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1, GENERALIDADES.

Este manual contiene información respecto a como operar el Sistema de
Cuentas por Pagar, además nos da ind¡caciones de cómo funciona. Ayuda a
identificar los Usuarios que pueden utilizar el Sistema de Cuentas por Pagar y
que conocimientos mÍnimos debe tener para lograr una compresión exitosa de
cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilización del
Sistema, ya que lo guiará paso a paso en el manejo de todas sus func¡ones.

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL.

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del
S¡stema de Cuentas por Pagar acerca del funcionamiento del mismo y
comprende:

. Guía para utilizar la computadora.

. Como ¡nstalar y operar el Sistema de Cuentas por Pagar.

. Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una expl¡cación
detallada e ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

Este manual esta orientado a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de
Operación del Sistema de Cuentas por Pagar.

Directores y Sub-Directores, son los responsables del buen funcionam¡ento
de la Inst¡tución en todas las áreas y en todos los niveles.

Personal Contable, son los responsables del buen funcionamiento de la
lnstitución en el área financiera y para llevar un control detallado de todas las
deudas y Cuentas por Pagar que la empresa posea.

1,4. LO QUE DEBE CONOCER.

Los conocimientos minimos que deben tener las Personas que operarán el
Sistema y deberán utilizar este manual son:

1. Conocimientos básicos sobre Cuentas por Pagar y Contabilidad.
2. Conocimientos bás¡cos de lnformática Basada en Ambiente Windows

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL.

)

ÉIL,
,é¡t_

rtQrr

rÑt.PRO1 ( O.v ('rtpitulo I - Priginu I

SPr¡

1.1. INTRODUCCION.
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1.5. ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL.

Este manual esta organizado en cuatro partes principales

Sisttmt lt ( u.'nta\ lor It gur

Capitulo 1

Capitulo 2

Generalidades

Generalidades.
Explicación de la lnterface Gráfica

ln sta lac ión

Características del Sistema de Cuentas por Pagar
Arranque del Sistema de Cuentas por Pagar.

lntroducción.
Menú Archivo.
Menú Ver.
Menú Proceso.
Menú Con su ltas/Reportes
Menú Mantenimiento.
Menú Sistema.

Anexos

Capítulo 3
Capitulo 4

)

Capítulo 5
Capitulo 6
Capitulo 7
Capitulo 8
Capítulo 9
Capítulo '10

Capítulo 1 '1

Anexo A
Anexo B
Anexo C

Reconocimiento de las Partes del Hardware
Reportes Reales.
Glosario de Términos.

)

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL.

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que
debe seguir el Usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Cuentas por
Pagar. Además incluye información que lo ayudará en el d¡ar¡o uso de su
computadora.

1.7. CONVENCTONES flpOGRÁFrCAS. *.qDlrI¡Y
Antes de comenzar a utilizar el S¡stema de Cuentas por Pagar. es importarrte il
que entienda las convenciones tipográfica y los términos utilizados erl el Umismo.

,r¡:--- .-.ij:i..^

PR() I ( Ov ( upírulo I - l'úginu ) t .s rtit. . ....
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1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto.

Fo rm ato Tipo de lnformación

Vrñeta numérica 'l

Neg rita

Numeración de procedimientos paso a paso

Términos a resaltar por su importancia

Menor que - Mayor que < >
Nombres de opciones que puede eleg¡r el
Usuar¡o, ya sea haciendo uso del mouse o
teclado.

Carácter mayúscula
Caracteres minúscula

Nombres de teclas se inician con mayúsculas.
+

Carácter subrayado

Gráfico del botón

Si está ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede ut¡lizar la combinación de teclas:
ALT + letra subrayada o dando clic en la opción
del Menú o en el botón.

Palabra botón y a su lado irá la representación
gráfica.

Señalar"

1.7.2 Convenciones del Mouse.

Térm ino

"Hacer clic"

Significado

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

Presionar el botón principal del mouse
(generalmente el botón izquierdo) y soltarlo
in med iatamente.

"Arrastrar" Señalar el elemento, luego mantener
presionado el mouse mientras se mueve y se lo
ubica en el lugar deseado.

PR( ) I ( Ov ('upítuloI-Ptiyinu-l t,st'()t.
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1.7 .3 Convenciones del Teclado.

Tec la

Teclas de método abrev¡ado

Tecla
ENrER (ENTRAR-REroRNo)

Significado

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

Tecla utilizada para ejecutar un proceso.
el manual drce 'Presione ENrER".

Puede utilizar las teclas direccionales para
moverse (izquierda, derecha, arriba, abajo) en
los diferentes elementos de un control de la
pantalla, un elemento a la vez.

Las teclas de avance de página son utilizadas
para mov¡l¡zarse entre varios elementos de un
control de la pantalla.

Tecla utilizada pata moverse entre los
diferentes controles de la forma. Con la tecla
Tae, se da el enfoque al primer control ubicado
a la derecha, con Sxrrr+Tee, se da el foco al

rimer control de la iz uierda.

Significado

Adicionalmente puede ut¡lizar otros elementos
del teclado. Por Ejemplo:

Srrrr+Tecl¡ es utilizado para que se act¡ve
la función que está graficada en la parte
superior de TEcLA, siempre que ésta cumpla
mínimo dos funciones.

ALT GR+TECLA, es utilizado para que se
active la tercera función de TECLA.

Si en

)

Teclas direccionales
<-,),f,ü

Teclas de avance de página
lNrcro, FrN, Av. PÁc., Re.

PAG.

Tecla Tns

Tecla

Otras teclas
)

PR( ) I ( O.v ('upitrtlol-Pú,Jinul t._.tP0t.



Itunuul lt I tutrio Si¡tt,utu dt ( u.,tt(\ por P.tgor

1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN.

S uge rencia: Muestn ¡nfomac¡ón que fac¡l¡ta la operac¡ón del S/slerra

)

N ota Contiene infomac¡ón ¡mpodante acerca del S,sfema. /as cuales
deben ser revisadas por el Usuario.

\r

1.9. SOPORTE TÉCNICO.

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del S¡stema de Cuentas por
Pagar, revise el Manual de Usuario.

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea más información al
respecto, contáctese con el Departamento de Sistemas de la Federación
Ecuatoriana de Fútbol.

Si desea una consulta más exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en
contacto con la oficina del Programa de TecnologÍa en Computación
(PROTCOM), Empresa Desarrolladora del Sistema.

)

PROt(Ov ('tpítuloI-l\ii:int5 t.,s t,oL
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2 EXPL!CACION DE LAS ¡NTERFACES GRAFICAS,

2,1 INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS.

Si desea explorar Windows con mayor profund¡dad o aprender algunos de sus
aspectos más técn¡cos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podrá
encontrar tareas comunes en Contenido y en lndice, y buscar un texto
determinado med¡ante la ficha buscar.

Para rniciar la ayuda haga clic en el botón Inic¡o .llnicio I y, a continuación en

eyuaa. @

Contenrdo | índrcc I Buscar I

ll¿ga c¡c en Lri lema y dosprÉs oñ Mosk¿r. Tarüén puede h¿ce{ c¡c en ot a
fich¿, poi cicrdo, en L fich! lndrcc.

(¡l r-or.,.o

Q E ecr.:t.ar programal

Trab¿iar con afchvos y cdpetá¡
lmg,imr

Ut r¡ar una re¡l

C9munlcdse con oko3

P,oteqer su hob¿p

Camblal lo cor'ÍEuracdn de wmdows

C¿mbl3l el a.peclo de V/¡ndolrs

Personali¿ar Mr PC o el Explorddor de W|ndowt

r;
§Q

$
$s
\!r

rD
s
L]

3)
4l

3)

Mover la b¡üa de larÉas

Persoñali:ar la bor¿ de lde¡s o el meñú lr¡c@ :l
:J

t lmpnmi

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows

Para desplazarse denlro del índice de ayuda, escriba las primeras
letras del término que desee buscar. El indice está organ¡zadol
como en el indice de un libro. Si no encuentra la entrada que
desea nténtelo con otra.

AlgLtnos temas de Ayuda contienen texto verde subra:lado. Al hacer
clic en el texlo verde verá una def¡nic¡ón del lérm¡no.

S u gerencia:

Nota.

\-

Temas ale &r¡dü ryuda .!s Wl¡doivs EEI

C tÉ L crúgr.cjón & l¿ b¡rc de

t,Rot( ov ( upitulo ) I'ti1¡iuu I t-.\PoI

Agregar un progrd¡o elmenu lñrclo o ólm¿ñu ProEam¿

I
C¿ncehr 

I
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2.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98.

Dependiendo de la instalación de su PC, al iniciar Windows aparecerán
determinados íconos en su escritorio en la s¡guiente ilustración verá los más
importantes.

tcoN o OESCRIPC ION

BI
-t:!!!!!,

!l
+-u.

úl\,,

,,, a/

Ha
ya

ga doble clic en este icono para ver el contenido de sus P
dministrar sus archivos.

C

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

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

Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 98,
sirve para ejecutar el Sistema SIFEF. haciendo doble clic o
seleccionándolo y presionando ENTER.

Si hace clic en el botón "lnicro" de la barra de tareas, podrá
rniciar programas, abr¡r documentos. camb¡ar la configuración
del sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y

_ mucio más.

Tab¡a 2.'l lconos pnncipales del escritono de Windows

2.2.1 El botón lnicio y la barra de tareas.

O* .¡

3f,tnicio

La primera vez que inicie Windows encontrará el botón ''lnicio" y la barra de
tareas en la parte inferior de la pantalla. Está predeterminado que siempre
estén visibles cuando W¡ndows este en ejecución.

PRo t'( 0.v Cupítulo2-PúginuJ l.SPOl,

)

.*lr¡¡c¡o I

Figura 2.2 Barra de tareas
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2.2.2 lniciar el trabajo con el menú in¡cio

Al hacer clic en el botón inicio. verá un menú que contiene todo Io necesario
para comenzar a ut¡lizar windows.

rcoN o HACE ESTO

fii qrograrnas Presenta una lista de programas que podrá ¡niciar

¡¡J E""*'to. Presenta las páginas Web más utilizadas por el usuano

)

_li Qocurrcrros

f$ c*to,o.*

41 Ew"-

@ ^ro*

Fi*"'
§ ca.* 

"asÉn 
o"-

§] &oo. a 
"i"tos¡o

,{r"*," §,,'¡ g J "J E

Presgnta una lista de documenlos que abrió previamente.

Presenta una lista de la configuración del sistema que
podrá cambiar.
Perm¡te buscar una carpeta, un archivo, un equipo
compartrdo o un mensaJe de correo eleclrónico.
lnrcia la Ayuda. Podrá utrhzar entonces el Conten¡do. el

] lndice y otras fichas para saber como realizar una tarea en
Wrndows.
lnrcia un programa o abre una carpeta al escribrr un
comando en MS-DOS

Cierra o rernicia su PC

Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga
instalada. es posible que encuentre elementos adrcronales
en el menú.

ts

I
3

)

f abla 2.2 lnrcrar el traba,o con el menú lnicio

2.2.3 La barra de tareas

Cada vez que ¡nicie un programa o abra una ventana. en la barra de tareas
aparccerá un botón que representa a dicha ventana. Para cambiar entre
ventanas haga clic en el botón de la ventana gue desee. Al cerrar una ventana,
su botón desaparecerá de la barra de tareas.

PRO1 ( O.v ( upítulo 2 l\iginu.l t...\ t'oI.



ll unuol lt I ¡uurio .littt,ttut lt ( llt, tu\ Itor l'(.t:(r

Según la tarea que esté real¡zando, es posible que aparezcan otros
indicadores en el área de notificación de la barra de tareas, como por ejemplo
una ¡mpresora para representar un trabajo de impresión o una batería que
representa la energia de su PC portátil. En un extremo de la barra de tareas se
verá el reloj. Para ver o camb¡ar una configuración no tendrá que hacer doble
clic en el reloj o en cualqu¡era de los indicadores.

2.3 ELEMENTOS
WINDOWS.

PRINCIPALES DE UNA VENTANA

Una ventana Windows esta formada por var¡os elementos que facil¡tarán tareas
como abrir y ceret un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana,
camb¡ar el tamaño de una ventana, etc.

),iiE r¡ q*.8 r rár..rcñ: HÉ.n L-.
L'

Título dÉ l¡ \rEnt¿ri¿ E ¡n.: ,J¿ hl¿n'i Printip¡l

lvlnimi¡¿r - lvl¡rinriz¡r . ün¡r

.G EC

2.3.'l Título de la ventana.

El titulo de la ventana es una breve descripción de lo que hace esa pantalla,
este título lo tendrá cada ventana o pantalla del Sistema de Cuentas por Pagar.

*o¿
É.
1 Ef.

:s

E ¿n¡ 'Je H,:r¡rr'Ént¿:

E,:rl.: ,I E:r.ld,:'

!'Ltttr of futllra! rt t iÉca¡

§,gIfl}lA ,HÍÉGNAOO PAÍ/{ 
'AEIAC'ói' ECUÁION/,ANA OE FÜEBOL ?

v

t..tPOt.
IiQ

'A-
¡j

t,Ro t ( ov ( upítulo 2 Púginu I

I

I

¡¡t,4fl'.

t
t.¡..,l¡

Figura 2.4 Elementos principales de una venta Windows

t:Tt
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2.3.2 Cambiar el tamaño de las ventanas.

Es posible camb¡ar el tamaño o la forma de una ventana para ver más de una
cada vez o para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A
cont¡nuación presentamos dos métodos para cambiar el tamaño de las
ventanas:

1. Utilice los botones s¡tuados en la esquina superior derecha de la ventana

Haga clic Para hacer esto
en

=l Reducir (minimizar) la ventana al tamaño de un botón de la barra
de tareas.

_El Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda I

panta lla.
;l

) É] Este botón aparecerá

! Cerrar la ventana y salir del programa.

Tabla 2.3 Cambiar el tamaño de una ventana

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

{rchivo ldición ler lrrserta lormato Aygdo

DldlEl slBl __l lel I
q!

Fl---] xlr, J ______l-

Volver al tamaño anterior de la ventana
cuando se maximize la ventana.

.l

)

1,1 rl r,l t 7 r'8 r.9

Para obtener Ayuda- pesione F1 ¡lUtl

F¡gura 2.5 Cambiar el tamaño de una ventana. Otra Forma

t,Rol ( ov ( upitulo 2 l\itliua 5 LSt'0t.
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2.3.3 Barra de herramientas.

Las barras de herram¡entas permiten organizar los comandos de una
apl¡cación de forma que se puedan encontrar y utilizar rápidamente. Las barras
de herramientas se pueden personal¡zar fácilmente, por ejemplo, se pueden
agregar y quitar menús y botones, crear barras de herramientas
personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoría de los botones de las barras de herramientas corresponden a un
comando menú. Podrá averiguar cuál es la función de cada botón apoyando el
puntero sobre el mismo. Aparecerá un cuadro que mostrará el nombre del
botón.

!rchiio Edicirjn Yer Aruda

pttrPt- #lhl@l -l xlÉlF, :i-l:,:=l=l

J
__=_J

Vrrqrnra fD I Audro C0 ¡E:l

d_J _"/)
lmpte:'lrr:Paneld¿

aontrDl
Dr:co de Jlé

tat

6 obieto[s]

__J
Presaro5E¡j

tct

Figura 2.6 Barra de herramientas

2.3.4 Barra de Estado.

La barra de estado, un área situada debajo de una ventana, proporciona
información acerca del estado de lo que se está viendo en la ventana y
cualquier otra información relativa al contexto.

2.3.5 Barra de Menú.

Los menús son una forma cómoda y senc¡lla de agrupar coherentemente las
funciones de una aplicación. Con los menús Usted estará en capacidad de
realizar una serie de operaciones de acuerdo a sus neces¡dades.

2.3.6 ¿Cómo accesar a los menús?

Usando el teclado. Nótese en la figura anter¡or que en cada uno de Ios
nombres de los módulos u opciones de cada módulo del menú hay una
letra que se encuentra subrayada. En el caso de nombres de Módulos si
presiona ALT + letra subrayada] tendrá acceso rápido a dicho módulo. En
caso de nombres de opclones basta con presionar la letra que se encuentra
subrayada y se ejecutará la opción deseada o desplácese con las flechas
de movimiento hasta la opción deseada y presione ENTER.

Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubíquese en el módulo u
opción deseada y haga un solo cl¡c en esta.

eliilPc IENE

PROI(Ov ( tpírulo ) - l'iginu 6 L.t t'ot.
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- Trtu r:r ]E rrrerrÚ

Elemento de merrú ,,- Barra de rnenus

§dición Qpconcs A¡¡¿da

tl

$bnr

Quardar cono.

!ehr

:,1,'l :: :, 1: ]

¡1,,r l

Figura 2.7 Elementos de un menú bajo ambiente Windows

2.3.7 Mover Ventanas.

Mover una ventana a una posic¡ón diferente de la pantalla puede facilitar ver
s¡multáneamente más de una ventana, así como algún elemento que esté
tapado por la ventana de una ubicación a otra hay dos formas de hacerlo.

Mueva una ventana a otra ubicac¡ón util¡zando el Mouse, solo tiene que
arrastrar la bafia de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar
el clic del Mouse hasta donde desee ub¡car la ventana.

2. En el lcono principal de la apl¡cación ub¡cado en la esquina superior
izquierda de un clic en la opción mover, enseguida cambiará el puntero del
It4ouse y deberá moverlo s¡n soltarlo hacia la posicion que desee.

1

)

EEIE

PROI ( 0.tt ( upitrrlo ) I'riginu - 1...\ Pot.
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2.3.8 Seleccionando información.

Se selecciona (resalta) texto, u otra información, antes de hacer algo con é1,

como presentarlo en negrita o cop¡arlo en otra parte del documento. Para
seleccionar, sitúe el puntero del Mouse en la posición en la que desee
comenzar la selección. A continuación, arrastre el puntero hacia la pos¡ción en
la que desee que termine la selección.

¡ l*lsl slBl $l t lqlel -,1

Ir..l xlrl
3 I Li l

) inteligencia act i\,a. "

Para oblcñer Ayud6, presioño F]

Figura2.8 Selecc¡onandolnformación

Ut"l

)

E Dürnerfo - t Uorfad IEIE

fT-a curiosidad es el principio
de la

PROt(()v ( upítrrlo ) I\iginu li l:.\ I'( ) l.

{rclúvo ldbión ler lnserta formato Aygda



2.4 INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA.

Podrá utilizar el botón "ln¡c¡o" para iniciar cualquier programa que desee usar,
como por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

2. Señale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que
este buscando y después haga clic en el programa.

Sugerencia: Podrá agregar un programa a la pade superíor del nrcnú ¡nicio
arrastrando sLt ¡cono hasta el botón 'ln¡c¡o".

Para salir de un programa existen varias formas, a continuación se describe
alguna de ellas.

1. Haga cl¡c en el botón 'Cerrar" ¡l de la esquina superior derecha de la
ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

3. En el menú archivo de cada programa si es que lo tiene.

4. En el ícono de la aplicación, que aparece en la esquina superior izquierda

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

2.4.1 Pasar de un programa a otro.

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

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

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no están maximizadas
solo haga clic en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecerá delante de las demás ventanas. El
cambio no cierra la ventana con Ia que estaba trabajando, sólo cambia la
presentación en pantalla.

1

PRO t ( O.v ('apirulo)-Púgina9 l:-\ l'Ol.
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1. Haga clic en el botón 'lnicio" y a continuación. en Programas.

I
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2.5 USO DE CUADROS DE DIALOGO.

Los cuadros de diálogo son ob.¡etos que permiten ¡ngresar o visualizar los
datos de una aplicación. El conjunto de estos objetos más las ventanas forman
la interface o medio de comunicación entre el usuario y la computadora.

A continuación se describen los cuadros de diálogos más común en una
aplicación Windows, como es el caso del Sistema de Cuentas por Pagar. Es de
mucha importancia el entendimiento de estos cuadros de diálogos por cuanto
forman la base para el entendimiento de este manual y la operación del
sistema.

-:l._t
¡ -:li.l)

CUADRO DE DIALOGO

Barras de desplazamiento

DESCRIPCIóN

Las barras de desplazamiento permiten
explorar fácilmente una larga lista de
elementos. La barra de
desplazamiento horizontal permite
desplazar la información a la izquierda o
a la derecha. La barra de
desplazamiento vertical permite
desplazar información hacia arriba o
hacia a bajo.

Sirve para escrib¡r o visual¡zar texlo.
De forma predeterminada, un cuadro
de texto presenta una única linea de
texto y no presenta barras de
desplazamiento. Si el texto es más
largo que el espac¡o disponible, sólo
será visible parte del texto.

Tabla 2.5 Cuadro de texto

'n difereni¡a del ant,erjor esie cuádro de'
texto acepta o muestra múltiples líneas
de texto. Un cuadro de texto con
múltiples líneas administra
automát¡camente el ajuste de texto
siempre que no haya una barra de
desplazamrento horizontal.

H.rga clic en ellar para derplararze
hoÍ2onaal¡nente o vertrcalmenle sob¡e

un obieto

Tabla 2.4 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR)

Cuadro de Texto normal

lngrese su Nombre

l

E sc¡ib¿ el texto deseado

Cuadro de texto múltiples
líneas

prt C;'l"s C.irc,¡ Fl*l

En ¿mbDs c¿sos drcho progra
del¡nte de l¡-, demás venl¡n¿r

¡F,irÉ:er¡

il
-il

Puede e¡cribir un párrafo de texlo

Tabla 2.6 Cuadro de texto. múltiples lineas

PROt(Ov ('apítulo ) Prigirro l0 1...t l,ol.
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- CUADRO D-E DIÁLOGO - DESCRIPCION

Cuadro de Opción

Sexo
(6 MascL¡lrno C Fslr¡Bñrno

Haq¿ clic eñ lá opc¡ón quc deree
olo pucdc lcl¿cc¡o.¡d. una

Se utiliza para seleccionar solamente
una opción dentro de un grupo de varias
alternalivas.

f abla 2.7 Cuadro de Opc¡ón (OPf ION BUTTON )

)

Cuadro de Verificación

Periodos
P Triméstiá: 17 Semeslre

Haga clic en la opción que desee.
Puede selecciona¡ má¡ de una

Marca o señala una o varias opciones .

De esta manera se pueden seleccionar
varias opciones dentro de un grupo de
varias alternativas

Tabla 2.8 Cuadro de verificación(C HECK BOX)

)

lncrementar, Decrementar

Esperar. E-! minutos

Hdg.¡ ctc en l.rs llechds pdra
¿umentar o ¡l¡smrnur¡ cl núme¡o

Aulos
Avione: il

Haga clic en lar flechat pata
derplazrse pot l¿ l¡¡t¿ 9, después. elija

la opción que desee.

lncrementa o decrementa un valor.
Contiene un par de botones con flechas
en los que el usuar¡o puede hacer cl¡c
para incrementar o disminuir un valor,
como una pos¡ción de desplazamiento o
un número.

Presenta una l¡sta de elementos entre
los cuales puede selecc¡onar uno o más.
Si el número de elementos supera el
nÚmero que puede mostrar, se presenta
automáticamente una barra de
desplazamiento.

Tabla 2.10 Cuadro de Lrsla (LIST BOX)

Tab¡a 2.9 Cuadro incrementar. decrementar (UPOOWN)

Cuadro de Lista.

PROt (',()v ( rpirulo ) l\ilit¡u I I 1...9,o1,
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CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION

Cuadro Combinado Permite ingresar información en la parte

Nacionalidadlffi----l
del cuadro de texto o seleccionar un
elemento del cuadro de lista.
Puede abrir la lista dando un clic en:l
para cerrarla solo t¡ene que dar un clic
en el elemento seleccionado.

li¡ta de opciones. De¡pués eliia l¿
opción que deree.

