51 desea salir de la apciédn de

presione la tecla ESC.

Eliminacién,
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Para continuar con esta opcidn, deberd vealizar los siguientes

pasos

1)

Inagrese el CODIGO BANCD del Cheque que va a eliminar.

Luego el Sistema verificara que el Codigo Banco exista

en el Archivo de Cheques Fmitidos.
51 no existe, el Sistema emitird el mensa je 1

Error Codige Banco no existe.

Si desea finalizar la eliminacidn, presione la
tecla ESC.

Inarese NUMERD DE CHEGUF Fmilido que va a
eliminar.

El Sistema verificara que el Namero de Cheque
Emitidn exista en el Archivo de Cheques Emitidos.
51 no existe, el Sistema emitira el mensaje

Error Numera Cheque no existe".

Si desea finalizar la eliminacidédn, presione la
tecla ESC.

CONCTLTACION BANCARIA
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A continuacidn, se presentara la siguniente pantalla :

ic‘.!“.l ERCUELA BUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL ”/Jull.:‘l
Contabil idad Simtema de Control de Documentom de E LIRS )
Beneral Pagn v Conelliacidn Pancaria
ELIHINACION DE CHEQUER FEMITIDOR
' Codigs del Banco ] -1
Numsre del Chesgus 1 aeeaza ]
L] Nombre Baneficlario '
I Valor del Cheque [] .
Fecha de Impresion 1] (8- F4 . ]
~{Emel Pantalla Anterior {F1@/Enter) Continuar l
3) Presione cualquier tecla para continuar la Eliminacidén.
51 no desea eliminar el Cheque Emitido seleccionado,
presione la tecla ESC.
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3.3 _ABMC DE ESTADO CUENTA BANCO..

OBJETIVO

USUARIOS:

Esta opciédn permitiréa mane jar el Estada
Cuenta enviado por el  Banceo. De

acuerdao a la informacidn reqgistrada  se
podraA ecstahlecrer s

Los Documentos cobradns en nuestra
Cuenta.

- Los Documentos acreditados a nuestra
Cuenta.

La Fecha cuando acurrieron las
transacciones sobre loas Dacumentos.

= F1 Monto de 1los Doacumentos cobrados o
acreditados.

S41n0 el Usuario principal del Sistema &
aquellos asignados con  permiso de
INGRESO de datos. (Vdase el APENDICE
C:lUsuarins del Sistema CDACE).

COMO LLEGAR A ESTA OPCION 1

Fscoaer la

ABMC DE  FESTADD DE  CUFNTA del mena de

Conciliacidn Bancaria, presicnanda la tecla funcional F3.

CONCTLTACION BANCARIA
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Al  escoger la opcidn ABMC ESTADD CUENTA,
siguiente pantalla :

se presentara la

Cepaiim)

S—
ESCUELA SUPERIOA POLITECNICA DEL LITORAL @/ Jul /90
Contabilidad Siastema de Control de Dogumantos de B2 2We 43

Pags y Conciliacidn Rancaria

E.-ncr.!
|
i
|
|
|

!
]
l
|

| T

Fi
F2
Fa
Fa
Fs

~(Fac) Pantalla Anterior

ABRMC ERTADO Eﬁ;;TA

Ingress de Estado de Cusnta
Hodifirmetion de Estado de Cusnta
Conmultan de Fatade de Cuenta
Eliminacion de Eatado de Cumnta

Creacion Nuesve Emtade de Cuenta

b o o o e e — v ——

A continuacidn, en este Capitulo se muestran losg
Ppara la operacidn de este modulo.

pasos necesarios

CONCTLTIACION BANCARIA
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8-3.1 INGRESO DE ESTADO DE CUENTA.

-
OBJETIVO : Esta opcién permitird reaistrar nuevos
Dacumentons al Estado de Cuenta Banco.
USUARIDS:

S41ln el Usuario principal del Sistema &
aquel los asignados con  permiso de
INGRESO de dates. (Védase el APENDICE
C:Usunarins del Sistema CD%CB).

COMO LLEBAR A ESTA OPCION :

Desde el mend de ARMC ESTADO CLIENTA, dehbera escoger la

opcidn  de INGRESO ESTADO  CUCNTA CANCG, presionando la tecla
funcional F{.

Cuandn ha escogido esta aopcidn, se mostrara en
el monitor la siguiente pantalla 1@

r ~—
20189 ESCUELA SUFPERIOR FPOLITECNICA DEL LITORAAL 28/ Jul /9@
Cantabllidad Qimtmeaa de Contval oe Documentas de 2@y 24911

l..n-r.l FPago y Conciliacién Bancaria

ITNORESO ESTADO CUENTA BANCO

Emtado Cuenta [MexlfaMals >nea

—LHme) Pantalla Antaeriar

e m e —— = ———— = ——

C{F1@/Enter] Continuar

-

Para finalizar, presione la tecla ESC

i
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Para continuar con esta opcidn, deberd realizar los siguientes
pasos 1

1) Inarese el mes y aiie (MMAA) del Estado de Cuenta Banco ha ser
ingresadn. Esta fecha debe ser mayor a la fecha del Ultimo
Estado Cuenta procesado, de lo contrarico vecibird el mensa je :

"

Fecha Estado Cuenta es inconsistente *

-

Deberd ingresar la Fecha Fstado Cuenta hasta que

cumpla la
condicidn.

A continuacién, se presentara la siauiente pantalla :

-
—
iﬂm.ill ERCUELA BUPERIOR POLITECMICA DEL LITORAL M/ Jul /o8
lSontnuill..4 Ristema de Control de Daocumantos das 1.1?7152‘
sneral Pago yv Conciliacian Bancaria
‘ THERESN EATADD CUENTA BANCO

Codigo BPanco ] ne

Emel Pantalla Anserior

{FI1®/Fnter) Continuar

!

|

i

|

|

}

|

|
|«
L
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1) Ingrese el CODIGN RANCO, el cual es dnico. Si desea abandonar
P2 opcidn de modificaciédn, presione la tecla ESC.

Caso contrario digite un CODIGO RANCO que debe estar entre 01
y 99. Si el Codigo ingresado no se encuentra en el Archivo de
Estadn Cuenta Ranco, Ud. recibird el mensa je i

Error Codigo Banco no existe".

Luegn, el Sistema pedird que digite nuevamente el CODIGO
BANCO.

A continuacidén, se presentard la siguiente pantalla :

iﬂ“’.l.ﬁ EBCUELA BUPEAIOR POL TTECHNICA DEL LITORAL !‘IIJul!.._‘l
e S L S e Ry T e RS

TNARESD FERATADD CUENTA BANCO

Codigo Panco ] [}

Numesro de Cuenta ] narea)

Nombre del Banco . BANCO CENTRAL DEL ECUADOR

Tipo Documsnto [l [ ]

Numsrs Dacumsnta ] aaanen

~f(Bmecl] Pantalla Anterior

[F1) Ayud (F1I®/Enter] Continuar-——

b e S o ———

BIRLIOTECA
DE CSCUELAS TECHULLGCAS
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2) Como sequndo dato ingrese el TIPO DOCUMENTD, el cual debe
estar entre 01 v 03.

5i Ud. desea abandonar 1a opcién de modificacidn,

presione la
tecla ESC.

Si el Tipo de Documentn inaresado no se encuentra en el
Archiva de Estado Cuenta Banco, recibird el mensa je i

Error Tipo Documento no existe".

El Sistema pedird que digite nuevamente el TIPO
DOCUMENTO.

3) Comn tercer dato ingrese el NUMFRO DE DOCUMENTO, el cual es
anico.
-

8i Ud. desea abandonar la opciédn de modificacidn, presione la
tecla ESC.

Caso contrario digite el NUMFRD DE  DOCUMENTO que debe estar
entre 1 y 3939993, Si el Numero de Documentn se encuentra
registrado en el Archivo de Estadoe Cuenta Banco, Ud. recibira
el siguiente mensaje :

Error Namereo Cheque ya existe'.

El Sistema pedira que digite nuevamente el Niamero de
Documentao.
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A continuacién, se mostrara la siquiente pantalla :

icuﬂlu EBCUELA BUPFRIDOR POLITECNICA DEL LITORAL 2@/ Jul /

lc'ntnhlltiM Sistema de Control de Documentos de 2@ Bla s
Beneral FPago y Conciliacién Bancarias

g g S S ——

- | INGRERD ERTADO CUENTA BANCO
' Cadigo Ranco ] L}
l Numsro de Cusnta * SDODe)
’ Nombre del Bance ] BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
’ Tipo PDocumsnto L] ;|1
l NHumsro Doctumesnto ] Ll Lo 2]
! Valor Cheque ESPOL ] AOAPENIL0N ., DN
: Valor Cheque RBanco L] PERASPABHD . PO
i Fecha dw Cobre L] 29070
!:t.lt) Pantalla Anterior

EF13 Ayvuda {FI@/Enter) Continuar

Para salir de actualizacidan, presione la tecla ESC.

De 1o contrario, se mostrara  1los datos asociados al
documento del Fstado de Cuenta, para que puedan ser
modificados:

VALOR DOCIIMENTO

El valor del Documenta del Fstado Cuenta debe ser diferente

de 0. 8i esta condicidén se da, el Sistema mostrara el
siguiente mensaje de ervear @

Frror Yalor Documento debe ser
diferente de 0"
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FECHA COBRO 1

Se debe ingresar, la Fecha en la cual se cobro el Documento
(DDMMAA) .

El dia (DD) debe estar entre 01 y 31.

Caso contrario se mostrara el siguiente mensaje 1

Error dia fuera de rango ",

El mes (MM) debe estar entre 01 y 12. Caso contrarin se
mostrara el siguiente mensa je &

n

Error mes fuera de rango "

-

8i Ud. ha inaresado correctamente estos datos, al presionar la
tecla ENTER en el ultimo dato, 1los datos modificados se arabaran
en el Archivo de Estado Cuenta Ranco.
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3.3.2 MODIFICACION DE ESTADO CUENTA BANCO.

OBJETIVO: PermitirA realizar la actualizacisn de
los datos asociadeos  al Estade Cuenta
Banco A  pracesar, que  servird para
modificar con datos actuales o para
correqgir errores cometidos en el

ingreso.

USUARIOS: S4lo el Usuarin principal del Sistema &
aquel los asignados con  permisno de
INGRESO de datos. (Véase el APENDICE
C:Usuarios del Sistema CDXCR).

COMO LLEGAR A ESTA OPCION :

Desde el mend de ABMC  FESTADD CUENTA, deberd escoger la

opcidn  de MODIFICACION  ESTADO CUENTA, presionando  la tecla
funcional F2.

Una vez gue halla escogido esta opcidn se presentara la
siguiente pantalla :

+
cCpa@2aras ESCUELA QUPERIOAR POLITECNICA DEL LITORAL a@/ Jul /o8|
Contabllidad Slmtema de Contrel de Documentom de nn“-klg
Seneral Pago y Conciliacién Pancaria '

MODIFICACTON ERTADO Oljl'N'l'A

Codige Panco " oan
Tipo Documsento L] oo
Numsra Dacumsnto ] Baoean

—~{Eme) Pantalla Antarior

CFi@/Enter) Continuar

|
|
|
i
|
|
|
!
|
|

b a————— —— —

- 51 Ud. desea abandonar la actualizacidn, presione la
tecla ESC.
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Para continuar con esta opcién debera realizar los siguientes
pasass

1) Como primer dato ingrese o1 CODIGOH BANCOD, el cual
eg anico.

Si lld. desea abandonar la opcion de modificacion,
presione la tecla ESC.

Caso contrario diagite un CODIGO BANCO que debe
estar entre 01 y 99. Si el Codigo ingresado no se

encuentra en e]1 Archivo de Estado Cuenta Banco,
recibird el mensaje 1

"E@D1 : Errear Cadign Banco no existe",

Luegn, el Sistema pedirid Ud. que digite nuevamente
el CODIGO BANCO.

2) Como  segundo dato ingrese el TIPD DOCUMENTO, el
cual debe estar entre 01 y 03.

S5i desea abandonar la apcion de modificacion,
presione la tecla ESC.

Si el Tipn de Documentn ingresado no se
encuentra en el Archiva de Estado Cuenta Bancao,
recibira el mensaje :

Error Tipo Documento no existe”.

Luego, el Sistema pedird que digite nuevamente el
TIPO DOCUMENTO.
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3) Como tercer dato inarese el NUMERO DE DOCUMENTO,
el cual es fdnico.

Si desea abandenar la opcidn de modificacién,
presione la tecla ESC.

Caso contrario digite &1 NUMERDO DF DOCILMENTO que
debe estar entre 1 y 9393999. Si el Numern de
Documento no encuentra registrado en el Archiveo de
Estado Cuenta Ranco, recibira el siguiente mensaje 1

" Ervror Numera Cheque no existe'.

Luegn, el Sistema pedird que digite nuevamente el
Numero de Documenta.
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A continuacidn, se mostrara la siguiente pantalla :

Ceezarsi ESCUNLA SUPERAIOR POLITECNICA DEL LITORAL
Contabilidad

Bistema dw Control de Documentos de
Genwral Fago y Conelliacién Pancaria

HODIFICACION BSTADO CUGBMNTA

~—
29/ Jul /90|
2013728

Codiga Ranca

] a1
Tipo Doacumenta [} "
' MNumero Doctumesnto ] L ]
Valor del Chegus T DAPOene L Zen. o
Facha de Cobre » 00798

H{lnc) Pantalla Antarior
)

A F1@/HEnter] Continuar

L

-

Para salir de actualiracién, presicone la tecla ESC

De 1o contrarin, se mostrara 1los datos asociados al

Documentn del Fstado de Cuenta, para que puedan ser
modificados

VALDR DOCUMENTO ¢

El valor del Documentn del FEstado Cuenta, debe ser
diferente de 0. 8i esta condicién se da, el Sistema
mostrara el siguiente mensa je de error g

Ervror Valoar Documentn dehe ser
diferente de 0"
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ingresar la Fecha en 1la cual se cobro el

o (DDMMAA),
El dia (DD) debe estar entre 01 v 31

Casn contrario se mostrara el siguiente
mensa je :

Error dia fuera de rango .

El mes (MM) debe estar entre 01 y 12 .
Caso contrario se mrostrara el siguiente
mensa je

"
-

Ervor mes fuera de rango

ingresado correctamente estos datos, al

presionar la tecla ENTER en el nltimo dato, los

datos

modificados se grabaran en el Archivo de

Estado Cuenta Ranco.

CONCTLTACION BANCARIA
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3.3.3 CONSULTAS DE ESTADO CUENTA BANCO.

OBJETIVO : Esta opcidn permitird mostrar ya sea en
la pantalla o en la impresora los
documentos grabados en el Archivo de
Estado Cuenta Ranco.

USUARIOS: Sélae

21 Usnario principal del Sistema &
aguellns asignados con  permiso de
INGRESO de datnos. (Védase el APENDICE
Czlsuarios del Sistema CDACR).

COMO LLEGAR A ESTA OPCION 1

Desde el mend de  ABRMC  ESTADD CUENTA, deber i
opcidn de CONSULTA ESTADD CUENTA BANCO,
funcional F3.

escoger la
presionando la tecla

lna vez  que halla escogido esta opcidn, se
presentara la siguiente pantalla :

ICha@1 291 RESCUELA SUPERIOR POLITECHMICA DEL LITORAL ’-/Jul/’.i
ICoentabilidad Aimtema de Control de Documentes de 20230109
l'.n.rll Pago y Conciliacién BPancaria

CONRULTA BATADO CUFNTA BAMCO

Fi1 Empecifica
F2 @Gensral

Fa ITmprean

Ordmnada por Fecha

————— —— — — — o — ——
"
a

—({Ese) Pantalla Anterior

'
e o e - — — e S —— -

Para salir de la apcién de consulta, presione la
tecla ESC.
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3.3.3.1  ESPECIFICA .

OBJETIVO Fsta opcidén permitird visualizar los
documentos grabados en el Archive de

Fstado Cunenta HBanco, pero un documento a
la vez.

USUARIOS: S4la el llsuarin principal del Sistema &
anquel los asignados con permiso de
INGRESH de  datos, (Vdase el APENDICE
CilUsuarios del Sistema CDYCR)Y,

COMS LLEGAR A ESTA DPCION :

Desde 1 mend de CONSULTAS FSTADO  CLUENTA RANCDO, debervA
escoger la opcidn  de  CONSIILTA ESPECIFICA ESTADO CUENTA,
presionando la tecla funciconal F1.

Una vez que halla escogido esta opcidn se
presentara la siguiente pantalla :

lﬂmﬂﬂl EBCUELA QUPEATOR POLTTECHMICA DEL LITORAL
Contabmilidad
Beneral

)
287 Jul /o8|
Ristama d@ Control de Documantos dms FLIREL TR k]

FPapo v Conriliacidn Pancarias

CONQULTA ERSTADD CLUENTA BANMCO
Codiga BRanco ] oan
Tipos Dacumsnto (] aa
Numero Documsinta 1 ST=S=S

I
|
|
|
I
:
|
|
»

Buc) Pantalla Anterior

(FI®/Enter) Continuar——

o — -

Si Ud. desea salir de la consulta eapecifica,
presione la tecla ESC

BIRLIOTEZCA
OE ESCUELAS TECNULOGICAS
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Para continuar esta apridn debera realir

1)

2)

Luegno,

DOCUMENTO.

Ingrese el CODIGO BANCO que desee consultar.
Debe inagresar un nimera que se encuentre entre
1 y 99. El Codiao de Banco debe existir
previamente en el Archivo de Cheques Emitidos.
Si no se encuentra se mastrara el sigquiente
mensa je de error 3

Error Codiago Ranco nm eviste "

Como seaqundo date  ingrese el TIPOD DOCUMENTO, el
cual debe estar entre V1 y 03,

Si Ud. desea abhandonar la opcidn de modificacidn,
presione la tecla ESC.

Si el Tipo de Documents ingresade e e

encuentra en el Archiva de Estada Cuenta Banco,
Ud. recibird el mensaje :

Erraor Tipo Dacuments  no existe.

el Sistema pedird que diqgite nuevamente el

Coma tercer dato ingrese el NIIMFRO DE DOCUMENTO,
el cual es dnico.

51 desea abandonar la upcidn de modificacidn,
presicone la tecla ESC.

Caso contrario digite el NUrERU DE DOCUMENTO que
debe estar entre 1 v 3999333, Si el Namero de

ar los siguientes pasos :

TIPO

Dacumento no se encuentra registrade en el Archivo de

Estado Cuenta Banco, recibird el siquiente
mensa je @

Error Numera Cheque ya existe”.

Luego, el Sistema pedir4d que digite nuevamente el

Nimero de Documento.