Haga clic en la pafa Yer uñd

Ecr¡ddiarp

Botón

Tabla 2.'11 Cuadro Combrnado (COMBO BOX)

Este objeto siemp re t¡ene asoc¡ada una
orden con é1. Esta orden se ejecutará
cuando haga clic sobre el botón

De un clic en alguno de ellos para
eiecutar el proceso deseado

f abla 2.12 Botón

Cuadro de Fichas

' 
Ficha i-11 ¡¡sh¿ 2 | ¡¡6¡¡ 3 |

Haga clic en las fichas para cambrarse
de una carpel. d otra

Permite definir varias pág¡nas pata la
misma área de una ventana o un cuadro
de diálogo en la aplicac¡ón

Tabla 2.13 CLradro de frchas (TABSTRIP)

Cuadro de Celdas SPREAD El obieto SPREAD es parec¡do a una
ho.¡a de cálculo que muestra una serie
de filas y columnas en donde se puede
¡ngresar o visual¡zar gran cantidad de
informacrón.

I
2

3

Tabla 2.14 Cuadro de Celdas (SPREAD)

PR()l ( Ov Cupitulo 2 Piyinu lJ t...t Pot.

lColombrano
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CUADRO DE DIALOGO

Cuadro de Celdas FLEXGRID

Apellidoc

Permite únicamente visualizar
información en forma de filas y columnas
agrupadas y ordenadas.

DESCRIPCI N

il
ri

Tabla 2.15 FLEXGRID (Cuadro de celdas)

Tabla 2.16 Cuadros de Diálogos

2.6 MENSAJES DEL SISTEMA.

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

La figura I ¡nCi." que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente
mensaje se presentará si no se puede leer un arch¡vo.

a I ERROF I No se Pueds I€er el Archpo de ¡n,ctoi¿acron

Figura 2.9 N¡ensaje de Error

§ ,0¿

»

f
'\r-
x¡t

r.{l

l.lo M¿trícul¿

Motrao¡e d€l Sislema I

l,Ro I ( o.v ( t¡titrtlo 2 I'iilinr l.) f..t rot.
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La figura it/ ¡nO¡.rr. que se trata de una pregunta, que Usted tendrá que
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmación se em¡tirá cuando se
cierra una aplicación.

{l ¿Oesea 6liminor?

No l
F¡gura 2.10 Mensaje de Confirmación

La figura
ñ

--:l indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la acción
que sé esté ejecutando. Por ejemplo.

A ERRORI La inlormaoón ).a ha s¡do proc€sada

Figura 2.11 [¡ensaje de Advertencia

La figura + indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo
este mensaje notifica que se grabó correctamente:

Dalos Modifrcados

Figura 2.12 Mensaje de lnformación

<)

Mensai€ de Sistema I

Msnaa¡e de S¡slsma I

Aceptar

M€nEa¡€ de Sislsma Il

PRO t ( O.v Capítulo 2 Priginu l1 ltSPOl,
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La figura 3/ ¡n¿¡.rr. que se trata de una pregunta, que Usted tendrá que
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmación se emitirá cuando se
c¡erra una aplicación.

{/ ¿D6s6a shmrnar?

Figura 2.10 Mensaje de Conflrmac¡ón

La figura
ñ

--:-J indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la acción
que sé esté ejecutando. Por e.jemplo.

ERROR! La ¡ñlormaoón ya ha sido procesada

ptar

Figura 2.11 Mensale de Advertencia

La figura 9 indica que se trata de un mensaje ¡nformativo. Por ejemplo
este mensaje notifica que se grabó correctamente:

{)

No

A

Oalo6 Modalrcddos

I Aceptar

Figura 2.12 Mensale de lnformación

Msnsai€ de sisterü6 I¡¡

Menaa¡e de Sialema I

Monsdis de Sistemr¡ a

PROI( 0v ('upitulo 2 Púginu l1 L.t POI.
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3 CA
PO

RAGTERISTICAS DEL SISTEMA DE CUENTAS
R PAGAR.

3.1. lNTRODUCCION.

La Federación Ecuatoriana de Fútbol (F.E.F.) es un organismo deportivo
autónomo, de derecho privado, con sede en la ciudad de Guayaquil y está
sujeta a las Leyes de la República, a los Estatutos y Reglamentos de los
organ¡smos nacionales e internacionales a los que es af¡l¡ada; y a sus propios
Estatutos y Reglamentos.

La función básica de la F.E.F. es fomentar, otganizat, controlar y dirigir la
práctica del fútbol en eventos internacionales, campeonatos nacionales,
provinciales, tanto en el ámbito No Aficionado como en el Aficionado.

Considerando las necesidades de la Federación Ecuator¡ana de Fútbol (F.E.F.),
para facilitar y agilitar el trabajo se ha desarrollado el Sistema SIFEF, el cual
con el módulo de Cuenta por Pagar, se podrá controlar todos los bienes que
posea la Federación Ecuatoriana de Fútbol, para un mejor funcionam¡ento
administrativo de la empresa.

Un ambiente integrado que motiva a la eficienc¡a y eficacia de todas las
operaciones que real¡ce la lnstitución.

Control en las operacrones para evitar errores humanos.

Correcta administración del Personal Financiero de los Cuenta por Pagar.

Delegación de los procesos
automatizadas.

respectivos para cada una de las áreas

Se logrará mejores resultados con el funcionamiento de los departamentos,
el desempeño del Personal y todo lo referente a la lnstitución.

Se trabajará con un Software actualizado, de acuerdo a las necesidades
presentes.

El Software
¡ntegrado.

y Hardware utilizado permitirá trabajar en un ambiente

Los Directores no perderán tiempo en la toma de decisiones.

Va a existir un efectivo desarrollo y control de las actividades.

Ahorro de tiempo para la ejecución de todos los procesos automatizados.

PR0t (-0.V Capitulo .l - Púginu I t._s P0t_
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El Personal tendrá una mayor motivación en su ambiente de trabajo. ya que
sus esfuerzos operacionales manuales serán m¡nimos.

La información distribuida, agilita las transacciones diarias de comunicación

Se propone un S¡stema de identificación eficiente; guardando los datos e
imágenes de los Repuestos asignándole un código único de identificación.

)

3.3. DESCRIPCION DE MÓDULOS.

3.3.1. Módulo de Procesos.

Este menú tiene el objetivo de dar control y seguridad total dentro del manejo
de todas las Cuentas por Pagar existentes en la empresa.

Tiene las sigu ientes opciones

1. Orden de Compra.

Esta pantalla permite not¡f¡car solicitudes de compra para la empresa ya sea
para inventano o para activos fijos.

2. Cuentas por Pagar.

Esta pantalla tiene como objet¡vo Confirmar todas las deudas que se mantienen
dentro de la empresa sean en cuentas o en documentos.

3. Cruce de Cuentas.

Esta pantalla tiene como objetivo cruzar las cuentas por pagar contra las
cuentas por cobrar de un beneficiarro específico.

4. Generar Orden de Pago.

Esta pantalla tiene como objetivo confirmar el pago de una Cuenta por Pagar,
sea esta en su totalidad o en parte dependiendo de su fecha de corte.

5. Emisión de Pago.

Permite la cancelación Total o Parcial de una Cuenta por Pagar, dependiendo
de las Ordenes de Pago.

6. Anulación de Pago.

Esta pantalla t¡ene como objetivo Anular todos los pagos que se realizaron
respecto a una Cuenta por Pagar.

)
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6. Anticipos.

Esta pantalla t¡ene como ob.ietivo reg¡strar Anticipos que puedan tener un
Beneficiario específico sin tope de fecha.

3.3.2. Módulo Cons u lta/Reportes.

Este menú ofrece una buena gama de consultas y reportes de Todos las
Cuenta por Pagar

Tiene las s¡gu¡entes opc¡ones:

1. Ordenes de compra.

Esta pantalla permite consultar las ordenes de compra que se han efectuado
en la empresa.

2. Cuentas por Pagar.

Esta pantalla tiene como obietivo consultar las deudas que han tenido las
Cuentas por Pagar.

3. Ordenes de Pago.

Esta pantalla tiene como objet¡vo consultar todas las autor¡zac¡ones de pago
para una Cuentas por Pagar.

4. Proveedor.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar todos los proveedores que existan
dentro de la empresa.

5. Estado de Cuenta del Proveedor.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar detalladamente todo el historial de
un proveedor o beneficiario con la empresa.

6. Anticipos.

Esta pantalla perm¡te consultar todo anticipo sobre una Cuenta por Pagar.

7. Garantias.

Esta pantalla perm¡te consultar las garantias que han tenido las Cuentas por
Pagar.

)
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8. Mov im ie ntos Confabres.

Esta pantalla permite consultar los movimientos contables que ha tenido la
Cuenta por Pagar, en este caso solamente mostrará asientos.

3.3.3. Módulo de Mantenimiento.

Esta opción perm¡te al¡mentar información a ser utilizadas dentro de los
procesos así como de Ias consultas y reportes.

1 . Proveedores.

Esta pantalla tiene como ob.,et¡vo alimentar los proveedores que la empresa
mantiene contratos o compras.

) 2. Porcentaje de Retención.

Esta pantalla tiene como ob.iet¡vo registrar todos los porcenta.ies de retencrón
que se ut¡licen para el pago de alguna deuda.

3.4. SISTEMAS.

. La información a ser ingresada debe ser preparada.

. Los reportes generados en el s¡stema deben ser distribuidos a las personas
que lo requieren.

. Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para
prevenir la pérdida de la información.

3.5. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA.

Esta sección permitirá identificar los recursos mínimos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Cuenta por Pagar,
sin renunciar a la idea de adquirir más Hardware si este es necesario.

PROt ('O.v ( upítulo .1 - l'ú::ittu J l:S l'O I.
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3.5.1. Requerimientos de Hardware.

Equipo Características Descripción

Servidor
Microprocesador
Velocidad
Arquitectura del Bus
Memoria RAM

PENTIUI\¡ AKD26 IVMX

266 MHZ

Memoria Caché
Memoria de Video
Disco Du ro
Tipo de Monitor
Unidad de Disquete
Teclado
Tarjeta de Vídeo
Tarjeta de Red
Tarleta de Sonido
CD ROM
Microprocesador
Velocidad
Arquitectura del Bus
Memoria RAM
Memoria Caché
Memoria de Video
Disco Du ro
Tipo de Monitor
Unidad de Disquete
Teclado
Tar eta de Red
Cualquier tipo de impresora de alta resolución,
mínimo 360 x 360 DPl.

Estación de Traba jo

PCI 64 bits
128 IVB

512 KB
2 [/B
12 GB
SVGA 15 '

De 1.44 N4B

1 01 Teclas
PCI
3 COM
32 Bits
36X

.l
I

)

turT

PENTIUM MMX
233 MHZ
PCI 32 bits
32 MB
512 KB
2MB
3.2 GB
SVGA 15""
De 1.44 MB
1 01 Teclas
3 COM

)
Escáner Escáner mínimo 600 x 600 DPI

Tabla 3.1 Requerimientos de Hardware

Nota E/ srsfema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el
rendimíento del mismo decaería en un 50o/o. sl Usted eslá-\-- 

) acostumbrado a ejecutar var¡as aplicaciones simultáneamente. ,
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3.5.2. Requerimientos de Software.

-r'-
E

#
Wtr¿oulsf¡f
Scner

---*'
c

;8í:
SAt§-tg

Descri ión del rama

Microsoft Windows NT 4.0 en español. Este será utilizado
en el Servidor y es necesario para el funcionamiento de la
red, pudiendo ser otras plataformas para el Back-End.

Microsoft SQL Server 7.0 en español

Microsoft Windows 95 o Windows 98 en español. Este
será utilizado en las estaciones de trabajo.

Microsoft Visual Basic 6.0
Empresarial con licenc¡a.

en español, Edición

8L*Ir-

Microsoft Office 2000 en inglés.

Office9/

Tabla 3.2 Requerim¡entos de Software.

3.6. INSTALACIÓN DEL SISTEMA.

El módulo de Cuentas por Pagar es parte del SIFEF y la instalación se la
realiza sencillamente (Ver Manual de lnstalación).

Lo oti o
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4 ARRANQUE DEL SISTEMA DE CUENTAS POR
PAGAR.

4.1 ENCENDER LA COMPUTADORA.

1. Encender el swicht de potencia del CPU (Power a ON)

2. Encender el swicht de potencia del monitor (Power a ON)

3. Aparecerá una pantalla de acceso a la red, en la cual tendrá que ingresar el
nombre de la computadora que tenga asignado y la contraseña de acceso,
s¡ tuv¡ere.

II
=rl't ---=)

I

{oíü¿ é ualrE

C¡.trü.r¡.

!oÍrÉ

F¡gura 4.1 Pantalla de acceso a la red

4. Si usted tiene contraseña de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior. Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la contraseña para rniciar
la sesión en Windows.

Crrú¡. § tú4,¡rá1a qr! ha eqio §a
¡ftr¡ .:rrb ¡/ .üü&á. d.',¡lrifl,!

lürnrú n rr c{í[¡!rrla

Figúra 4-2 Pantalla de conlraseña paÍa Í)rctat sesrón en Windows

Puede cancelar la contraseña de acceso a la red pero no tendrá permisos a los
recursos compartidos por los demás usuar¡os.

I

b
\,
r¡.
tlÉ
:ra,'9

§:

llr!f*
{.

r+ ., ..u¡!t
/:.9P1)1.. . r ut

...i,.,i.t4
,,t$¡tá§

EdaóLc.r cüir..!ñ. p¿r Wndorrr EE
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5. El Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual
tenga instalado , empezará a cargarse. Aparecerá una pantalla como esta.

Figura 4.3 Escritorio de W¡ndows

6. A continuación debe buscar el icono del Sistema §m
ejecutarlo, en caso que tenga un acceso directo en el escritor¡o.

pata

.+i1

sobre el escritorio solo t¡ene
§ffi

Si no lo encuentra debe buscarlo en el botón lnicio luego de un clic en
Programas, Y de un clic en SIFEF.

E{.*,o" -ItM'c,.n! sOL s.'e.r 6 5

{l MirÉ.ar v¡ú.¡ S&a A0

.S
lP

Si Usted encuentra el ¡cono del Sistema
que dar doble clic sobre é1.

lÉ c¡A >)

F¡gura 4.4 Ejecutando el Sistema SIFEF

M'.ro..¡l Vsrd Súc.S.16

&
&
e
a

ll'

á¡;
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7. En seguida presenta la barra de accesos directos a las Aplicaciones que
contiene el Sistema SIFEF, en la cual Ud. debe escoger el icono
correspond¡ente al Sistema de Cuentas por Pagar.

I I ,lrlElS EI !!! t) Grr!ililil

C uentas por Paga r

F¡gura 4.5 Barra de accesos directos a las Aplicaciones del Srstema SIFEF

8. Una vez escogido el Módulo en el cual se trabajará le aparecerá la pantalla
de acceso.

Bienvenido al Sistema de [luentas por
pager

Ernpresa

l'=l]o .--h U¡ua¡io

Clave :

Loñectado

Aceptar Qancelar

F¡gura 4.6 Pantalla de Acceso al Sistema de Cuentas por Pagar

10. Si usted Desea sal¡r del sistema SIFEF de un clic en el botón cancelar

11. Si el usuario ingresa correctamente la identificación del usuario y la clave,
enseguida podrá ingresar al Sistema de Cuentas por Pagar, en caso
contrario se presentarán los siguientes mensajes de acuerdo al caso en que
se encuentre.

Cuando el usuar¡o no ingresa la identificación y la clave, el sistema SIFEF
emitirá el s¡gu iente mensaje:

'TFEF

9. Una vez que se ingresa la identificación del usuario y la clave, presione

ENTER, o de un clic en el botón aceptar I a*n"' l.

< Accoo c SIFEF.. EI

I'R( ) t( Ov ('upit ulo J Ptigirtt .| l:.\ l'Ol.
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F¡gura 4.7 Mensale de rnformacron

En caso de que la identificación de usuario no sea vál¡da, el sistema enseguida
muestra el siguiente mensale:

Elusudlo mglcsado no es vá¡do

F¡gura 4.8 Mensaje de rnformacrón

Si ingresa una identificación de usuario a un sistema al cual no tiene acceso, se
presenta el siguiente mensaje:

li\l

j/ *o no 'nr""* su dentli:¿cÉn de usu.rio

i¡

-;t"''l

Figura 4.9 ¡,4ensaje de informac¡ón

En caso de que el usuario no tenga acceso a la Base de Datos con la que
trabaja el sistema lnventario aparece el sigu¡ente mensaje:

r)\/

Figura 4.10 Ldensa,e de ¡nformac on

Si el usuario ingresa mal la clave se emit¡rá el siguiente mensaje

llcn:ic del Si:lera r

l¡snso¡o del S¡slema r

LeDso¡s del Sisteñü I

PROt( Ov ( upítulo I l\igiut I lt.tPOl.
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llen¡aÉ del §i¡lema I
Ellor er¡ la cl¿ve.
Ascgúresc rErasd¡a crylGct Er{¿

F¡gura 4.'11 Mensaje de informacrón

Si se realizan cinco ¡ntentos al ingresar la clave, y esta no es correcta el
sistema emit¡ra el s¡gu¡ente mensa.le.

r,\/

t\
__:-J

H¿ rediu¿do circo irlentos de acceso d s¡stefla
Sdldrá del sÉtema en este Í¡omento

Figura 4.'l? Mensaje de Advertencra

llsn¡¡ie dol Shteu¡¡ r
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5. INTRODUCCION.

El sistema que a cont¡nuación le describimos tiene como final¡dad la de integrar
todas las diversas funciones que como organ¡smo deportivo la Federación
Ecuatoriana de Fútbol realiza, para el efecto de integración se han tomado muy
en cuenta todas y cada una de las categorias que la Federación Ecuatoriana
de Fútbol maneja así como también este sistema puede cumpl¡r a plenitud con
los procesos que esta entidad deportiva realiza.

El sistema cuenta con múltiples beneficios. los cuales le van a perm¡t¡r a usted
como usuario tener la información precisa y óptima en el menor tiempo posible;
además el sistema provee herramientas estándares de control y facilidades
muy útiles para los usuarios como usted.

Entre las herramientas de control del sistema tenemos la capacidad de
procesar varios tipos de d¡visas y de tener los respectivos tipos de cambio para
cada moneda, con esto se logra tener un control mucho más grande de las
deudas y haberes que se tuvieren en el caso de que estas no solo sean en
SUCTES.

Otra de las facilidades que posee el sistema es la apertura de información con
esto no se restringe al usuario en ningún aspecto en lo que al entorno del
sistema se refiera. además es el usuario dueño del s¡stema el cual lo
modificará a su gusto y sus necesidades sin que tenga que camb¡ar aspectos
de fondo del sistema es decir lo que seria la programación.

Este manual esta dirigido a los usuarios que ya hayan tenido cierta experiencia
en programas bajo el sistema operativo W¡ndows, ya que el sistema ¡ncluye
todas las caracteristicas que son familiares para personas que tengan
conocimientos básicos de Windows-

^*ü,t
I
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5.1. ACCESO.

Esta ventana se mostrará cuando ingrese al s¡stema, es necesar¡o digitar su
nombre de "Usuario" y su "Contraseña", para que se autorice su ingreso al
sistema. (Ver Fig. 5-1).

Este ingreso es necesario ya que aquí se establecerán las responsabilidades
del caso, si sucediere algún problema con el sistema,

Bienvenido al Sistema de (lue¡rtas por
pagar

Empresa

Éir
0 U¡u¿rio

Cl¿ve'

Figura 5.1 Panlalla de Acceso al Módulo de Cuentas por Pagar

x{ Acc¡to ¡ SIFEF

PR( ) I ( Ov ( u¡ítulo i - l'úgint ) t..sP()t.
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5.1 MENU PRINCIPAL.

En esta ventana usted adm¡nistrará toda la información respecto al módulo de
Cuentas por Pagar, usted podrá rcalizat sus procesos, consu ltas/reportes, etc.

,qrclwo Vd Proccso! Coñn¡tó¡ y Fcporta¡ M¿r{orúr¡cnlo S6torna

I .lrlglEl FEDER AcroÚ,r E CUA| OñANA

Iigura 5.2 Menú Prinopal de Cuentas por Pagar

O stsrErA DE cuEt¡TAs PoB PAGAR EEIE¡

§

S'S7EMA ]N¡EGRADO PAPA LA
FEDER,,CTÓN ECUATORIANA DE FÚrBOL w'\-E¿J
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6. MENU ARCHIVO

En este menú habrá opciones para ceÍ la ventana activa, camb¡ar resolución
del monitor. conf¡gurar la impresora, imprimir y salir del Sistema.

!rchivo
Conli¡ta lmpresoa Cl .l
Nueva Ser¡o¡

Sdi ClrhS

Figura 6.'l Menú Archrvo

6.1. CONFIGURARIMPRESORA.

En esta pantalla se puede escoger

. La ¡mpresora donde desea imprimir.

. Modificar las propiedades de la impresora selecc¡onada, dando clic en el

botón Erop'e'J¡d?i , de la Figura 6.2.
. El tamaño o tipo de hoja en donde desea que se ¡mpr¡ma el ¡nforme.
. La orientación del informe en la página, es dec¡r horizontal o vert¡cal.

Infrarar¿

tlonúre

Erl.do lnprerqa H¿dd.rnit.d.. ¡rlcrv.ftih d? l¡uüÉ. 0 docl¡Értdr áñ ¿Jpar!

Tpo: HP L.úürd lm Sor*i ru 6

Ubrc*óo \U.{¡c.lod¡&\tp
Com.rlrn T lñpúlr a ú, ¡c.i¡,ro

t,-=
lrráv.¡o d. ñg.nin

rr lodo

.f
a 9cr6ccih

Cogé

Nún{ro dr sotú¡

.ll_JJ jl

Figura 6.2 Configuración de rmpresrón
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6.2. NUEVA SESION.

Al elegir esta opción podrá ingresar nuevamente al Sistema de Cuentas por
Pagar como un usuario diferente por lo cual Usted observará la siguiente
pantalla:

Bienvenido al Sistema de Cuentas por
pagar

Empresa FEOERAI-II]N EII-IATOBIAN,q t]E FU V

rilr
o eG¡ U¡ua¡io

Cl¿ve ,

9TFEF Conectado llI¡¡!I¡l!!lIlllM

Cancel¿r

6.3. SALIR.

Esta opción perm¡te salir del Sistema de Cuentas por Pagar, al hacer esto se
cerrarán todas las pantallas que tenga ab¡ertas sin grabar la información. Para
sal¡r del Sistema de Cuentas por Pagar hay varias formas entre las cuales
están:

En el Menú Archivo eligiendo la opción Salir.
Dando un clic en el botón ! ubicado en la parte super¡or derecha de la
ventana.

< Acce¡o a S|FEF... E

PROt ('0.v Cupítulo 6 - Ptif:ina 2 l:.\POl-

t a."rr"ll

Figura 6.3 Nueva Sesión.
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7. MENU VER.

En este menú habrá opciones para personalizar la pantalla principal del
Sistema de Activos Fúos, tales como desactivar o activar la barn de estado y la
barra de herramientas. También se presenta la opción de poder colocar las
pantallas como nosotros quisiéramos verlas.

Bar¿ d¿ hal¿ni¿nt¡s
B.íá d¿.stádo

Caseda
l'{osaco HorizontC

M osa¡co VatrcC

r/ 1 Cuentas por Pagar

Fig ura 7.1 l,¿1enú Ver

7.1. BARRA DE HERRAMIENTAS.

Permile hacer visible o no la barra de herramientas. Si la bana de
herramientas no está visrble sólo podrá acceder a los programas principales
mediante el menú de opciones.

+.IEE] Tftr RA:I0Í- E\UATÑ NIA DT FIIÍW

Figura 7 .2 Barra de herramrentas

Para activar la barra de herramientas haga lo siguiente:

Haga clic en barra de herramientas del Menú Ver, enseguida esta opción se
marcará con un v¡sto,

Para desactivar la barra de herramientas haga lo siguiente:

. Haga cl¡c en barra de herramientas del Menú Ver, en este caso el ,¡$á
desaparecerá.

uo;
\,

. _;-
úryt-..¿ ., ,-, t¡¡a)
Btl¡1,:1r r !_CA

( ,A}I1.IÍ¡

fsPor{&lá§

,.v
lit
:E

PROt ( ().v ( tpírulo - - I'úgiuu I

I
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7,2, BARRA DE ESTADO.