CONCTUTACION BANCARIA
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A continunacidn, se mostrard la siguiente pantalla

- v

CcCeez9291 ERCUELA QUPERIOAR POLITECNICA DEL LITORAL 24/ Jul /08|
- Cantabilidad Bimtesa de Cantral de Documsntom de W 41080
) Beneral Pags ' Conallilaelén Pancaria

Codign Banco
Tipe Docussnte
Numero Documento
Valor del Cheque

Farha ds Cobro

~—LHme] Pantalla Anterior

CONSULTA EBTADO CUBNTA RANCD

———— T ———— T — — "

[

(FiI@/Enter] Centinuar—

Presinne cualquier tecla para continuar.

CONCILJACION BANCARIA
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3.3.3.2 GENERAL .

OBJETIVO

USUARIOS:

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

Desde el menid de
escoger la opcidn de CONS
la fecla funcional F2.

Una ver que
presentard 1

TACION BANCARIA Manual de Usuario

Mediante esta opcidn se podr& visualizar
los documentos del Fstado Cuenta Banco,
desde un Cédigon Banco y Tipo Documento y
Numero Documento inicial hasta el dltimo

o hasta gue el usuario presione la tecla
ESC.

54610 el Usnario principal del Sistema &
aquel los asignados con permiso de
INGRFSD de datos. (Véase el APENDICE
C:lUsuarios del Sistema CD%CB).

1
CONSULTAS  FESTADO  CUENTA BANCO, debera
ULTA GENERAL ESTADO CUENTA, presionando

halla escogido esta opcién se
a siguiente pantalla :

8
|Crazese ERCUELA SUPERIOA POLITECNICA DEL LITORAL @/ Jul /@)
ICantabilidad Qletema de Control de Documsntos de M 49 26
Beneral

Fago y Conciliaclén Bancaria

- ——— ————— " —

—LWme] Pantalla Anteriar

CONBULTA GENERAL FETADO CLIENTA

Codigs Banco . L] ]
]

Tipo Documsnta ] na 1

Numare Documento ] BASOAN l

O

~—L{Fi@/Enter] Continuar

51 desea salir
Bancarias, pres

de la Consulta General de Cuentas
1one la tecla ESC.

CONCILTACION BANCARIA
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Para continuar con esta opcién  deberd realizar los siguientes

pasosy
- 1Y Inarese el CODIGO RANCO y TIPD DOCUMENTO Y  NUMERD
CHEQUE INICIAL, desde 1os cuales , los Documentos
del Estado Cuenta Hanco se mostraran.
Si desea abandronar esta opcidn, presione la tecla
ESC y retornara al MENU  DFE CONSULTAS DE ESTADO
CUENTA BANCO,
Caso contrario, digite un Cédiao Banco que debe
estar entre @1 y 99 ,Numera Cheque Inicial que
puede ir entre 1 y 999939,
2) Se mostrarAn los Documentos del Estado Cuenta iguales
o mayores al Cédign Banco, Tipo Documento y Numero de
Cheque inaresadn hasta que se cumpla una de las
siguientes condiciones
a) La pantalla se llene con los registros.
Para sequir visunalizando laos siguientes
registrns presicone cualquier tecla.
b)Y No hay mas reqgistros en el Archivo de Estado
Cuenta Ranco
c) Presione la tecla FSC, para salir de la
Consulta General de Fstado Cuenta Banco.
-~
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!
Tipo Doci il =Cheque) 2=N/Debito) D=N/Credito——Ratado: B =t Procenade) |1=*Procesado-—|
!

- 3

L 1
Icm-: ESCUELA BUPERION AM ITECMTCA R L I TORAL 28/ Jul /90|
Contahilidad Ristean de Control de Documentos de 2W 1491 26
|l-n-r-l FPaga yv Concllliaclién Panecaris
CONBULTA OFNERAL AL FESTADO DN CUENTA
— 3 e -
: Beo. Tipo Doc. Num. Does. Valer Fecha Hstado|
— ey 2 3
! o1 L1} VIR 1 - . 990 . e 21 /86799 i
L 1} L1} Lt ] - i@, poD, POO. 00 21 /84798 1
i L 1] a1 ooevel - 1099, *00. 09 21/094/99 i
.1 .1 LDt T - 274, P00 . 0O 21/06/90 1
I L1} @1 o ] » 239 .09 21 /046,98 1
@1 o1 Lo T - 123,420. 00 21 /06 /98 1 ]
I L 3] =I a0 - « DO . 89 21/94/98 i I
a1 i BaNABG L 243, 0908, 80 21 /04 /98 i
' L 1] a1 |oooey 10, oo, «» DS . DO 21 /08790 1
L} [} oaa 10 - A2, 400 . 00 21 /06/90 1
[ 3 [ 1) soe@1 1 L4 3, 249.09 a1 /04799 1
| @1 [} fhent 2 - 1, 200. 08 20/a7/98 L ]
]
[}
[}
]
L8
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3.3.3.3  IMPRESA .

OBJETIVO = Esta opcidn permitird visualizar en

papel, todoe 1235 Documentos del Estado
de Cuenta.

USUARIOS: S41n el Usuario principali del Sistema &
aquel los asignados con permiso de
INGRESO de datns. (Védase el APENDICE
C:llsnarios del Sistema CDRCH).

COMO LLEGAR A ESTA OPCION 3

Desde el meni  de CONSUL TAS DE ESTADO DF CUENTA, escoja 1la

opcidn de  CONSULTA IMPRESA DEL ESTADOD DE CUENTA, presionando la
tecla funcional F3.

Para continuar con esta opcidn  debe realizar los siquientes
pasnss

12 Asegirese que la impresora se encuentra prendida.

2) Presicne la tecla funcional F3. Una vez escogida esta opcidn

el Sistema presentara por la impresora, todos los Documentos
del Estado de Cuenta.
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3.3.3.4 _ ORDENADA POR FECHA COBRO.

OBJETIVO : Esta opcidn permitirAd wvisualizar en
papel, todos 1los Documentos del Estado
Cuenta ordenados por la Fecha de Cobro.

USUARIOS: S4lo el Usnario principal del Sistema &
aquel los asianados con permiso de
INGRES0O de datns. (Mdase el APENDICE
C:lsnarios del Sistema CD%CR).

COMO LLEGAR A ESTA OPCION :

» Desde el mentt  de CONSUITAS DF ESTADD DE CUENTA, escoja la
opcidn  de CONSULTA  IMPRFSA  ORDENADA  POR FECHA DE COBRO,
presionands la tecla funcienal F4.

Para continuar con esta opcidn debe realizar los siguientes
pasos:

1) Aseqgirese que la impresora se encuentra prendida.

2) Presimne la tecla funcional F4. llna ver escoglida esta opcidn
el Sistema presentara por la impresora, todos los Documentos
del Estado de Cuenta ordenados por la fecha de cobro.
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3-3.4 ELIMINACION DE DOCUMENTOS DEL ESTADO CUENTA.

OBJETIVO : E=ta apeién permitirva borrar Ln
Decumento  del Archivo Estado Cuenta
Banco.

USUARIOS: S4ln el lsnario principal del Sistema &
agquel lrs asignados con  permiso de

INGRESO de datos. (Vdase el APENDICE
CtUsuarins del Sistema CDYCE).

COMO LLEGAR A ESTA OPCION :

Desde el ment de ABRMC FSTADD CUENTA, debera escoger la
opcidn de ELIMINACION ESTADO CUENTA BANCO, presionando la tecla
funcional F4.

lIna ver escogida esta opcidn, el Sistema presentara
la pantalla, que se muestra a continuacidn

ICr@2®a9 1 ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 29/ Jul /98|
IContabilidad Aimteama de Control de Documentos de W1 ATrAD |

Fago y Canciliacldn Bancaria 1

LIS IHINACIEII V;'Bl’o;l-ﬂﬂ CO'NTA BANCO

Codigo Bancao " on
Tipo Documento ] aa
Numero Dorumento " L 2.1 1]

———— —— - —— o ———

~{Huel Pantalla Anterior

(Fil@/Enter) Continuar—

F

e —

51 desea salir de la opcidn de Eliminacién,
presione la tecla ESC.

-
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Para
pasos:

TTPO

continuar con esta opciédn deberd realizar los siguientes

1)

3)

Ingrese el CODTGO BANCO que desee consultar.
Debe inaresar un nimern que se encuentre entre
1 yv 99. El Cédian de Banco debe existir
previamente en el Archivo de Cheques Fmitidos.
5i no se encuentra, se mostrara el siguniente
mensa je de ervor 1

n

Error Codigo Ranca no existe

Como segundn dato ingrese el TIPO DOCUMENTO, el
cual debe estar entre 01 y @03.

S1 Ud. desea abandrnar la opcidn de modificacidn,
presione la tecla FSC.

S5i el Tipo de Documento ingresado no se
encuentra en el Archivo de Fstado Cuenta Banco,
recibird el mensa je :

Ervor Tipo Documento no eviste'.

Lnegn, el Sistema pedirdA que digite nuevamente
DOCUMENTO.

Como tercer dato ingrese el1 NUMERD DF DOCUMENTO,
el cual es inico.

5i Ud. desea abandonar la opciédn de modificacidn,
presione la tecla ESC.

Caso contrario digite el NUMERO DE DOCIUMENTO que
debe estar entre | y 9973939, Si el Numerns de
Documento no encuentra reqgistrado en el Archivo
Estado Cuenta Ranco, recibird el siguiente
mensa je :

" Error Numero LCheque ya existe".

Luego, el Sistema pedird que digite nuevamente el
Niimero de Documento.

de

CONCILTACION BANCARIA
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A continuacidn, se mostrard la siquiente pantalla

r T ———
|Ceazaan | FACUELA SUPERIOA POLITECNICA DEL LITORAL 28/ Jul /98|
IContabilidad Sletema de Cantrol rdes Documentos dm 2V 49 2D
Oeneral Fago y Conciliacién Pancaria

BELIMIMNACION EASTADO CLUENTA BANCO

Codigo Banca . @

Tipae Docussnts ] @

Numesro Doctumento » Ll -]

Valoer del Chesague ] - 1, 700, d0
Fecha de Cobre L] 8070

Emtado del Chsgus L] L]

D et ——

———— . ————————————

—~C(Hme) Pantalla Anterior

{Fi1@/Enter] Continuar

.

Presione cualquier tecla para continnar.
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3.3.5 CREACION DE NUEVO ESTADO CUENTA.

OBJETIVO : Esta opcidn permitird crear un  nuevo
EFstado de Cuenta Mensual.

USUARIDS: S41m el Usuario principal del Sistema &
aquel los asignados con permisao de

INGRESO de datos. (Vdase el APENDICE
CrUsuarios del Sistema CD:CH).

coMG LLEGAR A ESTA OPCION :

Desde el mend de ABMC ESTADD CUENTA BANCO, deberd escoger la
opcidn de  CREACION NUEVO  ESTADO  CHENTA, presionandn  la  tecla
funcional FH.

Para ejecutar correctamente esta opcién, necesita :
Haber respaldado el Archivo Estado de Cuenta del Mes

anterior, poy  que esta  opcidn 1o elimina
auntomaticamente.
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3.4  PROCESO DE CONCILIACION BANCARIA.

OBJETIVO = Feta oapeidn perrmitird visnalizar las
diferencias contables entre el registro
de los Cheques Emitidos y el Estado de
Chnenta enviado por el Ranco.,

USUARIOS: Séla el Usuario principal del Sistema &
Aquel los asignadmns Con permisno de
INGRES() de datns, tVédase el APENDICFE
CiUsunarios del Sistema CDYCH).

COMO LLEGAR A ESTA OPCION :

Escoaer 1a apciédn  PROCESD DE CONCILIACION BANCARIA del menu
de Conciliacidn Rancaria, presiconando la tecla funcional F4.

Para que ejecnte correctamente esta opcidn necesita :

1Y F1 Archive de Cuentas Bancarias.
51 no se  encnentra se mostrara el siguiente
mensa je de error g

Ervar en Avchive de Cuentas Hancarias'.

hYl

El Archive de Cheques Emitidos.
51 no se encuentra se mostrard el siguiente
mensa je de error oz

Errar en Archive de Cheques EFmitidos”

3 El Archivo de Fstade de Cuenta.
51 no se encuentra se mostrard el signiente
mensa je de error :

"

Error en Archiveo de Fetadoa de Cuenta'.
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3.5  REPORTE DE CONCILIACION BANCARIA.

-

OBJETIVO :

USUARIOS:

Esta apcidn permitird listar en papel,
las diferencias entre el registro de
Cheques Emitidos y el Fstado de Cuenta
enviadao por el Hanco.

S4ln el Usunario principal del Sistema &
agquel los asignados con permisa de
INGRESO de datos, (Vdase el APENDICE
C:llsunarins del Sistema CDSCH).

COMO LLEGAR A ESTA OPCION :

Escager la opcidn RFEPORTE CONCTIE IACTON BANCARIA del meni de
Conciliacién Bancaria, presicnands la tecla funcional F5.

CONCILTACION BANCARTA

Para que e jecute carrectamente esta opcidn
necestita :

Haber ejecutadr previamente la opcidn PROCESDO DF
CONCTLTACTON BANCARIA  del Menu de Conciliacidn

Hancaria.
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3.5“,ERRDQEBOWDE_CDNSDLIDACIDNWQEWSALDQSL

OBJETIVO ¢ Fsta opcidn permitird hacer los
” asientos contables en las Cuentas en
Libro y Cuentas Banco de los Cheqgues

Emitidos y Estado Cuenta enviado por el
Hanco.

USUARIOS: S4lo el Usuarin principal del Sistema 4
anquel los asignados con permisa de
INGRESO de datos. (Vdase el APENDICE
C:Usuarios del Sistema CDYCHI,

COMO LLEGAR A ESTA OPCIDN :

Escoger la  opciédn PROCESH CONSOI TDACTON DE SALDOS del menn
de Conciliacidn Bancaria, presiconandm la tecla funcional F6.

Para que ejecnte correctamente esta apeidn,
necesita :

1) F1 Archive de Cuentas Ranctarias,

51 no se encuentra,se mostrard el siguiente
mensa je de errvor s

Errior en Archive de Cuentas RBancarias"

Y F1 Archive de Cheques emitideos.

51 no se encuentra, se mostrara el siguiente
mensa je de ervor g

" Error en Archivo de Cheques Emitidos
3 Fl Archive de Fstade Cuenta Baneco.

Si na se encuentra se mostrara el siguiente
mensa je de ervor

Frror en Archive de Estada Cuenta

CONCTI#ACION BANCARTA
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3.7 REPORTE DE CONSOLIDACION DE SALDOS.

OBJETIVO =

USUARIOS:

Esta opcién  permitird listar los Saldos
en Libros y  Saldos en Banco, que se
aeneran  por cada uno  de los Cheques
Fmitidos y por cada LU de los
mavimientos del Estado Cuenta enviado
por el Banco,

S4la el Usuario principal del Sistema &
aquel las asignados CoON permisao de
INGRESD de datos. (Véase el APENDICE
Cillsuarios del Sistema CD%CRB).

COMO LLEGAR A ESTA OPCION :

Fscoger 1la

opcidn REPORTE CONSBOLIDACION DE  S8ALDOB del mennd

de Conciliacién Bancaria, presionando la tecla funcional F7.

Fara qgue ejecute corvectamente esta opcidn

necesita

Haber ejecutadn previamente la opciédn CONSOL IDACION DE
SALDOS del Meni Principal de Conciliacidn Rancaria.

CONCTLTACION BANCARIA

,

BIPLIOTECA
BE ESCUELAS FEENOLQGICAS
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3.8 REPROCESO _DE CONSOLIDACION DE SALDOS.
OBJETIVD ¢ Esta opcidn
nuevamente procesar
Cheques Emitidos
realizandn los

permitira
el

y Fstado Cuenta
asientos

Libro y Salde en Banco.

USUARIDS: S410 el

aquel losg asignadnos
INGRESO de datas.
Czllsnarins del

COMO LLESAR A ESTA OPCION :

Escoger la apcidn REPROCFESD
meni de Conciliacidén
funcional FB8.

Rancaria,

Sistema

Usuwario principal
con
(Védage

del

procesar
Archivn de
RHanco

en Saldos en

Sistema 4
permisa de
el  APENDICE

CD%CR) .

CONSDOL TDACTON

DE  SALDOS del
presionando la

tecla

Para que ejecute correctamente esta opcién,

necesita @

Haber ejecutads previamente la opcidn CONSOLIDACTON DF

SALDOS del Mend Principal

CONCILTACION BANCARIA

de Conciliacidn

Bancaria.
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PARTE IvVv.
SIBSISTEMA MANTENIMIENTDO DE ARCHIVNOS .

-

La parte IV de este manual: Mantenimiento de Archivos, del
Sistema de Control de Documentos v Conciliacién Bancaria (CD%CB),
contiene informacidn snbre opciones adicionales permitidas por el
Histema para el control de los siguientes puntose

1. De la asignacién de Usuarios del Sistema CDYCH.

2. Control del archivo Mayor General o Maestro de Cuentas.

3 Aseqgurar la infoarmacidn aque contrnla el Sistema CDYCR por
medio de almacenarla en un medio externo al computadaor

(discos flexibles),

Recuperar la informacién quardada en medios externos (discos
flexibles).

Al leer esta parte IV usted estara capacitado para realizar
cada una de las opcionnes adicinnales,

Este Capitulo estd dirigido exclusivamente al usuario

principal
del Sistema, puesto que s6lo d1 debe realizarlas.

-
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PARTE 1V

SUBSISTEMA MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS

OBJETIVO: Permitiy el Control sobre las
asignaciones de usuarins del Sistema
CD%CH.

USUARIOS: S41o el usuwario principal del Sistema

CD&Ch.

COMO LLEBGAR A ESTA OPCION:

Desde el Menid Principal del Sistema, escoger opcidn de
Mantenimiento de Archivos, presionando la tecla funcional F3.

r 1

IMI ESCURLA BSUPERIOA POLITECNICA DEL LITOAAL 24/ Jul /99|
Contabilidad Qimtema de Contrel de Documentos de 58230 |

I.-n-rll Fago y Conelliacién Bancaria

i HANTENIMIENTO DE ARCHIVO®

|

L} ABNC del Arehive de Usuarios
FR ABMC del Masstro de Cusntas
F3 PRespaldo de todom los Archivow

Fa4 Rosstauracién de todows lom Archivos

—~LEae) Pantalla Antariar
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dals ABMC DEL ARCHIVO DE USUARIOS.

OBJETIVO: Permitir 1las woperaciones de Ingreso,
Eliminacién, Modificacién vy Consultas a
las ldentificaciones de wusuarios del
Sistema.

USUARIOS: Sé4lo el usunario principal del Sistema
Ch&CRH.,

COMD LLEGAR A ESTA DPCION:

Desde &1 Menn de MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS, escoja la opcidn

de ARMC DEL  ARCHIVO DE USUARINS, presionands la tecla funcional
Fl.