Permite hacer visible o no la barra de estado de la pantalla pr¡nc¡pal, al hacer
esto habrá más espacio para las pantallas.

.:,,.

F¡gura 7.3 Barra de estado

Para activar la barra de estado haga lo siguiente:

Haga clic en barra de estado del Menú Ver, enseguida esta opc¡ón se
marcará con un visto,

Para desactivar la barra de estado haga lo siguiente:

Haga clic en barra de estado del Menú Ver, en este caso el visto
desaparecerá.

7.3. CASCADA.

Permite ver las pantallas que se encuentren activas con una presentac¡ón en
forma escalonada.

::-:J:::-:.:-i:i

F¡g ura 7.4 Cascada

§
t cfa rr,fiEoPAo<t ÉAFA a

D¡DÉRACÍóN EcuArontANA DE rutBoL EE

PRO I ( 0.v ( upítulo - - Ptiginu 2 t...\ I'( ) t.
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7.4. MOSAICO HORIZONTAL.

Permite ver las pantallas que se encuentren aclivas una seguida de otra de
izqu ierda a derecha.

F¡gura 7.5 Mosaico Horizontal

7.5. MOSAICO VERTICAL.

Permite ver las pantallas que se encuentren activas una seguida de otra de
abajo hac¡a arriba.

.,i5 lllrl¡.:' aal

I
tt
I

t.

:::Jl'-. l!.-

.:

I

r-.llú-. I

tr:Éc

_)

Figura 7.6 Mosaico Vertrcal

§
s'§¡I/l,,A JN¡ECzAOO ?^,RA 
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-

tccaaoo PAe^ t-a
TATOR,/¡ A DE FTÍ¡BOL
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8. MENÚ PROCESOS.

Este menú tiene el objet¡vo principal de permitirnos realizat todas y cada una
de las opciones que se muestran en la f¡gura a continuac¡ón.

l¡§¡¡3i¡t
0rden de Compra

Cuentas por Pagar

Anticipo

Cruce de Cuent¿s

Genera 0rden de Pago

Enxsón de Pagos

Anulación de Pagos

Paqn deAsignacbnes o Clubes

Figura. 8.1. ¡/enú de Procesos

8.1. ORDEN DE COMPRA.

Registra los datos de las diferentes ordenes de compra que reaiiza la
lnstitución.

tt.l.l. Abrir Orden de Compra.

Para e1ecutar la opción de Proceso de Orden de Compra, se lo hará de la
s¡guiente manera:

l. Seleccione <Proceso> en el Menú de Opciones dando clic.

) Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe elegir
<Orden de compra> a continuación se presentará la siguiente figura (Ver
Figura 8.2).

Sugerencia: Para Moverse de una casilla a otra utrlrce la tecla <TAB>

ai'

FF*1.

_tF

i,_.¡J¡

W

r_sPQt..,, 
, )s

PROt'('O.v ( opitulo S - Pti,tinu I
P l-lñ.\§

I
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li.l.2. lngresar una Orden de Compra.

lngreso de una nueva orden de compra

Para registrar una nueva orden de compra limpie el texto de la orden de
compra, presione <ENTER> y automáticamente aparecerá el numero
secuencial.

Nrc 0rd6í da Cañfr¡

Fcch¿ dé Bc.€gciir'

Ipo d. Eorg.

Tpo d. Pcddo.

0elJe. & la SotlrJd

Fach¿ dc El¿bor¡con

F¿(ha da Vérrrñarto

80d.9.

MAOUINA Dt ISCBIBIN
T¡TCUTADORAS

l 500
200

15 00
t0 00

Formr d6 Pógo

¡

Cc{o FLle

0t6 Costo§

5¡rbTol¿l

0.sio

Tdi,

r

ú

F¡9ura.8.2. Panlalla de Orden de Compra de Procesos

2. La fecha de recepción de la orden de compra la genera automáticamente el
sistema, siempre y cuando los articulos hayan sido recibidos por el modulo
de inventario

-1. La fecha de elaboración y de vencimiento las genera el sistema. La fecha
de elaboración la coloca el sistema una vez aceptada la orden de compra.

{. Para registrar el tipo de compra se lo selecc¡ona dando un clic en I donde
aparecerá una lista de opciones de la cual usted podrá elegir una
dependiendo de su necesidad. Así lo podrá apreciar en la figura que
mostramos a continuación.

Figura. 8.3. Pantalla Trpo de Orden de Compra

t.

ord.D d. C!o.. E

Iol¿l Beferencl¿ 'D€tcrrpc¡ón Cdñlid¿d
tuut I

7 t{¡0r?

l
7

t¡r'Z¡t TIEE]
I6/0//t 9S9

l5 00
t/50

O¡ZMNEE

lnFi'rr.iir':'rr
Local

PR( ) t ( Ott ( opírulo ll - I'úginu ) t,()

tr
I

I

,I

I

'-

E.r*+- ---l

Pa¡rdo d. P.go

:l rl

I

tl
lñ¡lE*;|l ^dJllr.-a"¡
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5. Para registrar el t¡po de ped¡do se lo selecciona dando un clic en
aparecerá una l¡sta de opciones la cual usted podrá elegir una.

lnyent¿no

I donde

Figura.8.4. Pantalla de Tipo de Pedido.

6. Seleccione la Bodega, debido ha que cada bodega tendrá sus propios
artículos y documentos, la forma de elegir la Bodega es la s¡gu¡ente

Le da clic al botón que tiene la flecha ;1 para abr¡r la l¡sta de elementos
y proseguir a eleg¡r uno de la lista dando un clic sobre el selecc¡onado

@-----]
Figura. 8.5. L¡sta de elementos de la Bodega

7. Eli)a el Proveedor, la forma de la selección del Cliente es la s¡guiente

Le da clic al botón que t¡ene la flecha ;1 para abrir la lista de elementos
y proseguir a eleg¡r uno de la lista dando un cl¡c sobre el seleccionado.

l*err.o :l
PRODIJN T E I:
0cErca
PANAMERICANA DEL ECUADOI
FUN ÍBAVEL
AUfBOAEBEO S A
BENE PAfIÑo
ESCAI"AN IE CABFEBA BOSEB

F¡9ura.8.6. L¡sta de elementos del Provedor

8. Una vez ingresados los datos anteriores, ingrese el código del articulo y
presione ENTER. Si se ingresa un articulo de forma errónea no podrá
ingresar una cantidad.

Códiqo De¡c¡ioción Cantidad P. ljnita¡io Tot¿l Belerencia
I AAAS I 5CUADBOS ESCENAS BíBLIIÁS

ÉPrcEs PUNrA o-5

2.500.00
3.000.00

I 2.500 00

21.000.002

Figura.8.7. Detalle de Articulos

9. Si no conoce el artículo que desea consultar puede dar un clic en el botón

--J para llamar a la ayuda en lÍnea que le mostrará todos los artículos de la
bodega correspondiente

lnvenl¿no

BODEGA NOHTE

F/BECA

PRO t ( O.v Ctpitulo 8 -Prigina.l t...\Pot.
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Si usted
de pago

escog¡ó la opción Contado le permite registrar un solo detalle

Si eligió la opción Crédito, deberá seleccionar el per¡odo de pago si lo
desea, para dar la fecha s¡guiente de pago automáticamente en el
periodo que ha escogido.

Figura.8.8. lngreso de periodos y montos de pago de la orden de compra

12. Seleccione el Per¡odo de pago deberá dar cl¡c en
listado de las distintas formas de pago.

! donde aparece un

¡ lltt,tlur-,¡

Figura.8.9. Lista de elementos del Periodo de Pago

1.1. Seleccione la Moneda, en la moneda que se va ha cancelar la factura, la
forma de elegir la moneda es la s¡gu¡ente:

. Le da clic al botón que tiene la flecha =1 para abrir la lista de elementos
y prosegu¡r a eleg¡r uno de la lista dando un cl¡c sobre el seleccionado.

@----l

F¡9ura.8.10. Lista de elementos de la Moneda

ll. Para escoger el tipo de orden, usted deberá dar un clic en la opción cuenta
o documento, la cual en el momento de recibir la mercaderia y al realizar los
asientos contables sabrá si es una cuenta o documento por pagar.

15. Si desea adicionar alguna observación a la orden de compra lo puede
realizar en el cuadro de texto de observación.

16. Haga clic en el botón
Ateplar o presione con el teclado ALT + A, para

aceptar los cambios realizados en la orden de compra

Si no ocurrió ningún error el Sistema de Cuentas por Cobrar y
Facturación grabará el registro y presentará el siguiente mensaje.

Fech¿ Valor
03/l 0/19991

Quncen¿l
hlensu¿l
Trinre¡tr¿l
Semestral

OOLAE
PESI] ABG EN f IN
SOLIVIANO
ÉEAL BH.ASIL
PESO CHILE NE

SUCBES

PRO t( Orl (.tpítulo 8 - Ptiginu I t..s Pot.

I l. Seleccione la forma de pago con las opciones detalladas a continuación,
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Si no ocurrió n¡ngún error el Sistema de Cuentas por Cobrar y
Facturación grabará el reg¡stro y presentará el siguiente mensaje.

D¡tos lr¡lrs¡dos

-:,_[,t.]r

F¡gura. 8.l '1. ¡¡ensaje de lnformacrón.

8.1.3. Consultar Orden de Compra.

Consulta una orden de compra previamente ingresada.

l. lngrese el número de la Orden de Compra y, presione ENTER

. Si el número de la orden de compra ingresado no existe le presentará el
mensaje de la figura siguiente

lnlormac¡ón m encontr¡d¿

- Éi' jr

Figura.8.12. N4ensajedeAdvertencia

2. Si no conoce el registro a consultar puede hacer clic en el botón --J para
llamar a la ayuda en línea.

r)\l

il.¡

-1. Haga clic en el botón
mostrar la factura.

o presione con el teclado ALT + M, paraik str¿r

Figura. 8.13. Presentación prelim¡nar de la Orden de Compra

llq¡¡¡i¿ do Si¡lc¡¡

llenraie de Sirlcma I

onoa¡ occo¡rrl @!#.

ClorG( ( ) ) o

!EE¡

PR( ) I ( Otl Capitulo 8 - Ptiginu 5 l:SPOI-
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ll.l ..1. Anular Orden de Compra.

Anula lógicamente una orden de compra siempre y cuando no se haya rec¡b¡do
la orden de compra.

l. Consulte una orden
punto 8.1.3.

2. Haga clic en el botón
registro.

de compra, tal como se detalla en elA¡ulor

o presione con el teclado ALT + N. para elim¡nar el

.1. Después de dar un clic en el botón de Aceptar, aparecerá la siguiente
pantalla de mensaje

J/ ¿E tté seguro da rucrd el tr,Teso?

.1. Si selecciona el botón

Figura.8.14. [,4ensajedeAdvertencra

se ejecutará internamente el proceso

D¿tos no Proces¿dos

Aceptar

F¡gura. 8.15. Pantalla de Mensaje de Advertencra

Si los datos fueron procesados correctamente se mostrará el sigu¡ente
mensaje:

Dótos Procesados con ér]ao

Figura. 8.16. Pantalla de Mensaje de lnformación

5. Si selecciona el botón :l le retorna al estado anterior

l\
:l

r)\r

llaaio dc Sid¡¡¿ I

llcm¡*¡ dc §i¡tan¡ I

llen¡aie de Si¡la¡a I

PROt'('O.v ( rtpitttlo I - I'úgittrt (t l:-\ l'( ) 1.

I!

. Si los datos no fueron procesados correctamente se mostrará el
s¡guiente mensaje:

Il!¿ii;tl
I
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ó. Haga clic en el botón o presione con el teclado ALT + C, para
cancelar los cambios realizados y limpiar la pantalla

7. Haga dos veces clic en el botón o presione con el teclado ALT + C
dos veces, para sal¡r de la opción.

l,Ro t( ov ('olitulo 8 - l'rigirru - I:S I'( )1.

iq;d"¡
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8.2. CUENTAS POR PAGAR.

Esta opción nos permite llevar un registro de las cuentas por pagar que tiene la
institución, también ¡nternamente realiza los as¡entos contables,

8.2.1. Abrir Cuentas por Pagar.

Para ejecutar la opción de Proceso de Orden de Compra lo hará de la
sigu¡ente manera:

1. Seleccione <Proceso> en el [t4enú de Opciones dando clic

2. Aparecerá algunas opciones de la cuál eligirá <Cuentas por Pagar> a
continuación se presentara la sigurente f¡gura.

Ir¡n¡¡ccltn

ocrrr€do o.rf.n
: ,,

6 lndNrdJ¿l C Mas¡r¿

r:uenr. po, P¡s.r lil _l f- oocunc.ro .t

Fr

Bcñ¿ÍdéÍo

f odo. dcl Pxtdo

SclcccÉñ

Eq.¡po Vrs¡l. .
lñloíEc¡ón d. b3 Paoos

I ipo P.go

ld6ld. O.'rd¿

sa/do o Pág.r

Obsdv&ón

2

_l
Ar.pt,

F¡gura. 8.17. Pantalla de Cuenta por Pagar de Procesos

8.2.2. lngresar una Cuenta por Pagar.

Para poder generar una cuenla por pagar se lo puede ¡ealizar de dos maneras,
individual y masiva, a continuación se detallan las dos opciones.

E¡¡a*.s gq PaCd ETEI

3

l3/08/r9s3
to/09/1399
0t /10/t 939

/00000
500u0rl

PROt(Ov ( ttpirulo I - Pilli 8 l:S POI.

Fccha Doq,nerfo fr*r*-

E"ótr., --

F.ch. d" Pdtido | / /

E.ró<io [----l

:l

l-ooood
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Si usted escoge la opción de cuenta por pagar individual, debe realizar lo
sigu¡ente:

Para registrar el número de cuenta por pagar, limpie el texto de la opción
cuenta por pagar presione la tecla <ENTER> y automáticamente aparecerá
el número secuencaal.

2. Seleccione el tipo de transacción se lo selecciona dando un clic en I
donde aparecerá una lista de opc¡ones la cual usted podrá eleg¡r- una
dependiendo de su necesidad.

3. Debe registrar la "fecha de vencimiento" con el formato "ddlmmlaaaa".

4. Para registrar un "tipo de documento" se lo selecciona dando un clic en ¡
donde aparecerá una lista de opciones la cual usted podrá eleg¡r una
dependiendo de su necesidad.

5. Para reg¡strar la "categoria del beneficiario" se lo selecciona dando un cl¡c

en ! donde le aparecerá una lista de opciones la cual usted podrá elegir
uná dependiendo de su necesidad.

6. Para registrar el "nombre del beneficiario" se lo selecciona dando un clic en
I donde le aparecerá una lista de opciones la cual usted podrá elegir una
dependiendo de su necesidad.

7. Los datos del partido se habilitan cuando usted desee registrar información
sobre algún partido.

8. Para registrar el "nombre de la selección" se lo selecciona dando un clic en
I donde le aparecerá una lista de opciones la cual usted podrá elegir una
dependiendo de su necesidad.

Para registrar el "nombre del equipo visitante" se lo selecciona dando un

clic en I donde le aparecerá una lista de opciones la cual usted podrá
elegir una dependiendo de su necesidad-

10.Para registrar el "nombre del estadio" se lo selecciona dando un clic en I
donde le aparecerá una lista de opciones la cual usted podrá elegir una
dependiendo de su necesidad.

11.Para registrar la "fecha del partido" usted lo puede realizar desde el teclado
con el formato "dd/mm/aaa".

'l2.Para registrar el "tipo de pago" se lo selecciona dando un clic en 3 donde
aparecerá una lista de opciones la cual usted podrá elegir una dependiendo
de su necesidad.

) I

PROt(Ov ( ttpitttlo I - PúLlinu 9 1..\ ¡,o1.
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13.Para registrar el "tipo de moneda" se lo selecc¡ona dando un cl¡c en ¡
donde le aparecerá una lista de opciones la cual usted podrá eleg¡r una
dependiendo de su necesidad.

14.Para registrar el "valor total de la deuda" lo puede hacer por medio del
teclado.

15. Proceda a registrar la fecha con el formato "dd/mm/aaaa" y sus respectivos
valores.

16. Si desea registrar alguna observac¡ón la puede realizar dando clic en el
cuadro de texto y proceda a escrib¡r.

17.Naga clic en el botón
áricnto o presione las teclas <ALT> + <A>, para

registrar el asiento correspondiente a la cuenta por pagar

Gl«á

-J
20001¡lr0

I ú¡i ll| 00 00 u0 00 UU

F¡gura. 8.18. Pantalla de lngreso de Asrentos de Cuentas por pagar

Si usted cometió algún error en registrar la fecha, aparecerá la
siguiente pantalla de mensaje.

F¿cho no válid¿r\i
L)

Figura.8.l9. Pantalla de mensale de advertencia

I

¡ ftE ..o & Aúhfa dc C¡rI5 !a P{I td&. .l DE(Drtlo ,lo:l5O II¡I

Men¡aic de Sa¡fa¡¡ I

PR()t-( Ov ('upítulo 8 - Prigirtu ll) l:S I'O l.

l
=ll

I

E;¡t."*;;l 
I

Usted deberá registrar la fecha en que realiza el asiento contable,
siempre y cuando hayan recibido la mercadería, además la debe
registrar en el formato "dd/mm/aaaa".
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Para registrar el "as¡ento fiio" se lo selecc¡ona dando un clic en !
donde aparecerá una lista de opciones la cual usted podrá elegir una
dependiendo de su neces¡dad.

En "glosa" usted deberá registrar algún comentario sobre el que esta
realizando el asiento contable haciendo uso del teclado.

Puede registrar el "número de cuenta" por med¡o del teclado o dar
clic en --.1 donde aparecerá una lista de opciones la cual usted podrá
elegir una dependiendo de su necesidad.

18. Seleccione la opción desea de los pasos 4 y 5 del punto 8 1 .4.

Pero si usted selecciona la opción 'Masiva' para generar las Cuentas por
Pagar debe realizar lo siguiente:

19.Debe dar un clic en el casillero que indique el nombre a favor de quien se va
a generar la cuenta por pagar

f- lodos
E¿ncelar

Figura.8.20. Pantalla Selección de empleados de Cuentas por Pagar

20. Si quiere seleccionar todos los beneficiarios más no desea marcar de uno
en uno, sólo deberá dar clic en el cuadro de dialogo de Todos.

Arept¿r

)

)

21. Si usted da clic en botón
se reg¡strará el asiento
mensaje de la figura 8.4.

o presiona las teclas <ALT>+ <A>
A continuación le aparecerá elcontable

xE Srt ar¡al b" Brrr.ñd.rbú

Kevin Guille¡mo Parra Smith
r' Alf¡edo Galo Bodas Cuesta

Elía¡ José Jácome Alv¿r¿do

"' Fe¡n¿ndo Carlo¡ Estrada Gutie¡rez
Miguel Felix Solomayor Frere
Fabian Gallardo
Goku Kame
Xav¡er Parra

PRot ( o.v (upítuloI - Pú1¡iuu ll

trñ;l
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ti.2.3. Consultar Cuenta por Pagar.

Consulta una Cuenta por Pagar ingresada prev¡amente.

l. lngrese el número de la Orden de Compra y, presione ENTER.

. Si el número de la orden de compra ingresado no existe le presentará el
mensaje de la figura 8.12.

2. Si no conoce el registro a consultar puede hacer cl¡c en el botón --J para
llamar a la ayuda en línea.

8.2.4. Anular Guenta por Pagar.

Anula lógicamente una cuenta por pagar.

l. Consulte una Cuenta por Pagar, tal como se detalla en el punto 8.2.3

Agulor
2. Haga clic en el botón o presione con el teclado ALT + N, para

el¡m¡nar el registro y le moslrara la figura 8.14.

-1. Si seleccione la opción si, se realisa el paso 4 del punto 8.1.4.

.1. Si seleccione la opción no, retorna al estado anterior.

5. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 8.1.4

ó. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8. 1.4.

PR() t'( ()v CupíruloB - Pú¡.¡int l/ 1...\ l'ol.

l.
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It..]. CRUCE DE CUENTAS.

El cruce de cuentas se realiza cuando un beneficiario tiene cuentas por pagar.
Cuentas por cobrar, Notas de Créditos y Notas de Débitos. Dependiendo de la
cuenta se pueden generar un saldo a favor o en contra o simplemente pueden
quedar saldadas Ias cuentas.

tl.3.l. Abrir Cruce de Cuentas.

Para ejecutar la opción de Proceso de Cruce de Cuentas lo hará de la siguiente
ma ne ra

l. Seleccione <Proceso> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Aparecerán opciones de la cuál eligirá <Cruce de Cuentas> a continuación
se presentará la siguiente figura.

C6trgor!

8cn¿lc¡¡rio

AdorEado.

A F.vor

T old 9or Cobr¿r

En Contr.

fdnl por P69ór

Tola¡ Seleccioñádo:

!n¡ci¿r Edncel¿r

Figura- 8.21. Pantalla de Cruce de Cuentas de Proceso

8.-j.1. lngresar al Cruce de Cuentas.

Permite p r las diferentes deudas y cuentas a favor de una persona ó
entidad es

ETE

D«: D cto Nro Docto Cuol.r
t
)

l{ll
xrJ

l,¡0
l,l0

I 3/08/1939
I 3/08/t 999

I
2

1000000 00
B00000 00

.l
g

I FN

oc
oc

t0l
179
tB0

07l08/1999
I 2/08/1999
I 2/ft8/19q9

I
I
I

319I2505
6500.

57500.

(
(,

PR() I ( Ov ('upirulo I - Pá14iua l-l t s P()t.

)

:l Mo.*dolT;;-

:.]

'II

C¡iEc dá Cu6rllaa

3

I o<p
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Para registrar la "categorÍa" deberá dar clic al combo de categoria I-J el
cual mostrará una l¡sta de elementos al que puede prosegu¡r a elegir uno
de la lista dando un cl¡c en el selecc¡onado.

3. Para el reg¡stro de la fecha el sistema lo coloca automáticamente

4. Para registrar la parte "Autorizado por" lo deberá hacer dando un clic al

combo de autorizado iJ el cual mostrará una lista de elementos, puede
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic en el seleccionado.

2. Pa¡a reo¡strar los "beneficiarios" lo deberá hacer dando un clic al combo
-l

de beneficiarios -l el cual mostrará una lista de elementos, puede
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic en el seleccionado.

5 Para registrar de la moneda lo deberá hacer dando un clic al combo de

moneda :J 
"l 

.rrl mostrara una lista de elementos lo puede prosegu¡r a
eleg¡r uno de la lista dando un clic en el seleccionado.

6. Para realizar la selección en la cuentas que se tienen a favor es decir la
cuentas por cobrar usted deberá seleccionar la cuenta dando un clic. - el
cual se marcara con un visto rojo. El campo total por cobrar moslrará el total
dependiendo de la cuentas que selecc¡one.

7. Para realiz la selección en la cuentas que se tienen en contra es decir la
cuentas por pagar usted deberá seleccionar la cuenta dando un clic. el
cual se marcara con un visto rojo. El campo total por pagar mostrará el total
dependiendo de la cuentas que seleccione.

8. Para mostrar el total seleccionado que es el resultado de la diferencia de la
cuenta por cobrar con la cuenta por pagar.

Si el resultado de la cuenta es un valor normal entonces se generó una
cuenta por cobrar.

Si el resultado se encuentra en paréntesis significa que el resultado es
un saldo negativo y se genera una cuenta por pagar.

Puede darse el caso de que los saldos de las cuentas queden en cero
donde no generan ninguna cuenta.

Una vez realizado el ingreso de todos lo datos de la cuenta usted puede elegrr
las siguientes opciones.

9. Haga clic en el botón presione la tecla< ALT> +< l> yo
se presentará la figura 8.14

10.Si seleccione la opción si, se realiza el paso 4 del punto 8.1.4

,

l
a

llniciari

PR0t ('o.v (apitulo I - Picina l.l t-..t P()L
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Si del total selección es a favor de la Institucrón se genera u na Cuenta
por Cobrar por el valor restante.

Si del total selecc¡ón es a favor del Cliente se genera una Cuenta por
Pagar por el valor restante.

ll.Si seleccione la opc¡ón no, retorna al estado anterior.

12.S¡ desea cancelar ó limpiar la pantalla, realice el paso 6 del punto 8.1.4.

13. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8,1.4.

PRO l (',Ov (.tpírulo 8 - Pri¡¡ino l5
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II..I. GENERAR ORDEN DE PAGO.

En esta opción autorizamos el pago total de la cuenta por pagar (ya sea esta
en su totalidad o en parte) creada a un beneficiario especifico. También permite
consultar la m¡sma orden de pago.

tt.-1.1. Abrir Generar Orden de Pago

Para ejecutar la opción de "Generar Orden de Pago" lo hará de la siguiente
ma ne ra

1. Seleccione <Procesos> en el Menú de Opciones dando clic

2. Aparecerá algunas opc¡ones de la cuál eligirá <Generar Orden de Pago>
a continuación presentará la siguiente figura.

Cntero dc b. Cu.r{¿i pd p{d

Cotcaorú

CIÉr¡É

2
3

V.tor d. ord.ñ P.!p

tAo,rl"r I (.ncel.r

F¡gura.8.22. Pantalla Proceso Generar Orden de Pago

8..f.2. Consultar Orden de Pago.

Consulta una orden de pago ingresada previamente.

l. lngrese el número de la Orden de Compra y, presione ENTER

. Si el número de la orden de compra
mensale de la figura 8.12.

ingresado no existe le presentará el

2. S¡ no conoce el registro a consultar puede hacer cl¡c en el botón --J para
llamar a la ayuda en linea.

CtdxP X¡o D I

4

t 0l
203
206
)ot

FN
OC
ofl
OC

I
12
l5
l0

0//08/t 999
l2,rnal1999
l2l0t]/t 999
l7108/1999

31 912505 00
r 020000 0f)

4s000 00
s500 00

! eorrrcin Oa Oracrrr ac eqo !TET
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8.-1.-1. Anular Orden de Pago .

Permite anular una orden de pago. siempre y cuando no la halla emitido el
pago.

l. Consulta orden de pago con el paso 8.4.2

2. Haga clic en el botón o presione <ALT> +< N>loular

Si no se puede anular el srstema presentará el sigu¡ente mensaje

Errorll La ¡nformacion esla procet¡dd o exrsle dlgriñ regrsko enla¡ado

Áóépiái

F¡gura. 8.23. ¡,4ensaje de Advertencra

tl.{,.1. lniciar Orden de Pago.

Para registrar el número de una orden de pago, limpie el texto de la opción
orden de pago presione la tecla <ENTER> y automát¡camente aparecerá el
número secuenc¡al.

2. Seleciona la categoria dando clic en el combo de categoria -l el cual
mostrará una lista de elementos al que puede proseguir a eleg¡r uno de la
lista dando un cl¡c en el selecc¡onado.

-1. Seleccione el cliente dando un cl¡c al combo de cliente il el cual
moslrará una l¡sta de elementos, puede proseguir a elegir uno de la lista
dando un clic en el seleccionado.

l\

l Para registrar de la moneda lo deberá hacer dando un clic al combo de
-tmoneda rel cual mostrara una lista de elementos lo puede proseguir a

elegir uno de la lista dando un clic en el seleccionado.

5. Para realizar la selección en las ordenes de pago usted deberá selecc¡onar
la cuenta dando un clic. el cual se marcara con un visto rojo. El campo
total por cobrar mostrará el total dependiendo de la cuentas que selecc¡one.

llcoraia da Sirterc I

PRO l ( O.v ('upítulo8 - l'tii¡int l- l:1.\ l'( ) l.
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Genera una orden de pago.
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6. Haga cl¡c en el botón
figura B '14.

o presione <ALT> +<l> y se presenta la

7. Si seleccione la opción si, se real¡sa el paso 4 del punto 8.1.4.

8. Si seleccione la opción no, retorna al estado anlerior.

9. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 8.1.4.

I 0. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1 .4.

I

I'R() I ( O.v Cupírulo I -Púgitru 18 t.:s l,( ) I.
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II.5. EMISIÓN DE PAGO.

Permite realizü el pago de una o varias
del comprobante de Egreso, Cheque y
dependiendo de los criterios selecc¡onados.

Sivtmt dt Cu(u¡us Por Pulur

Ordenes de Pago, la impresión
comprobante de Retencrón

til.S.I . Abrir Emisión de Pagos

Para ejecutar la opción de Generar Emisión de Pagos lo hará de Ia siguiente
manera

l. Seleccione <Procesos> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Aparecerá algunas opciones de la cuál elig¡ra < Emisión de Pagos>
dando clic y le presentará la siguiente la pantalla.

C!togprlo

2

¡[ . , Félcñcoñ
T ü

t;440110ú I llt

Ch6qué

_t

Figura.8.24. Pantalla de Emisión de Pago

t1.5.2. lngresar Emisión de Pago.

Genera una orden de pago. 
r

'|. Para ingresar las categorías deberá dar clic al combo de categorías IJ e¡

cual mostrará una lista de elementos lo puede proseguir a eleg¡r uno de la
lista dando un clic en el seleccionado.

2. Para ingresar la "descripción" de la categoría deberá dar clic al combo de
-tdescripción rel cual mostrará una lista de elementos, puede proseguir a

elegir uno de la l¡sta dando un clic en el seleccionado.

I 6A ??¡out 1939
21tOA/199:t

/o00000 00
5lll¡l,tll] o1)

Er¡¡ll.¡ dcl Pqo !IE

PROI( Otl
-cop*riio 

t - r-¡ei,,o 19

FL;IFEs 
---l

Lr¡oñ.. ltr._rJ rjll- jl :l

I

are¡,r., I I ,",, ",", I

t._sPot,
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3. Para ¡ngresar la "moneda" deberá dar cl¡c al combo de "moneda" -l el
cual mostrará una lista de elementos lo puede proseguir a eleg¡r uno de Ia

lista dando u n cl¡c en el selecc¡onado.

4. Si la forma de Pago es en Cheque debe seleccionar un banco y un
número de cuenta.

5. Seleccione también la persona que hizo la autorización.

6. Haga clic en el ooton EdII o pres¡one <ALT> +< A>.

. Si no exrste datos en algún campo obligatorios entonces aparccetá
el sigu iente mensaje:

D"bc ítn¿r todos los carnpos requerdos

Figura. 8.25. i,4ensale de Advertencia

Si existe datos le presentara el mensaje de la figura B.l4

l\
!)

7. Si seleccione la opción si, se realisa el paso 4 del punto 8.1.4

8. Si seleccione la opción no, retorna al estado anterior.

fi.5..1. Mostrar Emisión de Pago.

Permite imprimir el cheque y el comprobante de egreso.

l. Seleccione el botón o presione con el teclado <ALT> + <[vl>,
para inprimir el reporte

Nota: F*-bilita cuando los datos han sido aceptados con éx¡to

\-

llcmaic da Si¡la¡a

PRO I ( Otl ( upítulo 8 - l\i!:inu )0 t..\Pot.

;"*JL-l



lltnutl l¿ I \utrio S¡st(ntu de Cutntus Por Pagtr

2. El s¡stema le presentará una pantalla donde está el total del Cheque
con la descr¡pción-

u. r.,r..6..--! ñ... t ur ¡¡,r(,{¡.t-. t l..

C.,¡ncsl

al lrtr¡A( tott ti l|A ¡ o¡¡ara^ tLt|l ttr^

I oal TotIolI

-E
Clo¡e

F¡9ura.8.26. Pantalla Emrsrón de Cheque

.1. Cuando la forma de pago es en Cheque em¡tirá tamb¡én un comprobante
de egreso con la respectiva descripción como se detalla a cont¡nuac¡ón.

)

tt I ' I> lr ,ll¡Ellúlálelio...l :)
f -!.

F¡9ura.8.27. Comprobante deEgreso

{. Si en la pantalla de emisión del pago se cobra
un comprobante de Retención con la respectiva

la retención, se em¡tirá
descripción.

!¡

) )! { I

EEIEII

rÉÉ

PRO r('O v Capit,tlo I - Página )l 1,.\POl
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IEEIa
§ .r Dr Rc(]()! É(r¡1.t8 r,¡4 0r

&< !o.:orú2,ro2,
colP¡oDArfc 0c ¡EfEr{cor

tFOvltlOtAL 0CL OlpUClrOA LA EflfA .b¡0{.}¡':§!.

.OhOqiEli r@raaÉt¡IE.alol

]iatrllTliEEEnft?,Fr¡i:rErr!rr

)

'1 of 1
I
) l;andel tr Clo.ea @ 2dZ Tot!

Figura.8.28. Comprobante deRetención

5. Si desea cancelar ó limpiada la pantalla, realice el paso 6 del punto 8.1.4

6. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.4.

t {

PROI ( Otl Capítulo I -Página 22 Í.sP0t.
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tt.6. ANULACION DE PAGOS.

Permitir anular el comprobante de pago por alguna equ¡vocación o si se ha
extrav¡ado el cheque.

tl.6.l. Abrir Anulación de Pagos.

Para e.jecutar la opción "Anulación de Pagos" lo hará de la siguiente manera:

1. Seleccione <Procesos> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Aparecerá algunas opciones de la cuál eligira < Anulación de Pagos>
dando clic y le presentará la pantalla deseada.

H,lnqo, fi-

grrdicúio 
lAftedo Galo Bod¿s Cuest¿

Bro
Cr.¡ertó

Ch.qrc

Benco de Guayalurl

JConLede 
Sucre

Mtnll

Concdo:

Arepta¡ lancelar

Figura.8.29. Pantalla de Anulación de Pagos

8.6.2. Gonsultar Anulación de Pago.

Consulta una anulación del pago ingresada previamente.

l. lngrese el número de la Orden de Compra y, presione ENTER.

. S¡ el número de la orden de compra ingresado no existe le presentará el
mensaje de la figura 8.12.

2. Si no conoce el registro a consultar puede hacer clic en el botón -J para
llamar a la ayuda en línea.

-)

D An¡aitn de P¿ga E

PRO1(Ov Cupítulo I - Ptigina 2-l LS t'Ot.

r.*" e rr¿,{ñ.,0-ffi



.ll uttuul dt I sutrio Sislt tttu l¿ ('uenlas Por Pagar

8.6.3. lngresar Anulación Pagos.

Permite anular lóg¡camente una emisión del pago.

l. Consulte el registro a anular, realizando el paso 8.6.2.

A..rt* I
2. Haga clic en el botón 

-' 

o presione en el teclado <ALT> + C,
y se le presentará la figura 8.14.

3, Si seleccione la opción si.

Si los datos no fueron
siguiente mensaje:

procesados correctamente se mostrará el

Erro! 0gciJn ¡p vó&l¡¡

Figura. 8.30. Mensaje de Advertencia.

ha sido anulado entonces le presentará el siguienteSi el Cheque ya
mensaje:

EBB0B|. . EI pago ya ha ¡ilo arüodo

Figura. 8.31. Mensaje de Advertencia

{. Si seleccione la opción no, retorna al estado anterior.

5. S¡ desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 8.1.4

ó. S¡ desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.'1 .4.

A

¡a¡¡l*, ¿ S¡t-. fl

llcrraic dc Sbtcoa E

PROt'(0,v Capítulo I -Página 2-t t...\ P0t_
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8.7. ANTtCtPOS.

8.7.1 . Abrir Anticipos.

Para ejecutar la opción de Anticipos lo hará de la siguiente manera:

1. Seleccione <Procesos> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Aparecerá algunas opciones de la cuál eligirá <Anticipos> a cont¡nuación
mostrará la siguiente pantalla.

Cat¿gg¡a

8.rx*§arp.

C'rertni 9q Pagar

ra¿ ¿¿lrr¡¡ f

F¡9ura.8.32. Pantalla Proceso Ant¡c¡pos de Cuentas por Pagar

8.7.2. Aceptar Anticipo.

Permite dar anticipos de pagos a las personas que tengan cuentas por pagar.

1. Parc ingresar las categorÍas, deberá dar clic al combo de categorias IJ el
cual mostrará una l¡sta de elementos lo puede proseguir a elegir uno de la
lista dando un clic en el selecc¡onado.

2. Para ingresar el benefic¡ario, deberá dar clic al combo de beneficiario - |

el cual mostrará una lista de elementos, puede proseguir a elegir uno de la
lista dando un clic en el seleccionado.

3. Para ingresar la moneda, deberá dar clic al combo de moneda jl et cual
mostrará una lista de elementos lo puede proseguir a elegir uno de la lista
dando un cl¡c en el seleccionado.

f:la r P¿oat I elra Ocln
175 1500000 00I CE I l/08/1999

! A¿¡ci¡o¡ ¿ Cr¡c*ar por Paga ttE

PRO t ( ().v Cupitulo 8 -Página 15 t.,.\Pot.

Permitir realizar uno o varios anticipos de las difirentes Cuentas por Pagar
lnternamente se generán las ordenes de pago por cada Anticipo.

p"¿¡ liffiffi-
M"rd" lñ"

EA¡E"-.'--1

I f""L T v.to.
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Hemai dc Si:lera r

4. Debe ingresar el valor correspond¡ente al Anticipo,

'...? Error cn rüigo dé vdorEs

: Acrd.l i

6. Haga clic en el botón
la figura 8.14.

o pres¡one <ALT> +<A> y se presenta

7. Si seleccione la opción s¡, se real¡za el paso 4 del punto 8.1.4.

8. Si seleccione la opc¡ón no, retorna al estado anter¡or.

9. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 8.1.4.

1 0. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.'1 .4.

Nota:

\-:

Por cada ant¡c¡po que se de. se generará automáticamente una
orden de pago por el valor correspond¡ente al anl¡cipo.

?T',$
.rJtIO,:1 ¡:: l¡tq

PR()I ( O.v Capítulo 8 -Págino 76 ESPOL 'CA
t_.\)ii,lis
PEÑA¡

5. Si el anticipo es mayor al valor de Cuentas por Pagar el sistema le
presentará el siguiente Mensaje.

Figura.8.33. Mensaledelnformación

a..rúl
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8.II. PAGO DE VIATICOS A CLUBES.

Esta opción se realiza la asignación de los Viáticos por transporte, alimentación
y hospedaje, este puede ser mediante la tabla de asignaciones de Viáticos a
clubes o asignar los valores durante el proceso.

8.tl.l . Abrir Pago de V¡át¡cos a Clubes.

Para ejecutar la opción de "Pago de Viáticos a Clubes", lo hará de la siguiente
ma nera

1. Seleccione <Procesos> en el menú de opciones dando clic

2. Aparecerán algunas opciones de las cuales elegirá < Pago de Viáticos a
Clubes > a continuación aparecerá la siguiente ventana.

FaÉé dcas€noooñ

lo¡¡,y1r3,
l.¡,
It¡u

tls ,,fo.630 fc.tuá l. eB¡|of,.lóñ tb l¿§ cuorr¿§ po.
p¡gá ¿ k s c¡ubos qre p¡trc,Cd d ol c.mp€ú¡rlo

Cód9o

Lbl_Año-J

Figura.8.34. Pantalla Pago de Vráticos a Clubes

La ventana de Pago de Viáticos permite consultar la información que no ha s¡do
procesada; es dec¡r, los clubes y los partidos que aún no se les ha dado la
as¡gnación.

En la parte superior de la pantalla, muestra un mensaje que indica que se va a
generar un proceso.

Para consultar la información debe llenar todos los campos requeridos en la
pantalla.

t Pa d. A.¡r¡¡-¡*. . [¡4.. trI¡

PROI ( ()v ( upitultt I - Púgiua )- t.,.\ Pot.

I

I

I

l,r I ,l

I r-,,1tt't-- I lq*.,.I

8.8,2, Consultar Pago de Viáticos a Clubes.
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1. Seleccione el centro de costos a utilizar en la parte superior izquierda de la
pantalla.

2. Escoja la fecha hasta cuando se van a realiz los pagos a los clubes
aparecerán las transacciones que no han sido aún procesadas.

3. Seleccione el campeonato sobre el cual se van a generar el pago de las
asignaciones, hay dos formas de realizar la selección.

a) Med¡ante la ayuda del botón I buscar, ó
b) Utilizando los cuadros combinados parc la selecc¡ón del campeonato.

Para seleccionar el campeonato utilizando el botón buscar deben realizarse los
siguientes pasos:

4. Presione el botón lbr."rr, aparecerá la siguiente pantalla

Cr'e.or'.¡o t ru.¡6lrro d. Fdld 77

CÍDoor'.¡o Ec'do,rE

Cr'9.e.'!to Neúd 5ú 15

c

T4¡PTOÑATO'IOFNEC

Campeonato deseado

,1, y presionar el botón

F¡9ura.8.35. Consulta de Organización del Campeonato.

5. El Campeonato seleccionado aparecerá resaltado en verde, para escoger el
uede utilizar las teclas direccionales arriba t o abajo

7. Otra forma de seleccionar el Campeonato deseado en esta pantalla es
haciendo doble clic en la fila donde este ubicado el campeonato deseado.

8. Con la ayuda de los cuadros combinados; primero deberá seleccionarse el
t¡po de campeonato:

En el cuadro rotulado Campeonato
escoger el tipo de campeonato que se desea buscar, una vez escogido
servirá como filtro, para que muestre los códigos de todos los Campeonatos

C¿mpeondo IcuatoBño de Fdbol 77 deberá

de ese tipo en el cuadro rotulado código , en ambos deberá
escoger el elemento deseado presionando el botón:J y Oe la lista de
elementos seleccionar el que se desea haciendo clic sobre el.

! cmür. d. oierü&i.,! drl crydldo E
I

Aceplar

PRUt ( o.rt Capítulo I - Ptigina 28 lsPot_

I

6. Si no desea seleccionar ningún Campeonato deberá presionar el botón

tr"""t";l
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9. En la pantalla de la cual es llamada se ub¡carán los datos del campeonato
seleccionado.

Cllpüído

Cidlo

Ibo

Ed.r,o

Aio Crlp.úe
2000

Ed¿do CÍpú'do
t---- 0E ú.do Pd rrf

C¡¡gí¡

0iviih
I

l1,J¡,u ¡n,¡d0

F¡gura. 8.36. lnformación del Campeoñato

10. Si no existen part¡dos asignados hasta la fecha seleccionada aparecerá un
mensaje de advertencia indicando que la información no ha s¡do
encontrada, tambien el mensaje aperece cuando no hay ¡nformac¡ón del
monto que debe asignarse por la ciudad origen y la ciudad destino.

La información se muestra en la consulta de tres colores diferentes

Fondo amarillo: son los partidos que t¡enen valores asignados por la tabla
y que se luegan en diferentes ciudades-

Fondo celeste: son los partidos que tienen valores asignados por la tabla.y
se juegan en la misma ciudad

Fondo Blanco: son los partidos que no t¡ene valores de asignación por
medio de la tabla.

Las filas que no tienen valores de asignación aparecerán sin marca r'

Los partidos están clasificados por filas, de dos en dos, Un grupo de dos
filas indica que equipo ha jugado como local o v¡sitante en ese partido, en la
columna estado aparece esa información.

En la figura siguiente las filas I y 2 representan un partido, de la misma
forma las filas 3 y 4 y así sucesivamente.

Figura.8.37. lnformación de ¡os Pagos por Partido del Campeonato

?
:)

I
t;

I
I

' O2lú119t9
, 0?/05/t 993
,'03/05/t993
,03/05/1999

" 07/05/t !:l:l
' 07 /t¡5,/ I f¡:t
' 08,/&5/1939

' m/05,/l9ft
' l0^)5¡,19:B

6UAYAqUIt
6UAYAOUIt
6UAYAQUIT

OUAYAOUII.
6UAYAOUT-

GT,AYAOUIL

Áuoaz octuarittlo
DtP(,uIlv{t tSPOU
CLUB TL XACIOXAL
SOCIFDAO DEPoBTryAAUO
AUDAZ OCIUENINO
DtPOAI¡VO tSFoU
CLUS tt ltacto¡at
SOCIEDAO D€POFTIVA AUA
SOC¡tOAD OIPOATryA AUG

r¡t¡,fix,
I}0.u)
300.(m
]t0,üx)
lo0.rm.
a)o.{m

0
0.

I)0 ütr
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8.[i.-1. Procesar Pago de V¡áticos a Clubes.

Realice los pasos para consultar la información siguiendo los pasos
indicados en 8.8.2

2. En caso de no ver la información, ubíquese en la columna respectiva con
ayuda de las barras de desplazamiento.

F¡gura. 8.38- Columnas de Cuentas y Transacc¡ones

3. Para seleccionar las cuentas ubiquese sobre la celda activa y presione
<Enter> para seleccionar la cuenta escojala con las teclas direccionales o
haga un clic con el botón derecho del ratón

F¡gura. 8.39. Columnas de Cuentas y Transacciones

5. Las cuentas que tengan valor cero se encuentran marcadas para que no
sean tomadas en cuenta en el siguiente proceso.

6. El Sistema no restringue la asignación a los partidos que se jueguen en la
misma ciudad.

7. Pa¡a iniciar el proceso de asignación de Viáticos debe presionar el bctón
[niciar

8. Una vez iniciado el proceso el sistema se encargará de verificar la
información ingresada en el manten¡miento de asignaciones y ver que la
información de las cuentas estén seleccionadas.

I)0.0m 00
300_0m 00

0.00
0.00

tr 0_0(x) 00
}}0.0m 00

o00
0.00

f,.|.-Idt.lá d. Cróúto
C¡i. f dt.l¿ dc C.ádto
t.É Cl-cE
C.i¿ I!¡il¡ d. Crádilo
C{á Tdt¿¡. dG C,¿úto
f,qá-Trtnl. d. Cró.lto
C¡. Idr.l¿ d. Cróúto
Cq.-Tdpl. óá Cráúlo

])0 m m toc.l
300 f}m 00 Vrlláa¿
I)O.m 00 to..¡
an.m.00 Vrndr.
IO0.0OO 00 tú.l
I)0-0m 00 Vtr¡$1.

0 0O Loc.¡
0 0O Vürdi!

})0.m.00 Loc.l

P ROTCO.Tf Cupírulo 8 -Ptigina .)l) lt.SPOI.

4. Cuando se seleccione la transacción automáticamente aparecerán la cuenta
que este asociada en el Módulo de Contabilidad, solo es necesario asignar
cuentas en las filas donde el monto de asignación sea mayor a cero.

LL
,3l¡
T5
E§-
L__L
Li-ts illr
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9. Una vez revisada la información se encarga de asignar los valores a las
cuentas contables y de generar las cuentas por pagar, actualiza la
información de los partidos que han sido utilizados para el proceso.

De esta forma estos partidos no serán tomados en cuenta para el siguiente
proceso.

10. Si no ha asignado una transacción a alguna celda aparecerá el siguiente
mensaje.

D¿bá lbnd todos los c:npos requcridos

F¡gura. 8.40. Mensaje Advertencia

1'1. Si existe algún problema con la información o con el servidor aparecerá el
siguiente mensaje.

0atos no Proces¿dqs

.r\.eFt¿r

F¡gura. 8.41. Mensaje Advertencia

12. Cuando el proceso termine aparecerá un mensaje del sistema indicando
que los datos han sido procesados.

13. Si no se desea realizat el proceso puede presionar el botón

t\.\

N¿¡

14.Para consultar la

presionar el botón
muestra en la figu ra.

rón de los partidos ya procesados puede

aparecerá una ventana de consulta como se

informac

llcn:aic dc Si¡ic¡¡ [l

gañcclar

l.l o¡tr ¿r

PROT'(.O.v Crtpítulo I - Ptigina -| I L,\POI.

tEr¡l"l
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trE¡!, R.go.r6 dG A¡i¡ácrh d. Pqp. . ctü

c@

Edó

l¡"'p.""," n;A------l J
t,-----

2000
la*r
F,'*

0*ih

Cdrlp.f.

I

I

¡

o'e'ire Pü l¡ t I

loüü ñ rrs fir¡rB-
úorl,.r

F¡9ura.8.42. Consulta de Cuentas y Transacciones.

[c-'..É"1
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9. MENU DE CONSULTAS/REPORTES.

Este menú tiene el objetivo de realizar las consultas y reportes del Sistema de
Cuentas por Pagar, usted podrá ver claramente como se realizan las consultas
y reportes poniendo en práctica cada una de las instrucciones dadas a
continuación.

Ordoner do Co«rprc

Cuer{as por Pagar
Ordonor do Paqo

P¡ovocdorcs
Est.do dc C'Jo¡t d.l ftovacdq
Pcrp d. A.Enrc¡o.Es ¡ Cfubc¡

Anlbipo.
G.ra-tlbs

Movirlbrilos Cú{ábbs

Figura.9,l. MenúConsultas/Reportes

9.I. ORDEN DE COMPRA.

Esta consulta le permitirá a usted ver e impr¡mir, las diferentes ordenes de
compra que se han emit¡do.

9.1.1 . Abrir Orden de Compra.

Para ejecutar la opción de Consulta/Reporte Orden de Compra lo hará de la
siguiente manera:

l. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menú de Opciones dando clic.

'I

(- Eñ E s96r.

So¡ct¡¡dc.
a FÉibilü

C¡lcio d. Cfiá,*a
TiE d. Cdrp..

Sugerencia:
,t,, tF$

uo'tr.r f..ñ(el.r

Figura. 9.2. Consulta Reportes Orden de compra

Para Moverse de una cas¡lla a otra util¡ce la tecla TAB

-a¡14',;:: 

ui[S

Coñs(*.s y Bcportc

¡ Goo.ra.rÉago.r. da ordñr da CoT.¡ EIE

L..ñIi'(§
PRo l ('0.v Capírukt 9 - Púginu I t.;.\ P0 t _

qnr¡lS

2. Se le presentarán algunas opc¡ones de la cuál debe eleg¡r
<Ordenes de compras> a continuac¡ón presentará la siguiente figura.
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9.1 .2. Consultar Orden de Compra.

Presenta todas las ordenes de compra que se han emit¡do entre un rango de
fechas.

Escoja un rango de fechas, entre las cuales desea que se realice la
consulta, debe ingresar la fecha inicial de la consulta (Desde) y la fecha
final de consulta (Hasta) con esto la consulta se realizará en forma más
rápida ya que el s¡stema solo buscará los clientes que se encuentren en ese
rango de fechas.

Fanqn de Fecha

Desda l¡vol/rrs, Hostu 01i01,,2000

F¡gura. 9.3. Rango de Fecha

El formato de las fechas es DD/MM/AAAA, es decir dialmes/año y el
año contará con sus respect¡vos cuatro digitos; en caso de que usted
no haya ingresado una fecha correcta el sistema le mostrará un
mensaje como el s¡gu¡ente.

Fech¿ no véld¿

f 
.--$aptái

F¡gura. 9.4. Mensaje de Advertencia

2. Seleccione una sol¡citud, para tal motivo deberá escoger una de las
sol¡citudes dando clic en 6 para seleccionarla.

Recibidas :Todas la que inventario ha rec¡b¡do

En espera :Las que aún no llegan a inventario.

Rechazadas:Las que han sido anuladas.

Total :Todas las sol¡c¡tudes.

-1. Para selecc¡onar los criterios de consultas:

ñ.)

.. Tipo de Conpra Loc¿l :l
Le da clic - en esta lista donde
estarán los tipos de compra Local e lnternacional.

l{e¡saF de Si¡lana I

PR0l ('o.rt Capítulo 9 - hii¡inu 2 l:lS POl-

4. Eli)a el Proveedor, la forma de la selección del Cliente es la siguiente.
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5. Haga clic en el botón
mostrar la consulta.

Srsr¿mar de (-u¿nas

o presione con el teclado ALT + M, para

Le da clic al botón que tiene la flecha =1 para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

lrreror

PNODUN T E C
OCE ICA
PA,NAMEEICANA OEL ECUAOOf
FUN TBAVEL
AUIROAEREO S A
BENE PAIIÑO

Figura.9.5. Lista de elementos del Provedor

:]

Si los datos han sido ingresados de manera errónea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrará el siguiente mensaje:

Oebe [ena todos los canpos requerrdosN
__:J

Figura. 9.6. Mensaie de Advertencia

Sugerencia: Para conlinuar. después de leer el mensaie puede presionar
\r., ENTER o darle un clic en el botón Aceptar.\y

Si la información que usted busca no se encuentre aún registrada en
el sistema, el sistema le enviará el siguiente mensaje.

lnlormácón no ¿hcontrádaA

Figura.9.7. MensajedeAdvertencia.

Si la información solicitada es correcta se visualizará inmediatamente, como se
muestra a continuaciÓn:

F¡€E CA

llenraic de Si:lema r

l{en¡aÉ de Si¡tema I

PROt( Ov Cu¡rítulo 9 - Priginu -l t..s Pot.

lE'*l
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t, locl l0 f c{alcll

)

Figura.9.8. Consultas de Ordenes de Compra

6. Haga cl¡c en el botón
Canrdar

o presione con el teclado ALT + C, para
cancelar los cambios realizados y limpiar la pantalla

Cantdar
7 . Haga dos veces clic en el botón o presione con el teclado ALT + C

dos veces. para salir de la opción

)

r¡a

PRO t ( O.v ( upítulo 9 - Pil:in -l t .s t,() t.

I
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9.2. CUENTAS POR PAGAR.

Permite obtener información acerca de las cuentas por pagar que posee la
institución. Para ello debe seguir los s¡gu¡entes pasos.

9.2.1 . Abrir Cuentas Por Pagar.

Para ejecutar la opción de Consultas/Reportes Cuentas por Pagar lo hará de la
s¡gu¡ente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menú de Opciones dando clic

2. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe eleg¡r
<Cuentas por Pagar> a continuación presentará la siguiente figura.

frar¡¿ccón

C¿tcaoíó

B¿tltün

Yo'trdr fantelar

Figura.9.9. Panlalla de Consultasi Reportes Cuentas por Pagar

9,2.2. Consultar Cuentas por Pagar.

Presenta todas las cuentas por pagar que se han generado.

1. Seleccione la transacción dando un clic al combo de transacción iJ el
cual mostrará una lista de elementos lo puede proseguir a elegir uno de la
lista dando un clic en el seleccionado.

2. Para rngresar las categorías deberá dar clic al combo de categorías JJ el
cual mostrará una lista de elementos lo puede proseguir a elegir uno de la
lista dando un clic en el seleccionado.

3. Para¡ngresar los beneficiarios deberá dar clic al combo de beneficiario -l
el cual mostrará una lista de elementos, puede proseguir a elegir uno de la
lista dando un clic en el seleccionado.

4. Para rcalizat el ingreso de rango de la fecha realice el paso 't del punto
9.1 .2.

5. Para elegir el tipo de reporte lo deberá realizar dando clic en F
para elegir el reporte que desee.

t. Coo.d. & Crantar ¡rcr pagr E

PROI(Ov Capítulrt 9 - Ptiginu 5 f_sP0t.

ltu!",r",ñ---l Tr d. Cúsl¿
(' S'mcü¡do c DdJ.do

Ra¡o dc Fcdra

Fcdu lrid* 
lú /o-iffi-

F6dtü Frlc 
l0r 

/0-ir2m--

fG,1.,/P.*.d".E
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o presione con el teclado ALT + M, para6. Haga clic en el botón
mostrar la consulta.

Lbstral

Si los datos han sido ingresados de manera errónea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrará el mensaje de la figura 9.10.

Si la información que usted busca no se encuentre aún registrada en el
sistema, el sistema le enviará el mensaje de la figura 9..10.

Si la información solicitada es correcta se visualizará inmed¡atamente,
como se muestra a continuac¡ón:

l rit l-1,

F¡gura.9.f 0. Vrsta Prelrm¡nar de Cuentas por Pagar

7. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2.

8. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 9.1.2.

I ldl i'l

TEt

PRot ( o.tt (.upitttlo9 - Púginu (t t.;.t Pot.
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9.3. PROVEEDORES.

Permite obtener información acerca de los proveedores que posee la institución
Para ello debe seguir los siguientes pasos.

9,-1.1 . Abrir Consultas de Proveedores

Para ejecutar la opción de Consultas/Reportes de Consultas de Proveedores lo
hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Consultasi Reportes> en el Menú de Opciones dando clic

2. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe eleg¡r
<Consulta de Proveedores> a continuac¡ón presentará la siguiente figura.

Proveedor

Figura. 9.11. Pantalla de Consultas de Proveedores

9.-1,2. Consu ltar Proveedores.

Permite consultar todos los proveedores que tiene la institución

Para reg¡strar los proveedores deberá dar clic al combo de proveedor IJ
el cual mostrará una lista de elementos lo puede prosegu¡r a elegir uno de
la lista dando un clic en el seleccionado.

1

2. Haga clic en el botón
mostrar la consulta.

o presione con el teclado ALT + M, para

Si los datos han sido ingresados de manera errónea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrará el mensaje de la figura 9.5.

Si la información que usted busca no se encuentre aún registrada en el
sistema, el sistema le enviará el mensaje de la figura 9.5.

Si la información solicitada es correcta se visualizará ¡nmed¡atamente.
como se muestra a continuación:

! xCm¡rl¡ de P¡oveedore¡

( Todos )

PRO t( Ort ('apitulo 9 -Púgiuu - t- .\ Pot

lE"nc"la,
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t_________J
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§:;C¡': larrr,ac[O:tt

Cf¡¡ c1,r. )

)
F¡gura. 9.12. Vista Prelrmrnar de Consultas de Proveedores

.1. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, real¡ce el paso 6 del punto 9.'1 .2

4. Si desea salir de la pantalla, real¡ce el paso 7 del punto 9,1.2.

IE¡DI¡

PRO1 ( O.V (-apirulo 9 - Ptiginu ll

I

I
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9.{. SALDOS DE PROVEEDORES.

Permite obtener información acerca de los saldos de cada proveedor que
posee la institución. Para ello debe seguir los siguientes pasos.

9.{.1. Abrir Saldo de Proveedores.

Para ejecutar la opción de Consu ltas/Reportes Consulta de Saldos de
Proveedores lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <ConsultasiReportes> en el Menú de Opciones dando clic

2. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe eleg¡r
<Saldos de Proveedores> a continuación presentará la siguiente figura.

Beneficia¡,-r A6HIPAC

Fartgo de Fecha Beporte

Desde 01/01i 1339 C Consolidado

H¡sta

fancelar

)

Figura. 9.13. Pantalla de Consultas/Repoñes de Saldos de Proveedores

9.{.2. Consultar Saldos de Proveedores.

Permite consultar los saldos de los proveedores

Para registrar la categoría, deberá dar clic al combo de categorias IJ el
cual mostrará una l¡sta de elementos, puede proseguir a elegir uno de la
lista dando un clic en el seleccionado,

2. Pa¡aregistrar los beneficiarios, deberá dar clic al combo de beneficiar¡o -l
el cual mostrará una lista de elementos, puede proseguir a elegir uno de la
lista dando un clic en el seleccionado.

3. Para realizar el ingreso de rango de la fecha realice el paso 'l del punto
:l I ¿.

4. Para eleg¡r el tipo de reporte lo deberá realizar dando clic en 6
quedando seleccionado el reporte deseado.

1

t, Saldc da! ftovaador ETEI

l'Ro I ( ov ( upítulo') - Ptigiuu t) t..s l,ot.

C,itegorió
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5. Haga clic en el botón
mostrar la consulta.

§
alaf¡

o presione con el teclado ALT + lvl, para

Si los datos han sido ingresados de manera errónea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrará el mensaje de la figura 9.5.

Si la información que usted busca no se encuentre aún reg¡strada en el
sistema, el s¡stema le enviará el mensaje de la figura 9.5.

Si la información solicitada es correcta se visualizará inmediatamente,
como se muestra a continuación:

ldl lr¿l lmlJ.l1 :lEEraFstE
Figura. 9.14. Vrsta Preliminar de Saldos de Proveedores

6. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2

7. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 9. 1.2.
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e.s. ANTtctPos.

Permite obtener información acerca de los anticipos de la institución. Para ello
debe seguir los siguientes pasos.

9.5.1 . Abrir Consultas de Anticipos.

Para elecutar la opción de Consultas/Reportes de Consulta de Anticipo lo hará
de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Se le presentarán algunas opc¡ones de la cuál debe eleg¡r
<Anticipos> a continuac¡ón presentará la siguiente figura.

Cliente

C¡tcgori.

Nombre

Bango de Fecha

< T odo¡ >

E slado

17 Activos

l- C¿r¡calados

D ¡tos

(i Trar¡saciondas

a Históricos

1

Figura. 9.15. Pantalla de Consultas de Antiopos

9.5.2, Consultar Anticipos.

Permite consultar los anticipos que ha cancelado la institucion

Para registrar la categoría, deberá dar clic al botón que tiene la flecna jl
el cual mostrará una lista de elementos lo puede prosegu¡r a elegir uno de
la lista dando un cl¡c en el seleccionado.

2. Para registrar los nombres deberá dar clic al botón que tiene la flec¡a jl
el cual mostrará una lista de elementos, puede proseguir a elegir uno de la
lista dando un clic en el selecc¡onado.

3. Para realiz el ingreso de rango de la fecha rea¡¡ce el paso 1 del punto
9.1 .2

4. Para elegir el "tipo de reporte" lo deberá realizar dando clic en
para elegir el reporte que desee.

r:-

PR( ) t ( Otl (upítulo9 - Púitiuu ll t st,ot.
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5. Para la selección del "criterio" deberá dar clic 6 y queda seleccionado el
criterio

6. Haga clic en el botón
mostrar la con su lta.

o pres¡one con el teclado ALT + M, para

Si los datos han sido ingresados de manera errónea o faltan datos
necesarios, el s¡stema le mostrará el mensaje de la figura 9.5.

Si la información que usted busca no se encuentre aún reg¡strada en el
sistema, el sistema le enviará el mensaje de la figura 9.5.

Si la información solicitada es correcta se visualizará inmed¡atamente,
como se muestra a continuación.

)

ltIaa

l:il E]E c$

Figura. 9.16. ViSta Prelrmrnar del antrcrpo

7. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2.

8. Si desea sal¡r de la pantalla, realice el paso 7 del punto 9.1 .2.

a I k¡'"

E¡E¡
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9.6. GARANTIAS.

9.6. I . Abrir Consu ltas de Garantías.

Para e.lecutar la opción de Consultas/Reportes de Consulta de Garantía lo hará
de la siguiente manera:

2. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe elegir
<Garantías> dando clic y le presentará la siguiente figura.

Clienle

Categoria:

Nombre < I odos )

Rango de Fechos

01/01/r 999 Hrsrr: 101/01i 2004

llostr¿r !antelar

F¡9ura. 9.17. Pantalla de Consultas/Reporte Consulta de Garantias

9.6.2. Consultar Garantías.

Permite consultar las garantías existentes de la institución

Para registrar la categoría, deberá dar cl¡c en el combo de categorias IJ
el cual mostrará una lista de elementos lo puede proseguir a elegir uno de
la lista dando un clic en el selecc¡onado.

2. Para registrar los nombres deberá dar clic al combo de nombre jl et cual
mostrará una lista de elementos lo puede proseguir a elegir uno de la lista
dando un clic en el seleccionado.

3. Para realizar el ingreso de rango de la fecha realice el paso 1 del puqto
9.1 .2

4. Haga clic en el botón
mostrar la consulta.

I

o pres¡one con el teclado ALT + M, para

.- Csrsila dc Gdd*ias rEIE¡
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Permite obtener información acerca de los Garantes que posee la institución.
Para ello debe seguir los siguientes pasos.

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menú de Opciones dando clic.

E*;l
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Si los datos han sido ingresados de manera errónea o faltan datos
necesarios, el s¡stema le mostrará el mensaje de la figura 9.5.

Si la información que usted busca no se encuentre aún reg¡strada en el
sistema, el sistema le enviará el mensaje de la figura 9.5.

Si la información solicitada es correcta se visualizará inmediatamente,
como se muestra a continuac¡ón:

. ,a5 IIttluÁct0t{ tcuar0R|AHA ut I'uItloa", -..*.
tlt3f

if

:l l,:¿l ,-¡ ld¡ lddr tf,t8

Figura. 9.18. Vista Prelim¡nar de las Garantías

5. S¡ desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1 .2

6. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 9.1.2.

9.7. MOVIMIENTOS CONTABLES.

o ll,.

I¡

, )

PROt(Ov Cupíttlo 9 - Ptii¡itru l1 f.sP0t_

Permite obtener información acerca de los movimientos contab¡es de la
institución. Para ello debe seguir los siguientes pasos.



llonuul t I ¡uurio Sis/¿,rrrs.r de Cucntas nor Poutr

9.7.1 . Abrir Consultas de Movimientos Contables.

Para ejecutar la opción de Consultas/Reportes de Movimientos contables Io

hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Se le presentarán algunas opc¡ones de la cuál debe eleg¡r
<Saldos de Proveedores> a continuación presentará la siguiente figura.

Clasificado Por

(? Transacción

c Persona

Bango de Fecha

Desde 01i 01 i 1 999 Hastá: 01/01 /2000

!ancelar

F¡9ura.9.19. PanlalladeConsultas/Reportes MovimientoContables

9.7.2. Consultar Movimientos Contables.

Permite consultar los movimientos contables, que se han generado en el
sistema de cuentas por pagar.

lnformación
(i General

l- Detalle

Seleccione la clasificación del reporte dando un clic al botón 6
seleccionar.

pata

) Seleccione el tipo de información dando un clic G para seleccionar el
criterio.

.i. Para realizar el ingreso de rango de la fecha realice el paso 1 del punto
912.

!!ostrai.1. Haga clic en el botón
mostrar la consulta.

o pres¡one con el teclado ALT + y, p¿r"

. Si los datos han sido ingresados de manera errónea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrará el mensa.ie de la figura 9,5.

:HoJtra¡l

x!, Conala de llovinbr{os Eor aHc¡

PRO1 ( 0.v ('apitulo 9 - Púginu l5 t-..\ P0t.



lltnuul t I tuurio .§irr¿,¡r¡r¡r dt ('utntut ¡tor Pupur

Si la información que usted busca no se encuentre aún reg¡strada en el
s¡stema, el sistema le enviará el mensaie de la figura 9.5.

Si la información solicitada es correcta se visualizará inmediatamente,
como se muestra a continuación:

,*r.!s,
:'|

§:llr¡': il ¡.l,l¡l a ¡'Ol lol.'aE -: I
'.t.;6 _a!,rlÁt"!t¡atf¡f

I

''^rr.¡'r¡'r
,,^¡:h¡'r,!lr
,,^Fr+¡,r¡,i

¡i¡i ,!.r ,ri'l-

1d: l8ol78 [d¿

Figura.9.20. Vista PrelimrnardeConsultas/Reportes Mov¡m¡entoContables

5. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2

6. Si desea sal¡r de la pantalla, real¡ce el paso 7 del punto 9.1.2.

) ) a Sllcr'"
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9.8. PAGO DE VIATICOS A CLUBES.

Permite obtener información acerca de los anticipos de la institución- Para ello
debe seguir los siguientes pasos.

9.ti.l. Abrir Pago de Viáticos a Clubes.

Para ejecutar la opción de Consultas/Reportes de Consulta de Pago de
Viáticos a Clubes lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe elegir <Pago de
Viáticos a Clubes > a continuac¡ón presentará Ia siguiente figura.

Cefipeo¡r6lo

Códiso

Tbo

E itrdo

L-¿mpeon¿to Madr2

País

0roani2ódo Pd

Ccnko de costo

fransaccrón

Año C.mpcondo

2000
Estido Cñpcon to

llo3tr¿r Qancelar

1

F¡gura. 9.21. V¡sta Preliminar de Pago de Viáticos a Clubes.

9.8.2, Consultar Pago de Viáticos a Glubes.

Permite consultar los Pago de V¡át¡cos a Clubes que ha cancelado la
institución.

Para registrar el Campeonato, deberá dar clic al botón que tiene la flecha
:l 

"l "url 
mostrará una lista de elementos lo puede prosegu¡r a elegir uno

de la lista dando un clic en el elemento seleccionado.

2. Para reg¡strar el código deberá dar cl¡c al botón que tiene la flecha jl el
cual mostrará una lista de elementos, puede proseguir a elegir uno de la
lista dando un clic en el elemento seleccionado.

! R"pont ¿. Ati¡""Íh do Pago: c Brtar IIE
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Para registrar el centro de coslo deberá dar clic al botón que tiene la flecha

:J 
"¡ 

aru¡ mostrará una lista de elementos, puede proseguir a eleg¡r uno
de la lista dando un clic en el elemento seleccionado.

4. Pararegistrar la transacción deberá dar cl¡c al botón que tiene la flecna iJ
el cual mostrará una lista de elementos, puede proseguir a elegir uno de la
lista dando un clic en el elemento seleccionado.

5. Para rcaliz el ¡ngreso de rango de la fecha realice el paso 1 del punto
9.1 .2.

l,t §lrar6. Haga clic en el botón
mostrar la consulta.

o presione con el teclado ALT + M, para

Si la información que usted busca no se encuentre aún registrada en el
s¡stema, el s¡stema le enviará el mensaje de la figura 9.5.

Si la información solicitada es correcta se visualizará inmediatamente,
como se muestra a cont¡nuac¡ón.

1of I )
I ) ála Clo¡e 18 ol18 Tot.,E

7

I

F¡gura.9.22. Vista Preliminar del Pago de Viáticos a Clubes

Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2.

Si desea salir de la pantalla, real¡ce el paso 7 del punto 9.'1 ,2

EEIETa

FEOERACION EC UAfO RIANA OE FUTBOL

3gv

trrld! !o¡i¡.rói aú¡

p¡60 0E vtAf tot
ocloE ollEl/!# x¡ar¡ !u rzr*

cú0.d11rE¡:

oih ú. c!.h c Ettro I
lnio..16ñ
ño a¡C. crl..i O.ln!
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Si los datos han sido ingresados de manera errónea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrará el mensaje de la figura 9.5.

I
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IO. MENU DE MANTENIMIENTO.

Permitir realizat manten¡miento a los proveedores con los que cuenta la
institución y actual¡zar el porcentaje de retención.

Proveedot

Porcent¿ie de Fetención

Asi¡nacrones a Clubes

Figura l0.l N¡enú de ¡,4antenimiento

IO.I. PROVEEDORES.

Esta opción nos permite dar mantenimiento a de datos de todos los
proveedores con los que cuenta la lnstitución.

l0.l.l. Abrir Proveedor.

Para ejecutar la opción de Mantenimiento de Proveedors lo hará de la siguiente
manera.

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menú de Opciones dando clic

2. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe elegir <Proveedor>
dando clic y le presentará la pantalla deseada (Ver Figura 10.2).

10.1.2. lngresar Proveedor.

Para ingresar un nuevo proveedor

Sugerencia: Para Moverse de una casilla a otra ut¡l¡ce la tecla TAB
!)

Posicionese sobre el cód¡go del Proveedor (en caso de haber realizado
alguna consulta borre el número de la pantalla) y presione ENTER.
lnmediatamente se activara el botón Aceptar para ingresar un proveedor.

)

2. Haga cl¡c en el botón l1-t¿: o pres¡one ALT + N para ingresar un nuQvti *r-:8,}
registro. Los campos se pondrán en blanco y se generará automaticamente
un número secuencial. Se recomienda usar esta opción para empresas
extranjeras s

PROt ( Ov (' lrítulo lo - I'á.gito I l.S POl.
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t'igura 10.2 Pantalla de Mantenim¡ento de Proveedor

-1. Determine una calif¡cación a su proveedor. calrr'c¿c¡'vr [i 
"at" 

contiene un
casillero que debe ser llenado con un cualquier número que as¡gne, o
puede incrementar o decrementar los valores con los pequeños botones
que están al lado derecho.

{. Si su proveedor es una persona juridica ingrese el Nombre y Teléfono de su
Representante.

5. Marque el T¡po de Empresa. Las empresas que son proveedor de su
negocio se clasifican en públicas (estatales) y privadas. Solo podrá
seleccionar una de las 2 opciones, dando un c c en la opción
correspondiente.

T ipo Emgresa
('
(.

I ¡liur¡ 10.-l Seleccron del trpó de ernpresa

Nota: Esta opc¡ót1 estará acl¡va si escogió RUC en el T¡po de
ldentificac¡ón, caso contrar¡o quedará lnact¡vo y t1o podrá escoget

\= el t¡po de emprcsa

ó. Ingrese la Ubicación geográf¡ca en la que reside su proveedor
seleccionando los s¡gu¡entes datos:

L.,ra--¡.nto i P r.e.€¿., IE
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7. Seleccione el Pa¡s donde habita el proveedor, la forma de elegir el Pais es
la siguiente:

Le da clic al botón que tiene la flecha - para abrir la lista de
elementos y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el
seleccionado,

ffi

¡'igura 10.{ Lista de elementos del Pais.

8. Seleccione el Estado/Provincia donde reside el proveedor, la forma de
elegir el Estado/Provincia es la siguiente:

Le da clic al botón que tiene la flecha ¡ para abrir la lista de
elementos y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el
seleccionado.

ffi

Figura 10,5 Lista de elementos del Estado/Prov¡ncia.

9. Seleccione la Ciudad donde reside el proveedor, la forma de elegir la
Ciudad es la siguiente:

Le da clic al botón que tiene la flecha ¡ para abrir la lista de
elementos y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el
seleccionado.

ffi
tigura 10.6 Lista de elementos de la C¡udad

10. lngrese un cupo de crédito, esto servirá para el proceso de facturación y
cuentas por cobrar. De esta forma podrá controlar las deudas de sus
proveedores para con la empresa.

I I. Ingrese un comentario extra que neces¡te ponerle al proveedor. Esta opclón
es de libre elección del usuario.

tI

)

ESTADOS UNIDOS
EHASIL
ARGENIINA
c0t0M8rA
CHILE
PEFU
VENEZUELA

ECTJADOB

PICHINCHA
LOJA
EL OFO
CAÑAB
AZUAY
fUNGUBAHUA
COTOPAXI

-ll
-l

Gu¿yaqj
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A(eptar o presrone12. Una vez ingresados los datos, haga clic en el botón
ALT + C para aceptar los cambios.

Si no ingresó uno de los datos requeridos para esta opc¡ón le saldrá el
sigu iente mensaje.

Debe [end todos los campos requeridos

r _PE,llr

!'igura 10,7 Mensaje de Advertencia

Sugerencia: Para cont¡nuar, después de leer el mensaje puede pres¡onar
ENTER o darle un cl¡c en el botón Aceptar.

Si no ocurrió ningún error el S¡stema de Cuentas por Cobrar y Ventas
g(abañ el registro y presentará el s¡gu¡ente mensaje.

Datos lngresados

li:ÉÉllr

r¡gura 10.8 Mensaje de lnformación

Si el número de identificación que se está ¡ngresando ya existe se
presentará el s¡gu¡ente mensaje.

Clevc Drpliccda

q:¿tl¡r

Figura 10.9 l\¡ensaje de Advertencla.

I0.I.3. Consultar Proveedor.

Consulta los datos del proveedor

l. lngrese el código del Proveedor a consultar y presione ENTER

2. lnmediatamente se le presentarán los datos del proveedor, caso contrar¡o
los campos de entrada segu¡rán en blanco.

N
--:-J,

r)

N_. )

llcmaic dc Si:tcna r

l{ emaie de Si¡to¡a

Icr¡¡aic dc Si:lcr¡a I
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3. Si no conoce el Código del Proveedor que desea consultar puede hacer clic

en el botón --J para llamar a la ayuda en línea que le mostrará los
proveedores de la empresa.

Nota: Una vez consultado un proveedor automáticamente el botón
Aceptar camb¡ará por Modil¡car.

\\

10. I .4. Modificar Proveedor.

Actualiza los datos del proveedor.

l. Realice una consulta especifica como en el punto 10.1.3, hasta que los
datos del proveedor se muestren en pantalla.

2. Verifique que sea el Proveedor que desea modificar.

-1. Realice las modificaciones que considere necesar¡o.

{. Haga clic en el botón
modificaciones.

tlod¡ficar 
I o presrone ALT + M para grabar las

Si no ocurrió ningún error el Sistema de Cuentas por Pagar grabará el
registro y presentará el siguiente mensaje.

Datos Modilicódos

Ac¿pl¿r

ligura 10.10 Mensaje de lnformación

I 0.1 .5.Eliminar Proveedor.

Elimina lógicamente un proveedor.

l. Para eliminar un proveedor debe estar previamente ingresado

2. Realice una consulta espec¡fica como en punto 10.1.3, hasta que los datos
del proveedor se muestren en pantalla.

-1. Asegúrese que sea el registro que desee eliminar

.-,

lleo:alc de Siriora
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l Eliminar

5. Le aparecerá el mensaje de la figura 1 0.12 donde seleccionará el botón

o el botón

¿0es¿é elminar?

!'igura l0.l I Mensale de Confirmación

.))
\/

6. Si selecciona el botón le eliminará al Proveedor y le saldrá el
sigu¡ente mensaje (Ver Figura 10.1 '1 

)

7. Si selecciona el botón u I le retorna al estado anterior

Aceptar

Iigura 10.12 Mensaje de lnformación

8. Haga cl¡c en el botón !ancdar o presione con el teclado ALT + C, para
cancelar los cambios realizados y limpiar la pantalla

Cancdar9. Haga dos veces clic en el botón o presione con el teclado ALT + C
dos veces, para salir de la opción.

Nota: La eliminación es forma f¡sica solo se cambia el Estado a
,nacllvo Si se hace una modificac¡ón se logra nuevamente activar
a Proveedor.

r)\r

llcn¡¿*¡ dc Si¡icra r

Hcmia da Sirlana I
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I0.2. PORCENTAJE DE RETENCIÓN.

Permite rcalizat una consulta, ingreso, actualización de datos y elim¡nac¡ón

10.2.1 .Abrir Porcentaje de Retención.

Para ejecutar la opción "Porcentaje Retención" lo hará de la siguiente manera

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe elegir
<Porcentaje Retención> a cont¡nuación presentara la siguiente figura.

Cridgp :

D.§crtpci5ñ

P(rcfftaÉ:

C¡¡onl¿;

E§¡do:

E-l
HONDBAF IOS PBO FE SIONALS

ltj ut Z

21030010800

I

tlodrfr(ar

l-igura l0.l.l Porcentaje Retención de Mantenimiento

10.2.2. lngresar Porcentaje de Retención.

Permite ingresar un porcentaje de retención

Posicionese sobre el Código (en caso de haber realizado alguna consulta
borre el número de la pantalla) y presione ENTER. lnmediatamente
aparecerá en pantalla el número del nuevo registro.

2. lngrese la respectiva descripción ó nombre de la retención de porcentaje.

3. lngrese el porcentaje de retención.

4. El número de cuenta es obligator¡o esto se Io puede registrar de dos
maneras:

lngresando manualmente, luego presionando la tecla <ENTER>. Si el
número de cuenta no existe presentará el siguiente mensaje.

il
_i_J

Codqo & Cüer¡ta No EE¡le
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Al presionar el botón [J presentará una lista de cuentas, se debe
seleccionar uno de los elementos

Busca, ou I

(? Código Plan de Cuenlar

a oesc¡pción de Cuent¿s

Cueñld De!c,¡oc¡ón
'I -1 0- t 0-,40-03-00
t-10 t 0 40-05-00
I r 0-20 10-01-00
I , I 0-20-1 0-02-00
1.r 0.20.r 0-03.00
1 -1 0.20"1 0.04-flo

ABQ RA),IIRO PADILLA
LUDf AL),{EA
BANCO PACIFICO CTA, CTE.357.0
8A}¡CO BOLIVARIANO CIA. CIE,501787,2
8CO EOLIVARIANO CEFA CTA CTE 502072,8
EANCO FIIA¡¡BANCO CTA CTE 2'133fl23.2

)

A(eptar E¿n(elar

ligura I0.15 Consulta de Cuenlas de Porcentaje de Retención

5. Selección una cuenta contable y haga clic en el botón
ALT + C para aceptar la cuenta contable.

[tepl:ar o presrone

ó. Una vez ¡ngresados los datos, haga clic en el botón &(ePr:¿r o presrone
ALT + C para aceptar el ¡ngreso de datos de una retención de porcentajes

Si no ingresó uno de los datos requeridos para esta opción le saldrá el
mensaje de la figura 10.6.

Si no ocurrió ningún error se grabará el reg¡stro y presentará el mensaje
de la figura 10.7.

10.2,3. Consultar Porcentaje de Retención.

Consulta un Porcentaje de retención previamente ingresado.

l. Seleccione el Cód¡go del Comentario, la forma de elegir el Comentario es la
siguiente:

Le da cl¡c al botón que tiene ta flecna ll para abrir la lista de
elementos y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el
seleccionado.

IE---=

l'igura 10.16 Lista de elementos del Porcenlaje de Retención

)

d 8u*a Cuata ETE
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j

4
5
6
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2. lnmed¡atamente se le presentarán los datos del comentario, caso contrario
los campos de entrada seguirán en blanco.

10.2.4. Modificar Porcentaje de Retención.

Actualiza los datos del Porcentaje de Retención.

l. Realice una consulta espec¡f¡ca como en punto 10.2.3, hasta que los datos
del comentario se muestren en pantalla.

2. Verifique que sea el Porcentaje de Retención que desea modifrcar.

.1. Realice las modificaciones que cons¡dere necesario.

o presione ALT + M para grabar las.t. Haga clic en el botón
mod ¡f¡caciones.

Si no ocurrió ningún error el S¡stema de Cuentas por Pagar grabará el
registro y presentará el mensaje de la figura 10.9.

10.2.5. Eliminar Porcentaje de Retención.

Elimina lógicamente el reg¡stro de comentario de venta.

l. Realice una consulta espec¡fica como en punto 1 0.2.3, hasta que los datos
del comentario se muestren en pantalla.

2. Asegúrese que sea el registro que desee eliminar.

.1. Pres¡one el botón F¡m]lal o presione ALT + E para eliminar el registro.

{. Le aparecerá el mensaje de la figura 1 0.10 donde seleccionará el botón

o el botón

5. Si selecciona el botón le elimrnará el Porcentaje de Retencaón y le
saldrá el mensaje de la figura 1 0.1 1

6. Si selecciona el botón le retorna al estado anterior.

7. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso B del punto 1 0.'t .5

8. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 9 del punto 10.1.5.

§i

PRO t ( ()V ('upítulo l0 - l\iúnt 9 t...1; Pot.
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I0.3. ASIGNACIONES A CLUBES.

Permite rcalizar una consulta, ingreso. actualrzac¡ón de datos y eliminac¡ón
de las asignaciones que se dan a los clubes dependiendo de la d¡stancia
recorr¡da, los datos ingresados en este mantenimiento son utilizados para el
proceso <Pago de Asignaciones a Clubes>.

l0.3.l.Abrir Asignaciones a Clubes.

Para ejecutar la opción "Asignaciones a Clubes" lo hará de la siguiente manera

l. Seleccione <Mantenimiento> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe elegir
<Asignaciones a Clubes> a continuación presentará la siguiente figura.

)
Codgo

0rrgen

P&s

Cirdad

0cstúto

Pa¡¡

Ci¡ld

)

Cátegor¡¡ Jiv¡;ror,

Iigurr 10.17 Asignacrones a Clubes Mantenimiento

10.-1.2. lngresar Asignaciones a Clubes.

Permite ingresar un valor por Asignación dependiendo de la ciudad or¡gen y
destino.

1. Posicionese sobre el Código (en caso de haber realizado alguna consulta
borre el número de la pantalla) y presione ENTER. lnmediatamente
aparccetá en pantalla el número del nuevo regtstro.

2. Ubiquese en el recuadro de Origen, escoja e¡ pa¡s y presione el botón que

tiene la flecha - | para abrir la lista de elementos y prosegu¡r a eleg¡r uno
de la lista dando un cl¡c sobre el elemento selecc¡onado.

3. Ubiquese en el recuadro, Origen escoja la ciudad y presione el botón que

tiene la flecha - I para abrir la lista de elementos y prosegu¡r a elegir uno
de la lista dando un clic sobre el elemento seleccionado.

! Irrcr-ior*o dc A¡in¡rirnc¡

PROI ( ( ).rI ( upitul¡, l0 - Í'úuinu l0 t._.\ ¡,ot.
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4. Ubiquese en el recuadro de Destino, escoja el pais y presione el botón que

tiene la flecha - I para abrir la lista de elementos y proseguir a elegir uno
de la lista dando un clic sobre el elemento seleccionado.

5. Ubiquese en el recuadro Destino, escoja la ciudad y pres¡one el botón que

trene la flecha - I para abrir la lista de elementos y proseguir a eleg¡r uno
de la lista dando un clic sobre el elemento seleccionado.

6. Debe selecc¡onar la categor¡a, pres¡one el botón que tiene la flecha T
para abt¡t la l¡sta de elementos y proseguir a elegir uno de la lista dando un
clic sobre el elemento seleccionado.

7. Debe seleccionar la división, escoja la ciudad y presione el botón que tiene

la flecha - | para abr¡r la lista de elementos y proseguir a elegir uno de la
lista dando un clic sobre el elemento seleccionado.

8. lngrese el monto a pagar por viáticos, en la caja de texto valor

9. Una vez ingresados los datos, haga clic en el botón
A(eplar o prestone

ALT + C para aceptar el ingreso de datos de una retención de porcentajes

Si no ingresó uno de los datos requeridos para esta opción le saldrá el
mensaje de la figura 10,6.

Si no ocurrió n¡ngún error se grabará el reg¡stro y presentará el mensaje
de la figura 10.7.

10.3.-1. Consultar Asignaciónes a Clubes.

Consulta una Asignaciones por el ongen y el destino previamente ingresado.

-1. Seleccione el Código de la asignación, la forma de elegir el código es la
siguiente:

o Le da clic al botón que tiene la flecha ;1 prrc abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el elemento
seleccionado.

tE---=

l'igura | 0.1tt Lista de elementos de las Asrgnacrones

.1. lnmediatamente se le presentarán los datos de la asignación, caso contrario
los campos de entrada seguirán en blanco.

PROI ( O.v (upitulo l0 - Púuiuu Il lt.tP0l.
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10.3.4. Modificar Asignación a Clubes.

Actualiza los datos de la Asignación.

5. Realice una consulta especif¡ca como en punto 10.2.3, hasta que
del comentario se muestren en pantalla.

6. Verifique que sea la Asignación que desea modificar.

7. Realice las modificaciones que considere necesano.

los datos

)

8. Haga clic en el botón
modificaciones.

o presione ALT + N/ para grabar las

Si no ocurrió ningún error el S¡stema de Cuentas por Pagar grabará el
registro y presentará el mensaje de la figura 10.9.

10.-1.5. Eliminar Asignación a Clubes.

Elimina lógicamente el registro de Asignación

9. Realice una consulta especif¡ca como en punto 10.2,3, hasta que los datos
del comentario se muestren en pantalla.

10. Asegúrese que sea el registro que desea elim¡nar

I t. Presione el botón Eliminar o presione ALT + E para eliminar el registro

12. Le aparecerá el mensaje de la figura 10.'10 donde seleccionará el botón

o el botón)

l -1. Si selecc¡ona el botón se eliminará la Asignación y le
saldrá el mensaje de la figura 10.1 1

I '1. Si selecciona el botón le retorna al estado anterior

15. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso B del punto 10.1.5

t6. Si desea salir de la pantalla, realice el paso I del punto 10. 1 .5.

PRO t ('O.v ('apírulo l0 - Púi4ino l) h.sPot.
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I igura I I .-¡ Depuracrón de Oatos

a) Selecc¡onando En Línea.

Cuando escogemos esta opción podemos rcalizat cualquiera de las tres
s¡guientes opc¡ones, se la selecciona haciendo clic en la opción
correspond iente:

l'E¡n¡na

l. P.sor ! H¡sláico

C Va E¿cón dc Odos

I igur¡ I l..l Acciones de ¡a Depuración de Datos

Eliminar, significa que vamos a rcaliz el¡minación física de los datos

Pasar a Históricos, Significa que vamos a descargar los datos ant¡guos
que ex¡sten en el s¡stema y depositarlos en un lugar espec¡al llamado
históricos.

Verificación de Datos, Significa que vamos a tealiz una verificación de
cómo nuestros datos se encuentran grabados en el s¡stema.

)

Nota:
- '\-. -eo4¿

Si deseamos creat Lrn reporle de la veríficación que realiza el
proceso debemos hacer cl¡c en

l- Qenera Flepo e de Enores
GÉ
::

Oo.rcióo d. Odot EIE

¡ C(Éd.r!€.§¡

PRO I ( Otl ( rpitttlo l l l'ú!.:ittu ) L.S I'oI.
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b) Seleccionando Históricos.

Cuando escogemos esta opción solo podemos realizar la opción de
eliminar. Ver figura 1 1 .2

2. lngrese la fecha desde.

3. lngrese la fecha hasta.

4. Presione el botón Aceptar o presione las teclas Alt + A

Antes de ¡ealizar el proceso se observará el mensa¡e siguiente.

) i? ¿Está seguro de iniciar el proceso?

Figurl I l -5 Mensa,e de Confirmacrón

para iniciar el proceso5. De clic en e¡ botón

)

Si el proceso se realizado satisfactoriamente observará el mensaje
s¡guiente.

0atos P¡oces¿dos con éxlo

tigur¿ I l.ó Mensaje de lnfoÍmación.

Caso contrario se observará el mensaje siguiente

-]
0alos no Procesados

! ettrr

¡'igura I 1.7 Mensaje de Advertencia

it\l

t\

r

l{en¡do da Si¡i¡r¡ I

ArEplor

?RO I ( ().lI ('trpitulo ll Pti!!ittu -l t..s Pot.
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Cuando la acción es Elim¡nar o Pasar a H¡stóricos aparecerá la
s¡gu¡ente pantalla, que nos ¡nforma cuantos reg¡stros fueron procesados
y cuántos fueron inválidos.

Fegiskos Proces¿dos Begisrros lnvélidos I

CTAH-ANTI_CIFO |]

CXCH-PREC-ARTI O

CXCH DEÍA OEVO |]

CTAH-DETA-CUE¡I 5
CXCH-NOTA-CROE O

CXC H-CABE.DEV(] |]

CTAH ECTO CUEN 5

r.J

! errdr

Iigura I l.ll Resumen de Proceso

Cuando la acción es de Verif¡cación de Datos, se nos presentará la
sigurente pantalla.

Pr¿siono doblc clck p¡r¡ abrr ¿l eichivo

I

l ¡gr¡r¡ I 1.9 Errores en la Verificación de Datos

Si hacemos doble clic en el dibujo se presentará el archivo con los
errores encontrados.

-ltrl:l
Atchivo EticirSn Susca Ayuda

11/Sep/1999
02 :05:44
Errores pn 1a Uerific¿ción de Datos

Figurr I l.l0 Archivo de errores en Ver¡ficac¡ón de Datos

I
¡

X!Bel-nddPrero

x!, Enacr co la Vcrfrrclto dc D¡ro¡

I Carponato - thc dc dr
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I 1.2. ACERCA DE ...

I l.l.l.Abrir Acerca de ...

Para ejecutar la opción de Acerca de ... lo hará de la siguiente manera:

Seleccione <Sistema> en el Menú Principal dando clic y se le presentarán
vanas opcrones.

De estas opciones selecc¡one con un clic <Acerca de ...>

ECU^| @bn DE RfiW¿

,s V.¡¡rin I C

'IFEFCor"rE , I t9+ 2(110

5c Alc¡u¡ ¿l u¡o
óa ?tlc snlÉi¡n i

$

De clic en el botón
pantalla.

, u)fuñ]a. ¡¡ tuu^ronl^¡¡ Dr fuflot

)

9ótw¡s ic'r'r(Gdl F d provln5dc tccrick(ú 6l ac.?rre.ñ frntTcr}il)
* le lr¿urii Sr.otrfi, F)I{crkú.!i Llqd (!SFoL)

ligura I l.l I Acerca de Cuentas por Pagar

o presione las teclas Alt + A, para salir de la1

2. De clic en el botón qdtot o pres¡one las teclas Alt + D, para presentar
la siguiente pantalla

B rcrc. .h u?

PRO! ( O.v ('upirulo ll - Pti¡4int i l.s Po t_

Esta opción nos muestra información general acerca del sistema, a quién se
autoriza su uso y el copyrigth.

@

t**;l
l- D'"¡

I

I A."ot., it-l
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Llq..c¡lh dGl .¡¡lco¡

?1 l,lrq.et.r d.l .ir¡-. dc lir!..i

lrfomr&ür d¿{ nslaria

_ lol )<l

A,ch'"o Ed'cniñ ys H.n.did{¿s Aj,Ud.

El€.l r ltul

Pdt¿ obtañar Ayrd!, g?s¡qE F1 lrlomlcóñ aclu.l dcl $¡arr¡.

Íigura Il.l2 lnformacrón del Sistema.

Flccú:oa d¿ hárdwórc

E ñlorrr] fb iollw¿..
Acfu.l.:6cÉn us.ndo Cú oEM ¡cño /T C \WlNlNSf0 a@ /S'cor.C \WlN3
tE{0¡723ll01
f'éÍpo d. ác¡vrdád 018 37 2l

tñ':'@ARFA co.no'xPM '

Gcrx.m.lnrc¡ P.nnumlrl ll P¡oc¿rsor lnlel MMXIMI f cchndoqy
32Mb NAM
452 dc lo3 recurso. d.lsrsl¿rn. ¡bre3
Arch'vo dc Íldc.rnt¡o Oc.toñáds por Wr¡owj er,l. ur¡d¿d C ll l€7MB lór.r)
E sp¿cú dlspor¡blc en lá urnd.d C 1?87 MB d.5918 MB IFAT32t
Erp¿¿o dr.eoñü¡é en l¡ uñdsd 0 1318 MB dc 4107 MB INTFSI

)

)
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I I. MENU SISTEMA.

Este menú tiene realizar los procesos de depuración de datos del módulo de
Cuentas por Pagar, tales como se muestra en el menú a continuación:

@
Depur¿cion de Datos

Acerca de

['igura I l.l [4enú del Srstema

I I.I. DEPURACIÓN DE DATOS.

Este proceso rcaliza la depuración de los datos que ex¡sten en el sistema,
descargando la información antigua a un repositorio de datos histórico. Además

perm¡te rcalizat la verificación de la información que se encuentra en el
s¡stema.

I l.l.l.Abrir Depuración de Datos.

Para ejecutar la opción de Depuración de Datos lo hará de la siguiente manera

Seleccione <Sistema> en el fi,4enú Principal dando clic y se le presentarán
vanas opcrones.

Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe elegir <Depuración
de Datos> dando clic y le presentará la pantalla deseada (Ver Figura 11.3).

I l.l .2. lniciar la Depuración de Datos.

Sugerencia:
'i¡

Para Moverse de una casilla a otra ulilice la tecla TAB.

1 Se debe especificar el origen de los datos que se tomarán para el proceso
de depuración de datos haciendo clic en la opción correspondiente:

Tomar !alo: de Archivor

6 En t,ne¿

C Históruos

t'igura I l.l Origen de los Datos que entrarán en el proceso

PRO1(Ov ( o¡irulo l l Púgina I L-.5l'Ol_
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A RECONOC¡M!ENTO
HARDWARE.

DE LAS PARTES DEL

4.1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA.

Una computadora es un dispositivo electrónico de uso general que realiza
operaciones aritmét¡cas - lógicas, de acuerdo con instrucc¡ones rnternas. que
se ejecutan sin intervención humana.

El Hardware o Equipo de Cómputo comprende todos los dispositivos fisicos
que conforman una computadora. El Hardware de la computadora debe realizar
cuatro tareas vitales (Figura 4.1 ).

Unidad de Entrada Se ingresa los datos e instrucciones en la
computadora, utilizando por ejemplo el
teclado.
La computadora procesa o manipula esas
instrucciones o datos.
La computadora comunica sus resultados al
Usuario; por ejemplo desplegándola en un
monitor o imprimiéndola.

Unidad de Proceso

Unidad de Salida

Unidad
Auxilia r

de Memoria La computadora coloca la
almacenador electrónico

_ recuperarse más tarde.

Tabla A.l Componentes de una computadora

información en un
del que puede

lmpresora

lvlon¡tor (Salida)

CPU

I

.....''

Un¡dad de Disco

f\4ouse
Teclado

Figura A.1 Componentes de una computadora

PR()I ( Ov .lnexo .-l - Pti!.!iua I t..., Pot.
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4,2. UNIDADES DE ENTRADA.

4.2.1. El Teclado.

Existen diversas formas de introducir información en la computadora pero el
más común es el teclado. Cuando se ingresa información en la computadora,
ésta aparece en la pantalla.

Un teclado tipico consta de tres partes: teclas de función (en su parte izquierda
a lo largo de la parte super¡or), leclas alfanuméricas (en la parte media) y el
subteclado numérico (en el área derecha).

4rrfra
o c) .if

ft-I'

=--'-TT v- -) !
F¡gura 4.2 Teclado

De este gráfico podemos mencionar que un teclado es sim¡lar a una máquina
de escribir electrónica en el cual podemos identificar los siguientes
componenles:

Teclas de Función.

Usualmente rotuladas como F1 , F2... F12, son un conjunto de teclas que se
reservan por un programa para funcrones especiales, como guardar y abrir
documentos. Dichas teclas tienen funciones d¡stintas en cada programa.

Teclas Alfanuméricas.

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuación

Las Teclas de Modo Calculadora.

Estas están localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son
activadas por medio de la tecla NUt\4 LOCK. Permiten ingresar rápidamente
números y simbolos aritméticos para efectuar cálculos matemáticos, y mover el
cursor.

a I

I .\ I

x I \ 11

ú

PRU] ( o.v .ltu:.to .l - Priginu 2 l:lS I'01-
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Teclas de Movimiento del Cursor.

Permite a los Usuarios moverse a través de la pantalla, entre las cuales
tenemos.

FLECHA ARRIBA MOvimiento cursor arriba

FLECHA ABAJO [V'lovimiento cursor abaio.

FLECHA IZOUIERDT Movimiento CurSOr izquierda

FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho

HO¡.4E rNrCrO Mueve el cursor al inicio de la línea.

END 1.1 Mueve el cursor al final de la línea

PAGE
UP

RE Permite avanzar pág¡nas anteriores a la aclual

Permite avanzat pág¡nas posteriores a la
actual.

Tabla 4.2 Teclas de movrmrento

Teclas de Uso Especiales.

PAG

Estas teclas emrten ordenes espec¡ales a la computadora, entre las cuales
tenemos:

INSE RT
Cuando esta activada, puede insertar
ca racteres de un texto.

OE L¡T E SUPR
Borra el carácter que está en la posición actual
del cursor.

NUM
LOCK

l8LOO Con esta tecla, se convierte el teclado
numérico a un teclado de edición
Realrza el retroceso de un carácter, borrando

BACKSPACE
RETRoCES lel carácter que esté en la posic¡ón del

retroceso.
PR INf
SCREEN

IrMPR

L 

PANT Captura la pantalla que se encuentre activa

ELOO
DESPL Retroceder página

Desplaza el cursor a la siguiente posic¡ón del
tabulador
Es utilizada para ¡ngresar ciertos cód rgos y
caracteres que no están en el teclado normal

SCROLL L

I 
LocK

llf TABULADOR

CfRL

Bloq

l{-
--N
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AL

SH

T

SHIFT

T Se emplea en combinación con otras teclas.

Si presiona esta tecla al mismo tiempo que
presiona una letra, esta aparece en
ma úscula.

ENTER
Es la tecla pr¡nc¡pal que indica a la
com utadora ue se acron.
Esta tecla es ut¡l¡zada pata rcalizar sal¡das o
cancelar alguna operación que se esté
realizando.

Tabla 4.3 Teclas especiales.

A.2.2. Uso del Mouse.

Es una unidad física externa a la computadora que sirve para ingresar

\ '. c¡erta información al mismo. Esta información que se ingresa es\'" básicamente comandos y posic¡ones en pantalla. Los Programas de
Windows permiten ejecutar muchas tareas, tanto simples como comple¡as,
apuntando con el mouse y oprimiendo sobre los menús, cuadros de diálogo y
otros objetos gráf¡cos.

Una vez que el mouse esté trabajando se podrá ver en la pantalla una flecha
que se mueve cuando se mueve el mouse en el escritorio, A esta flecha se le
da el nombre del puntero del mouse. En la siguiente tabla se explrcan los
términos básicos asociados con el uso del mouse.

) Seña la r
TAREA ACCI N

Col ue el untero del mouse sobre un elemento.

Hacer clic
Señale un elemento y, a continuación, presione y suelte
rápidamente el botón del mouse.

Hacer doble clic
Señale un elemento, a continuación, presione y suelte
la idamente el botón del mouse dos veces
Señale un elemento, presione y mantenga presionado, el

Arrastrar

SCt SCE

)

botón del mouse mientras lo desplaza a otra posición,
suelte el botón.

Tabla 4.4 Acciones del mouse

EI puntero del mouse cambia de forma según el elemento que esté señalando
o la tarea en curso.

PROt ( O.v .lttc.to .l - Prir,!inu I t.,s P()t.
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Selección Normal. Puede seleccionar opc¡ones o desplazarse en
una ventana.

Puntero para ¡ngresar texto o para seleccionar texto.

,!! Selección de Ayuda

l3,.4 lndica que la computadora esta trabajando en segundo plano

§

I La computadora está ocupada

Selección no disponible

Ajuste vertical

Ajuste horizontal.

s

Ajuste diagonal 1

Ajuste diagonal 2

Mover un ob.jeto.

Tabla 4.5 Punleros del mouse

A.3. UNIDAD DE PROCESO.

Es la que procesa la información en la computadora. Entre uno de los
componentes más importantes podemos mencionar: el microprocesador que
varia de acuerdo al modelo de la computadora. las memorias ROM (Read Only
Memory), RAM (Random Access Memory) y la Unidad Aritmética/Lógica que
realiza las operaciones lógicas y matemáticas.

Figura A.3 Procesador F¡gura A.4 Memofla RAM

4.3.1. Unidad de Memoria Auxiliar.

Es un componente más de la Unidad de Proceso. Está conformada por las
unidades de disco flexible, unidad de disco duro, c¡ntas magnéticas, discos
ópticos o CD ROM. Son utilizadas para almacenar grandes cantidades de
información.

H
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Los discos duros almacenan una gran cantidad de
informacrón. La grabación y recuperación de la información
es mucho más rá ¡da ue en los dis uetes.

A diferencia de los anteriores esto almacenan datos
ópticamente, con ¡a misma tecnologia de la grabaciones
musicales en CD. Son utilizados en proyectos multimedia.th

,.'].
a

I-

Tabla A.6 Unrdades de Almacenamiento

A.3.2. Unidad de Salida.

La unidad de salida del s¡stema tiene la función de mostrar los resultados de
los cálculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida más común
son el monitor que permite observar los resultados y la impresora en cambio
genera una copia en papel.

PR()l ( Ov .lutxtt .l - Púgiuu 6 l:.$ P() l.

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy
--f.._ | fácil de transportar. Los disquetes de 3 5 pulgadas

-- '- --l proporcronan una protección contra escritura cuando el
ont¡cro en la esquina inferior izquierda queda descubierto.
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FEDERACIÓru ECuITORIANA og fÚfgOL E,¡"i¿n 16i12/1eee

Código Nombre

R.U.C. 0990986665001
REPORTE DE PROVEEDORES

D¡recc¡ón

Usuario jcobo

Página

Teléfono

3

1190082306001
a1

0915238935
00991 3763s001
I
1 9004't 47600'l
30
1101418786001
0903520849001
1202048516001
09900255'17001
0990038295001
0991 39720500 1

50
1790093808003
0917935496
099054009800 1

170279§24
99 r 2936390001
0100130004001
0991103522001
09913.10114001
09913,10270001
0916029432
0991422285001
28
t5
39
17903S4794001
0990026985001
0400316824
0991363009001
1 7901 01 1 50002
09r 1862159001
43

1791299116002
0906677679
099120793700'l
0903245728001
0000000000001
0900936675001

0991 21 6875001
0900577420001
1790023885001
0991336060001
0991 5'r 0575001
0000000000005
18
0890051 189001
44
41
0917935991
0919986ti46
091 51 1 3o6EO0 r
1305096479
099'1 375430001
20

295755
0
352414
292567
0
07810209
0
562396
282U8
0$861609
322440
519852
564021
00000
566111
232Afi
387098
0
3'12197
600070
243232
515387
276895
44070É.
380512
0
0
0
000
¡146520

0
880428
200277
880349
0
0
883035
0
680200
352361
35236r
830770
0
295150
206205
304276
510530
30&330
5627555733
0
0
0

É"8!

MINA EXPLO LOJA S,A
MOCONSA
MONICA LEON SANIANA
MONTANAR¡ S.A.
MORAN CARLOS ENMANUEL
NARVAEZ & HIJOS CIA.LTDA.
NEJAR HILDO
ocErcA
OFFSET GRABA
OPEN OFFICE
OPTICA GILL
OVIEOO HERMANOS
PACIFICfEL
PADILLA CEVALLOS RAMIRO
PANAMERICANA DEL ECUADOR
PAOLA ELIANA MARTINEZ BETANCOURT
PARRILLADA DEL ÑATO CIA.LTDA,
PATR¡CIO TORRES MORA
PHARMAPRONT S.A,
PROOUNTEC
PROOUIFAR CIA-LTOA,
PUBL.INTE,R
RAFIPRINT
RAUL ALBERTO LOZANO BAIDAL
RED CRAA S.A.
RENGEL MARCELO
REYES OSCAR
RICARDO CASTELLANOS,
ROBERTO ORTEGA LORENZO
RUNGU S.A.
RUTH BORJA IOROVO
SAE PORT S.A
SAETA
SAL Y DULCE
SAN
SANCHEZ ROSA
SATNET S.A,
SEMIRA GOYA ALVARAOO
SISTEMA INTEGRAL DE TELEVIS¡ON
SRA SABINA RODRIGUEZ
SRA. MARLENE FERNANDEZ
SRA. RENE PATIÑo
STERLING MANUEL
STYLOS S.A.
TALLER TECNICO CRUZ
fEVCOL
TORREGASI S A
TROFEOS PEÑA
UNIVERSIDAO DE CHILE
VALAREZO LUIS
VINIEMPRESS CIA.LTDA.
VISA FII-ANBANCO
WELLINGTON HOLGUIN A.
WENDY JESSICA GARC¡A CEVALLOS
wlLLIAM CABRERA VERA
XPRECC
ZAMBRANO FARFAN VICENÍ E
ZAVALA CARMIGNIANI E ILLIGWORTH CIA
ZAVALA FREDIN

OATILES 405 Y CALLE 4TA (URDESA)

KM, 4 1i2 VIA A LA COSTA FEDENADOR,
CDLA.KENNEDY CALLE H Y IOAM OESTE

REMTGTO TAMARTZ &68 (SAN ROOUE)

AV, EMILIO ORTEGA Y COLON
G.MORENO 529 L.UIS URDANETA
GARZOCENTRO 2OOO LOCAL 507
LUOUE Y ESCOBEDO ESO,
GARCIA AVILES 741 Y 10 DE AGOSÍO
BOYACA Y LUIS URDANETA ESQ.
DDD
BAOUERIZO MORENO 1 I19
CDLA. ALBORADA 6TA ETAPA MZ, 636 V. 21
VICTOR EMILIO ESTRADA 1219 Y LAURELES
OUITO
MENDIEURO 402 - 404 Y ESCOBEDO
PAROUE INOUSfRIAL MACHANGARA
COLA, GUAYACANES 224 SOLAR 26
PEORO CARBO Y COLON 1106
C.C.PT¡ZA LA GARZOTA
COLA.GUANGALA MZ,E32 V. 18
V.ESTRADA 1205 Y LAURELES

HIGUERAS 8224 Y BALSAMOS

COLA, KENEDY AV. OEL EOSOUE MZ. 112
KM 4.5 VIA DAULE
KM 4 1¿2 VIA A LA COSÍA
AV, EL BOMBERO KM 4 I.2 VIA A LA COSTA

MARCELTNo MARTDUEñA
BOGOTA 606 Y ROSENDO AVILES

FICUS 204A. Y V,E. ESÍRADA
AVE. CARLOS JULIO AROSEMENA KM 2 1/2
VICTOR EMILIO ESTRAOA 213
KM 2 1t2

VILLAVICENCIO ENTRE FEBRES CORDERO Y C.NAJI 4I9594
CDLA. BELLAVISTA 4TA.ETAPA M2,67 V- 206596
SEXTA Y FRANCISCO DE MARCOS NRO.3116 364711
BELLAVISTA M2.26 SOLAR 17 09516EI1
AO
V,M.RENDON #401 Y G.CORDOVA EOF,AMAZONAS F 3017OO

0

CENTRO COMERCIAL PLAZA OUIL LOCAL N.6
AV,BARCELONA S/N Y CALLE SEGUNDA
JULIAN CORONEL 237
AGUIRRE Y AV. OEL EJERCITO
BOYACA 1117 Y 9 OE OCTUBRE
AVOA. VIcUÑA MACKENNA NRO, 20 PROVIDENCIA

OLMEDO Y 10 DE AGOSTO
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FEDERACIÓN ECUATOR¡ANA DE FÚTBOL
R.U.C. 0990986665001

REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR
DESDE: HASTA

Fecha:16/12.i1999
Usuario:jcobo
Pág¡na: 1

Categoria: c L TENTES/P RovEE DoRES

Doc. Num. Fecha Dascripción Estado

Moneda: SUCRES

Valor

27 ADMIÑISTRADORA OE FONFOS BG
146 23/10/1999

1 Saldo al 1s/Octubre/gg segun Libros Contables

695 30/11/1999
1 Pago a las lnstituciones

282 04/11/1999
1 Pago a las lnstilucionss

694 30i 11/1999
1 Pago a las lnstituciones

COMERCIAL SAMMY S
't 6i 1'tl1999
Pago a Prove€dor - COMERCIAL SAMMY

GRAND HOTEL GUAYAQUIL
6 18/10/1999
1 Saldo a Oct. 15/99- Hospedaje d€ d¡reclivos de la FEF

0991307605001 AFPGENESTS
Rr 49 19/10i 1999

1 SALDO A OCT, 15/99. APORTACIONES PERSONAL DE LA FEF

RI

PI

Pi

P¡

000.000.00

2,000,000.00

408,100.00

408.100.00

0.00

r791256115002
RI

AELLSOUTH
I 19/10/19S9
1 Saldo a Ocl. 15/99 - Consumo tel€fónico celular

0991363017001 CAROSEMS.A.
Rr 35 19i 10/1999

1

O99OO5OI5$O1 COLTUR ECUATORIANA DE TURISHO S.A.
FA 714 30/11/1999

1 REGISTRO ¡NICIAL. SALDOS CONTABLES A OCT. 15/99

090348969800't
oc 451

1

816,200.00

58,209,851.00

58,209,851.00

230 500.00

5,230,500.00

13 387 301.00

13,387,301.00

5

3

0990r96842001
RI

300,000.00

3,300,000.00

5.940,224.O0

FA

894 14nA1999
1 CANCELACION DE IVA CORREPONDIENTE A FACTURAS DEL MES DE I. I 5t) 600 00

895 14/12y1999
1 CANCELACION DE IVA CORREPONOIENTE A FACTURAS DEL MES DE I'

896 14l12l1999
1 CANCELACION OE IVA CORREPONDIENTE A FACTURAS DEL MES DE T

2 156,600.00

? 156 600.00

CXP CTAXPAGOl

12,410,024.00

ry

1,000,000.00
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FEDERACIÓN ECUATORIANA DE FÚTBOL

R.U.C. 0990986665001
REPORTE DE ESTADO DE CUENTA

FECHA DE CORTE : 't1l16/1999

Emisión

Usuario

Página

16t12,1999

jcobo

1

Bonsf¡ciaTio BARCELONASPORTINGCLUB
Moneda: SUCRES

Dcto. I Transacc. Doscripción Foc. Venca Valor Abono Estado
Cucnt¡s ! Cobrcr

Rl 17 S¡ldo B¡ 15 dc OctukE d. 1999 15/¡0/1990 411,273,444.(n
TA 211 GR {V.BARCELONA-L.D.U.QU|TO NOV{7 tJ/t l/t999 t,501,000.00
TA ZtZ CRAV.BARCELONA -EMELEC 3l-lGt999 08/l t/t999 ¡9,181.m0.00
TA r lE GRAV.BARCELONA VS. DELF¡N OCT-9-99 26/t0/t999 3tt.850.00
TA 2lt CRAV.BARCELONA VS EMELEC 3t-lGl999 ot/ll/t999 lt,tot,5lo.m
TA lt9 GR^V.BARCELONA VS. DELF¡N OCT-9-99 26!t0/l999 570,000.m
TA t69 CRAV.BARCELONA-ESPOL¡ OCT| 799 05/ /1999 4,021,000.00
TA t6t CRAV.s BARCELONA-ESPOLI OCT,I7-99 05/11/1999 2,1t1,515.@
TA Zt6 CRAV.s BARCELONA VS L.D.U.Q NOV-7 r5lll/t99e 9t5,ó70.00

t8,872,049.00
Totr¡ CrDcG¡¡do: 47,598,605.00 Tot¡l por Cucot¡s r Cobnr 71,273,444.00

Cuentrs x Prg¡r
CJ 221 ASIGNACION DE VALORES PARA CASTOS DE TRANSPC 29/IO/I999

Tot¡l Crnccl¡do: .65,773,444.00 Tot¡l por Cuent¡s r P¡g¡r

0.00
0.m
0.m
0.00
0.00
0.00
0m
000
0.m
0.00

5,500,000.00 5,J00,00o.00 CancoladE

Pendiente
Cancalad¿
Cancalad¿
Cancelade
Cancelad¿
Cancelad¿
Cancelad¿
Canc¿lad¿
Cencelad¿

5,500,000.00 5,500,000.00
7 t,2'13,444.00

(+) Total por Cuent¡s x Cobr¡r
(+) Tot¡l por Nota dc Debito :

(-) Total por Cuent¡s x P¡gar :
(-)'fot¡l por Nots de Cred¡to

Toaal G€oer¡l I

1t ,273,444.O0
0.00
0.00
0.00

J71.27-1.{{.t.00



FEDERACIÓN ECUATORIANA DE FÚTBOL
0990986665001

REPORTE OE MOVIMIENTOS CONTABLES

Focha: 16/12l1999

Usuario:jcobo
Página: 1

#. Asiento Fscha Activo Pas¡do tlliminadoDetalle

I Do3cusntosaEmpleados,/Jugadors3
CANCELACION DE VALORES DESCUENTOS A PERSON¡ 'I751

Subtotal:
03/1?,199Á-

t0/11/1999
15/'l1/199!
1t11l199e
1t111199€
15/1 1/199§
1ü11/1999
16i/11/199!
1 6il'1 1 /1 999
18/11/199!
2211t1gX
2511'l/19€É'
26t1'l/19ÉÁ'
29t11t199A'

0.00 7

0.00 ?,r07,922.00

7 Compras de Libror
Crmpra computador Toshiba Libretto 1 '10 CT
Compra urea para la candra de cesped
Compra 2 arch¡vadores para Secrotaria General
Comp.a 5O0 escarap€les pard arbitros
Comp.a 2 arch¡vadorGs para Secr€taria General
Compra 1 HUB de 16 puertos fricom par¿ D€pto Sistemas
Compra 5O0 escarapolas para arbifos
Compra 2 arc¡ivadores par¿ Secretaria General
Comp€ 3 computádoras compaq deskpro pala Sistemas
COMPRA 3 TARJETAS OE REO ORDEN COMPRA 10
Compr¿ de una computadora para Pres¡dencia O/C l1
Campra ¡mpresoG Hewl€tt Packard modelo D€skjet 810 par¿

Comp.a una p¡stola g[¡s gun/ gor¡a en barr, portacable peq

Subtotel:

20 SorviciocProfos¡onalos
CANCELACION SERVICIOS POR INVESfIGAC¡ON Y ESTI
SERVICIOS PRESTADOS EN MANTENIMIENTO DE EOU¡
Reg¡slro seNido al¡mentacion SELECCION sut23 laclura á

CANCELACION SERVICIOS PRESTADOS - PROGRAMAD(
CANCEACION SERVICIOS PRESTADOS - PROGRAMADO
CANCELACION SERVICIOS PRESTADOS- PROGRAMADC
CANCELACION DE SERVICIOS PRESTADOS- PROGRAMT
CACNELACION SERVICIOS POR MANEJO DE EUOIPOS E

CANCELACION SERVICIOS PRESIADOS MES DE NOV/g{
CANCELACION OE SERVICIOS PRESTADOS MES OE NC
CANCELACION SERVIC¡OS PRESTADOS MES OE NOV/g{
CANCELACION DE SERVICIOS PRESTADOS MES DE NO'
HONORARIOS CORRESPONOIENTES A DICIEMBRE DE 1

Subtotal:

20,988.000.00
l.l4l,4.rc.m

0.00
0.@
0.00
0.00
000

4,059,013.00
43,5ó0,000.00

2.970,000.00
I 5,5 | 0,000.00

0.m
1,4r 9J25.90

9,616,000.00 t7.846,46ó.00 9t.647,898.m

0 (x)

684
824
835
837
845
881
883
884
942
1083
'tt14
1151
122A

0.00
0.00
0.m
0.m
0.@
0.00

6,ó00,000.00
0.00
0.m
0.00
0.m

3,036,000.00
0.00

0.m
0.@

4,059,031.00
6,600,000.00
4,059,031.00
I,128,,100.m

0.m
0.00
0.00
0.m
0.m
0.00
0.00

l5 Comblone!
COBRO DE COMSION POR LA VENTA OE VALLAS, COMF 1194

Subtotal:
29¡ 1/ 199€

27 t10t1999
30¡ 0/ 199€
15,/11/199€
17111/199€
17 t11t1995
17i 11/199€
1711 1/199S
30/1 1i 199€
02t1z1w
0i,1211998
oz12t1*t
o2t1211*a
16/12,199S

0.m I,200.000.00

143
304
826
896
897
898
E99
1660
170'1
1702
1703
't7M
2435

0.00

0.m
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
000
0.00
0.00
0.00
0.00
000

l,000,000 00

0.00 r.200,000.@

0.m
0.m

5,tot,000.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.m
0.00
0.00
0.00
0.m

|,5{n,000.00
|,400,000.m

0.m
750.000.m
7$.000.00
750.000.00
750,000.00

|,900,000.m
750,000.00
750,000.00
750,000.@
750,000.00

0.00

1.0@,0@.00 5,808,000.00 10,8m,00000

22 Vlátlcos
CANCELACION VIATICOS DIRECTIVOS SESION DE DIRE 28
CANCELACION OE VIATICOS A DIRECTIVOS POR SESIC 30
PRUEEA 31
CANCELACION OE VIAIICOS DIRECTIVOS SESION DE D 33
CANCELACION DE VIATICOS DE CEFNA OE OCT. 12.'I9/.C 37
CANCELACION OE VIATICOS: 39
CANCELACION DE VIATICOS: 4l
Pago por Ses¡ón Oireclorio 49
Pago a Tulio 50
CANCELACION DE VIATICOS: 56
CANCELACION DE VIATICOS SESION DE CEFNA EN EST 102
CANCELACION OE VIAÍICOS SES¡ON DE CEFNA DE OC 105
CANCELACION OE VIAfICOS Y TRANSPORTES AEREO I 107
CANCELACION OE VIATICOS Y PASAJES AEREOS SESIC 109
CANCELACION DE VIAÍ¡COS SESION OE CEFNA DE OC] 11I
CANCELACION DE VIATICOS Y MOVILIZACIONES VIAJE , 1 I3
CANCELACION OE V¡ATICOS DIVERSOS Y PASAJES AEF 124
CANCELAC¡ON DE VIATICOS SESION DE COM, TECNICA 322
CANCELACION OE VIATICOS SESIONES DE LA COM, ESI 331
CANCELACION OE VIATICOS SESION OE CEFNA DE NO\ 332
CANCELACION OE VIATICOS SESION DE CEFNA DE OCI 350
CANCELACION DE V¡ATICOS Y PASAjE AEREO SESION 375
CANCELACION OE VIATICOS Y PASA'ES AEREOS SESIC 378
CANCELACION OE PASAJES AEREOS Y VIAÍICOS SESIC 380

26/10/199S
2d10/199S
2ü10l199€
26/10/199E
2010/199€
26110/199€
26/10/'199!
26/10/199€
26/10/199€
26/10/ r 999
27t10t1W
27t10t199F.
27 t10t1999
27t101199F-
27t10t199É.
27t10t19sÉ'
27^0t19€É-
03/1 1/1999
0r11/199€
03/1 1/199€
03/11/1999
03/1 1i t 99S

03/11/199€
03/11/1999

4,609,09t.00
4,609,091 00

t 20,0@.00
0.00
0.00

t.000,000.00
I ,000,000.00
t,000,0@.00
I,mo.000 00

0m
ó00,000.00

0.00
I ,6ó9,000.00

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.m
0.00
0.00
0.00

0.00
0.00
0.00

4,@9,091.00
5m,000.00

0.@
0.00
0.00
0.00

I ,000,000.00
0.00

9m,0@.00
0.00

|,6ó9,000.00
600,000.00

| .65 ) ,000.m
4,314,000 00

250.000.00
l,000,000.00

250.000.00
250,000.00
966.000.00

3.080,000.00
r,7r6,0@.00

000
0.00
000
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.m
0.00
0.00
0.00
0.00
0m
0.m
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
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Glosario de Términos.

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta
la computadora. La computadora efectuará una "lectura" cuando se escriba
información con el teclado. o se seleccionen y elijan elementos utilizando el
Mouse (ratón). Por otro lado, cuando se abra un archivo, la computadora leerá
el disco en el cual está situado dicho archivo y Io abrirá.
La computadora ejecutará una operación de "escritura" cada vez que se
almacene, envie, imprima o presente información en pantalla. Por ejemplo. la
computadora realiza una escr¡tura cuando se guarda información en el disco,
se muestra información en pantalla, o se envia información a una impresora o
a través de un módem.

Actualizar: Poner al día la información presentada en pantalla con los datos
más rec¡entes.

Administración Remota, Administración de una computadora por un
administrador situado en otra computadora y conectado a la primera a través
de la red.

Administrador Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directrvo,
que trabaja con los usuarios para üear, mantener, y salvaguardar los datos
que se encuentran en una Base de Datos.

Administrador de servidores: En Windows NT Server, aplicación utilizada
para ver y administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que
permite administrar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad,
los grupos y las cuentas de usuario.

Aplicación Cliente: Aplicación basada en Windows NT capaz de presentar y
guardar objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicación de servidor.

Aplicación de servidor: Aplicación para Windows NT capaz de crear objetos
para vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

Aplicación: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de
trabajo, como por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse,
indistintamente, el término "programa".

Archivo (File): Colección de Datos o programas que sirve para un único
propósito. Se almacenan con el objetivo de recuperarlos más adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicación o programa. Los
archivos de programa t¡enen las extensiones: .EXE, .PlF, .COM o .BAT.

A
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Archivo de texto: Archivo que contiene únicamente letras, números y
simbolos. Un archivo de texto no contiene información de formato, excepto
quizás avances de ¡inea y retornos de carro. Un archrvo de texto es un archivo
ASCII.

Archivo: Conjunto de información que se almacena en un disco y a la que se
le asigna un nombre. Esta información puede ser un documento o una
aplicación.

Área de información: Área del texto, situada debajo de la linea de indice en la
que se escribe la información.

Arquitectura: Diseño interno de la computadora

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo
presionado el botón del Mouse (ratón) y desplazándolo. Por ejemplo, una
ventana puede trasladarse a otra posición de la pantalla arrastrando su barra
de título.

Asociar: ldentificar una extensión del nombre de arch¡vo como "pertenec¡ente"
a una determrnada aplicación, con el fin de que al abrir cualquier archivo que
posea esa extensión, se inicie automáticamente dicha aplicación.

Auditoría de Sistemas: Un paso que verifica que el Sistema cumpla
adecuadamente con las expectativas de procesamiento de datos.

Auditoría: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro
de tipos de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o
estación de trabajo.

Autentificación: Valrdación de la información de inicio de sesión de un
usuario. Cuando un usuario inicia una sesión con una cuenta en un dominio de
Windows NT Server, la autentificación puede ser realizada por cualquier
servidor de dicho dominio.

)
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Base de Datos: Conjunto de Datos relac¡onados con un tipo de aplicación
espec¡fico.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o
inferior de una venlana o cuadro de lista cuyo conten¡do no es completamente
visible. Todas las barras de desplazamiento contienen dos flechas de
desplazamiento y un cuadro de desplazamiento que permiten recorrer el
contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de menús: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los
menús de la aplicación. Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de título: Barra horizontal (en la parte super¡or de una ventana) que
contiene el título de la ventana o cuadro de d¡álogo. En muchas ventanas, la
barra de título contiene también el cuadro del menú Control y los botones
"Maximizar" y "Minimizar".

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos 0 y 1.

Bit: Digito Binario (1 o 0); representa la unrdad de información más pequeña
que puede contener una computadora.

Botón "Maximizar": Pequeño botón que contiene una flecha hacia arriba,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (ratón), puede
hacer clic en el botón "Maximizar" para ampliar una ventana a su tamaño
máximo. Si utiliza el teclado, puede usar el comando Maximizar del menú
Control.

Botón "Minimizar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abajo,
situado a la derecha de la barra de título. Si está utilizando el Mouse (ratón),
puede hacer clic en el botón "Minimizat" paa reduc¡r una ventana a un icono.
Si está utilizando el teclado, puede emplear el comando Minimizar del menú
Control.

Botón "Restaurar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia aniba y
otra hacia abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El botón "Restaurar"
sólo aparecerá cuando se haya ampliado una ventana a su tamaño máximo. Si
está utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón "Restaurar" para
que la ventana recupere su tamaño anterior. Si está empleando el teclado.
puede usar el comando Restaurar del menú Control.

Botón de comando: Botón en un cuadro de diálogo que ejecuta o cancela la

B
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acción seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y
"Cancelar". Cuando se elige un botón de comando en el que aparecen puntos
suspensivos (por ejemplo, "Examinar...") aparece otro cuadro de diálogo.

Botón predeterm¡nado: En algunos cuadros de diálogo, es el botón de
comando que Windows NT preselecciona automáticamente. El botón
predeterminado tiene un borde más oscuro, que indica que quedará
seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR. Es posible pasar por alto
un botón predeterminado, eligiendo el botón "Cancelar" u otro botón de
coma ndo.

Búfer de teclado: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se
van guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no
responda inmed¡atamente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus. Medio que permite a una computadora pasar información hacia y desde
los periféricos.

Byte. Unidad básica de medida de la memorra de una computadora. Un byte
tiene B Bits.
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Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que
suele representar texto legible para una persona.

Casilla de ver¡ficación: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que
representa una opción que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla
de verificac¡ón está seleccionada. aparece una X en su ¡nterior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide
en GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación.
Para cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menú
Control. Cuando cierre una ventana de aplicación, abandonará dicha
aplicac¡ón.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de
información disponible a través de lnternet.

Ciclo de vida de un sistema: Etapas que interv¡enen al desarrollar un
Sistema. Técnicamente son 4 Análisis, Diseño, Desarrollo e lmplementación.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro,
cuyo nombre aparece en la barra de título de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana
del Editor de Registros.

Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del mouse (ratón)

Cliente/servidor: Es una forma de computación que impl¡ca interacciones
entre programas cliente y programas serv¡dor. Los clientes sol¡c¡tan servicios y
los servidores los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menú y debe elegirse
para ejecutar una acción determinada. Los comandos pueden eleg¡rse de un
menú o escribirse en el simbolo de sistema de Windows NT. También se puede
escribir un comando en el cuadro de diálogo Ejecutar del Administrador de
archivos o del Administrador de programas.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras con Windows NT para
compartir totalmente o en parte su s¡stema o sistemas de archivos locales con
computadoras remotas.

PROI(Ov .ltttxo (' l'riginu 5 l., s Po l.
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Compartir impresión: Capacidad de las computadoras con W¡ndows NT
Server para compartir una impresora conectada localmente y utilizarla en la
red.

Gompartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y páginas del Portafolio
a disposición del resto de los m¡embros del grupo de trabajo.

Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un
recurso compartido, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Contraseña: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión
a las cuentas de usuano, así como el acceso a los sistemas y recursos de la
computadora. Una contraseña es una cadena de caracteres exclusiva que
debe introducirse antes de que se autonce el inicio de una sesión o el acceso a
un sistema. En Windows NT, las contraseñas de las cuentas de usuario pueden
tener hasta 14 caracteres, y en ellas se distingue entre mayúsculas y
m¡núsculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electrónico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través
de una red. Se utiliza un programa de correo electrónico para redactar y enviar
los mensajes, mismos que se envian a un buzón remoto, en donde el
destinatario lo puede recuperar (o sea, extraer) y leer.

Cuadro de diálogo: Ventana que aparece temporalmente para sol¡citar o
suministrar información. Muchos cuadros de diálogo incluyen opciones que es
preciso seleccionar para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de diálogo, se trata de un tipo de cuadro en el
que se muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de
todos los archivos de un d¡rectorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las
opciones disponibles, aparecerá también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de diálogo donde se escribe la
información necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el
cuadro de diálogo, el cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menú Control: fcono situado a la izquierda de la barra de titulo.
Este ícono abre el menú Control de una ventana.

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse. Un
cuadro flexible puede ut¡lizarse para definir un área de la imagen que se desea
modificar, cortar, copiar o mover.

Cursor de selección: Elemento señalador que indica el lugar en el que se
encuentra, dentro de una ventana, menú o cuadro de diálogo. El cursor de
selecc¡ón puede aparecer como una barra resaltada o como un rectángulo de
puntos alrededor de un texto.

PRot(oV -lneut ( Púginu 6 t..:.t Pot_



lltttt¡l r I tutt it¡

Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o módulos
principales del Sistema.

Directorio actual: Directorio con el cual se está trabajando en ese momento

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus
archivos y programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario
individual o bien ser compartidos por varios usuarios.

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, o mover uno o
más archivos.

Directorio de origen: Directorio que cont¡ene el arch¡vo o archivos que se
desea copiar o mover.

Directorio: Parte de la estructura de organización de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados
su bd irectorios ). Vea también árbol de d¡rectorios.

Disco Duro. Medio rigido para almacenar informac¡ón de computadora. cuya
capacidad de almacenam¡ento se mide en GigaBytes.

Diseño del escritorio: Diseño que aparece en la superficie del escritorio. Es
posible crear diseños propios o seleccionar algunos de los que proporciona
Windows NT o Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco y
extraerse.

Doble clic: Acción de presionar y soltar ráp¡damente el botón del Mouse (ratón)
dos veces, sin desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una determ¡nada
aplicación, como por ejemplo iniciarla.

Documentación. El texto o manual
Sistema o pieza de hardware.

escrito que detalla la forma de uso de un

Dirección de correo electrónico: Es el lugar al cual se pueden enviar los
mensajes de correo electrónico para un usuario. Una dirección de correo
electrónico consta de un nombre de usuario y una dirección de lnternet
separados por el símbolo @. Por ejemplo: una direccrón de correo electrónico
podria ser lucy@narnia.com, en donde lucy es el nombre de usuario y
narnia.com es la dirección en la lnternet.

D
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en Ia Base de
Datos.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de
diálogo, como la barra de titulo, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los
bordes de la ventana y las barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicación o documento, representado por un ícono,
dentro de una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, íconos y
cuadros de diálogo.

Estación de trabajo: En general, computadora de gran potenc¡a que cuenta
con elevada capacidad gráfica y de cálculo. Se denominan estaciones de
trabajo, para distinguirlas de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT
Server y que se conocen como servidores.

Estudio de factibilidad. Define un problema y determina si una solución puede
implementarse dentro de las restrrcciones de presupuesto.

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de
usuario, grupos, dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar |os niveles de directorio ocultos del árbol de directorios. Con
el Admrnistrador de archivos es posible expandir un sólo n¡vel de directorio, una
rama del árbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extensión: Un punto y un máximo de lres caracteres situados al final de un
nombre de archivo. La extensión suele ¡ndicar el tipo de arch¡vo o directorio.

E
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Fase de Análisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtenc¡ón de
información, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constitu¡rán el
núcleo del Sistema.

Fase de Diseño: Se elaboran las perspectivas pr¡nc¡pales de un Sistema. La
estructura del Sistema se elabora en está etapa.

Fase de lmplementación: Permite llevar una Planificación efectiva de los
pasos para lmplantar un S¡stema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Dirección acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro
de una organización.

Formato rápido: Elimina la tabla de asignac¡ón de archivos y el directorio raíz
de un disco, pero no busca áreas defectuosas en el mismo.

Fuente: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, simbolos y
caracteres. Las fuentes suelen poseer distintos tamaños y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes
de fuentes transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto
coincide exactamente con las fuentes transferibles enviadas a la impresora.
Ello garantiza que los documentos tengan el mismo aspecto en la pantalla que
una vez impresos.

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se generan en forma de
mapas de bits o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades
de la impresora. Las fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamaño y
tienen el m¡smo aspeclo impresas, que en pantalla.
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GigaByte: Término que representa cerca m¡l m¡llones de bytes datos.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de
programas. El agrupamiento de las aplicac¡ones fac¡lita su localización cuando
se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de
computadoras agrupadas para facil¡tar su presentación. Cada grupo de trabajo
está identificado por un nombre exclusivo.

H

Hardware: Descripción técn¡ca de los componentes físicos de un equipo de
computación.

HUB: Permite la conexión de las computadoras personales a un serv¡dor.

PROI(Olt .lttexo C - Ptigiuu l0 t.sP0t_
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Ícono: Representación gráfica de un elemento en Windows NT, por ejemplo,
una unidad, un directorio, un grupo, una aplicac¡ón o un documento. Un ícono
de aplicación puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee
ut¡lizar la aplicación.

lD de computadora: Nombre que identif¡ca una computadora dentro de un lD
de red determinado.

lmpresora lnyección Tinta: lmpresora que dispara chorros tinta hacia el
papel, formando los caracteres. Es muy silenciosa.

lmpresora predeterminada: lmpresora que se utiliza s¡ se elige el comando
lmprimir, no habiendo espec¡ficado antes la impresora que se desea utilizar con
una aplicación determinada. Sólo puede haber una impresora predeterminada,
que debe ser la que se utilice con mayor frecuencia.

lmpresora: Local lmpresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

lnternet: Es la agrupación de redes ¡nterconectadas más grande del mundo.
lncluye redes universitar¡as, corporativas, gubernamentales y de investigación
alrededor del mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran
conectadas a lnternet a través de estas redes. Usted se puede conectar a
lnternet por medio de un proveedor de servicios de Internet.

PR() t ( Ov .lne.ro ( Págitru II l:S l'()1.

lnterfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona,
por medio de diferentes modos como, ventanas o gráf¡ca.



.ll ttt uul tlt I tuurio .\i\1.' t( ¿( ( .', as y,r I'ugtr

Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras
vecinas que se han enlazado para compartir datos, programas y per¡fér¡cos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.

Líneas Dedicadas: Líneas telefónicas que servirán para hacer la
comunicación entre el serv¡dor y las estaciones.

K
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administración
de la información en línea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamaño máximo, utilizando el botón
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de título) o el comando Maximizar
del menú Control.

Megabytes. Medida de l\/egabytes, mide la capacidad

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se
tratase de memoria físicamente disponible. Windows consigue este efecto
mediante el uso de archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual
es que permite ejecutar simultáneamente más aplicaciones de las que
permitiria, de otro modo, la memoria disponible fis¡camente en el sistema. Los
inconvenientes son, el espac¡o necesario en el disco para el archivo de
¡ntercambio de memoria virtual y la reducción de la velocidad de ejecución
cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de información y aplicaciones

Memoria: Un área temporaria de guardado de información para archivos y
aplicaciones,

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los
nombres de los menús aparecen en la barra de menús, s¡tuada cerca de la
parte super¡or de la ventana. El menú Control, representado por el cuadro del
menú Control que se encuentra a la izquierda de la barra de título, es común a
todas las aplicaciones para Windows. Para abrir un menú basta con
seleccionar el nombre del mismo.

MHZ: Medlda de Velocidad

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del botón "l\,4inimizar"
(situado a la derecha de la barra de títulos) o del comando Minimizar del menú
Control.

Módem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el
formato digital usado por computadoras y el formato digital usado para
transmisiones en las lineas telefónicas. Puede usar un módem para conectar
su computadora a otra computadora, una línea de servicio y más.

Multimedia: Transm¡s¡ón de datos, vídeo y son¡do en t¡empo real

M
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas áreas de
lnternet. Puede navegar a través de lnternet en una var¡edad de formas. Puede
trasladarse a través de una serie de menús seleccionando opciones en cada
menú. Tamb¡én puede navegar a través de páginas de la World Wide Web
(WWW) seleccionando hipervinculos en cada página. Adic¡onalmente, puede
navegar directamente especificando los lugares que desea visitar.

Nodo: Una computadora o terminal capaz de env¡ar y recib¡r datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de computadora: Nombre exclus¡vo, con una longitud máxima de
hasta 15 caracteres en mayúsculas, que identifica a una computadora en la
red. Este nombre no puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio
de la red.

Nombre de host: Nombre de un disposit¡vo de un conjunto de redes. En el
caso de una red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de
computadora.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a
una computadora, generalmente neces¡ta proporcionar su nombre y contraseña
de usuario. Esta información se usa para verificar que usted esté autorizado
para usar el srstema.
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Papel tapiz: lmagen o gráfico almacenado como archivo de mapa de bits
(archivo con la extensión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gráf¡cos
senci¡los o fotografías digitalizadas compleias.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un d¡rector¡o, archivo o
impresora) para regular los usuarios que pueden acceder al ob.¡eto y el modo
en que se realiza este acceso. Vea también derecho.

Pie de página: Texto que aparece en Ia parte inferior de todas las páginas de
un documento cuando se imprime.

Plan de auditoría: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea
registrar para los servidores de un dominio o computadora individual y
determina las acciones que Windows NT llevará a cabo cuando se complete el
registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Area de almacenam¡ento temporal en memoria, que se utiliza
para transferir información. Es posible cortar o copiar información en el
Portapapeles y poster¡ormente pegarla en otro documento o aplicación.

Procesador: Parte principal de la computadora

Procesam¡ento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decjr,
su manipulación se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Línea: Los Datos son capturados y procesados automát¡camente,
para la obtención de información. Tales resultados dan información
lmportante.

Protector de pantalla: Diseño o imagen móvil que aparece en la pantalla
cuando transcurre un determinado ¡ntervalo de tiempo s¡n que se util¡ce el
Mouse (ratón) o el teclado.

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un d¡spositivo a la
computadora, por ejemplo una impresora, un monitor o un módem. La
información se envia desde la computadora al dispositivo a través de un cable.

P
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RAM: Siglas en ¡nglés de 'memoria de acceso aleatorio", la memoria RAM
puede ser leída o escrita por la prop¡a computadora o por otros dispositivos. La
información almacenada en RAI\il se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compart¡do: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa
utilizado por más de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina
recurso compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de
la red, tales como d¡rector¡os, archivos, impresoras y canalización con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal
como una unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser
asignado a un programa o a un proceso durante su ejecución.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a eslar interconectadas a través
de un cableado,

Ruta de acceso: Especifica la localización de un archivo dentro del árbol de
directorios. Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo
llamado LEAME.WRI s¡tuado en el directorio WINDOWS de la unidad C,
deberá escribir c:\w¡ndows\lea me. txt.

R
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Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona
recursos compartados a los usuarios de la red, como archivos e impresoras
compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una
acc¡ón subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic
en los mismos con el Mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de
seleccionar un elemento, deberá elegir la acción que desee apl¡car sobre el
mismo.

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denom¡na así la
estructura global en la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los
archivos.

Sistema lntegrado: Grupo de módulos principales, que pueden actuar como
sistemas independientes. Cumpliendo el func¡onamiento de ¡ntegrac¡ón.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su
computadora y otra computadora de Ia lnternet se describen usando los
términos sistema local y remoto. El sistema local es su computadora y el
s¡stema remoto es la otra computadora.

Sistema Operativo: Soñware dependiente de un equipo de computación, El
equipo debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de
espacio y uso de memoria.

Sistema remoto: Otra computadora de la lnternet a la que usted se conecta.
Las rnteracciones entre computadoras se describen a menudo con los térm¡nos
sistema local y remoto. EI sistema local es su computadora y el sistema remoto
es la otra computadora a la cual usted se conecta. Otro término común para
sistema es anfitrión (anfitrión remoto o anfitrión local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificación a los administradores de los equipos de computación,
forma lógica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.

Subred: En lnternet, una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para mon¡tores de alta
resoluc¡ón.
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Tape Backup: Respaldo para la información de la base de datos del servidor

Teleconferencia: Creación de conferencias mediante la transmisión de voz e
imagen entre personas en lugares remotos.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinación de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin
necesidad de seleccionar previamente el menú correspond iente. En los menús,
las teclas de método abreviado aparecen a la derecha del comando
corres pond iente.

Teclas de dirección: En el teclado de la computadora, las teclas de dirección
son las que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas
tiene el nombre de la dirección hac¡a la cual apunta la flecha. Estas teclas son
FLECHA ARRIBA, FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA
DERECHA.

UPS: Nombre al equipo que cont¡ene energía, preparado para la falta de
energía eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de disco lógica: Es una subpartición de una part¡ción extendida de un
drsco duro.

Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los
servicios necesarios para la utilización y administración de un dispositivo
concreto, como por ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las
unidades físicas se implementan mediante una combinación de hardware,
software y microcódigo.

Usuar¡o conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso
a través de la red.

U
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Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicac¡ón o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de
ellas tambrén puede cambiar de tamaño. Se pueden tener abiertas varias
ventanas a la vez y a menudo es posible reducir una ventana a un ícono, o
ampliarla para que ocupe todo el escr¡torio.

Ventana de aplicación: Ventana principal de una aplicación, que cont¡ene la
barra de menús y el área de trabajo de la aplicación. Una ventana de aplicación
puede contener varias ventanas de documento.

Ventana de directorio. Ventana del Administrador de archivos que muestra el
conten¡do de un disco. En esta ventana aparece tanto el árbol de directorios
como el contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una
ventana de documento que se puede mover, cambiar de tamaño, reducir o
ampl¡ar.

Ventana de grupo. En el Administrador de programas, una ventana que
contiene los iconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: lvluestra la información de una de las impresoras que
se ha ¡nstalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podrá ver los
documentos que están esperando ser impresos, los usuarios a quienes
pertenecen, su tamaño e información ad¡cional.

Vinculación e ¡ncrustac¡ón de objetos: Ivlétodo para transferir y compartir
información entre aplicaciones.
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Windows: lnterface gráf¡ca de usuar¡o desarrollada por M¡crosoft para uso de
computadoras IBM y compatibles,

Windows NT: Sistema operat¡vo de 32 bits, portable, seguro y con mult¡tarea,
de la familia Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows
NT Workstation y proporciona funciones de administración y seguridad
centralrzada, tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad
adicionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en español: Red Mundial), es
un sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca
información en lnternet. La información disponible en la World Wide Web es
presentada en páginas Web. Una página de la Web puede contener texto y
gráficas que pueden ser vinculadas a otras páginas, Estos hipervinculos le
permiten navegar en una forma no-secuencial a través de la información.
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