Al haber seleccinnado esta opcidn, se realiza una
verificacidn de qud usnario estd realizando la aperacidn, por 1o
tanto se pide que ingrese su Identificacidn de usuario y su

password o  clave de accesa coma Usuario Principal del Sistema.
Esta se muestra en la siguiente pantalla:s

1
iHMIII‘Di EACUELA OUPERINA FOLITECNICA DEL LT TORAL F1/3ul /08
is:nQanl.l idad Simtema d@ Control dw Documentos de ®3123: 99
o nev el Pagn v Conciliacidan Bancaria
ADHC DE ARGHIVO DE UGUARTOR
] Identificacidn del Usuario . ...... .owwessn
] Pamsword .
‘ 1
]
i 1
}
1 1
|
1
|
‘—l'-:) Balir -
l 1
— '
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Aqui debe ingresar

IDENTIFICACION DEL USHARI(O:

Es la identificaridédn asianada a usted como usuario  del
Sistema de Contraol de Documentos v Conciliacidn
Bancaria que indica al mismo si usted es o no el
Usuwarino Principal del Sistema. Debhe 1NQresarse un campo
de B caracteres  alfanuméricos., tVéase el APENDICE (=
Usuarins del Sistema CD&%CH).

PASSWORD 2
Law ]

Es una clave o palabra adicional aque asequra que usted
£S un usuarin  asignado del Sistema CD%CH, ésta no  es
visible. Es un campo de 4 caracteres alfanuméricos.

S1  ingresa upa identificacidn de usuario y/4  un password
erréneo, no se permitird usar el Sistema. Si usted es un usuario

distinto al principal del Sistema, tampoco podrd usar estas
opciones de Mantenimiento de Archivioes,

81 el ingresno de la identificacidn y passward
torrespondieron al usuario Principal del Sistema, se muestran la

opcinnes permitidas dentro de ese mddulo, en la siguiente
pantalla :

” — s s
IﬂA.g..T? ESCUELA AUPFRIOA POLITECNICA DEL LITORAL 21/ Jul /s om
Coiitat ledad Qistema de Control de Documentos de Latl ERRT
Seneral Fage y Concililaclén Bancaria

ABMC DE ARCHIVO DE USUARIOS

Fi Ingrema de un Nusve Umuaria

-——— — —

F2 Eliminacidn de Usuarios

FA FModificacrién de Identificacién de Usuarios

F4 Conaulb%a de Usnuarios

- — o . e

———

~(Hme]l Walir

b

MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS 4-4



CONTROL DE DOCIMENTOS DE PABD Y COMCILIACION PANCARIA Nanual de Usuario

4.1.1. INGRESO DE UN NUEVO USUARIO.

OBJETIVO: Permitir el ingresao de una  nueva
identificacién de usuario, por lo tanto,
ASLANAr A un nueva ysnario que uutilice
el Sistema de Contral de Documentos de
Pag> v Conciliacidn Hancaria.

USUIARTIO: S4lo el usuario principal del Sistema
= CD%(CB.

COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

Desde el Menn de ABMI. DE ARCHIVO DE USUARIOS, escoja la

apcidn  INGRESO DE  UN  NUEVO USUARTI), presionando la tecla
funcional F1.

Una wver que ha presionads la tecla funcieonal F1, podra
realizar el ingresn de la Nueva Identificacidn de Usuario. La
pantalla gue se presenta es la siguiente:

|HABI@1®Y

ERCURLA SUPERIDR POLTTECMICA DEL LITORAL 21/ Jul 790
ICantabil idad Slatema dm Control de Documsntom de ®3.08%: 27
|Benmral Fagn v Conciliacién Pancaria
li:!;lll:ﬂﬂ DE MUEWVOR URUARIDE
Tdentificacién del Usuaris
Password [ -
Mombre "

~[Emel Pantalla Anterior

)
1
1
1
|
1
]
I
1
]
|
]
]
1
i
e AF1Y AvudB - e e (F18/Enter] Cantinuar-— — =
]

—————— —— —————

]

H Debe seguir los siguientes pasnos para realizar el ingreso de
un Nuevo Usuario.

1. Inagrese la informacidn aque identifica al usuarios:
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IDENTIFICACTION DFL USHARIO:

Ingrese aqui un campa de 8 caracteres alfanuméricos,
que indicard el Eipoa de usuario o nivel de acceso  al
- Sistema CDYCH . Debe ser tnica por cada usuario.

PASSWORD 1

Identificacidn adicicnal de 4 caracterea para mayvor

seanridad en el contral de las usuar iog aque utilizan el
Sistema.

NOMRRE

Nombre del usuwario. Puede inaresar hasta 20 caracteres,

7 Una vez que ha realizad~ g1 iinagresos, presione la tecla ENTER
4 la tecla funcional F1@.

S5i se inaresd una identificacidn de usuario que ya existia,
o se permitira realizar o] Nnie v Lnareso, puesto que  dsta
identificaci4dn dehe ser nnica oy uasuar 1o,

L

MANTENIMIENTD DE ARCHIVOS
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4,12 ELIMINACION DE USUARIOS.

OBJETIVO : Realirar la eliminacidn de una
Identificacién de Usnario, Y por 1o
tanto, este usuarino no tendra permiso de
utilizar el Sistema CD%CH.

USUARIO: S4la el usuario principal del Sistema
CDh&CH.

COMQ, LLEBGAR A ESTA OPCION :

Desde el mend de ABMI. DElL ARCHIVO DE USHARIOS, escoja  la

opcidn de ELIMINACION DE USUARIOS, presionando la tecla funcional
F2.

Al escoger esta opcidn, se presentard la siguiente pantalla:

[Hamim2a FACUELA QUPERTOR POLTTECNICA DEL LITORAL Ql/Jul/ﬂI;

‘C.Htaillld“ Bimtema de Control de Documentos da L-TRY IR-IN]

Beneval Pago v Concilimcidn Bancaria I

| o U IHINAGION DE UBUARTDA

‘ ldantificacldsn del Usuario & ........

1 !
]

l I

| ]

i [

]

|—LEese) Pantalla Anterior [FIB/Enter) t!onl.r-unr-—_l

L 3

1 Debe realizar 1o siquiernte:
1. Inarese la Identificacidn del Usuario Y presione  la tercla

ENTER 4 la tecla funcional F10.
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3.

IDENTIFICACION DEL USUARIO:

Inagrese aqui un campn de B caracteres al fanuméricos,
que indicard el tipn de usuarin o nivel de acceso al

Sistema CD%UE . Debe ser tnica por cada usuario,

Examine en la pantalla que se  presenta, s1 es la
identificacién del Usuario que ha escogido, la que

requiere
eliminar.

El sistema presenta una pantalla con los datos del

usuario
para propdsitos de verificacidn 1

r“"ilﬂ') LA BUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 2/ Jul 9@
Contabilidad Sintema de Control de Documsntoms de ‘ﬂlllutﬂ'
Baneral Fage y Conecllliacidn Pancaria

HLIMINACION DE USUARIOS

ldentificacién del Usuario 1 UB1AAAAA
Passvord " AAAM

Nombr e ' DAVID ELVIS GUALPA MOINA

L Kmecl Pantalla Anterior

LF4) Kliminar Reglistro—

M o o e

Si esta seguro de realirar la eliminacién, presicone la tecla
funcional F4, de 1o contrario presicone la tecla ESC.

MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS
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4.1.3. MODIFICACION DE IDENTIFICACIONES DE USUARIOS.

OBJETIVO 1 Permitir realizar modificaciones (o)
actualizaciones del nombre y password
del Usuarin asignado al Sistema CD&LCH.

USUARIO: S4lo el
CD%CB.

usuario principal del Sistema

COMO LLEBAR A ESTA OPCION :

Desde el ment de ABMC  DEL ARCHIVO DE USHARINS, escaja la

opcidn de MODIFICACION DE IDENTIFICACIONES DE USUARIOS,
presiconando la tecla funcional F3.

Al escoger esta opcidn,se presentard la siguiente pantalla:

iHAIl.ﬂIl FSCUNLA SUPERIOAR POLITECNICA DEL LITORAL WL/ Tul /98
Contabillidad Bistema de Control de Doecussntos de ®D 13 39
Ganeral

FPago y Coneiliascidén Pancaria

MODIFICACION DE IDENTIFICACIONES DE USUARIOS

Tdentificacién del Uasuario »

——— ——

—{Bmec) Pantalla Anterior

T

|
I
|
|
!
!
|
I
|
|

LFi@/Enter] Cantinuar

|
|

t Debe realizar lo siguiente.

1. Ingrese la Identificaciédn del usunarin, al que se van a

realizar modificaciones y presione la tecla ENTER 4 la tecla
funcional F1@.

MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS

BIBN" 1T <SCa
BE ESOE A GGG RS



CONTROL DE DOCUMENTOS DE PAGO Y CONCILIACION BANCARIA Manual de Usuario

IDENTIFICACION DEL USUARIO:

Ingrese aqui un campo de B caracteres alfanuméricos,
que indicard el tipo de usuario o nivel de acceso al
Sistema CD&CB . Debe ser tnica por cada usuario.

Una vez que ingresé la Identificacién del usuario, y date
existe, se presenta la siguiente pantalla:

IHAB L B302 ERCUNELA BUFERIDOR POLITECNICA DEL LITORAL Il/.hllr‘.li
Coanvabllidad Sistema de Control de Decumentos de L-IRE TY ]
Buneral Page y Conciliacién BPancaria

HODIFICACION DE IDENTIFICACIONES DE USuUARTOS

fdantificacien del Usuario 1 USLAAAAA
Pasuwvord 1 AAAM

Nombre 1 DAVID ELVIS GUALPA MO IMNA

~{Reel Pantalla Anterior

{Fi®d/Enter] Continuar

[}
l
|
|
|
|
|
|
|
|
1

2 Realice las modificaciones requeridas vy presione ENTER & la
tecla funcional F1@. Si no desea Que se graben las

modificaciones, deberd presionar la tecla ESC.

MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS 4-19
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4.1.4. CONSULTA A LOS USUARIOS.

OBJETIVO 1« Mostrar todos los usuarins que hasta el
momento han sido asignados al Sistema
CD&CR, indicando sus niveles de acceso o
permisos de uso del Sistema.

USUARIO: S41a el
CDhxCB.

usuario principal del Sistema

COMO LLEGAR A ESTA OPCION :

En el mend de ABMC AL ARCHIVDO DE USUARIDS, presione la tecla
funcional F4 para econsultar a los usuarios.

Se mostrard wuna o wvarias pantallas con los Usuarios

asignados. En la siguiente pantalla se muestra una consulta a
usuarios del Sistema CD&CBH:

imt“.l ESCUELA SBUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL zllJula‘IIi
Cantabilidad Simtesa rde Coantrol de Documsntos de L-IRY TN -0
'.-n.r-l Pago v Conciliacidén BPancaria
‘ CONBULTA A LOS USUARIOS
‘Lm.r 1] Pasesword Nombre Nivel de Accsasa E
USasUPrPER AAAD, DAVID ELVI® GUALPA LIDAE
L-!MAAA LY DAVID ELVIS QUALPA INGRESO Y BANCOSR
A AR, JOHNNY UERVARA CADENA APROBAC 1ON
AA AN DAVID ANTONTO SUALPA BUAMAN INFPFRAESIODN

!
|
| |
!
I
|7

L
PRERIONE ENTER PARA CONTIMNUAR,

MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS 4-11
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4.2, ABMC AL MAESTRD DE CUENTAS.

OBJETIVO : Realizar el ingresn, eliminacidn,
modificacidn vy consulta al Maestro de
Cuentas o Mayor General.

USUARIOa BE41o w1 usuario principal del Sistema

CD%CRB.

COMO LLEBAR A ESTA OPCION

En el ment de MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS, escoja  ABRMC DEL
MAESTRO DE CUENTAS presionando la tecla funcional F2.

S8e presentardn las opcicnes permitidas en éste méduln,

iHA.’.-.I ESCUBLA BUPERIDR POLITECNICA DEL LITORAL Z1/3ul 798
Coniab:lld-ﬂ Siwtemas de Control de Documentos de BN 17s 14
Genera

Page y Conciliacidn Bancaria

Fi Ingresco de Nuesvams Cusntas
F2 Wliminacidn de Cusntas
‘ F3 Modificacién de Cusntas

’ F4 Conmulta a las Cuentas

~{Eac) Pantalla antarior

e

e — —— —

MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS 4-12
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4.2.1. INGRESO DE NUEVAS CUENTAS.

OBJETIVO : Permitir realizar el ingreso de nuevas
Cuentas al Mayor General.

USUARIO: S4lo el usuario principal del Sistema
cDhCB.
COMO LLEGAR A ESTA OPCION :

En el mend de MANTENIMIENTOD DE ARCHIVOS, presione la tecla
funcional F2 para inaresar al meni de ABMC AL MAESTROD DE CUENTAS.

En el mend de ABMC DFI MAESTRO DE CUENTAS, presione la tecla

funcional F1 para realizar la opcidén de INGRESO DE  NUEVAS
CUENTAS.

Se presentard la siguiente pantallazs

—
fmi.l FRCUNLA BUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 21/3ul /98
IContabilidad Sistema de Control de Documeantos de W3 1@ D4
Sensvral Pagn v Dancilisclén BDancaris

THEREDD DE MUEVAE CUENTAR
or » B0
CUEBNTA
BUBCLENTA
TRRCERO
CUARTO
A

' :N‘l DADE®R

sssana=

—(LEmc] Pantalla Anteriar

~=LF1] Ayuda (FiB/Enter] Continuar——

MANTENIMIENTO DE ARCHIVDS 4-13
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la Ingrese la identificacidn de la nueva cuenta .

opP Identifica si pertenece al active o al pasivo
de acuerdn al plan de Cuentas de la ESPUL.
Ingrese un campo de 2 digites enteros.

CUENTA Identifica la cuenta. Inarese aqui  un campo
de 4 digitos enterns.

SURCUENTA Identifica 1a subruenta asianada. Inagrese un
campo de 2 digitos enteros,

TERCERO Inarese la referencia de la cuenta conoacida
coma  TERCERO. Se permite ingresar un nuamer o
entero de hasta 15 digitos enteros,

CUARTO Inarese la referencia de 1la cuenta conacida

coma  CUARTO. Debe ingresar un namero de 8
digitos enteros.

A Corresponde a una identificacidn o referencia
adicional llamada A. Inarese aqui un numero
de 8 digitoas enterns.

B Es una referencia adicional 1lamada K f1ada
en el plan de Cuentas de la ESPOL. lnyrese
agui un numero entero de 7 digiltos.,

UNIDADES Debe inaresar aqui  un namero  de 8 digitos

enteras y 2 decimales.

Luego de ingresar completamente  la  identificacidn de la
cuenta, presione la tecla ENTER.

8i la Cnenta existe, no se permitirda realizar el ingreso de
la cuenta, puesto que dsta identificacidén debe ser unica.
o}

Si ingresd una identificacidn “nica, permitird el ingreso de
la nueva cuenta.

MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS 4-14
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BIBLIOFECA
EscpiLhs TERNGLOGIGAS.

Inarese la descripcién  de e y sus saldos en el
débito y en el créddita.

DESCRIPCION :

Fs el nombre o descripridn de la cuenta. Permite

inaresar hasta 30 caracteres alfanuméricos, Presione la
tecla ENTER.

SALDO DEBITO :

Es el saldo en el débito de la cuenta. Ingrese una
cantidad de hasta 11 digitos enteros con 2 decimales.
Luego, presicone la tecla ENTER.

SALDO CREDITO

Es el saldo en el créddito de la cuenta. Inarese  una
cantidad de hasta 11 digitos enteros con 2 decimales.
Luego, presicone la tecla ENTER.

Si usted no ingresd valores en 1os saldos monetarios de la

cuenta, el sistema indicara el error. Ante esto, debe inaresar
nuevamente los valores.

~La pantalla que pide el ingreso de  la nueva cuenta es la

siguiente,

MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS 4-15

‘m!.? EACUFLA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 2L/ TJul /90
Contahilidad Ristema de Control de Documentos de LT TF 3
l-h-rnl. Pagn y Cﬂn:lli.:l‘n 'ane-rln

INORESO DI MVAI l"lJIN‘!’A.

o)
!
]
I
! !
l or r 18 [}
CUENTA « 1 Bee ]
I BUBCUENTA T 1® I
] TERCERD 1 | POPPRPOARABON ]
I CUARTO 1l eaeanoa I
A T 1RO l
] » ' | eOo00e
] UNIDADES 1 PP OeeD . B8 !
[}
[] Demeripelidn [} ]
(] Baldo dbilto 1 VTP oONODR . O ]
[] Saldo Créddito r PORAPADOODOE . B i
1-(.--1 Fantalla Anterior———(PF1]1 Ayuda {FI®@/Fnter ) Contlinuar 'l
"

[
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4.2.2 ELIMINACION DE CUENTAS BANCARIAS.

OBJETIVO : Permitir 1la eliminacidn del registro de
la nueva cuenta

USUARIO: Séla el
CD&CH.

usuario principal del Sistema

COMO LLEGAR A ESTA OPCION :

Desde el mend de ABMC  DEL MAESTRO DE CUENTAS, escoja

la
opcidn de ELIMINACION DE CIIENTAS con la tecla funcional F2.

: Debe realizar lo siguiente i

) 1 Ingrese la identificaci4n de la cuenta.
Se verifica que esta cuenta exista, si

no existe se muestra
un mensaje indicando =1 error.

‘HAIT.I.I ESCUNLA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 21/Jul/oa
Contabhilidad Bistema de Control de Documentom de B8y 2123
".n-r-l FPago y Conciliacién Bancaria

ELININACION DE CUENTAS

or
CUBENTA

L]

" oaoe
BUBCUENTA " @8
TERCERD | SO anNNAGNOGan
CuARTO 1 SPOeDona
A . POOOBADO
» 1 SPOe00e
UNTDADES ' DARDDON . PO

— - —————— . — ————

l—{l-el FPanvalla Anterior

==

CFiI®/Enter] Conbtinuar

MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS 4-16
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2. Verifique que sea la cuenta que desea eliminar.
e

immn: ESCUELA BUPERIOR POLITEONICA DEL LITORAL 21/]“!/"}
|Contanilidad Bletema de Control de Documentos de B 22014
|Gmrmral Pago y Coneiliacidn Bancaria ’
I —
: ELIMINACION DE CUENTAS :
] or v @) ’
1 CUENTA " sace
] BURCUENTA [ ] ]
‘ THEROERO 1 BAVD XD BIDBABRAD ]
CUARTO " RRaecana |
| 1 secsccse i
n i eaaeorn ]
‘ UNIDADES | BOACICD . B9 I
1 Descripeidn * CAJA-1 ]
Balds Dédbite " S0, 308, D03, POE. IO ]
: Saldo Crédite " - 4, 800. 00 ]
i !
! :
I-f{Emec) Pantalla Anterior— — _ _(F4) Eliminar IFi@/Enter] Continuar ]
L !
3. Presione la tecla funcional F4 para realizar la eliminacidn.,

51 no desea eliminarla, presicne la tecla ESC.

MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS
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4.2.4. CONSULTA A LAS CUENTAS:

OBJETIVO : Realizar la consulta especifica a una
cuenta del Mayor General Yy a sus
actnales saldos en el débito y en el
crédito.

USUARIO: S41ln el usuarin principal del Sistema
CD:CH.

COMO LLEGAR A ESTA OPCION :

_ Desde el mentd de ABMC DFL MAESTRO DE CUENTAS, escoja la
opclén  de consulta, presionando  la tecla funcional F4. )
continuacién se mostrara la pantalla, en la que se

pide que
digite la cuenta a consultar.

MHABZ®4W1 ESCURLA BUFERIOR POLITECNICA DEL LITORAL IIIJUI/;
Contabilidad Sistems de Control de Dotumentos de BN 23024

l.-nornl Fago y Conetlliacién Bancaria

COMBULTA A LAS CUENTAS

Tdentificaeisn de la Cusnta.
op L ]
CUENTA
BUBCUFENTA
TEROERO
CUARTO
-~

»
UNTIDADE®S

————————— ——— — —

CF11 Ayuda- fFi@/Enter ] Continuar

‘—-«ll.t) Pantalla Anterior
| .

I
|
|
1
1
1
1
!
}
1
1
]
!
1
!
]
L]
]
I
!
1
!

Debe realizar lo siguiente :

1z Ingrese la identificacidn de la cuenta y presione la tecla
ENTER 4 la tecla funcional F1@.

Si desea terminar la consulta, presione la tecla ESC.

MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS

4-18



CONTROL DE DOCUMENTOS DE PABO Y CONCILIACION BANCARIA
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A  continuaciédn, se mostrard los saldos débitao  y crédito,

descripcidn de la cuenta.

La informacidn mostrada esg

la siguiente:

iH&.’.‘.I FRECUELA BUPERIDOR POLITECNICA DEL LITORAL 21/Jul /90
ICantabil idad Simtemas de Control de Documeantos de @S 24107
IBernaral Pago y Coneciliacién Pancaria

' ae

CLUENTA
BUPCUENTA
TRERCERO
CUARTO
L]
]
UNIDADES
Descripcidén

Saldo Ddbito
Baldo Crédito

~fFmel Pantalla Anterier.

Identificacidn ds

e e {F18/Bnber) Continuar——

la Cusnta.
1

CAJA -}
10, *00, 87, 800 . 00
- 4,080, 00

MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS
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4.3. RESPALDO DE TODOS LOS ARCHIVOS.

OBJETIVO : Sacar una copia de los  archivos que
utiliza el Sistema CD%CH, con el
propidsito de prever cualquier darno  en

- los  archivos mane jados por el Sistema
Ch&CB.
USUARIO: S41no el usuario principal del Sistema

CD%CH.

COMO LLEGAR A ESTA OPCION :

Fsco ja la opcidn  de RESTAILIRACION DFE LOS  ARCHIVOS,
presionando la tecla funcional F4.

A continuacién, se mostrard la siguiente pantalla.

Y

HABISOQ 4 ESCUFLA SUPFRIOR POLITEFCNICA DEL LITORAL 2L/ Juls98

Contabilidad Simtema de Control de Documentos de 8% IN 82
-l

Cwrmy Page v Coanciliaciéan Bancarias

REBPALDO DE TODDR LOM ARCHIvOR

ITnesrte Diskette vacio en =1 drive A

~IEme) Pantalla Anterior

-
o s e i e e e e e e

{Enter] Cantinuar

2. Inserte un diskette o discn flexible vacio en el drive A.

MNTEP:_!HIENTO DE ARCHIVDS
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Tenga presente los mensa jes que se muestran, al ejecutar la
grabacidn de los documento en los discos flexibles,

RESPALDD DE TODDS LOS ARCHIVOS **%%x»

51 no desea continuar presione Ctrl Breal
Strike a key when ready . . .

Presione cualquier tecla para continuar.

Insert backup diskette @1 in drive A:

Warnina' Files in the target drive
Ar\ root directory will be erased
Strike any key when ready

Faste mensaje es de advertencia, el o los diskettes de
respaldo deben estar vacios. Una vesz que se ha asegurado de
esto, presione cualquier tecla para continuar.

MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS 4-21
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4.4. RESTAURACION DE TODOS LOS_ARCHIVOS.

OBJETIVO : Las  archivas que 56 arabaraon en

diskette, son nuevamente i1ngresados al
computador.

USUARID: S41c el usuario
CD%CRB.

principal del Sistema

COMO LLEGAR A ESTA OPCION :

Esco ja la opcidn de  RESTAIIRACION DE LOS ARCHIVOS,
presionando la tecla funcional F4.

A continuacidn, se mostrara la siguiente pantalla.

Iﬂtﬂdﬂi'l ERCUELA BUPERIOR POLITECHICA DEL LITORAL 21/ Jul /o0

'Sonc.bllln.d Siatema de Control de Dogumantes de % 2900
wreral Pago y Conciliscidn Bancaria

RESTAURADION DE TODDR LOR ARCHIVOS

Iinsesrte Diskettis de respaldo an sl drive A

LEnter) Continuar

|
|
‘-tl-l! Pantalla Anterior :
L }

Inserte el diskette, en el cual estAn los archivos, de los
cuales se sacéd una copia.

MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS 4-22
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En pantalla se mostraran los siguientes mensa jes

#4% RESTAURACION DE ARCHIVOS
Si no desea continuar presione Ctr] Break
Strike a key when ready

- - -

Presione cualquier tecla para continuar.

Insert backup diskette 01 in drive Ag
Strike any key when ready

Una vez que estA seguro de
cualgquier tecla para continuar con al opcidn.

tener el diskette necesarin presione

MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS
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APENDICE Ao
CONOCIMIENTOS GENERALEFS DEL COMPUTADDR Y SUS DISPOSITIVOS.
< MONITOR/PANTALLA
cPu 1]
0
[ |
w=1 ] Al A = DISKETERA A/
( 0 LJ | —_— DRIVE A/ o
(( | |’| l LECTORA DE DISCO A.
((c S .
(((
((«

H(rMNWNMN“NMNMNﬁNWMWMNVWN“NWNMN1
i

G TECLADD

CPU 3

Unidad de Procesamients Central que es en donde se
ejecutan todos las procesos del computador. Egté
dividido tedricamente e 23 partes :

- Unidad de Control.

Dirige o cantrola que la unidad aritmética/ldgica
y cuida que el sistema opere tal como se establcen
en las instrucciones de los programas.

- Unidad Aritmética/lLégica.

Ejecuta los calculos aritméticos, las
comparaciones, etc,

- Memoria Principal.

Unidad de almacenamiento primario, en donde se
quardan las instrucciones de los programas que se
estadn ejecutandn y los datos necesarios.



MONTITOR.

DISKETERA.

TECLADO.

0 pantalla, en 41 se refleja visualmente los
resultadns  y/o las oaperaciones que se estan
e jecutando con el computador.

0O también llamada Lectora de disco o DRIVE, es el
dispositiva uatilizado para hacer la interface
entre la informacién grabada -o que se grabarda- en
discos flexibles o diskettes y el almacenamientn
interno del CPU. Existen disketeras de acuerdn al

tama fo del disco. Las hay para diskettes de 3
1/2", 5 1/4", 8",

Dispositiven mediante el cual se

ingresa
informacién al computador manualmente.



TECLADD MODELO PC.

———
2 )
PN
——
| m
L8

{=sn Nunwcxl scmocx'

Gl (oo W RMERAFFRRRD ARE T
L . - L _J

==
L=
=]
=]
=l
C=]
=]
=]
=
|
=]
=]
L]
L&)

F9E ALT ICAPS INS l DEL
i

L J

(2] =] [=

Teclado propin de las computadoras Pe.

Note la disposicidn fisica de las teclas F1, F2...F10 en 1la
parte izquierda del tecladn. Estas teclas son las 1lamadas
TECLAS FUNCIONALES.

BIBLIOTECA
DE ESCUELAS TECNULOGICAS



TECLADO MODELO ENHANCED XT/AT.

Esc
L |

i - Nua [Caps |Scrol
[;;l FS||F6] JF7||F8 [F? [;;;I[;;;][;;;] Prt Strolll'?nusel Lock{Llock |Lock
] - [ R |

S | — | | |} SN © SNOI | l

N s T

—~

=
L“
."";.Tj[m
=1 =]
r

=
—
Farl

S—

= BARERERERARE) I g
= HHFRARBERAAL i)

L=l
(=]
)

o A R

o] o FE EEE

Teclado para las Pc XT/AT.

Note la disposicién fisica de las teclas Fi1,F2,F3...F12,
la parte superior del teclado.
FUNCIONALES.

en
Estas son las 1llamadas TFECLAS



DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO EXTERNI().

SR

XXX X XXX
XX XXX XX

L

DISKETTES.

Sirven para lamacenar informacidn en una forma externa
computadotr. Los hay en diversnos tamafios, los mds comunes
el caso de microcomputadoras son:

- Diskettes de 5 1/4 pulgadas.
- Diskettes de 3 1/2 pulgadas.

dis ket tes

al



r

AFPENDICE B.

TERMINOS TECNICOS.

A

ACCESD AL SISTEMA.

Tener permiso o estar en la capacidad de utilizar el Sistema
o aplicacidén y sus opcinnes.

ACTUALIZAR.

0O modificar un registro, es incorporar a un archivo maestra

los cambios requeridos para refle jar las transacciones
recientes y otros eventos.

ALFANUMERICO.

Relativo a un conjunta de caracteres que incluye

caracteres
alfabdticos, numédricons, y/o especiales.

ALMACENAMIENTO EXTERNO.

Almacenamiento que complementa al Principal del Computadnr.

Se llama externn por que no es completamente dependiente del
computador. Puede estar fisicamente lejos del computador,
mientras no sea usado. Fjm. Diskettes.

ANALISIS DE SISTEMAS.

El exdmen de una actividad, procedimiento, métadn, técnica o

negocin para determinar las necesidades y cdmo  se puede
sufragar en una forma mas eficaz.

ARCHIVO.

-~

Coleccién de reqgistros relacionados légicamente entre si.
Cuando el archivo es mane jado por el computador se almacena
en un dispositivo adecuado que puede ser disco o cinta

magnética. Fl mAs comunmente usado es el disco por su
rapidez de almacenamiento.



ARCHIVO DE TRANSACCION.

Archivo que contiene informacién relativamente transitoriaj
plor ejemplo, los reqgistros de transacciones individuales
que ocurrieron durante un periodo particular: El estado de
Cuenta de un mes en el Subsistema de Conciliaciédn Bancaria.

ARCHIVD MAESTRO.

Archivo que contiene informacién relativamente permanente
que es utilizada comn  fuente de referencia y que
generalmente es actualizado con periodicidad.

B

BASE DE DATODS.
Itemes de datos que deberan estar almacenados en orden para
cumplir con el procesamiento  de informacidn vy las
necesidades de recuperaciédn de una organizacién. El1  tdrmino
implica un archiva integrado de datos utilizado en muchas
aplicaciones de procesamiento de datos en contraste con
archivos de datos individuales para aplicaciones por
separado. El Sistema CD&CE no mane ja una base de datos
debido a las limitaciones del lengua je MS-COROL,

o

BIT.
Digito binario. Un digito (@ o 1) en la representacidn de un
namero en notacidn binaria. lUnidad simple que el computador
entiende.

BYTE.
Conjunto de 8 bits.

[

CAMPOD.

Un item o unidad simple en un reqgistro. Ejm: BENEFICIARIO es

un campo dentro del registro de Cheques Emitidos.



ClLAVE.

Uno o mds caracteres asociados con un ityem o registro en
particular, utilizados para identificar dichn item o

registro, especialmente en operaciones de clasificaciédn o
intercalacién.

COBOL.

-~

(Common  Business Oriented Language, o lenguaje Comin
Orientado a neqgocios). Lengua je orientadn a procedimientos,
desarrollado para facilitar la preparacidén e intercambio de

programas que conforman funciones de procesamiento de dates
Para la administracidén.

COMPILAR.

Proceso de preparacién de un programa en lenguaje de maquina
a partir de un programa escrito en otrao  lenguaje de
proaramacién (usualmente un lengua je orientado a
procedimientos como el COROL).

CORRIDA.

CPU.

Realizacién o ejecucién de un proceso especifico por una
computadora sobre un conjunta de datos dado.

(Central Processing UUnit o Unidad Central de procesamiento).
Unidad de un sistema de computacién que incluye los
circuitos que controlan la interpretacién y la e jecucidn de
instrucciones.

DISKETTES.

Discos flexibles utilizados para grabar i1nformacién de tal
forma que puedan ser usados por el computador.,



EN LINEA.

Se refiere al equipoa o dispositivos que estdn en

comunicacidn directa con el procesador central de un sistema
de computacién.

ENTRADA/SALIDA.

Término general para las técnicas, dispositivos vy medios

utilizados para la comunicacidn  con el equipo de
procesamiento de datos y para los datos

relacionados con
estas comunicaciones.

HARDWARE.

Equipo fisico en un ambiente de computacidén. Ejm: E1 CPU es
un miembro importante dentro del hardware del computador.

INSTRUCCION.

Conjunto de caracteres que especifica una operacidn que
deberd realizar la computadora, aeneralmente, el valor o las
- posiciones de uno o mias de sus operandos.

ITEM.

Cantidad arbitraria de datos que es tratada como unidad.

MONITOR.

Dispositivo de hardware para proporciconar datos en  la
utilizacién de varins componentes del sistema hardware. El
término monitor y pantalla se utilizan intercaladamente.

PROGRAMA.

Una vrutina de computadora, es decir, un  conjunto de
instrucciones ordenadas en una secuencia apropiada que hacen
que una computadora realice un proceso particular.



REGISTRO.

Coleccién de itemes de datos relacionados. Ejemplo: En una
transacciédn de cancelacién de un cheque, la informacidn del
pago de un cheque para un beneficiario seria un registro.

RESPALDO.

Equipo o procedimientns que estan disponibles para usarse en
caso de fallas o sobrecarga del equipo o procedimienta
normalmente usados. Los respaldno pueden ser de infoirmacién

o arcivos generados por el computador en un medio externo.
E jm: Respaldo de los archivos del Sistema CD&CE en
diskettes.

RESTAURACION.

Rehabilitar un equipno, procedimientos o informacidédn. E jm:
Restaurar los archivos respaldados por el Sistema CDCB en
diskettes, significaria que los archivos son ]levados de los
diskettes al almacenamiento interno del computador,

e
SISTEMA.
Conjuntao o arreqglao de entidades que forman o san
considerados como un  todo organizado. Este  término puede
rferirse tanto a equipo fisico como aplicaciones en

computador.

SISTEMA OPERATIVO.

Coleccidédn organizada de rutinas y procedimimentos para la
operacidn de la computadora,

SOFTWARE.

Coleccién de programas y rutinas asociados a una computadnora
(incluyendo sistemas operativos, aplicacinones dedicadas,
compiladores) que fac\ilitan la programacidn y operacidn de

la misma.
SUBSISTEMA.

Un todo organizado pero a nivel mas detallado que forma
parte de otro mAs general.



AFPENDICE C.
USUARIOS DEL SISTEMA CDXCB.

El Sistema de Contraol de Documentos de Pagn y Conciliarién
bancaria tiene definidos cnatro tipos de usuarios de acuerdo a su
nivel de acceso, los cuales fueron planteados en el manual de
Sistema de esta aplicacidén.

Estas restricciones planteadas fueron hechas con el fin de
establecer controles y sequridades en el uso del sistema.

Al decir SEGURIDADES FN E| Ustr  DEL SISTEMA noas estamos
refiriendo a las reglas que se definiernon para la restriccidn de

los que pueden utilizar el Sistema, es decir de los usuaricos del
Sistema.

Los niveles de acceso y sus respectivos usuarios son  los
siguientes 1

NIVEL @00 : El sistema sdélo permite un usuario con este
tipo o nivel de accesor El Usunario Principal
del Sistema. El Usuario Prancipal es el que
tiene LIRRE acceso a todas las opciones del
Sistema, por lo que es importante y exige que
se ejerra cuidado al definirlo.

NIVEL @1 : Los nsuarinos con este nivel de acceso son los
aque se encargan de efectuar Ios 1naresos de
datos  al Sistema, coma  por e jemplo los
documentas o los  estados de cuenta 1) AS
de Concriliacidn  Bancaraia. Estos no  pueden
realizar ninguna aprobacidn ni emisién  de
compraobante o cheque.

NIVEL @2 1 S5on las Hsuar Las que pueden realizar
aprobaciones de comprobantes, pero no pueden
emitir ni el compraobante, ni el cheque que 1o
cancelara.

2 NIVEL @03 1 Son  leos usuarios  gue  pueden  vealirar las

impresiones de los Comprobantes y/o Cheqgues.

Se debe notar que todos las niveles de acceso son mutuamente
excluyentes con el fin de aumentar la sequridad del sistema.

El nivel del usuario es conocido por el Sistema desde que
éste ingresa a una sesidn normal de é1., Esto se debe a que cada



La codificacién de la IDENTIFICACION DEL  USUARID tiene las
sigquientes restriccinnes i

U 99 XXXXX

En donde 99 es el nivel de ALLES0, 48 lal Tarma que al asignar a
un  usuaario, usted -como  usuarin principal del Sistema- debe
asegurarse de que la asignacidén es la adecuada.

Ejemplo Un usuario  con una identificacidn UMHERED,
tiene accesa a las opciones de ABML a los
Documentns Fuentes vy al Subsistema de
Conciliacién Bancaria, pera no a la
aprobacidn ni emisidn de

Comprobantes/Cheques.

Se permite a un s4lo usuario con un nivel de acceso 0O y an
identificacién debe ser exclusivamente UBDASIUPER, ésta es la que
lo identifica a usted como USUARTIO PRINCIPAL DEL SISTEMA. Por
supuesto, para cada usuarin existe una clave adicional ~1lamada
password- para aumentar la confiabilidad del uso del sistema.

Es recomendable que las asianaciones de identificariones de
usuarios y passwords sean cambiadas regularmente con el fin de
aumentar a mayor grado la seguridad del Sistema CD&CB. Es nuestra
sugerencia de que se efectinen cada 6 meses teniendo en cuenta los
periodos contables.,

Es importante resaltar que las transacciones mas impartantes
que son realizadas con la ayuda del sistema quedan registradas
con la identificacién del usnarin que las realizd. Esto se puede
notar en las descripcinones de archivos del manual del Sistema.

El Sistema nn contiene pragramas  listadores de los  que
realizaron dichas transacciones, pero pueden ser realizados por
cualquier programador con las debidas especificaciones planteadas
en el Disefo del Sistema.

pIBLIOTLCA
DE ESCUELAS 1EGNOA:



