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Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Pagar

1. GENERALIDADES.

1.1. INTRODUCCION.

Este manual contiene informacion respecto a como operar el Sistema de
Cuentas por Pagar, ademas nos da indicaciones de como funciona. Ayuda a
identificar los Usuarios que pueden utilizar el Sistema de Cuentas por Pagar y
que conocimientos minimos debe tener para lograr una compresion exitosa de
cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilizacion del
Sistema, ya que lo guiara paso a paso en el manejo de todas sus funciones.

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL.

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del
Sistema de Cuentas por Pagar acerca del funcionamiento del mismo vy
comprende:

= Guia para utilizar la computadora.

= Como instalar y operar el Sistema de Cuentas por Pagar.

* Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicacion
detallada e ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL.

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

Directores y Sub-Directores, son los responsables del buen funcionamiento
de la Institucion en todas las areas y en todos los niveles.

Personal Contable, son los responsables del buen funcionamiento de la

Institucion en el area 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 operaran el
Sistema y deberan utilizar este manual son:

1. Conocimientos basicos sobre Cuentas por Pagar y Contabilidad. ﬁgﬁﬁa
2. Conocimientos basicos de Informatica Basada en Ambiente Windows. &% ed
e
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1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL.
Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

Generalidades

Capitulo 1 Generalidades.

Capitulo 2 Explicacion de la Interface Grafica.
. ~Instalacion
Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema de Cuentas por Pagar.
Capitulo 4 Arranque del Sistema de Cuentas por Pagar.
... Operacion
Capitulo 5 Introduccion.

Capitulo 6 Menu Archivo.

Capitulo 7 Menu Ver.

' Capitulo 8 Menu Proceso.

Capitulo 9 Menu Consultas/Reportes.

Capitulo 10 Menu Mantenimiento.

Capitulo 11 Menu Sistema.

. Anexos
Anexo A Reconocimiento de las Partes del Hardware.

Anexo B Reportes Reales.

Anexo C Glosario de Terminos.

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. Ademas incluye informacion que lo ayudara en el diario uso de su
computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS. 452,
o >

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Cuentas por Pagar, es importante

que entienda las convenciones tipografica y los términos utilizados ern ‘el

mismo. -
oL e allShy
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1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto.

Formato Tipo de Informacion
Vineta numerica 1 Numeracion de procedimientos paso a paso.
Negrita Términos a resaltar por su importancia.

Nombres de opciones que puede elegir el
Menor que — Mayor que < > | Usuario, ya sea haciendo uso del mouse o
‘ teclado.

 W— S— S— S—— A— | — S —— —— S— =S

'Caracter mayuscula

e Nombres de teclas se inician con mayusculas.
Caracteres minuscula

'Si esta ubicado bajo las letras, significa que el
'Usuario puede utilizar la combinacion de teclas:
'ALT + letra subrayada o dando clic en la opcién
del Menu o en el boton.

Caracter subrayado _

'Palabra botén y a su lado ira la representacion
grafica.

Término | Significado

“Senalar” Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea senalar.

“Hacer clic” Presionar el boton principal del mouse
(generalmente el boton izquierdo) y soltarlo
inmediatamente.

“Arrastrar” Senalar el elemento, Iluego mantener
presionado el mouse mientras se mueve y se lo
'ubica en el lugar deseado.

PROTCOM Capitulo I - Pigina 3 ESPOL
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1.7.3 Convenciones del Teclado.

Tecla

Teclas de método abreviado | Teclas que se utilizan como método abreviado

Tecla
ENTER (ENTRAR-RETORNO)

Teclas direccionales
L S A AN 7

Teclas de avance de pagina
INICIO, FIN, Av. PAG., RE.
PAG.

Tecla Tas

Otras teclas

PROTCOM

Capitulo I - Pagina 4

'para ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para
mostrar la ayuda.

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Sien
el manual dice “Presione ENTER".

'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.

PO ans |
Las teclas de avance de pagina son utilizadas
'para movilizarse entre varios elementos de un'
control de la pantalla.

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

Significado

'Adicionalmente puede utilizar otros elementos |
del teclado. Por Ejemplo:

-~ SHIFT+TECLA es utilizado para que se active |

la funcion que esta graficada en la parte
superior de TECLA, siempre que esta cumpla
minimo dos funciones.

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



Manual de Usuario

1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION.

Sugerencia: Muestra informacion que facilita la éperaﬁr‘oh del Sistema.

1)
W
e

Nota: Contiene informacion }nw,bortante acerca del Sistema. las cuales

deben ser revisadas por el Usuario.

—t

1.9. SOPORTE TECNICO.

Sistema de Cuentas por Pagar

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Cuentas por

Pagar, revise el Manual de Usuario.

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea mas informacion al
respecto, contactese con el Departamento de Sistemas de la Federacion

Ecuatoriana de Futbol.

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en
contacto con la oficina del Programa de Tecnologia en Computacion

(PROTCOM), Empresa Desarrolladora del Sistema.

PROTCOM Capitulo I - Pdgina 5
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2. EXPLICACION DE LAS INTERFACES GRAFICAS.

21 INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS.

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus
aspectos mas técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podra
encontrar tareas comunes en Contenido y en indice, y buscar un texto
determinado mediante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga clic en el boton Inicio M y, a continuacion en
Ayuda.

Temas de Ayuda: Ayuda de Windows

Contenido ] indice | Buscar |

Haga clic en un tema y después en Mostrar. También puede hacer clic en olra
ficha. por ejemplo, en la ficha indice

L] Como -]
Q Eecutar programas
Q Trabajat con archivos y carpetas
Q, Ienprirur
Q.- Utihzar una red
Q Comunicarse con otros
Q.' Prateger su tiabajo
u_.] Cambiar la conhguracion de Windows
Q Cambiar el aspecto de Windows
Q Persanalizar Mi PC o el Explorador de 'Windows

W lebulacorﬁguwdndelabwadela

Agregar un programa al menu Imicio o al menu Programa
_.} Mover la bana de tareas
2] Personalizar la bana de tareas o el menu Inicio
J | 2

‘ Cerrar ] |mprimir ] Cancelar |

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows.

Su gerencia: Para desplazarse dentro del indice de ayuda, escriba las primeras

letras del término que desee buscar. El indice esta organizado |

N, (como en el indice de un libro. Si no encuentra la entrada que
desea inténtelo con otra.

Nota: A!gunos temas de . Ayuda contienen texto verde Subravado Al hacer
- clic en el texto verde vera una definicion del término.

,‘n‘
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2.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98.

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

icono - DESCRIPCION.
| Haga doble clic en este icono para ver el contenido de sus PC
= y administrar sus archivos.
;I:l. 'Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles
jf_——_J. en la red si su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

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

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

HAnicio Si hace clic en el botdon “Inicio” de la barra de tareas, podra
iniciar programas, abrir documentos, cambiar la configuracion
del sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC vy

_|mucho mas.

Tabla 2.1  Iconos principales del escritorio de Windows

221 El boton Inicio y la barra de tareas.

;;ilnicml @& ) ozozem

Figura 2.2 Barra de tareas.

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

PROTCOM Capitulo 2 — Pagina 2 ESPOL
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2.2.2 Iniciar el trabajo con el menu inicio

Al hacer clic en el boton inicio, vera un menu que contiene todo lo necesario
para comenzar a utilizar Windows.

[ ~ HACEESTO )

icono

-

. ++s| Programas

ﬂ Favortos

' " Documerntos

Presenta una lista de programas que podra iniciar.

-

| Presenta las paginas Web mas utilizadas por el usuario.

Presenta una lista de documentos que abrid previamente.

-

::l; Configuracion | Presenta una lista de la configuracion del sistema que

podra cambiar

J,\ Buscar » || Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo
‘ | compartido 0 un mensaje de correo electronico.
@ Ayuda Inicia la Ayuda. Podra utilizar entonces el Contenido, el
| Indice y otras fichas para saber como realizar una tarea en
Windows.
' = Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un
o0 E_i Elecutar
N comando en MS-DOS
gst) Cerrar sesidn Dvm Cierra o reinicia su PC.
S d :
l;p Apagar el sistema | Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga

_ = | instalada, es posible que encuentre elementos adicionales
RAinicio 3 H DY E  enelmenu

Tabla 2.2 Iniciar el trabajo con el menu Inicio.

2.2.3 La barra de tareas

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas
aparecera un botén que representa a dicha ventana. Para cambiar entre
ventanas haga clic en el botdon de la ventana que desee. Al cerrar una ventana,
su boton desaparecera de la barra de tareas.
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Segun la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros
indicadores en el area de notificacion de la barra de tareas, como por ejemplo
una impresora para representar un trabajo de impresion o una bateria que
representa la energia de su PC portatil. En un extremo de la barra de tareas se
vera el reloj. Para ver o cambiar una configuracion no tendra que hacer doble
clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

2.3 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA
WINDOWS.

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitaran tareas
como abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana,
cambiar el tamano de una ventana, etc.

P asTEMA OF CUERIAS PO 5 20 03,

ERACION ECUATORIANA DE FUTBOL g
."‘i:}"‘

[”orﬁn Uriwo upoeci? WM 12019 1Y MM

Figura 2.4 Elementos principales de una venta Windows.

231 Titulo de la ventana.

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

. 'rl‘ﬂ',*.p
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2:8 2 Cambiar el tamano de las ventanas.

Es posible cambiar el tamano o la forma de una ventana para ver mas de una
cada vez o para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A
continuacion presentamos dos métodos para cambiar el tamano de las
ventanas.

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

—e - S SN —— e

- Hagaclic | Para hacer esto
(I [ (S
‘ - 'Reducir (minimizar) la ventana al tamafo de un boton de la barra |
? ‘de tareas.
1 o ;Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la
pantalla.
2] ‘Volver al tamano anterior de la ventana. Este botdon aparecera |

cuando se maximize la ventana.

x| ‘Cerrar la ventana y salir del programa.
| 1

Tabla 2.3 Cambiar el tamano de una ventana.

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

& Documento - WordPad
- Archivoe Edicion Ver  Insertar Formato  Ayuda

DR S ] | @& |

: ITurne: Mew Roman Zl Im ;I N l X
1«71 +8-1 €

?'l-‘l 12131+ 4-1-51+8

- Para obtener &yuda. presione F1

e A

:

Figura 2.5 Cambiar el tamano de una ventana. Otra Forma.
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2.3.3 Barra de herramientas.

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una
aplicacion de forma que se puedan encontrar y utilizar rapidamente. Las barras
de herramientas se pueden personalizar facilmente, por ejemplo, se pueden
agregar y quitar menus vy botones, crear barras de herramientas
personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a un
comando menu. Podra averiguar cual es la funcion de cada boton apoyando el
puntero sobre el mismo. Aparecera un cuadro que mostrara el nombre del
boton.

S MiPC _ (O] x|

archivo  Edicion Ver Ayuda
[2mFe O &) 4wl o X[ [ ]
Ay gl ] )

Discode 3% PresanoS86  Vigrua D) Audio CD (E:) FPanelde  Impresoras
(A ] C] control

& objeto(s)

Figura 2.6 Barra de herramientas.

2.34 Barra de Estado.

La barra de estado, un area situada debajo de una ventana, proporciona
informacion acerca del estado de lo que se esta viendo en la ventana vy
cualquier otra informacion relativa al contexto.

2.35 Barra de Menu.

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

2.3.6 ¢ Como accesar a los menus?

* Usando el teclado. Notese en la figura anterior que en cada uno de los
nombres de los modulos u opciones de cada médulo del menu hay una
letra que se encuentra subrayada. En el caso de nombres de Modulos si
presiona ALT + [letra subrayada] tendra acceso rapido a dicho modulo. En
caso de nombres de opciones basta con presionar la letra que se encuentra
subrayada y se ejecutara la opcion deseada o desplacese con las flechas
de movimiento hasta la opcion deseada y presione ENTER.

* Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el modulo u
opcion deseada y haga un solo clic en esta.
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~ Titulo de mend
' — Elemento de mend _— Barra de menus

& Frmigie viomgio P BRaIE)
"'“E,dl-:u:’»n Dpciones  Ayuda

Nuevo

Abnr

Guardar como. ..

Salr

— Barra separadora

L M eny

Figura 2.7 Elementos de un menu bajo ambiente Windows

2.3.7 Mover Ventanas.

Mover una ventana a una posicion diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultaneamente mas de una ventana, asi como algun elemento que esté
tapado por la ventana de una ubicacion a otra hay dos formas de hacerlo.

1. Mueva una ventana a otra ubicacion utilizando el Mouse, solo tiene que
arrastrar la barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar
el clic del Mouse hasta donde desee ubicar la ventana.

2. En el icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior
izquierda de un clic en la opcion mover, enseguida cambiara el puntero del
Mouse y debera moverlo sin soltarlo hacia la posicion que desee.
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2.3.8 Seleccionando informacion.

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

Documento - WordPad [_ (O]

Archivo  Edicion  Ver |Insertar Formato  Ayuda

D& SR #] &[] B
,TII‘:'\E’-‘} Mew Foman LI |1E LI HIK’
é' R EFER DR OE e TS

"La curiosidad es el principio
(P EYinteligencia activa.”

Para obterer Ayuda, presione F1 NOM

Figura 2.8 Seleccionando Informacion.
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2.4 INICIARY SALIR DE UN PROGRAMA.

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

1. Haga clic en el boton “Inicio” y a continuacion, en Programas.

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

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

W\

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

1. Haga clic en el boton “Cerrar’ Xl de la esquina superior derecha de la
ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.
3. En el menu archivo de cada programa si es que lo tiene.
4. En el icono de la aplicacion, que aparece en la esquina superior izquierda.

Podra ejecutar simultaneamente 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
continuacion:

1. Haga clic en el boton de la barra de tareas correspondiente al programa
que desee ejecutar.

2. Silas ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no estan maximizadas
solo haga clic en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecera delante de las demas ventanas. El
cambio no cierra la ventana con la que estaba trabajando, sélo cambia la
presentacion en pantalla.
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2.5 USO DE CUADROS DE DIALOGO.

Los cuadros de dialogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los
datos de una aplicacion. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman
la interface 0 medio de comunicacion entre el usuario y la computadora.

A continuacion se describen los cuadros de dialogos mas comun en una
aplicacion Windows, como es el caso del Sistema de Cuentas por Pagar. Es de
mucha importancia el entendimiento de estos cuadros de dialogos por cuanto
forman la base para el entendimiento de este manual y la operacion del
sistema.

CUADRO DE DIALOGO j DESCRIPCION
Las barras de desplazamiento permiten
explorar facilmente una larga lista de
ﬂ elementos. La barra de
< _ o5 desplazamiento horizontal permite
desplazar la informacion a la izquierda o
a la derecha. La barra de

~ Barras de desplazamiento

Haga che en ellas para desplasarze
honzontalmente o verticalmente sobre

un objelo desplazamiento vertical permite |
desplazar informacion hacia arriba o
- B | hacia abajo. B

Tabla 2.4 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR),

Cuadro de Texto normal Sirve para escribir o visualizar texto.
De forma predeterminada, un cuadro
Ingrese su Nombre ‘de texto presenta una unica linea de
[foan Catos Garcia Pia] texto 'y no presenta barras de
desplazamiento. Si el texto es mas
largo que el espacio disponible, solo
Escnba el texto deseado. sera visible parte del texto.

Tabla 2.5 Cuadro de texto.

— [

Cuadro de texto multiples | A diferencia del anterior este cuadro de

lineas texto acepta o muestra multiples lineas

de texto. Un cuadro de texto con

En ambos casos dicho programi .31:1.3rr:-w:e-r.—:§ mumpl'es_ lineas ) administra
delante de las demas ventanas ‘automaticamente el ajuste de texto
J | LH siempre que no haya una barra de

desplazamiento horizontal.

Puede escnbir un panafo de texto

—— — e S S— —l — = — —_— — —

Tabla 2.6 Cuadro de texto, multiples lineas.
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- DESCRIPCION
'Se utiliza para seleccionar solamente
'una opcion dentro de un grupo de varias

Sexo alternativas.
@ Masculino C Famenmno

'CUADRO DE DIALOGO
~ Cuadro de Opcion

Haga chc en la opcion que desee.
Solo puede seleccionar una.

Tabla 2.7 Cuadro de Opcion (OPTION BUTTON).

Cuadro de Verificacion Marca o sefiala una o varias opciones .
De esta manera se pueden seleccionar
varias opciones dentro de un grupo de

Periodos ) )
varias alternativas.

¥ Trmeste| ¥ Semestre

Haga clic en la opcion que desee.
Puede seleccionar mas de una.

Tabla 2.8 Cuadro de verificacion(CHECK BOX).

Vln(;reimgntarTDeicremienar Incrementa o decrementa un valor.
Contiene un par de botones con flechas

e = inut en los que el usuario puede hacer clic
- [s - a A
RPN 1B MINUIOS ' para incrementar o disminuir un valor,
como una posicion de desplazamiento o
Haga chic en las Hlechas para

aumentar o disminuir el namero. un numero.

= - - s SR — e, B S —_— RS

Tabla 2.9 Cuadro incrementar, decrementar (UPDOWN).
|

Presenta una lista de elementos entre
los cuales puede seleccionar uno o mas.
o] i' Si el numero de elementos supera el
Autos numero que puede mostrar, se presenta
Fvnnes = automaticamente  una  barra  de

Haga clic en las flechas para desplazamiento.

desplazise por la lista y, después, elija
la opcion que desee.

Cuadro de Lista.

Tabla 2.10 Cuadro de Lista (LIST BOX).
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'~ CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION
Cuadro Combinado 'Permite ingresar informacion en la pjarté:
del cuadro de texto o seleccionar un

Nacionalidad[# = “:] elemento del cuadro de lista.

Puede abrir la lista dando un clic en /|

E cuatoriano } .
";‘f"‘jmb'lé_"_'? para cerrarla solo tiene que dar un clic
s en el elemento seleccionado.

Haga clic en la flecha para ver una
lista de opciones. Después elija la
opcion que desee.

Tabla 2.11  Cuadro Combinado (COMBO BOX).

- ~ |Este objeto siempre tiene asociada una |
orden con él. Esta orden se ejecutara
cuando haga clic sobre el boton.

Boton

| Grabsr Sl |

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

Tabla 2.12 Boton.

Cuadro de Fichas  Permite definir varias paginas para la’
misma area de una ventana o un cuadro
------ de dialogo en la aplicacion.

Haga chic en las fichas para cambiarse
de una carpeta a otra

Tabla 2.13 Cuadro de fichas (TABSTRIP).

Cuadro de Celdas SPREAD El objeto SPREAD es parecido a una
Cédigo | Descripeion | " ‘hoja de calculo que muestra una serie
] — de filas y columnas en donde se puede
2 ingresar o visualizar gran cantidad de

3 - informacion.
|14 »

I Tabla 2.14 Cuadro de Celdas (SPREAD).
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- CUADRO DE DIALOGO ~ DESCRIPCION
Cuadro de Celdas FLEXGRID Permite  Unicamente  visualizar
informacion en forma de filas y columnas
agrupadas y ordenadas.

No Matricula [Nombres | Apellidos :I

i Ny

Tabla 2.15 FLEXGRID (Cuadro de celdas).

Tabla 2.16 Cuadros de Dialogos.

2.6 MENSAJES DEL SISTEMA.

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

La figura 0 indica que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente
mensaje se presentara si no se puede leer un archivo.

Mensaje del Sistema -

0 ERROR | No se Puede leer el Archivo de inicializacion

Acaptar I

Figura 2.9 Mensaje de Error

¢eP)

).

YAl
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s? \
La figura <7 indicar que se trata de una pregunta, que Usted tendra que
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmacion se emitira cuando se

cierra una aplicacion.

Mensaje de Sistema -

-
\\?‘) ,Desea eliminar?

] v |

Figura 2.10 Mensaje de Confirmacion.

, | L ; .
La figura —X indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accion
que se esté ejecutando. Por ejemplo.

Mensaje de Sistema -

' E ERRORI! La informacién ya ha sido procesada

Figura 2.11 Mensaje de Advertencia.

i
La figura ‘“-x) indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo
este mensaje notifica que se grabé correctamente:

Mensaje de Sistema -

\__‘i‘) Datos Modificados

. W'Aééplar —

Figura 2.12 Mensaje de Informacion.
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2
La figura ~¢ indicar que se trata de una pregunta, que Usted tendra que
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmacion se emitira cuando se
cierra una aplicacion.

Mensaje de Sistema

\:.”) LDesea eliminar?

Figura 2.10 Mensaje de Confirmacion.

; ™ ; »
La figura A indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accion
que se esté ejecutando. Por ejemplo.

Mensaje de Sistema -

M ": ERRORI La informacidn ya ha sido procesada

- VAVCBptBNI”WW

Figura 2.11 Mensaje de Advertencia.

La figura ‘w’) indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo
este mensaje notifica que se grabd correctamente:

Mensaje de Sistema -
&1
\_\r) Datos Modificados

Aceptar

Figura 2.12 Mensaje de Informacion.

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 14 ESPOL



CAPITULO 3.

CARACTERISTICAS DEL
ANa>2 SISTEMA DE
oA s CUENTAS POR PAGAR

Guayaquil - E cuador




Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Pagar

3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE CUENTAS|
' POR PAGAR.

3.1. INTRODUCCION.

La Federacion Ecuatoriana de Futbol (F.E.F.) es un organismo deportivo
auténomo, de derecho privado, con sede en la ciudad de Guayaquil y esta
sujeta a las Leyes de la Republica, a los Estatutos y Reglamentos de los
organismos nacionales e internacionales a los que es afiliada; y a sus propios
Estatutos y Reglamentos.

La funcion basica de la F.E.F. es fomentar, organizar, controlar y dirigir la
practica del futbol en eventos internacionales, campeonatos nacionales,
provinciales, tanto en el ambito No Aficionado como en el Aficionado.

Considerando las necesidades de la Federacion Ecuatoriana de Futbol (F.E.F.),
para facilitar y agilitar el trabajo se ha desarrollado el Sistema SIFEF, el cual
con el modulo de Cuenta por Pagar, se podra controlar todos los bienes que

posea la Federacion Ecuatoriana de Futbol, para un mejor funcionamiento
administrativo de la empresa.

3.2. BENEFICIOS.

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

= Control en las operaciones para evitar errores humanos.
* Correcta administracion del Personal Financiero de los Cuenta por Pagar.

* Delegacion de los procesos respectivos para cada una de las areas
automatizadas.

* Se lograra mejores resultados con el funcionamiento de los departamentos,
el desempernio del Personal y todo lo referente a la Institucion.

*» Se trabajara con un Software actualizado, de acuerdo a las necesidades
presentes.

» EI Software y Hardware utilizado permitira trabajar en un ambiente
integrado.

* Los Directores no perderan tiempo en la toma de decisiones.
* Va a existir un efectivo desarrollo y control de las actividades.

* Ahorro de tiempo para la ejecucion de todos los procesos automatizados.
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* El Personal tendra una mayor motivacion en su ambiente de trabajo, ya que
sus esfuerzos operacionales manuales seran minimos.

= La informacion distribuida, agilita las transacciones diarias de comunicacion.

= Se propone un Sistema de identificacion eficiente; guardando los datos e
imagenes de los Repuestos asignandole un codigo unico de identificacion.

3.3. DESCRIPCION DE MODULOS.

3.3.1. Modulo de Procesos.

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

Tiene las siguientes opciones:

1. Orden de Compra.

Esta pantalla permite notificar solicitudes de compra para la empresa ya sea
para inventario o para activos fijos.

2. Cuentas por Pagar.

Esta pantalla tiene como objetivo 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 beneficiario especifico.

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. Emision de Pago.

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

6. Anulacion de Pago.

Esta pantalla tiene como objetivo Anular todos los pagos que se realizaron
respecto a una Cuenta por Pagar.
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6. Anticipos.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar Anticipos que puedan tener un
Beneficiario especifico sin tope de fecha.

3.3.2. Modulo Consulta/Reportes.

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

Tiene las siguientes opciones:

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 objetivo consultar las deudas que han tenido las
Cuentas por Pagar.

3. Ordenes de Pago.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar todas las autorizaciones 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 permite consultar todo anticipo sobre una Cuenta por Pagar.
7. Garantias.

Esta pantalla permite consultar las garantias que han tenido las Cuentas por
Pagar.
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8. Movimientos Contables.

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

3.3.3. Modulo de Mantenimiento.

Esta opcion permite alimentar informacion a ser utilizadas dentro de los
procesos asi como de las consultas y reportes.

1. Proveedores.

Esta pantalla tiene como objetivo alimentar los proveedores que la empresa
mantiene contratos o compras.

2. Porcentaje de Retencion.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar todos los porcentajes de retencion
que se utilicen para el pago de alguna deuda.

3.4. SISTEMAS.

= La informacion a ser ingresada debe ser preparada.

* Los reportes generados en el sistema deben ser distribuidos a las personas
que lo requieren.

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

3.5. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA.

Esta seccion permitira identificar los recursos minimos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Cuenta por Pagar,
sin renunciar a la idea de adquirir mas Hardware si este es necesario.
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3.5.1. Requerimientos de Hardware.

Equipo - Caracteristicas ~ Descripcion
Microprocesador 'PENTIUM AKD26 MMX
Servidor Velocidad 1266 MHZ
| Arquitectura del Bus | PCI 64 bits
T Memoria RAM 128 MB
I 'Memoria Caché 512 KB
s Memoria de Video 2MB
Disco Duro 12 GB
' Tipo de Monitor 'SVGA 15™
Unidad de Disquete De 1.44 MB
- ' Teclado 101 Teclas
pr— ' Tarjeta de Video PCI
- Tarjeta de Red '3 COM
. = ¥ ' Tarjeta de Sonido /32 Bits
. |CDROM 36X
» ) Microprocesador 'PENTIUM MMX
Estacion de Trabajo  \/4(0cidad 1233 MHZ
'Arquitectura del Bus  PCI 32 bits
- Memoria RAM ‘32 MB
q Memoria Cache 1512 KB
ﬁg 1 Memoria de Video 2MB
Disco Duro '3.2GB
e Tipo de Monitor 'SVGA 15™
e Unidad de Disquete  De 1.44 MB |
’ Teclado 101 Teclas |
_ TarjetadeRed  3COM |
Impresora Cualquier tipo de impresora de alta resolucion,
\ 'minimo 360 x 360 DPI.
| Escaner 'Escaner minimo 600 x 600 DPI. B

Tabla 3.1 Requerimientos de Hardware

Nota: 'El sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el
o rendimiento del mismo decaeria en un 50%. si Usted esta)
"S- | acostumbrado a ejecutar varias aplicaciones simultaneamente.
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3.5.2. Requerimientos de Software.

- Descripcién del programa

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

=L 'Microsoft SQL Server 7.0 en espanol

—

o Microsoft Windows 95 o Windows 98 en espanol. Este
sera utilizado en las estaciones de trabajo.

Microsoft Visual Basic 6.0 en espafol, Edicion|
Empresarial con licencia.

w.‘ ma = : |

' Microsoft Office 2000 en inglés.

Tabla 3.2 Requerimientos de Software.

3.6. INSTALACION DEL SISTEMA.

El moédulo de Cuentas por Pagar es parte del SIFEF y la instalacion se la
realiza sencillamente (Ver Manual de Instalacion).
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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. Aparecera una pantalla de acceso a la red, en la cual tendra que ingresar el

nombre de la computadora que tenga asignado y la contrasena de acceso,
si tuviere.

Escribir conliasefia de red
| ntroduzca su contrazeia de red Microsolt | Aceptar I
: E__ Cancely
MNombre de usuano I_ MIMISTRADDA
Contrasefia [+
Dominio [FEDERACION

Figura 4.1 Pantalla de acceso a la red.

4. Si usted tiene contrasena de acceso a la red y no la pone en la pantalla

anterior. Aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contrasena para iniciar
la sesion en Windows.

Establecer contrasefia para Windows [ 7] ]
Cordeme fa que ha escnto Se
sizya ¢ irasena de ‘Windows

Cancelar

Hueva contiasenia E ‘

Corbimar nueva conliaseda I

Figura 4.2 Pantalla de contrasena para iniciar sesion en Windows

Puede cancelar la contrasena de acceso a la red pero no tendra permisos a los
recursos compartidos por los demas usuarios.

. e
ESPOL. ¢ CA
PIRRR LY
FENAR
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5. El Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual
tenga instalado, empezara a cargarse. Aparecera una pantalla como esta.

eco | G5B, AW b ]

Figura 4.3 Escritorio de Windows. £
F)

6. A continuacion debe buscar el icono del Sistema SIFEF para
ejecutarlo, en caso que tenga un acceso directo en el escritorio.

= Sj Usted encuentra el icono del Sistema Bb sobre el escritorio solo tiene
que dar doble clic sobre él.

= Si no lo encuentra debe buscarlo en el boton Inicio luego de un clic en
Programas, Y de un clic en SIFEF.

JH Microsoft SQL Server 65
-3 Microsolt Visual Basic 6.0
J5, Microsolt Visual SourceS afe >
-t

_* | Eavaiitos
Y Rocumentos ,
Sy Contguracion 8
) Buscar ,
& rvyaa

T Eiecutar

¢&\‘ Cenar sesidn Administiador
A=~

Jt

Q’ Apagar el sistempa

Minicio & €, W

| WindowsNT

Figura 4.4 Ejecutando el Sistema SIFEF.
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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
correspondiente al Sistema de Cuentas por Pagar.

e _u
Fal -kl ]

|

Figura 4.5 Barra de accesos directos a las Aplicaciones del Sistema SIFEF.

Cuentas por Pagar

8. Una vez escogido el Modulo en el cual se trabajara le aparecera la pantalla
de acceso.

=€ Acceso a SIFEF... E3

Bienvenido al Sistema de Cuentas por
pagar

Empresa|FEDERACION ECUATORIANS DE FU » |

&6{1 ;":é) Usuario “
Clave - |

Conectado.... HNNERENERENNERREEEN]

t Aceptar Jl Cancelar I

Figura 4.6 Pantalla de Acceso al Sistema de Cuentas por Pagar

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

ENTER, o de un clic en el boton aceptar | A" |

10.Si usted Desea salir del sistema SIFEF de un clic en el boton cancelar

|
Cancelar |

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

Cuando el usuario no ingresa la identificacion y la clave, el sistema SIFEF
emitira el siguiente mensaje:

PROTCOM Capitulo 4 Pigina 3  ESPOL
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Mensaje del Sistema [ X |

L) HMNoha ingresado su identificacion de Usuario

~5

.;&-‘;eplar i

Figura 4.7 Mensaje de informacion

En caso de que la identificacion de usuario no sea valida, el sistema enseguida
muestra el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema B

\_ﬁl ) El usuano mgresado no es vahdo

Figura 4.8 Mensaje de informacion.

Siingresa una identificacion de usuario a un sistema al cual no tiene acceso, se
presenta el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema . 1\

suano no vene acceso al Sistema de invertano

1) Erusueno nonene acceson 3

Aceptar I

Figura 4.9 Mensaje de informacion.

En caso de que el usuario no tenga acceso a la Base de Datos con la que
trabaja el sistema Inventario aparece el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema .

1) Elusuanonotiens acceso ala Base de Datos BOPRODUCCION
~5

Aceptar

Figura 4.10 Mensaje de informacion.

Si el usuario ingresa mal la clave se emitira el siguiente mensaje:

PROTCOM Capitulo 4- Pigina 4 ESPOL
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Mensaje del Sistema B

-
1 Ertor en la clave.
g Asagurese ingresarla correctamente

. Aceptar

Figura 4.11 Mensaje de informacion.

Si se realizan cinco intentos al ingresar la clave, y esta no es correcta el
sistema emitira el siguiente mensaje:

Mensaije del Sistema ]

L] Ha realizado cinco intentos de acceso al sistema
. Saldra del sistema en este momenito

Aceptar |

Figura 4.12 Mensaje de Advertencia
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5. INTRODUCCION.

El sistema que a continuacion le describimos tiene como finalidad la de integrar
todas las diversas funciones que como organismo deportivo la Federacion
Ecuatoriana de Futbol realiza, para el efecto de integracion se han tomado muy
en cuenta todas y cada una de las categorias que la Federacion Ecuatoriana
de Futbol maneja asi como tambien este sistema puede cumplir a plenitud con
los procesos que esta entidad deportiva realiza.

El sistema cuenta con multiples beneficios, los cuales le van a permitir a usted
como usuario tener la informacion precisa y optima en el menor tiempo posible;
ademas el sistema provee herramientas estandares de control y facilidades
muy utiles para los usuarios como usted.

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

Otra de las facilidades que posee el sistema es la apertura de informacion con
esto no se restringe al usuario en ningun aspecto en lo que al entorno del
sistema se refiera, ademas es el usuario dueno del sistema el cual lo
modificara a su gusto y sus necesidades sin que tenga que cambiar aspectos
de fondo del sistema es decir lo que seria la programacion.

Este manual esta dirigido a los usuarios que ya hayan tenido cierta experiencia
en programas bajo el sistema operativo Windows, ya que el sistema incluye
todas las caracteristicas que son familiares para personas que tengan
conocimientos basicos de Windows.
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5.1. ACCESO.

Esta ventana se mostrara cuando ingrese al sistema, es necesario digitar su
nombre de “Usuario” y su “Contrasena”, para que se autorice su ingreso al
sistema. (Ver Fig. 5-1).

Este ingreso es necesario ya que aqui se estableceran las responsabilidades
del caso, si sucediere algun problema con el sistema.

—<€ Acceso a SIFEF...
Bienvenido al Sistema de Cuentas por

pagar

FEDERACION ECUATORIANA DE FU v]

Empresa

[@ =] Usuario -
Clave :

Conectado.... ERRENRENRNNRRERREN]

| Aceptar ‘ Cancelar l

Figura 5.1 Pantalla de Acceso al Modulo de Cuentas por Pagar.

PROTCOM Capitulo 5 - Pigina 2 ESPOL
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5.1 MENU PRINCIPAL.

En esta ventana usted administrara toda la informacion respecto al modulo de
Cuentas por Pagar, usted podra realizar sus procesos, consultas/reportes, etc.

&' SISTEMA DE CUENTAS POR PAGAR M= E |
Archivo  Ver Procesos Consultas y Reportes  Manterwmiento  Sitema
=Rl 1Al FEDERACION ECUATORIANA

SISTEMA INTEGRADO PARA LA
@ " FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL ==y

: <

Mensaie SSORROSA NUM

Figura 5.2 Menu Principal de Cuentas por Pagar.

PROTCOM Capitulo 5 - Pagina 3 R ESPOL
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6. MENU ARCHIVO

En este menu habra opciones para cerrar la ventana activa, cambiar resolucion
del monitor, configurar la impresora, imprimir y salir del Sistema.

Lichivo
Configurar Impresora Chil+l
Nueva Sesion
Salir Chl+S

Figura 6.1 Menu Archivo

6.1. CONFIGURAR IMPRESORA.

En esta pantalla se puede escoger:

* La impresora donde desea imprimir.
= Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el

boton ~E#*#*_ de |a Figura 6.2.

* Eltamano o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe.
= La orientacion del informe en la pagina, es decir horizontal o vertical.

ki B3

Imptesona
Nombre  [HP LaserJet 4000 Senes PCL & | Propiedades I
Estado Impresora predeteiminada, Intervencion de usuano, 0 documentos en espeta
Tipo: HP LaserJet 4000 Senes PCL &
Ubicacon.  \\Maceloduran\hp
Coinentaing ™ Impnme a un archivo
Intervalo de mpresion Copias
@ Todo Mimeto de copias 1 31
: | ] o] opl

| 2l &|3
g ; 1 2 3
O Seleccidn —r

Aceptar Cancelar

Figura 6.2 Configuracion de impresion.
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6.2. NUEVA SESION.

Al elegir esta opcion podra ingresar nuevamente al Sistema de Cuentas por
Pagar como un usuario diferente por lo cual Usted observara la siguiente
pantalla:

=€ Acceso a SIFEF ... E3

Bienvenido al Sistema de Cuentas por
pagar
EmpresalF EDERACION ECUATORIANA DE FU l]

|@ ﬂ:é) Usuario ;]
Clave :

s I F E F Conectado... ENNNENSNANERNRNERN]

I Aceptar ‘Qancelal

Figura 6.3 Nueva Sesion.

6.3. SALIR.

Esta opcion permite salir del Sistema de Cuentas por Pagar, al hacer esto se
cerraran todas las pantallas que tenga abiertas sin grabar la informacion. Para
salir del Sistema de Cuentas por Pagar hay varias formas entre las cuales
estan:

= En el Menu Archivo eligiendo la opcion Salir.
= Dando un clic en el boton Xl ubicado en la parte superior derecha de la
ventana.

PROTCOM "~ Capitulo 6 - Pigina 2 ESPOL
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7. MENU VER. ]

En este menu habra opciones para personalizar la pantalla principal del
Sistema de Activos Fijos, tales como desactivar o activar la barra de estado y la
barra de herramientas. También se presenta la opcion de poder colocar las
pantallas como nosotros quisiéramos verlas.

Barra de herramientas
Barira de estado

Cascada
Mosaico Horizontal
Masaico Vertical

v 1 Cuentas por Pagar

Figura 7.1 Menu Ver.

7.1. BARRA DE HERRAMIENTAS.

Permite hacer visible o no la barra de herramientas. Si la barra de
herramientas no esta visible solo podra acceder a los programas principales
mediante el menu de opciones.

7 HEE FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL

Figura 7.2 Barra de herramientas.

Para activar la barra de herramientas haga lo siguiente:

= Haga clic en barra de herramientas del Menu Ver, enseguida esta opcion se
marcara con un visto.

Para desactivar la barra de herramientas haga lo siguiente:
paLea?
* Haga clic en barra de herramientas del Menu Ver, en este caso el visto
desaparecera.

%

‘"\"i‘

iy, "‘D‘“
Bl .y, ECA
—— — LAMPUS
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7.2. BARRA DE ESTADO.

Permite hacer visible o no la barra de estado de la pantalla principal, al hacer
esto habra mas espacio para las pantallas.

USAMCR NUM NS 22/8N33 1346

Figura 7.3 Barra de estado.
Para activar la barra de estado haga lo siguiente:
* Haga clic en barra de estado del Menu Ver, enseguida esta opcion se
marcara con un visto.
Para desactivar la barra de estado haga lo siguiente:

* Haga clic en barra de estado del Menu Ver, en este caso el visto
desaparecera.

7.3. CASCADA.

Permite ver las pantallas que se encuentren activas con una presentacion en
forma escalonada.

SISTEMAINTEGRADO PARA'LA

% FEDERACTON ECUATORIANA DE FUTBOL mmr
b -r

Figura 7.4 Cascada.

PROTCOM Capitulo ™ - Pagina 2 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Pagar

7.4. MOSAICO HORIZONTAL.

Permite ver las pantallas que se encuentren activas una seguida de otra de
izquierda a derecha.

SISTEMA INTEGRADO PARA LA
@ FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL g

N

-

Figura 7.5 Mosaico Horizontal.

7.5. MOSAICO VERTICAL.

Permite ver las pantallas que se encuentren activas una seguida de otra de
abajo hacia arriba.

Thd s [subesmgom Grlwesl L @
C v e L e

Figura 7.6 Mosaico Vertical.

PROTCOM Capitulo ™ - Pigina 3 ESPOL



&g o%
CUpp s gups®
POLITECNICA DEL LITORAL

Guayaquil - Ecuador

CAPITULO 8.

MENU PROCESOS



Manual de Usuario Sistema de Cuentas Por Pagar

8. MENU PROCESOS.

Este menu tiene el objetivo principal de permitirnos realizar todas y cada una
de las opciones que se muestran en la figura a continuacion.

Procesos

(Orden de Compra
Cuentas por Pagar

Anticipo
Cruce de Cuentas
Generar Orden de Pago

Emision de Pagos
Anulacion de Pagos
Pago de Asignaciones a Clubes

Figura. 8.1. Menu de Procesos.

8.1. ORDEN DE COMPRA.

Registra los datos de las diferentes ordenes de compra que realiza la
Institucion.

8.1.1. Abrir Orden de Compra.

Para ejecutar la opcion de Proceso de Orden de Compra, se lo hara de la
siguiente manera:

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

2. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir
<Orden de compra> a continuacion se presentara la siguiente figura (Ver
Figura 8.2).

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

D
U

Y L o I — ) AP

/A
{

i *‘s‘\:(;', Y
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8.1.2. Ingresar una Orden de Compra.

Ingreso de una nueva orden de compra.

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

i Ovden de Compra

Nro Orden de Compra: |2 l Fecha de Elaboracion

Fecha de Recepcion , Fecha de Vencimento

Tipo de Compra |_. c3 _'_i Bodega [ LJ
Tipo de Pedido I;‘:n w0 Fyo L] Praveedor [F_M Matovelle Villamar ﬂ
Detalles de la Sobcitud i

[ Codigo Descripcion | Cantidad [P_Unitario | Total Referencia_=

1 |EQOT! .. IMAQUINA DE ESCRIBIR 3 5.00 15.00
2 [EQD12 _|CALCULADORAS 5 2.00 10.00
-l

] [+[]
Fatra de Pago Penodo de Pago Moneda
Fed-'* E‘ |")w:'u:'_=f'|3 _j |5'¢'-'f9 j
[ Fecha Valor Relenst lva ¥ SubTotal 2500

1 [01707/1399 15.00] % Desto 20 00 A | 500

2 [16/07/1999 17.50) . o Fiete o wa | 290
| Otos Costos 000 Totat 3250
Tipo Orden
& Cranta Observacin :'
" Documenlo

| P_mstrﬂ I Aceptar ] { Anular “ I_dncrlarJ

Figura. 8.2. Pantalla de Orden de Compra de Procesos.

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

3. La fecha de elaboracion y de vencimiento las genera el sistema. La fecha
de elaboracion la coloca el sistema una vez aceptada la orden de compra.

4. Para registrar el tipo de compra se lo selecciona dando un clic en ] donde
aparecera una lista de opciones de la cual usted podra elegir una
dependiendo de su necesidad. Asi lo podra apreciar en la figura que
mostramos a continuacion.

[nportacian ;

Figura. 8.3. Pantalla Tipo de Orden de Compra

PROTCOM Capitulo 8 - Pigina 2 ESPOL
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5. Para registrar el tipo de pedido se lo selecciona dando un clic en =] donde
aparecera una lista de opciones la cual usted podra elegir una.

ﬁnventano ﬂ

[rventano

Figura. 8.4. Pantalla de Tipo de Pedido.

6. Seleccione la Bodega, debido ha que cada bodega tendra sus propios
articulos y documentos, la forma de elegir la Bodega es la siguiente

= Le da clic al botén 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

BODEGA NORTE b

BODEGA CENTRAL \

Figura. 8.5. Lista de elementos de |la Bodega.

7. Elija el Proveedor, la forma de la seleccion del Cliente es la siguiente.

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

|Freeca |

PRODUNTEC

OCEICA

PANAMERICANA DEL ECUADOF
FUN TRAVEL

AUTROAERED S A

REME PATIND

ESCALANTE CARRERA ROBER ™

Figura. 8.6. Lista de elementos del Provedor.
8. Una vez ingresados los datos anteriores, ingrese el codigo del articulo y

presione ENTER. Si se ingresa un articulo de forma errdbnea no podra
ingresar una cantidad.

Cédigo | Descripcién | Cantidad| P. Unitario | Total Referencia

1 |AAAS1  [CUADRDS ESCENAS BIBLICAS 5 2.500.00 12.500.00

2 [suLP12] . |LAPICES PUNTA 0.5 8 3,000.00 24.000.00
Figura. 8.7. Detalle de Articulos.

9. Sino conoce el articulo que desea consultar puede dar un clic en el botén

i) para llamar a la ayuda en linea que le mostrara todos los articulos de la
bodega correspondiente.

PROTCOM Capitulo 8 - Pigina 3 ' ESPOL
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11. Seleccione la forma de pago con las opciones detalladas a continuacion.

» Siusted escogio la opcion Contado le permite registrar un solo detalle
de pago.

» Si eligié la opcion Credito, debera seleccionar el periodo de pago si lo
desea, para dar la fecha siguiente de pago automaticamente en el

periodo que ha escogido.
Fecha VYalor

1 (03/10/1999

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

12. Seleccione el Periodo de pago debera dar clic en =] donde aparece un
listado de las distintas formas de pago.

I < Ninquno LI

CQuncenal
Mensual
Trmesteal
Semestral
Figura. 8.9. Lista de elementos del Periodo de Pago.

13. Seleccione la Moneda, en la moneda que se va ha cancelar la factura, la
forma de elegir la moneda es la siguiente:

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

SUCRES hd

DOLAR
PESD ARGEMTIN
BOLIVIAND

FRE&L BRASIL  —
PESO CHILEND
PESO COLOMEIA
NUEWVO SOL PERLY
Figura. 8.10. Lista de elementos de la Moneda

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

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

i . | Acept .
16. Haga clic en el boton lﬁ‘i o presione con el teclado ALT + A, para
aceptar los cambios realizados en la orden de compra.

* Si no ocurrio ningun error el Sistema de Cuentas por Cobrar y
Facturacion grabara el registro y presentara el siguiente mensaje.
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* Si no ocurrio ningun error el Sistema de Cuentas por Cobrar y
Facturacion grabara el registro y presentara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [
peggd
\ll) Datos Ingresados

Figura. 8.11. Mensaje de Informacion.

8.1.3. Consultar Orden de Compra.

Consulta una orden de compra previamente ingresada.
1. Ingrese el numero de la Orden de Compra vy, presione ENTER

* Sielnumero de la orden de compra ingresado no existe le presentara el
mensaje de la figura siguiente

Mensaje de Sistema e
! 'E Informacion no encontrada

Figura. 8.12. Mensaje de Advertencia.

2. Sino conoce el registro a consultar puede hacer clic en el botén 2 para
llamar a la ayuda en linea.

3. Haga clic en el boton |Mostrar § 5 nhresione con el teclado ALT + M, para
mostrar la factura.

ﬂ
FEDCRACION ECUATORINA DE FUTBOL wora 1% 02
RUC 190101028
el g ORDCN DCCOMPRA  QOOOOS
Prowccdsr ACEETAL Focra Bi ide GAatdn 1000
Dircccicn sW 154 VA GAuLE [ P
e GuCREE

Sodps Cescmethn e B, T
AAALY CuADROM ESCENAS 0'BLICAS 4 2800 00 12900 00
Suutt APICES PunTa s L ] MO O P

=

J<] @1 D[] [E) S]] [close] 203

Figura. 8.13. Presentacion preliminar de la Orden de Compra.
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8.1.4. Anular Orden de Compra.

Anula logicamente una orden de compra siempre y cuando no se haya recibido
la orden de compra.

1. Consulte una orden l Hasciking de compra, tal como se detalla en el
punto 8.1.3. =

Haga clic en el boton o presione con el teclado ALT + N, para eliminar el

registro.

&)

3. Despueés de dar un clic en el boton de Aceptar, aparecera la siguiente
pantalla de mensaje

Mensaje de Sistema 7]

L I3 . -~
\_3 1) ¢ Esta sequro de iniciar &l procesa?

Figura. 8.14. Mensaje de Advertencia.

4. Si selecciona el boton s ] se ejecutara internamente el proceso.

» Si los datos no fueron procesados correctamente se mostrara el
siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema [ %]

! ‘j Datos no Procesados

_ Aceptar |

Figura. 8.15. Pantalla de Mensaje de Advertencia

*» Si los datos fueron procesados correctamente se mostrara el siguiente
mensaje:

Mensaje de Sistema [ ]

o
, l,) Datos Procesados con éxito
-~

| Aceplar |

Figura. 8.16. Pantalla de Mensaje de Informacion

_ ; ; ; N .
5. Siselecciona el boton g le retorna al estado anterior.
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. . |Cancel .
6. Haga clic en el boton =T o presione con el teclado ALT + C, para
cancelar los cambios realizados y limpiar la pantalla.

7. Haga dos veces clic en el boton E@ o presione con el teclado ALT + C
dos veces, para salir de la opcion.
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8.2. CUENTAS POR PAGAR.

Esta opcion nos permite llevar un registro de las cuentas por pagar que tiene la
institucion, también internamente realiza los asientos contables.

8.2.1. Abrir Cuentas por Pagar.

Para ejecutar la opcion de Proceso de Orden de Compra lo hara de la
siguiente manera:

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

2. Aparecera algunas opciones de la cual eligira <Cuentas por Pagar> a
continuacion se presentara la siguiente figura.

i Cuentas por Pagar - Ix]
@ Indvidual " Masiva

Cuerta por Pagar |mE | ™ Documento Fecha de Transaccion I

Transaccion [v Ahcos L] Fecha Vencimienlo

Documento Ongen

D ocumento. [F;iE ST ANTICIPOS L] Fecha D ocumento 370871995

Numero 150 Valor por Garantia | 0
Beneficiao |[=|rv:-»:‘r-:u:=: j IFJ-;-r-:uh:r Agular l]

[~ Datos del Partido

Seleccion [ LI Fecha de Partido /
Equipo Visitante | .:J Estadio I j
Informacidn de los Pagos
TIDD F'm;c\ l redito j :[ Fecha l \'d
- [ 1] 1370871999 f00000
Moneda [Sucre | | 2 110/09/1999 500000
Total de Deuda [ 2000000 3 |01/10/1999 I 800000
Saldo a Pagar |
Observacion .
Asistencia al congreso extraordinano de futbol efectuado el 1 de Agasto j

\ Asiento I Aceptar " Anular “gnncelar]

Figura. 8.17. Pantalla de Cuenta por Pagar de Procesos.

8.2.2. Ingresar una Cuenta por Pagar.

Para poder generar una cuenta por pagar se lo puede realizar de dos maneras,
individual y masiva, a continuacion se detallan las dos opciones.
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Si usted escoge la opcion de cuenta por pagar individual, debe realizar lo
siguiente:

1. Para registrar el numero de cuenta por pagar, limpie el texto de la opcion
cuenta por pagar presione la tecla <ENTER> y automaticamente aparecera
el numero secuencial.

2. Seleccione el tipo de transaccion se lo selecciona dando un clic en e
donde aparecera una lista de opciones la cual usted podra elegir una
dependiendo de su necesidad.

3. Debe registrar la "fecha de vencimiento" con el formato “dd/mm/aaaa’.

4. Para registrar un "tipo de documento” se lo selecciona dando un clic en ]
donde aparecera una lista de opciones la cual usted podra elegir una
dependiendo de su necesidad.

5. Para registrar la "categoria del beneficiario" se lo selecciona dando un clic

en = donde le aparecera una lista de opciones la cual usted podra elegir
una dependiendo de su necesidad.

6. Para registrar el "nombre del beneficiario” se lo selecciona dando un clic en

=] donde le aparecera una lista de opciones la cual usted podra elegir una
dependiendo de su necesidad.

7. Los datos del partido se habilitan cuando usted desee registrar informacion
sobre algun partido.

8. Para registrar el "nombre de la seleccion” se lo selecciona dando un clic en

=1 donde le aparecera una lista de opciones la cual usted podra elegir una
dependiendo de su necesidad.

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

clic en =J donde le aparecera una lista de opciones la cual usted podra
elegir una dependiendo de su necesidad.

10.Para registrar el "nombre del estadio" se lo selecciona dando un clic en =zl
donde le aparecera una lista de opciones la cual usted podra 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”.

12.Para registrar el "tipo de pago" se lo selecciona dando un clic en =] donde
aparecera una lista de opciones la cual usted podra elegir una dependiendo
de su necesidad.
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13.Para registrar el "tipo de moneda" se lo selecciona dando un clic en =}
donde le aparecera una lista de opciones la cual usted podra elegir una
dependiendo de su necesidad.

14.Para regqistrar 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 observacion la puede realizar dando clic en el
cuadro de texto y proceda a escribir.

17.Haga clic en el boton o presione las teclas <ALT> + <A>  para

registrar el asiento correspondiente a la cuenta por pagar.

B Ingreso de Asientos de Cuentas por Pagar - Enlace al Documento No:150 ] B3
Fecha Asento Fyo i Mo ewsle Predeteimnado :]
Gloca J
24
[2-04.03-00.00.00 - N APasgar  [2000000 e
| | Cuenta 1 Detalle 1 Debe | Haber t
\[ | 50618000000 _ |Bondicacion Especial 2,000,000 00 [
|
Total Debe Total Haber
Ee;t: gam:-el-ar ’

Figura. 8.18. Pantalla de Ingreso de Asientos de Cuentas por pagar.

= Usted debera registrar la fecha en que realiza el asiento contable,
siempre y cuando hayan recibido la mercaderia, ademas la debe
registrar en el formato "dd/mm/aaaa”.

= Si usted cometio algun error en registrar la fecha, aparecera la
siguiente pantalla de mensaje.

! E Fecha no valida

L Aceptar

Figura. 8.19. Pantalla de mensaje de advertencia
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* Para registrar el "asiento fijo" se lo selecciona dando un clic en ]
donde aparecera una lista de opciones la cual usted podra elegir una
dependiendo de su necesidad.

= En "glosa" usted debera registrar algun comentario sobre el que esta
realizando el asiento contable haciendo uso del teclado.

* Puede registrar el "numero de cuenta” por medio del teclado o dar

clic en | donde aparecera una lista de opciones la cual usted podra
elegir una dependiendo de su necesidad.

18. Seleccione la opcion desea de los pasos 4 y 5 del punto 8.1.4.

Pero si usted selecciona la opcion “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

B Seleccione los Beneficiarios

I Nombre -
Kevin Guillermo Parra Smith
v Alfredo Galo Rodas Cuesta —
Elias José Jacome Alvarado
+ Fernando Carlos E strada Gutienrez
Miguel Felix Sotomayor Frene
Fabian Gallardo
Goku Kame

Xawvier Panra -
R e

[T Todos

| Aceptar ” Cancelar

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

20.Si quiere seleccionar todos los beneficiarios mas no desea marcar de uno
en uno, solo debera dar clic en el cuadro de dialogo de Todos.

21. Siusted da clicen boton l Aceplar | hresiona las teclas <ALT>+ <A>
se registrara el asiento contable. A continuacion le aparecera el
mensaje de la figura 8.4.
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8.2.3. Consultar Cuenta por Pagar.

Consulta una Cuenta por Pagar ingresada previamente.
1. Ingrese el numero de la Orden de Compra y, presione ENTER.

= Siel numero de la orden de compra ingresado no existe le presentara el
mensaje de la figura 8.12.

2. Sino conoce el registro a consultar puede hacer clic en el boton = para
llamar a la ayuda en linea.

8.2.4. Anular Cuenta por Pagar.

Anula légicamente una cuenta por pagar.

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

Anular
2. Haga clic en el botdn o presione con el teclado ALT + N, para
eliminar el registro y le mostrara la figura 8.14.

3. Siseleccione la opcion si, se realisa el paso 4 del punto 8.1.4.
4. Si seleccione la opcion no, retorna al estado anterior.
5. Sidesea cancelar 0 limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 8.1.4.

6. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.4.
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8.3. CRUCE DE CUENTAS.

Sistema de Cuentas Por Pagar

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 las cuentas.

8.3.1. Abrir Cruce de Cuentas.

Para ejecutar la opcion de Proceso de Cruce de Cuentas lo hara de la siguiente

manera:

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

2. Apareceran opciones de la cual eligira <Cruce de Cuentas> a continuacion
se presentara la siguiente figura.

M Cruce de Cuentas [_ [ x|
Categona [*: hertes/Proveedore: ﬂ
Beneficiano ]'E‘ 55 ;I Fecha
Autorizado. |MANUEL ISMAEL FILCO TARIRA ~] Moneda|Sucre =l
A Favor
| CXC I Dcto. ] Nio. Doclo. I Fec. Vence I Cuuta] Valor
1 MU 140 1370871999 1 1000000.00
) 2 MU 140 1370871999 2 800000.00
« | »
Total por Cobrar [ 200.000 00
En Contra
CXP [ Dcto ] Nio. Doclo. [ Fec. Vence Jl_‘,uolai Valor -
1 FR 101 07/08/1999 1 31912505 (—
2 v oc 179 12/08/1999 1 6500.C
3 v oc 180 12/08/1999 1 57500.( ~
<| 3
Total por Pagar ] 44260000
Total Seleccionado: I 357.400.00

I iIniciar I I Lancclarl

Figura. 8.21. Pantalla de Cruce de Cuentas de Proceso

8.3.2. Ingresar al Cruce de Cuentas.

Permite pro
entidad esp

PROTCOM

fi

r las diferentes deudas y cuentas a favor de una persona ©
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. " o . . ' -
1. Para registrar la "categoria" debera dar clic al combo de categoria —I el
cual mostrara una lista de elementos al que puede proseguir a elegir uno
de la lista dando un clic en el seleccionado.

2. Para registrar los "beneficiarios" lo debera hacer dando un clic al combo

.4 . - - .
de beneficiarios —I el cual mostrara una lista de elementos, puede
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic en el seleccionado.

3. Para el registro de la fecha el sistema lo coloca automaticamente.

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

combo de autorizado el cual mostrara 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 debera hacer dando un clic al combo de

- - .
moneda —] el cual mostrara una lista de elementos lo puede proseguir a
elegir uno de la lista dando un clic en el seleccionado.

6. Para realizar la seleccion en la cuentas que se tienen a favor es decir la
cuentas por cobrar usted debera seleccionar la cuenta dando un clic. — el
cual se marcara con un visto rojo. El campo total por cobrar mostrara el total
dependiendo de la cuentas que seleccione.

7. Para realizar la seleccion en la cuentas que se tienen en contra es decir la
cuentas por pagar usted debera seleccionar la cuenta dando un clic. el
cual se marcara con un visto rojo. El campo total por pagar mostrara 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 gener6 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 elegir
las siguientes opciones.

9. Haga clic en el botén 0 presione la tecla< ALT> +< >y

se presentara la figura 8.14.

10.Si seleccione la opcion si, se realiza el paso 4 del punto 8.1.4.
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= Si del total seleccion es a favor de la Institucion se genera una Cuenta
por Cobrar por el valor restante.

* Si del total seleccion es a favor del Cliente se genera una Cuenta por
Pagar por el valor restante.
11.Si seleccione la opcion no, retorna al estado anterior.
12.Si desea cancelar o 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.
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8.4. GENERAR ORDEN DE PAGO.

En esta opcion autorizamos el pago total de la cuenta por pagar (ya sea esta
en su totalidad o en parte) creada a un beneficiario especifico. Tambien permite
consultar la misma orden de pago.

8.4.1. Abrir Generar Orden de Pago.

Para ejecutar la opcion de "Generar Orden de Pago" lo hara de la siguiente
manera:

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

2. Aparecera algunas opciones de la cual eligira <Generar Orden de Pago>
a continuacion presentara la siguiente figura.

B Generacion de Ordenes de Pago [ ]~ 1 X]
No. Ord. Pago Il‘ I Fecha Pago
Cnteno de las Cuentas por pagar
Categoria [ jerites /Provesdore ﬂ
Clente [IE': S .ﬂ Moneda ['5',1!2!":' _:J
Cuentas x Pagar Pendientes
Generar | Cta x Pagar [ Letra lDoclo,[ Mio. Docto. [ Fec. Venc. [ Valor

1 101 1 FR 1 0770871999 3191250500

2 v 203 1 oc 12 12/08/1999 1020000 00
L 3 206 1 or 15 1270871999 45000 (l(li
4 207 1 or 10 12/08/1999 6500 00|

Total Cusntas Perwdlenlea.f 32334005 00

Valor de Orden Pago [ 1020000 00

\ Anular ” Iniciar ”I;cncelarl

Figura. 8.22. Pantalla Proceso Generar Orden de Pago.

8.4.2. Consultar Orden de Pago.

Consulta una orden de pago ingresada previamente.
1. Ingrese el numero de la Orden de Compra y, presione ENTER

= Siel numero de la orden de compra ingresado no existe le presentara el
mensaje de la figura 8.12.

2. Sino conoce el registro a consultar puede hacer clic en el boton ! para
llamar a la ayuda en linea.
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8.4.3. Anular Orden de Pago .

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

1

2

Consulta orden de pago con el paso 8.4.2.

Haga clic en el boton | "Uar | 4 presione <ALT> +< N>.

*» Sino se puede anular el sistema presentara el siguiente mensaje .

Mensaje de Sistema B

' :\ Enorl! La nformacion esta procesada o existe algun registro enlazado
.

Figura. 8.23. Mensaje de Advertencia.

8.4.4. Iniciar Orden de Pago.

Genera una orden de pago.

L

Para registrar el numero de una orden de pago, limpie el texto de la opcion
orden de pago presione la tecla <ENTER> y automaticamente aparecera el
numero secuencial.

Seleciona la categoria dando clic en el combo de categoria —I el cual
mostrara una lista de elementos al que puede proseguir a elegir uno de la
lista dando un clic en el seleccionado.

Seleccione el cliente dando un clic al combo de cliente ——-l el cual
mostrara una lista de elementos, puede proseguir a elegir uno de la lista
dando un clic en el seleccionado.

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

- 5 -
moneda —I el cual mostrara una lista de elementos lo puede proseguir a
elegir uno de la lista dando un clic en el seleccionado.

Para realizar la seleccion en las ordenes de pago usted debera seleccionar
la cuenta dando un clic. el cual se marcara con un visto rojo. El campo
total por cobrar mostrara el total dependiendo de la cuentas que seleccione.
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6. Haga clic en el boton l__m_'f'aL. o presione <ALT> +<|>y se presenta la
figura 8.14.

7. Siseleccione la opcion si, se realisa el paso 4 del punto 8.1.4.
8. Si seleccione la opcion no, retorna al estado anterior.
9. Sidesea cancelar 0 limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 8.1.4.

10. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.4.
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8.5. EMISION DE PAGO.

Permite realizar el pago de una o varias Ordenes de Pago, la impresion
del comprobante de Egreso, Cheque y comprobante de Retencion
dependiendo de los criterios seleccionados.

8.5.1. Abrir Emision de Pagos.

Para ejecutar la opcion de Generar Emision de Pagos lo hara de la siguiente
manera:

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

I

Aparecera algunas opciones de la cual eligira < Emision de Pagos>
dando clic y le presentara la siguiente |la pantalla.

Bl Emisién del Pago ME E3
Categoria [Clentes/Frovesdares :J i.;-.l’; RIPAC ~]
Moneda

[emtu| Mo 0/ | Fecha [ wvalor de la O/P -
1 v 66 22/08/1999 7000000 00
2 L8 24/08/1999 S00000.00
« | l »
v Forma de Pago |Chegue _'_j Valot Pagar
Retencian x( - ) Retencion
FMIHONORARIOS PROFESIONALES - 8.00 - | 0
COMPRAS INTERNAS - 1 00% Total Valot Pago 6440000 00
Banco IFILL‘-.HE‘HFJEEI L] Fecha E rusion
Cuenta [1020330232 ~] Cheque [».—
Autonizado por IJIT RGE LEOPOLDD MOREIRA ECHEVE L]
Observacion [ mmon Factars B 127] =]
l &(eu_tdr ]‘ ‘o “ C_aru_e-I;T]

Figura. 8.24.  Pantalla de Emision de Pago.

8.5.2. Ingresar Emision de Pago.

Genera una orden de pago.

1. Para ingresar las categorias debera dar clic al combo de categorias lJ el
cual mostrara una lista de elementos lo puede proseguir a elegir uno de la
lista dando un clic en el seleccionado.

2. Para ingresar la "descripcion” de la categoria debera dar clic al combo de

descripcion —-J el cual mostrara una lista de elementos, puede proseguir a
elegir uno de la lista dando un clic en el seleccionado.
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T " " o P4 " " b
3. Para ingresar la "moneda"” debera dar clic al combo de "moneda —I el
cual mostrara una lista de elementos lo puede proseguir a elegir uno de la
lista dando un clic en el seleccionado.

4. Sila forma de Pago es en Cheque debe seleccionar un banco y un
numero de cuenta.

5. Seleccione también la persona que hizo la autorizacion .
6. Haga clic en el boton _&ceptal I o0 presione <ALT> +< A>

*» Sino existe datos en algun campo obligatorios entonces aparecera
el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema E

L] "_v. Debe llenar todos los campos requendos
-

| Aceptar |

Figura. 8.25. Mensaje de Advertencia.
» Siexiste datos le presentara el mensaje de la figura 8.14.

7. Siseleccione la opcion si, se realisa el paso 4 del punto 8.1.4.

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

8.5.3. Mostrar Emision de Pago.

Permite imprimir el cheque y el comprobante de egreso.

[
. ) | Mostrar )
1. Seleccione el boton \— o presione con el teclado <ALT> + <M>,
para inprimir el reporte.

Nota: [ Se habilita cuando los datos han s_idb_aceptadbs con éxito.

\'
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2. El sistema le presentara una pantalla donde esta el total del Cheque
con la descripcion.

=

IR 183012166
Un Millas Ocksacms Tiasw 1 s Mil Cramsiarana 1 Tia
ooslon

Dudvdaull 24 96 Agosm a9 199D

E<:I 1of1 |s k l |§ﬂ@|ﬂose 10f1 Totz

Figura. 8.26. Pantalla Emision de Cheque.

3. Cuando la forma de pago es en Cheque emitira también un comprobante
de egreso con la respectiva descripcion como se detalla a continuacion.

=] B3
| i i =
| FEOERACION ECUATORIARA OF FUTBOY
"‘-“' COMPOODAMTE DT 'l_'J-l" :‘.0.,-." et _J
2w Paas LAt
furwn  Baeco -
iy
- L 4 1 19
| — I | : —
rec .
. - - oy -
oow e 1 sssiesees
- s s iy 2 -
ERaLs J‘
|
1

A PART AR VE O © i s
s L o N T

<] e Dl )8 @] cese]  1et1 Ton

Figura. 8.27. Comprobante de Egreso.

4. Si enla pantalla de emision del pago se cobra la retencion, se emitira
un comprobante de Retencion con la respectiva descripcion.
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Figura. 8.28. @ Comprobante de Retencion.

5. Sidesea cancelar ¢ limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 8.1.4.

6. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.4.
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8.6. ANULACION DE PAGOS.

Permitir anular el comprobante de pago por alguna equivocacion o si se ha
extraviado el cheque.

8.6.1. Abrir Anulacion de Pagos.

Para ejecutar la opcién "Anulacién de Pagos" lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Procesos> en el Menu de Opciones dando clic.

2. Aparecera algunas opciones de la cual eligira < Anulacion de Pagos>
dando clic y le presentara la pantalla deseada.

M Anulacion de Pagos [ X]
omprobante de Pago

Numero: |d E]

Beneficiario [Afredo Galo Rodas Cuesta

Banco IE-aru:l:s de Guayaqui

Cuents  [65465455
Cheque  |B4670

Concepto:

Equivocacion de Beneficiana | __I

Aceptar || Cancelar

Figura. 8.29. Pantalla de Anulacion de Pagos.

8.6.2. Consultar Anulacion de Pago.

Consulta una anulacion del pago ingresada previamente.
1. Ingrese el numero de la Orden de Compra y, presione ENTER.

= Siel numero de la orden de compra ingresado no existe le presentara el
mensaje de la figura 8.12.

2. Sino conoce el registro a consultar puede hacer clic en el boton i para
llamar a la ayuda en linea.
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8.6.3. Ingresar Anulacion Pagos.

Permite anular l6gicamente una emision del pago.

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

ficeptar |
Haga clic en el boton : o presione en el teclado <ALT> + C,
y se le presentara la figura 8.14.

(3]
.

3. Siseleccione |la opcion si.

» Si los datos no fueron procesados correctamente se mostrara el
siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema ]

! 5 Enor Operacién no valida

Figura. 8.30. Mensaje de Advertencia.

= Siel Cheque ya ha sido anulado entonces le presentara el siguiente
mensaje:

Mensaje de Sistema %]

!E ERRORI... El pago ya ha sido anulado

Figura. 8.31. Mensaje de Advertencia.

4. Siseleccione la opcion no, retorna al estado anterior.
5. Sidesea cancelar ¢ limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 8.1.4.

6. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.4.
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8.7. ANTICIPOS.

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

8.7.1. Abrir Anticipos.

Para ejecutar la opcioén de Anticipos lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Procesos> en el Menu de Opciones dando clic.

2. Aparecera algunas opciones de la cual eligira <Anticipos> a continuacion
mostrara la siguiente pantalla.

B Anticipos de Cuentas por Pagar | 100 X]
Categona: [/ugador =] Fecha [16/08/1933
Moneda I‘iucre j
Cuentas por Pagar
I v Anlicipo
175 1 CE 11/08/1999 1500000.00
Total del Anticipo: l
\ &ccptarJ | l;mcelarJ

Figura. 8.32.  Pantalla Proceso Anticipos de Cuentas por Pagar.

8.7.2. Aceptar Anticipo.

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

1. Para ingresar las categorias, debera dar clic al combo de categorias —, el
cual mostrara una lista de elementos lo puede proseguir a elegir uno de la
lista dando un clic en el seleccionado.

2. Para ingresar el beneficiario, debera dar clic al combo de beneficiario LI
el cual mostrara una lista de elementos, puede proseguir a elegir uno de la
lista dando un clic en el seleccionado.

. o » -
3. Para ingresar la moneda, debera dar clic al combo de moneda —l el cual
mostrara una lista de elementos lo puede proseguir a elegir uno de la lista
dando un clic en el seleccionado.
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4. Debe ingresar el valor correspondiente al Anticipo.

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

Mensaje de Sistema B |

\l') Enor en rango de valores

Figura. 8.33. Mensaje de Informacion.

fAceptar
Haga clic en el botén 2 0 presione <ALT> +<A> y se presenta
la figura 8.14.

o

7. Siseleccione la opcidn si, se realiza el paso 4 del punto 8.1.4.
8. Si seleccione la opcion no, retorna al estado anterior.
9. Sidesea cancelar ¢ limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 8.1.4.

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

Nota: Por cada anticipo que se de, se generara automaticamente una
T ‘ orden de pago por el valor correspondiente al anticipo. \
st
LS £
R al
~LITECHISA DIL LITORAY
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8.8. PAGO DE VIATICOS A CLUBES.

Esta opcion se realiza la asignacion de los Viaticos por transporte, alimentacion
y hospedaje; este puede ser mediante la tabla de asignaciones de Viaticos a
clubes o asignar los valores durante el proceso.

8.8.1. Abrir Pago de Viaticos a Clubes.

Para ejecutar la opcion de "Pago de Viaticos a Clubes’, lo hara de la siguiente
manera:

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

2. Apareceran algunas opciones de las cuales elegira < Pago de Viaticos a
Clubes > a continuacion aparecera la siguiente ventana.

E Pago de Asignaciones a Clubes -. B |
Centro de Costo Fecha de Asignacidn Este Proceso realiza la generacion de las cuemas por
l j |m,-;—;,3-;qq @ pagar alos clubes que participan en e campeonato
Afo Campeonato
Campaonato [7 _'_I _j Lbl AﬁO Pais I
Codigo - Organzado Por 1
Tpo I Estado Campeonato Categoria r"'—“"'_'_'
Estado Divisidn ﬁ
| Dia partido Ongen_ [ Destino [ Club [ asid

‘ | »

[Cowi] i | (e

Figura. 8.34. Pantalla Pago de Viaticos a Clubes.

8.8.2. Consultar Pago de Viaticos a Clubes.

La ventana de Pago de Viaticos permite consultar la informacién que no ha sido
procesada,; es decir, los clubes y los partidos que aun no se les ha dado la
asignacion.

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

Para consultar la informacion debe llenar todos los campos requeridos en la
pantalla.
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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 realizar los pagos a los clubes
apareceran las transacciones que no han sido aun procesadas.

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

a) Mediante la ayuda del boton _I buscar, 6
b) Utilizando los cuadros combinados para la seleccion del campeonato.

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

4. Presione el botén __’ buscar, aparecera la siguiente pantalla

: Consulta de Diganizacion del Campeonato m
Ao | Campeonato |Categoria | Drvisson | E stado Campeonatol Estado Registro] fec_incam | fec_fncam

c ., Prmesh | Magowos Programado Activo /05198 710

Campecnato Ecuatonano de Futbol 77 "2 & e A i

Primeta & Sub 18 Programado Actvo 01/01/1939 31/12/1999
Campeonato Ecustonang Prirmers & Mapores Cerrado Achivo 07/06/1939 1
N Mulhiple Sub 15 Finabzado Actvo

e Campeonato Nacional Sub 15 ¥ g

2000 o . Prmets A Sub 15 Programado Activo

CAmpeonato Nuevo Prmesa A Mapoees Programado Activo

CAMPEONATO TORNEC Prmess A MAYORES Programado Activo
Campeonato Nacional Prmera A Mayotes Suspenddo Ebrmunado 30/05/1999 25/0
Conmebal Primeta A Mayores Programado ACtivo 23/08/13%9 23/08/1999 Li

Figura. 8.35. Consulta de Organizacion del Campeonato.

5. El Campeonato seleccionado aparecera resaltado en verde, para escoger el
Campeonato deseado ?uede utilizar las teclas direccionales arriba T o abajo
Aceptar

« y presionar el boton

6. Si no desea seleccionar ningun Campeonato debera presionar el boton

Cancelar

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 debera seleccionarse el
tipo de campeonato:
En el cuadro rotulado Campeonato [cemesrssEcusandefubd 77 v| qopars
escoger el tipo de campeonato que se desea buscar, una vez escogido
servira como filtro, para que muestre los codigos de todos los Campeonatos
de ese tipo en el cuadro rotulado codigo I “l, en ambos debera

escoger el elemento deseado presionando el botdn bd y de la lista de
elementos seleccionar el que se desea haciendo clic sobre el.
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9. En la pantalla de la cual es llamada se ubicaran los datos del campeonato
seleccionado.

Afio Campeonato
Campeonato |C ampeonato £ cuatonano de Futbol 77 :] J 2000 Pais l
Cédgo 1 -I Organizado Por | |
Tipo | Estado Campeonato Categoria

Estado :

Division

Figura. 8.36. Informacion del Campeonato.

10. Si no existen partidos asignados hasta la fecha seleccionada aparecera un
mensaje de advertencia indicando que la informacién no ha sido
encontrada, tambien el mensaje aperece cuando no hay informacion del
monto que debe asignarse por la ciudad origen y la ciudad destino.

La informacién se muestra en la consulta de tres colores diferentes

Fondo amarillo: son los partidos que tienen valores asignados por la tabla
y que se juegan 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 tiene valores de asignacion por
medio de la tabla.

Las filas que no tienen valores de asignacién apareceran sin marca ¥
Los partidos estan clasificados por filas, de dos en dos, Un grupo de dos
filas indica que equipo ha jugado como local o visitante en ese partido, en la

columna estado aparece esa informacion.

En la figura siguiente las filas 1 y 2 representan un partido, de la misma
forma las filas 3 y 4 y asi sucesivamente.

[l lpiapatido [ Ongen [ Destino [ Club I
1 |» 027205/1999 Qusto GUAYAQUIL AUDAZ OCTUBRIND
v 0220521999 Quito GUAYAQUIL DEPORTIVO ESPOLI 300000 00 Visstante
¥ 03205/1999 Quito GUAYAQUIL CLUB EL NACIDNAL 300.000 00 Local
4 |v 03/05/1999 Quito GUAYAQUIL SOCIEDAD DEPORTIVA AU 300,000.00 Vistante
5 |v 07/705/1993 Quito GUAYAQUIL AUDAZ DCTUBRIND 300,000.00 Local
6 |¥ 07/05/1999 Quito GUAYAQUIL DEPORTIVOD ESPOLI 300000 00 Vistante =
7 |v DB/05/1999 Quito Quito CLUB EL NACIONAL 0.00 Local
| B |v DB/OS/1999 (Quito Quilo SOCIEDAD DEPORTIVA AUC 0.00 Visdante
"‘ il * 10/05/1999 Quito GUAYADUIL SOCIEDAD DEPORTIVA AUC 300 DOD E1] Local .Jﬂ

Figura. 8.37. Informacion de los Pagos por Partido del Campeonato.
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8.8.3. Procesar Pago de Viaticos a Clubes.

1. Realice los pasos para consultar la informacion siguiendo los pasos
indicados en 8.8.2

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

Asignacion [ Estado | Transaccion Cuenta | -
300,000 00 Local Compras Caja-Taneta de Crédito
300,000 00 Visante Compras Caja Taneta de Ciédito
0.00 Local Vidlicos Caja - Cheque
0.00 Visitante Compias Caja-Tarjela de Ciédito
300.000 00 Local idlicos Caja-Taneta de Ciédito
300,000 00 Visitante Caja-Tarjeta de Ciédito
0.00 Local Vidticos Caja Tarjeta de Ciédito
0.00 Visitante Compras ~ | Caja-Tareta de Ciédito

R

ofesfefo

|-
—

|

-
N

=

Figura. 8.38. Columnas de Cuentas y Transacciones.

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 boton derecho del raton

4. Cuando se seleccione la transaccion automaticamente apareceran la cuenta
que este asociada en el Modulo de Contabilidad, solo es necesario asignar
cuentas en las filas donde el monto de asignacion sea mayor a cero.

P

| Estado | Tiansaccion i Cuenta |
300.000.00 Local

|»

i
| 2 300.000 00 Visitante
3 300.000.00 Local
| & 300.000.00 Visitante
| 5 300.000.00 Local
| 6 300.000 00 Visitante —
LT 000 Local
- 0.00 Vistante
. 9 300.000.00 Local hsi

Figura. 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. EIl Sistema no restringue la asignacion a los partidos que se jueguen en la
misma ciudad.

7. Para iniciar el proceso de asignacion de Viaticos debe presionar el beton
Iniciar

8. Una vez iniciado el proceso el sistema se encargara de verificar la
informacion ingresada en el mantenimiento de asignaciones y ver que la
informacion de las cuentas estén seleccionadas.
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9. Una vez revisada la informacion se encarga de asignar los valores a las
cuentas contables y de generar las cuentas por pagar, actualiza la
informacion de los partidos que han sido utilizados para el proceso.

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

10.Si no ha asignado una transaccion a alguna celda aparecera el siguiente

mensaje.
Mensaje de Sistema 3¢

! E Debe llenar todos los campos requeridos

Figura. 8.40. Mensaje Advertencia.

11.Si existe algun problema con la informacién o con el servidor aparecera el
siguiente mensaje. .

Mensaje de Sistema

! 5 Datos no Procesados

Figura. 8.41. Mensaje Advertencia.

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

: : . . _ | Cancel
13.Si no se desea realizar el proceso puede presionar el botéon @

14.Para consultar la informacién de los partidos ya procesados puede

Mostrar

presionar el boton L
muestra en la figura.

, aparecera una ventana de consulta como se
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! Repoite de Asignaciin de Pagos a Clubes [ 1=k x]
Campeonato Illr-cr.‘:r-rm Mad2 j _] Drvisicn ! piy
Cédigo 1 v I Ao Came B Categoria 1
2000
Tpo Pais l
Estado Campsonato
Estado [ | Organizado Por [f —
Centio de costo [f_":'l‘:i_‘l E]
Tiansaccidn l‘-‘ aticos LI
lrucusl Final 1212199

Figura. 8.42. Consulta de Cuentas y Transacciones.
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9. MENU DE CONSULTAS/REPORTES.

Este menu tiene el objetivo de realizar las consultas y reportes del Sistema de
Cuentas por Pagar, usted podra ver claramente como se realizan las consultas
y reportes poniendo en practica cada una de las instrucciones dadas a
continuacion.

Consultas v Reportes

Ordenes de Compra
Cuentas por Pagar
Ordenes de Pago

Proveedores
Estado de Cuenta del Proveedor
Pago de Asignaciones a Clubes

Anticipos
Garantias

Movimientos Contables

Figura. 9.1. Menu Consultas/Reportes.

9.1. ORDEN DE COMPRA.

Esta consulta le permitira a usted ver e imprimir, las diferentes ordenes de
compra que se han emitido.

9.1.1. Abrir Orden de Compra.

Para ejecutar la opcion de Consulta/Reporte Orden de Compra lo hara de la
siguiente manera:

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

(3]

Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir
<Ordenes de compras> a continuacion presentara la siguiente figura.

i Consulta/Heporte de Ordenes de Compra - Ix] l

Rango de Fecha
Desde I‘l 1/08/1999 Hasta ] 12/09/1999
Solicitudes

" Recibidas " EnEspera " Rechazadas

= Todas

Critetio de Consulta
Tipo de Compra ILocaI ;J
Proveedor OC .

[szostror | Goncetr]

Figura. 9.2. Consulta Reportes Orden de compra. Gspm

Sugerencia: | Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.

| /,_7, \
) &4 "
o | 7 o & (]

— AUTM LM oE
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9.1.2. Consultar Orden de Compra.

Presenta todas las ordenes de compra que se han emitido entre un rango de
fechas.

1. 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 realizara en forma mas
rapida ya que el sistema solo buscara los clientes que se encuentren en ese
rango de fechas.

Rango de Fecha
Desde: 01/01/1993

Hasta: |D1 /0142000

Figura. 9.3. Rango de Fecha.

* El formato de las fechas es DD/MM/AAAA, es decir dia/mes/afno y el
ano contara con sus respectivos cuatro digitos; en caso de que usted
no haya ingresado una fecha correcta el sistema le mostrara un
mensaje como el siguiente.

Mensaije de Sistema [ ‘

! E Fecha no vélida

Figura. 9.4, Mensaje de Advertencia.
2. Seleccione una solicitud, para tal motivo debera escoger una de las
solicitudes dando clic en ™ para seleccionarla.
* Recibidas :Todas la que inventario ha recibido.
» Enespera :LlLasque aun nollegan a inventario.
* Rechazadas : Las que han sido anuladas.

= Total :Todas las solicitudes.

3. Para seleccionar los criterios de consultas:

. Tipodelompra  Local L] )
= |Ledaclic en esta lista donde

estaran los tipos de compra Local e Internacional.

4. Elija el Proveedor, la forma de la seleccion del Cliente es la siguiente.
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*» Le da clic al botdn que tiene la flecha £ para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

|Freeca |

PRODUNTEC

OCEICA

PANAMERICANA DEL ECUADOF
FUN TRAVEL

AUTROAEREOD S A

RENE PATINO

ESCALANTE CARRERA ROBER ™

Figura. 9.5. Lista de elementos del Provedor.

. ; Mostrar :
5. Haga clic en el botdon = o presione con el teclado ALT + M, para
mostrar la consulta.

*» Si los datos han sido ingresados de manera erronea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema B3 I

! 5 Debe llenar todos los campos requerndos

Figura. 9.6. Mensaje de Advertencia.

Sugerencia: 'Para continuar, después de leer el mensaje puede presr‘onar'

WD | ENTER o darfe un clic en el boton Aceptar.
N

* Sila informacion que usted busca no se encuentre aun registrada en
el sistema, el sistema le enviara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [ x|

! ': Informacion no encontrada

Figura. 9.7. Mensaje de Advertencia.

Si la informacion solicitada es correcta se visualizara inmediatamente, como se
muestra a continuacion:
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s -t = -
r -]
-
< . o
wikEw e»=
vl Tow e - -
__L_] el _]3 |E L@iﬁj:’fﬁﬂthuj 10t 10 Tole

Figura. 9.8. Consultas de Ordenes de Compra

. ., | Cancelar .
6. Haga clic en el boton \:_ o presione con el teclado ALT + C, para
cancelar los cambios realizados y limpiar la pantalla.

: . | Cancelar .
7. Haga dos veces clic en el boton k‘_ o presione con el teclado ALT + C
dos veces, para salir de la opcion.
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9.2. CUENTAS POR PAGAR.

Permite obtener informacién acerca de las cuentas por pagar que posee la
institucion. Para ello debe seguir los siguientes pasos.

9.2.1. Abrir Cuentas Por Pagar.

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes Cuentas por Pagar lo hara de la
siguiente manera:

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

2. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir
<Cuentas por Pagar> a continuacion presentara la siguiente figura.

. Consulta de Cuentas por pagar E
Tipo de Consulta
Transaccidn I:'agoalrsnlu:ror.&; LI (__ID? osdo  Detalodo
* Sumarnz
Rango de Fechas
Categoria Ilfher'ure',-"Fnzweedcve: L] Fecha Iniciat [07/01/1539

Beneficiario: [<Todos: ] FechaFinat [G1707/2000

(et

Figura. 9.9. Pantalla de Consultas/Reportes Cuentas por Pagar.

9.2.2. Consultar Cuentas por Pagar.

Presenta todas las cuentas por pagar que se han generado.

. s . Ly ] -

1. Seleccione la transaccion dando un clic al combo de transaccion —I el
cual mostrara una lista de elementos lo puede proseguir a elegir uno de la
lista dando un clic en el seleccionado.

. . I . - w
2. Para ingresar las categorias debera dar clic al combo de categorias —I el
cual mostrara una lista de elementos lo puede proseguir a elegir uno de la
lista dando un clic en el seleccionado.

3. Para ingresar los beneficiarios debera dar clic al combo de beneficiario —I
el cual mostrara una lista de elementos, puede proseguir a elegir uno de la
lista dando un clic en el seleccionado.

4. Para realizar el ingreso de rango de la fecha realice el paso 1 del punto
9.1.2.

5. Para elegir el tipo de reporte lo debera realizar dando clic en 2

para elegir el reporte que desee.
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Manual de Usuario

Sistemas de Cuentas por Pagar

; ' Mosltra
6. Haga clic en el boton

mostrar la consulta.

— : o presione con el teclado ALT + M, para

* Si los datos han sido ingresados de manera erronea o faltan datos

necesarios, el sistema le mostrara el mensaje de la figura 9.10.

= Sila informacion que usted busca no se encuentre aun registrada en el

sistema, el sistema le enviara el mensaje de la figura 9.10.

= Sj la informacion solicitada es correcta se visualizara inmediatamente,

como se muestra a continuacion:

[ M= B
‘ -
1 -
|
‘ % «  EZTEL: Ui L S UE BiL -k LN
‘ P=agi ; =

ol »

10610 Tots

D EBE] o]

Figura. 9.10.

Vista Preliminar de Cuentas por Pagar.

7. Sidesea cancelar ¢ limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2.

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

PROTCOM

Capitulo 9 - Pagina 6
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9.3. PROVEEDORES.

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

9.3.1. Abrir Consultas de Proveedores.

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Consultas de Proveedores lo
hara de la siguiente manera:

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

2. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir
<Consulta de Proveedores> a continuacion presentara la siguiente figura.

B Consulta de Proveedores _ (O] x]

Froveedor

| Mostrar ‘ Cancelar ‘

Figura. 9.11. Pantalla de Consultas de Proveedores.

9.3.2. Consultar Proveedores.

Permite consultar todos los proveedores que tiene la institucion.

. = . -
1. Para registrar los proveedores debera dar clic al combo de proveedor —I
el cual mostrara una lista de elementos lo puede proseguir a elegir uno de
la lista dando un clic en el seleccionado.

: . | Most :
2. Haga clic en el boton @ o presione con el teclado ALT + M, para
mostrar la consulta.

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

= Sila informacion que usted busca no se encuentre aun registrada en el
sistema, el sistema le enviara el mensaje de la figura 9.5.

= Sj |la informacion solicitada es correcta se visualizara inmediatamente,
como se muestra a continuacion:
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Manual de Usuario Sistemas de Cuentas por Pagar

" M

=== = = = T
Q FEDERAC l'DN FCUATORIANA DE FUTBOL B gl A
L. = JC 2anaf s
*IFEF RICATILIMROALLOSLS Tdghra

Lol biowr il ALSE LN

‘‘‘‘‘‘
-.
ae ¢
................ et
A AN CD It e
. (TXTT
A At CDP
N AR
is ! Tes
way s, "
" WA UL O X A

. ‘%
FIPRLE AN CEEA [

ol S5 .)
S cose|  san 1w

BORETEODERE

Figura. 9.12.  Vista Preliminar de Consultas de Proveedores.

1 E&NE
“h

3. Sidesea cancelar ¢ limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2.

4. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 9.1.2.
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94. SALDOS DE PROVEEDORES.

Permite obtener informacion acerca de los saldos de cada proveedor que
posee la institucion. Para ello debe seguir los siguientes pasos.
9.4.1. Abrir Saldo de Proveedores.

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes Consulta de Saldos de
Proveedores lo hara de la siguiente manera:

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

2. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir
<Saldos de Proveedores> a continuacion presentara la siguiente figura.

. Saldos del Proveedor e

Categoria: [l;her'lhf:E.:"PIEI"«‘E'E‘-IT}IJI'E5- j

Beneficiario: [AGRIPAC ~|

Rango de Fecha Reporte
" Consolidado

* Saldos

Mostrar || Cancelar

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

9.4.2. Consultar Saldos de Proveedores.

Permite consultar los saldos de los proveedores.

1. Para registrar la categoria, debera dar clic al combo de categorias —, el
cual mostrara una lista de elementos, puede proseguir a elegir uno de la
lista dando un clic en el seleccionado.

2. Para registrar los beneficiarios, debera dar clic al combo de beneficiario L’
el cual mostrara 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 1 del punto
91.2.

4. Para elegir el tipo de reporte lo debera realizar dando clic en =

quedando seleccionado el reporte deseado.
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Manual de Usuario Sistemas de Cuentas por Pagar

. ) Mostrar .
5. Haga clic en el boton :] o presione con el teclado ALT + M, para
mostrar la consulta.

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

= Sila informacion que usted busca no se encuentre aun registrada en el
sistema, el sistema le enviara el mensaje de la figura 9.5.

= Si la informacion solicitada es correcta se visualizara inmediatamente,
como se muestra a continuacion:

P A= B
o FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOA . » v

< .

SIFEF Wit TFC 15A qaag el Nt

-J \:J—Tjh _! JQ é‘.]ﬂjﬁﬂjﬂmﬂ -"1:" Tead! R

Figura. 9.14. Vista Preliminar de Saldos de Proveedores.

6. Sidesea cancelar 6 limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2.

7. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 9.1.2.
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9.5. ANTICIPOS.

Permite obtener informacion acerca de los anticipos de la institucion. Para ello

debe seguir los siguientes pasos.

9.5.1. Abrir Consultas de Anticipos.

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes
de la siguiente manera:

%

2. Se le presentaran algunas opciones

de Consulta de Anticipo lo hara

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

<Anticipos> a continuacion presentara la siguiente figura.

3 Consulta de Anticipos

Chente

Categornia l':|I*:*ﬁ|-'::.-"F'r-:w‘v'v:-edu:nre:
Mombre [ Todos >

Rango de Fecha Estado
Desde: [01/01/1993 ¥ Activos

Hasta: {01/01/2000

[T Cancelados

de la cual debe elegir
=] 3
-
A
Datos

& Transaccionales

" Histdricos

Mostrar

Cancelar

Figura. 9.15.

9.5.2. Consultar Anticipos.

Pantalla de Consultas de Anticipos

Permite consultar los anticipos que ha cancelado la institucion.

1. Para registrar la categoria, debera dar clic al boton que tiene la flecha LI
el cual mostrara una lista de elementos lo puede proseguir a elegir uno de

la lista dando un clic en el seleccionado.

Para registrar los nombres debera dar clic al boton que tiene la flecha LJ

2.
el cual mostrara 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 1 del punto
9.1.2.

4. Para elegir el "tipo de reporte" lo debera realizar dando clic en =
para elegir el reporte que desee.
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5. Para la seleccion del "criterio" debera dar clic €

criterio.

y queda seleccionado el

; .| Mostrar y
6. Haga clic en el boton \: o presione con el teclado ALT + M, para
mostrar la consulta.

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

* Sila informacion que usted busca no se encuentre aun registrada en el
sistema, el sistema le enviara el mensaje de la figura 9.5.

= Si la informacion solicitada es correcta se visualizara inmediatamente,
como se muestra a continuacion.

2 =.00x]

al

- FEDERACION [ CUATORIANA OF FUTHOL: + aca-s

-

Al AR AL e 1 (T iy A

0w [T T Sfaloom] o

Figura. 9.16. Vista Preliminar del anticipo.

7. Sidesea cancelar ¢ limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2.

8. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 9.1.2.
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9.6. GARANTIAS.

Permite obtener informacion acerca de los Garantes que posee la institucion.
Para ello debe seguir los siguientes pasos.

9.6.1. Abrir Consultas de Garantias.

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Consulta de Garantia lo hara
de la siguiente manera:

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

2. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir
<Garantias> dando clic y le presentara la siguiente figura.

. Consulta de Garantias M= E1
Cliente
Categoria: IElaentes.f'F'ro‘-xeedmes L]
Nombre: I< Todos » _'J

Rango de Fechas
Desde: |01/01/1399

Hasta: fO‘l J01/2000

Mostrar | Cancelar

Figura. 9.17. Pantalla de Consultas/Reporte Consulta de Garantias.

9.6.2. Consultar Garantias.

Permite consultar las garantias existentes de la institucion.

. - r . 4 -
1. Para registrar la categoria, debera dar clic en el combo de categorias —J
el cual mostrara una lista de elementos lo puede proseguir a elegir uno de
la lista dando un clic en el seleccionado.

2. Para registrar los nombres debera dar clic al combo de nombre -——I el cual
mostrara 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 punto
9.1.2. " ek

Mostrar

4. Haga clic en el botén o presione con el teclado ALT + M, para

mostrar la consulta.
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*» Si los datos han sido ingresados de manera errénea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrara el mensaje de la figura 9.5.

» Sila informacion que usted busca no se encuentre aun registrada en el
sistema, el sistema le enviara el mensaje de la figura 9.5.

= Sj la informacion solicitada es correcta se visualizara inmediatamente,
como se muestra a continuacion;

n- FEDERACION LCUATORIANA DE FUTHOL: + sca-us
SIFEF Jes3de 01C f'-l‘; H‘:- B -v

akag I A M low Foacky [ame  Eocrs Ves L= 1.1 Ray s
fyswrxa: LS

a VAl odinT ALD ARG gt rn < TR0 N

* 20000 X0

(<] 11 (o> Jioom @ng@“m] 161 Toal 00X

Figura. 9.18.  Vista Preliminar de las Garantias.

5. Sidesea cancelar 6 limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2.

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

9.7. MOVIMIENTOS CONTABLES.

Permite obtener informacion acerca de los movimientos contables de la
institucion. Para ello debe seguir los siguientes pasos.
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9.7.1. Abrir Consultas de Movimientos Contables.

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Movimientos contables lo
hara de la siguiente manera:

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

2. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir
<Saldos de Proveedores> a continuacion presentara la siguiente figura.

M Consulta de Movimientos Contables M=l 3 I

Clasificado Por Informacion
* Tranzaccién * General
" Persona " Detalle
Rango de Fecha

Desde: IEH /0171999 Hasta: ||:|1 J01/2000

Mostrar | | Cancelar

....................... '

Figura. 9.19. Pantalla de Consultas/Reportes Movimiento Contables.

9.7.2. Consultar Movimientos Contables.

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

1. Seleccione la clasificacion del reporte dando un clic al botdon 2 para

seleccionar.

=

(5]

Seleccione el tipo de informacion dando un clic
criterio.

para seleccionar el

3. Para realizar el ingreso de rango de la fecha realice el paso 1 del punto
9.1.2.

4. Haga clic en el boton Hostrar o presione con el teclado ALT + M, para
mostrar la consulta.
= Si los datos han sido ingresados de manera errénea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrara el mensaje de la figura 9.5.
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* Sila informacion que usted busca no se encuentre aun registrada en el
sistema, el sistema le enviara el mensaje de la figura 9.5.

= Si la informacion solicitada es correcta se visualizara inmediatamente,
como se muestra a continuacion:

- FEDZFAZIZN ECUATORIANN DE 77D L Pile LIS
RWLC X Cl Voura 422
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R L L L

[T T LS LY
[Tl L L L]
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CeRRT AN CALAR

Skwlt Vst

A E “

Tt o

Fadatl ata

awidid P

LM v By e = 1
ISOMLLOM IO DM LOP3 O™ Lt NS TNT Page
s b AL B e ok - e L T AL

:3 o2 (M) ]@:éﬁ[ﬁj@]lcm:] :i?a.:rre Tote

Figura. 9.20. Vista Preliminar de Consultas/Reportes Movimiento Contables.

L

5. Sidesea cancelar ¢ limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2.

6. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 9.1.2.
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9.8. PAGO DE VIATICOS A CLUBES.

Permite obtener informacién acerca de los anticipos de la institucion. Para ello
debe seguir los siguientes pasos.

9.8.1. Abrir Pago de Viaticos a Clubes.

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Consulta de Pago de
Viaticos a Clubes lo hara de la siguiente manera:

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

2. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir <Pago de
Viaticos a Clubes > a continuacion presentara la siguiente figura.

B Reporte de Asignacién de Pagos a Clubes [T [x]
Campeonato ll:-ampeonat-: Madi2 .ll I Divisidn l.: ==
Codigo | 1 v I Afio Campeonato Categoria I I
2000
Tipo I [ Pais [ CUA
Estado Campeonato
Estado [Activo I Organizado Por [F7

Centro de costo |I:ENTR£H Ll
Transaccidn "'»/la'hcas _:I
Inicial | 01/01/1999 Final

12/12/1998

| Mostiar | | Cancelar

Figura. 9.21. Vista Preliminar de Pago de Viaticos a Clubes.
9.8.2. Consultar Pago de Viaticos a Clubes.

Permite consultar los Pago de Viaticos a Clubes que ha cancelado la
institucion.

1. Para registrar el Campeonato, debera dar clic al botén que tiene la flecha

- v . . .
el cual mostrara una lista de elementos lo puede proseguir a elegir uno
de la lista dando un clic en el elemento seleccionado.

2. Para registrar el codigo debera dar clic al botdn que tiene la flecha L’ el
cual mostrara una lista de elementos, puede proseguir a elegir uno de la
lista dando un clic en el elemento seleccionado.
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3. Para registrar el centro de costo debera dar clic al boton que tiene la flecha

~ 1 el cual mostrara una lista de elementos, puede proseguir a elegir uno
de la lista dando un clic en el elemento seleccionado.

4. Para registrar la transaccion debera dar clic al boton que tiene la flecha LI
el cual mostrara una lista de elementos, puede proseguir a elegir uno de la

lista dando un clic en el elemento seleccionado.

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

9.1.2.

6. Haga clic en el botdon @ o presione con el teclado ALT + M, para

mostrar la consulta.

*= Si los datos han sido ingresados de manera erronea o faltan datos

necesarios, el sistema le mostrara el mensaje de la figura 9.5.

= Sila informacion que usted busca no se encuentre aun registrada en el
sistema, el sistema le enviara el mensaje de la figura 9.5.

» Sj la informacion solicitada es correcta se visualizara inmediatamente,
como se muestra a continuacion.
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Figura. 9.22. Vista Preliminar del Pago de Viaticos a Clubes.

7. Sidesea cancelar ¢ limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2.

8. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 9.1.2.
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10. MENU DE MANTENIMIENTO.

Permitir realizar mantenimiento a los proveedores con los que cuenta la
institucion y actualizar el porcentaje de retencion.

Mantenimiento

Proveedor
Porcentaje de Retencidn
Agignaciones a Clubes

Figura 10.1 Menu de Mantenimiento.

10.1. PROVEEDORES.

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

10.1.1. Abrir Proveedor.

Para ejecutar la opcion de Mantenimiento de Proveedors lo hara de la siguiente
manera:

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

2. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir <Proveedor>
dando clic y le presentara la pantalla deseada (Ver Figura 10.2).

10.1.2. Ingresar Proveedor.
Para ingresar un nuevo proveedor.

Sugerencia: Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.

o
L
-,
L

1. Posicionese sobre el cédigo del Proveedor (en caso de haber realizado
alguna consulta borre el numero de la pantalla) y presione ENTER.
Inmediatamente se activara el boton Aceptar para ingresar un proveedor.

2. Haga clic en el botén Buevo | o presione ALT + N para ingresar un nueub““‘w
registro. Los campos se pondran en blanco y se generara automaticamente
un numero secuencial. Se recomienda usar esta opcidn para empresas
extranjeras.
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Figura 10.2 Pantalla de Mantenimiento de Proveedor.

. - .. Calficacion I_*_j .
Determine una calificacion a su proveedor, esta contiene un
casillero que debe ser llenado con un cualquier nimero que asigne, o
puede incrementar o decrementar los valores con los pequenos botones
que estan al lado derecho.

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

Marque el Tipo de Empresa. Las empresas que son proveedor de su
negocio se clasifican en publicas (estatales) y privadas. Solo podra
seleccionar una de las 2 opciones, dando un clic en la opcidon

correspondiente.
Tipo Empresa
o

~

Figura 10.3 Seleccion del tipo de empresa

Esta opcion estara activa si escogio RUC en el Tipo de
Identificacion, caso contrario quedara inactivo y no podra escoger

{e! tipo de empresa.

] Nota:

" w—

e

Ingrese la Ubicacion geografica en la que reside su proveedor

seleccionando los siguientes datos:

ESPOL
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7. Seleccione el Pais donde habita el proveedor, la forma de elegir el Pais es
la siguiente:

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

[EcusncA ~]

ECUADDR i
ESTADOS UNIDOS )
BRASIL

ARGENTINA, -
COLOMBIA

CHILE

PERLI

VENEZUELA b
Figura 10.4 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 boton que tiene la flecha =i para abrir la lista de
elementos y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el
seleccionado.

GUAYAS ~|

PICHINCHA
LOJA
ELORO —
Caflar

AZIAY

TUNGURAHUA

COTOPAX i -

Figura 10.5 Lista de elementos del Estado/Provincia.

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

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

5

Figura 10.6 Lista de elementos de la Ciudad.
10. Ingrese un cupo de crédito, esto servira para el proceso de facturacion y
cuentas por cobrar. De esta forma podra controlar las deudas de sus
proveedores para con la empresa.

11. Ingrese un comentario extra que necesite ponerle al proveedor. Esta opcién
es de libre eleccion del usuario.
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. . . | Aceptar .
12. Una vez ingresados los datos, haga clic en el botdn ‘I O presione
ALT + C para aceptar los cambios.

= Sino ingreso uno de los datos requeridos para esta opcion le saldra el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema Ed

! 5 Debe llenar todos los campos requeridos

Figura 10.7 Mensaje de Advertencia.

Sugerencia: = Para continuar, después de leer el mensaje puede presionar |
0 ENTER o darle un clic en el boton Aceptar.
)

= Si no ocurrid ningun error el Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas
grabara el registro y presentara el siguiente mensaje.

Mensaije de Sistema [

1 Datos Ingresados

Figura 10.8 Mensaje de Informacion.

= Si el numero de identificacion que se esta ingresando ya existe se
presentara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [
! E Clave Duplicada

Figura 10.9 Mensaje de Advertencia.

10.1.3. Consultar Proveedor.
Consulta los datos del proveedor.
1. Ingrese el codigo del Proveedor a consultar y presione ENTER.

2. Inmediatamente se le presentaran los datos del proveedor, caso contrario
los campos de entrada seguiran en blanco.
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3. Sino conoce el Cadigo del Proveedor que desea consultar puede hacer clic
en el boton para llamar a la ayuda en linea que le mostrara los
proveedores de la empresa.

Nota: "Una vez consultado un proveedor automaticamente el boton |
— Aceptar cambiara por Modificar.
\;:\__:__

10.1.4. Modificar Proveedor.
Actualiza los datos del proveedor.

1. 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.

3. Realice las modificaciones que considere necesario.

4. Haga clic en el boton Efiifﬂj o presione ALT + M para grabar las
modificaciones.

= Si no ocurrio ningun error el Sistema de Cuentas por Pagar grabara el
registro y presentara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [

1 Datos Modificados

Figura 10.10  Mensaje de Informacion.

10.1.5.Eliminar Proveedor.
Elimina légicamente un proveedor.
1. Para eliminar un proveedor debe estar previamente ingresado.

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

3. Asegurese que sea el registro que desee eliminar.

PROTCOM 7 Capitulo 10 - Pagina 5 ESPOL
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Eliminar

4. Presione el botdn o presione ALT + E para eliminar el registro.

5. Le aparecera el mensaje de la figura 10.12 donde seleccionara el boton

50 6 et boton — Y|,
Mensaje de Sistema B

. N
.?‘) cDesea eliminar?
Sy

Figura 10.11 Mensaje de Confirmacion

IZ
=)

6. Si selecciona el botén :I le eliminara al Proveedor vy le saldra el
siguiente mensaje (Ver Figura 10.11).

" " » No ‘
7. Siselecciona el boton -—‘ le retorna al estado anterior.

Mensaje de Sistema [

: il) Datos Eliminados
e |

Figura 10.12  Mensaje de Informacion.

. , | Cancel ;
8. Haga clic en el boton u o presione con el teclado ALT + C, para
cancelar los cambios realizados y limpiar la pantalla.

. .| Cancelar .
9. Haga dos veces clic en el boton (= o presione con el teclado ALT + C

dos veces, para salir de la opcion.

Nota: La eliminacién es forma fisica solo se cambia el Estado a
e inactivo Si se hace una modificacion se logra nuevamente activar
= a Proveedor.

-
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10.2. PORCENTAJE DE RETENCION.

Permite realizar una consulta, ingreso, actualizacion de datos y eliminacion.

10.2.1.Abrir Porcentaje de Retencion.
Para ejecutar la opcion “Porcentaje Retencion” lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de Opciones dando clic.

2. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir
<Porcentaje Retencién> a continuacion presentara la siguiente figura.

B Porcentajes de Retencién [ X |

Codigo -
Descripcién:  [HONORARIDS PROFESIONALS
Porcentaje Io 00

Cuenta [21030010800 [Zl

Estado | j
t‘[odlﬁcarl Eliminar I (;ancelar,

Figura 10.13  Porcentaje Retencion de Mantenimiento.

10.2.2. Ingresar Porcentaje de Retencion.

Permite ingresar un porcentaje de retencion.

1. Posicionese sobre el Codigo (en caso de haber realizado alguna consulta
borre el numero de la pantalla) y presione ENTER. Inmediatamente
aparecera en pantalla el numero del nuevo registro.

2. Ingrese la respectiva descripcion 6 nombre de la retencion de porcentaje.

3. Ingrese el porcentaje de retencion.

4. El numero de cuenta es obligatorio esto se lo puede registrar de dos
maneras:

* |ngresando manualmente, luego presionando la tecla <ENTER>. Si el
numero de cuenta no existe presentara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [ x]

5 Codigo de Cuenta No Existe

i WE 4

Figura 10.14  Mensaje de Advertencia.
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= Al presionar el boton l_l presentara una lista de cuentas, se debe
seleccionar uno de los elementos.

&% Buscar Cuenta [_ [

Buscar por I

¢+ Codigo Plan de Cuentas |- . - . -

" Descrpcion de Cuentas I

Cuenta | Descrincion -
1-10-10-40-03-00 ARQ. RAMIRO PADILLA —
1-10-10-40-05-00  LUCY ALMEA
1-10-20-10-01-00 BANCO PACIFICO CTA. CTE. 367-0
1-10-20-10-02-00 BANCO BOLIVARIANO CTA. CTE 501787-2
1-10-20-10-03-00 BCO BOLIVARIANO CEFA CTA CTE 502072-8
1-10-20-10-04-00 BANCO FILANBANCO CTA, CTE_2033023-2 -

[ Aceptar ”l;ancelar’

Figura 10.15  Consulta de Cuentas de Porcentaje de Retencion

. . . | Aceptar .
Seleccion una cuenta contable y haga clic en el botén O presione

ALT + C para aceptar la cuenta contable.

Lh

. . . _ | Ateptar | .
6. Una vez ingresados los datos, haga clic en el boton L= . 0 presione

ALT + C para aceptar el ingreso de datos de una retencion de porcentajes.

*» Sino ingreso uno de los datos requeridos para esta opcion le saldra el
mensaje de la figura 10.6.

= Sino ocurrid ningun error se grabara el registro y presentara el mensaje
de la figura 10.7.
10.2.3. Consultar Porcentaje de Retencion.
Consulta un Porcentaje de retencion previamente ingresado.

1. Seleccione el Codigo del Comentario, la forma de elegir el Comentario es la
siguiente:

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

4
5
6

Figura 10.16  Lista de elementos del Porcentaje de Retencion.
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2. Inmediatamente se le presentaran los datos del comentario, caso contrario
los campos de entrada seguiran en blanco.

10.2.4. Modificar Porcentaje de Retencion.

Actualiza los datos del Porcentaje de Retencion.

1. Realice una consulta especifica como en punto 10.2.3, hasta que los datos
del comentario se muestren en pantalla.

2. Verifique que sea el Porcentaje de Retencion que desea modificar.

3. Realice las modificaciones que considere necesario.

4. Haga clic en el boton ‘[ll;o_dlin:_ail o presione ALT + M para grabar las
modificaciones.
* Si no ocurrio ningun error el Sistema de Cuentas por Pagar grabara el
registro y presentara el mensaje de la figura 10.9.
10.2.5. Eliminar Porcentaje de Retencion.

Elimina légicamente el registro de comentario de venta.

1. Realice una consulta especifica como en punto 10.2.3, hasta que los datos
del comentario se muestren en pantalla.

-

Asegurese que sea el registro que desee eliminar.

; ., Eliminar . e :
3. Presione el boton e | g presione ALT + E para eliminar el registro.

4. Le aparecera el mensaje de la figura 10.10 donde seleccionara el botdn

I’ o el boton —Hr—-J

. Si selecciona el botén ._:_'_l le eliminara el Porcentaje de Retencion vy le
saldra el mensaje de la figura 10.11.

h

6. Si selecciona el boton _-°_.' le retorna al estado anterior.
7. Sidesea cancelar ¢ limpiarla la pantalla, realice el paso 8 del punto 10.1.5.

8. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 9 del punto 10.1.5.
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10.3. ASIGNACIONES A CLUBES.
Permite realizar una consulta, ingreso, actualizacion de datos y eliminacion

de las asignaciones que se dan a los clubes dependiendo de la distancia
recorrida, los datos ingresados en este mantenimiento son utilizados para el

proceso <Pago de Asignaciones a Clubes>.

10.3.1.Abrir Asignaciones a Clubes.
Para ejecutar la opcion “Asignaciones a Clubes” lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de Opciones dando clic.

2. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir
<Asignaciones a Clubes> a continuacion presentara la siguiente figura.

B Mantenimiento de Asignaciones [ [T
Codigo I ﬂ
Ongen Destino
Pais I j Pais I Ll
Cudad l EI Crudad li L’
Categoria [ _'J Division I ZI
WValor I
| ﬁceplarJl Qancelar]

Figura 10.17  Asignaciones a Clubes Mantenimiento.

10.3.2. Ingresar Asignaciones a Clubes.

Permite ingresar un valor por Asignacion dependiendo de la ciudad origen y
destino.

1. Posicionese sobre el Codigo (en caso de haber realizado alguna consulta
borre el numero de la pantalla) y presione ENTER. Inmediatamente
aparecera en pantalla el numero del nuevo registro.

2. Ubiquese en el recuadro de Origen, escoja el pais y presione el botén que

tiene la flecha T‘ para abrir la lista de elementos y proseguir a elegir uno
de la lista dando un clic sobre el elemento seleccionado.

3. Ubiquese en el recuadro, Origen escoja la ciudad y presione el botén que

tiene la flecha 'I para abrir la lista de elementos y prosequir a elegir uno
de la lista dando un clic sobre el elemento seleccionado.
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Ubiquese en el recuadro de Destino, escoja el pais y presione el boton que

tiene la flecha Tl para abrir la lista de elementos y proseguir a elegir uno
de la lista dando un clic sobre el elemento seleccionado.

Ubiquese en el recuadro Destino, escoja la ciudad y presione el boton que

tiene la flecha TI para abrir la lista de elementos y proseguir a elegir uno
de la lista dando un clic sobre el elemento seleccionado.

Debe seleccionar la categoria, presione el boton que tiene la flecha Tl
para abrir la lista de elementos y proseguir a elegir uno de la lista dando un
clic sobre el elemento seleccionado.

Debe seleccionar la division, escoja la ciudad y presione el boton que tiene

la flecha TI para abrir la lista de elementos y proseguir a elegir uno de la
lista dando un clic sobre el elemento seleccionado.

Ingrese el monto a pagar por viaticos, en la caja de texto valor.

. : ' Acept .
Una vez ingresados los datos, haga clic en el botén 2P o presione
ALT + C para aceptar el ingreso de datos de una retencion de porcentajes.

* Sino ingreso uno de los datos requeridos para esta opcion le saldra el
mensaje de la figura 10.6.

= Sino ocurrio ningun error se grabara el registro y presentara el mensaje
de la figura 10.7.

10.3.3. Consultar Asignaciones a Clubes.

Consulta una Asignaciones por el origen y el destino previamente ingresado.

3. Seleccione el Codigo de la asignacion, la forma de elegir el codigo es la

siguiente:

eLe da clic al botdn 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.

Figura 10.18 Lista de elementos de las Asignaciones

4. Inmediatamente se le presentaran los datos de la asignacion, caso contrario
los campos de entrada seguiran en blanco.
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10.3.4. Modificar Asignacion a Clubes.
Actualiza los datos de la Asignacion.

5. Realice una consulta especifica como en punto 10.2.3, hasta que los datos
del comentario se muestren en pantalla.

6. Verifique que sea la Asignacion que desea modificar.
7. Realice las modificaciones que considere necesario.
: , ﬂodificarl .
8. Haga clic en el boton o presione ALT + M para grabar las
modificaciones.

* Si no ocurrid ningun error el Sistema de Cuentas por Pagar grabara el
registro y presentara el mensaje de la figura 10.9.

10.3.5. Eliminar Asignacion a Clubes.
Elimina logicamente el registro de Asignacion.

9. Realice una consulta especifica como en punto 10.2.3, hasta que los datos
del comentario se muestren en pantalla.

10. Asegurese que sea el registro que desea eliminar.

; . Elimi
11. Presione el boton ekt

o presione ALT + E para eliminar el registro.
12. Le aparecera el mensaje de la figura 10.10 donde seleccionara el boton

i f No

- d 0 el boton

I

13. Si selecciona el boton - se eliminara la Asignacion y le

saldra el mensaje de la figura 10.11.

14, 87 solecdiona sl bown.—2__ e witna dl estade-atiterior.
15. Si desea cancelar o limpiarla la pantalla, realice el paso 8 del punto 10.1.5.

16. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 9 del punto 10.1.5.
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a)

i Depuracién de Datos

Sistema de Cuentas por Pagar

=1 ]
‘:fc'éﬂ- Tomar Datos de Archivos
El r &
£ hrrunia & En L ined
& Pagar s Histénco v tiiabness
 Venhcacidn de Datos )
T Estado de los Regustios <
4 [T Generar Reports de Errcres
Auta |
tut
Erron tat
Tipotday
Rango de Fechas
Desde |_/__
Hasta
Aceplar l Cancelar l

Figura 11.3 Depuracion de Datos.

Seleccionando En Linea.

Cuando escogemos esta opcion podemos realizar cualquiera de las tres
siguientes opciones, se la selecciona haciendo clic en la opcion
correspondiente:

LU

" Eliminar
¢ Pasar aHistdnco

" VYenhicacion de Datos

Figura 11.4 Acciones de la Depuracion de Datos

Eliminar, significa que vamos a realizar eliminacion fisica de los datos.

historicos.

Pasar a Historicos, Significa que vamos a descargar los datos antiguos

que existen en el sistema y depositarlos en un lugar especial llamado

Verificacion de Datos, Significa que vamos a realizar una verificacion de

como nuestros datos se encuentran grabados en el sistema.

Nota:

\\\:

PROTCOM

Si deseamos crear un reporte de la verificacion que realiza

proceso debemos hacer clic en

[T Generar Reporte de Errores

el

b

i

A

1

&
4

- 200Ny

-

J. %

15y,
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b) Seleccionando Histoéricos.

Cuando escogemos esta opcion solo podemos realizar la opcion de
eliminar. Ver figura 11.2

2. Ingrese la fecha desde.

3. Ingrese la fecha hasta.

4. Presione el boton | Aceptar | o presione las teclas Alt + A.

= Antes de realizar el proceso se observara el mensaje siguiente.

QN ) o
\_::) ¢ Esta seguro de iniciar el proceso?

v |

5. De clic en el boton para iniciar el proceso.

* Si el proceso se realizado satisfactoriamente observara el mensaje

siguiente.
Mensaje de Sistema [x]

-
\“l ,) Datos Procesados con éxito

Figura 11.6 Mensaje de Informacion.

» (Caso contrario se observara el mensaje siguiente.

. b

! } Datos no Procesados

Figura 11.7 Mensaje de Advertencia.
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Sistema de Cuentas por Pagar

Cuando la accion es Eliminar o Pasar a Historicos aparecera la

siguiente pantalla, que nos informa cuantos registros fueron procesados
y cuantos fueron invalidos.

'-_i_, Resumen del Proceso

Registros Procesados I Reqgistros Invélidos]

CTAH_ANTI_CIPO 0

CXCH_PREC_ARTI 0
CXCH_DETA_DEVO 0
CTAH_DETA_CUEN 5
CXCH_NOTA_CRDE 0
XCH_CABE_DEVO 0
CTAH_DCTO_CUEN S

‘ | L’

Cerrar

Figura 11.8 Resumen de Proceso.

Cuando la accion es de Verificacion de Datos, se nos presentara la
siguiente pantalla.

B Errores en la Verificacién de Datos

Presione doble chick para abnr el archivo

Error tat

Cerrar ]

Figura 11.9 Errores en la Verificacion de Datos.

Si hacemos doble clic en el dibujo se presentara el archivo con los
errores encontrados.

&3 Campeonato - Bloc de notas -10| x|
&rchivo Edicion Buscar  Apuda

11/Sep/1999

02:05:44

Errores en la Uerificacion de Datos

< | 2

Figura 11.10  Archivo de errores en Verificacion de Datos.
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11.2. ACERCA DE ...

Esta opcion nos muestra informacion general acerca del sistema, a quién se
autoriza su uso y el copyrigth.

11.2.1.Abrir Acerca de ...

Para ejecutar la opcion de Acerca de ... lo hara de la siguiente manera:

Seleccione <Sistema> en el Menu Principal dando clic y se le presentaran
varias opciones.

De estas opciones seleccione con un clic <Acerca de ...>

3 Aceica de Lzp B

SISTCHMA INTE GRADO PARA LA ITDCRACION

ECUATORIANA DE FUTBOL
i “ Varsién 1.0
: mma.ﬁnumunr X SlFﬁF

v * ATRE TN TR TR By TS ?

Coppnght 19992000

Se Autenza el uso

dv otla Suians & FEDERACION ECIATORIANA DE FUTROL

Acvererciy Este pograma ety piotegde poi las Leves 38 Devechas de
Avtor ) otns Traados Itemacionale:  Latepreduccon ¢ datrbucios o Aceptas
crdorzads do e proegrand o Co caakinc poke del weno, pusde dw

boa aresponsatibdade: crdes y rmindles o 130én parzeguadas ! Dator l

Sotware desarrciad) por o Progrema de Tecnclogs en Computycion (PRCTCOM)
o fa EsCuels Supsrior PAECHica o#l LLoral (ESPOL)

Figura 11.11 Acerca de Cuentas por Pagar.

. | Acept . _
1. De clic en el boton Efpl o presione las teclas Alt + A, para salir de la
pantalla.

2. Declic en el boton| Datos o presione las teclas Alt + D, para presentar
la siguiente pantalla.
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23 Informacion del sistema de Microsoft = =10 x|
Archivo  Edicién  Ver Henmamientas Apuda

B & ||
rr—rr |

+ Recurzos de hardware Micrasolt Windows 98 4 1019393
+ LComponentes Actushzacion usando CD 0EM lleno /T C YWININSTO 400 /SicDu=C YWINY

+ Entormno de soltwate IE4047231104 R ~
Tiem e actvidad 018 37 21

[1287MB librez)

1B de 4107 MB NTFS|

Para obtener Apuda, presione F1 Informacién actual del sistema

Figura 11.12  Informacion del Sistema.
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Este menu tiene realizar los procesos de depuracion de datos del modulo de
Cuentas por Pagar, tales como se muestra en el menu a continuacion:

Depuracion de Datas

Acerca de
Figura 11.1 Menu del Sistema.

11.1. DEPURACION DE DATOS.

Este proceso realiza la depuracion de los datos que existen en el sistema,
descargando la informacion antigua a un repositorio de datos historico. Ademas
permite realizar la verificacion de la informacion que se encuentra en el
sistema.

11.1.1.Abrir Depuracion de Datos.
Para ejecutar la opcion de Depuracion de Datos lo hara de la siguiente manera:

Seleccione <Sistema> en el Menu Principal dando clic y se le presentaran
varias opciones.

Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir <Depuracion
de Datos> dando clic y le presentara la pantalla deseada (Ver Figura 11.3).

11.1.2. Iniciar la Depuracion de Datos.

Sugerencia: ' Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.
( !".
N

1. Se debe especificar el origen de los datos que se tomaran para el proceso
de depuracion de datos haciendo clic en la opcion correspondiente:

Tomar Datos de Archivos:
& Enlinea

" Histdncos

Figura 11.2 Origen de los Datos que entraran en el proceso.
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A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE.

A.1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA.

Una computadora es un dispositivo electronico de uso general que realiza
operaciones aritmeticas - logicas, de acuerdo con instrucciones internas, que
se ejecutan sin intervencion humana.

El Hardware o Equipo de Computo comprende todos los dispositivos fisicos
que conforman una computadora. El Hardware de la computadora debe realizar
cuatro tareas vitales (Figura A.1).

* Unidad de Entrada Se ingresa los datos e instrucciones en la
computadora, utilizando por ejemplo el
teclado.

* Unidad de Proceso La computadora procesa o manipula esas
instrucciones o datos.

* Unidad de Salida La computadora comunica sus resultados al

Usuario; por ejemplo desplegandola en un!
monitor o imprimiendola.
* Unidad de Memoria La computadora coloca la informacion en un
Auxiliar almacenador electronico del que puede
| recuperarse mas tarde.

Tabla A.1 Componentes de una computadora.

Impresora

Monitor (Salida)

CPU ——————=—wmwe %5 |d2d de Disco

Mouse
Teclado

Figura A.1 Componentes de una computadora.
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Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Pagar

A.2. UNIDADES DE ENTRADA.

A.2.1. El Teclado.

Existen diversas formas de introducir informacion en la computadora pero el
mas comun es el teclado. Cuando se ingresa informacion en la computadora,
esta aparece en la pantalla.

Un teclado tipico consta de tres partes: teclas de funcion (en su parte izquierda
a lo largo de la parte superior), teclas alfanuméricas (en la parte media) vy el
subteclado numerico (en el area derecha).
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Figura A.2 Teclado.

De este grafico podemos mencionar que un teclado es similar a una maquina
de escribir electronica en el cual podemos identificar los siguientes
componentes:

* Teclas de Funcién.
Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se

reservan por un programa para funciones especiales, como guardar y abrir
documentos. Dichas teclas tienen funciones distintas en cada programa.

= Teclas Alfanuméricas.

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuacion.

= Las Teclas de Modo Calculadora.

Estas estan localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son
activadas por medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rapidamente
numeros y simbolos aritméticos para efectuar calculos matematicos, y mover el
cursor.

PROTCOM Anexo A - Pa’gfna 2 ESPOL
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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 ' Mowmlento cursor arriba. |

| I— — T e e

, v FLECHA ABAJO 'Movimiento cursor abajo.

! | FLECHA IZQUIERDA | Movimiento cursor izquierda.

p———t—— -1 —

| FLECHA DERECHA  Movimiento cursor derecho.

| ——e— e —— s e = — S r—— = e e
||l Inicio HOME  |INICIO Mueve el cursor al inicio de la linea.
; Fin |END FIN 'Mueve el cursor al flnal de la linea.
| . | , , i ,
PAGE  |RE , - .
|
Re uP PAG Permlte avanzar paginas anteriores a la actual.
. |PAGE | AV 'Permite avanzar paginas posteriores a la
| DOWN | PAG ‘actual.

Tabla A.2 Teclas de movimiento.

* Teclas de Uso Especiales.

Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales
tenemos:

Inser SR [— 'Cuando esta activada, puede insertar
'S - | caracteres de un texto. -
T suor || | oELeTE — 'Borra el caracter que esta en la posicion actual |

| | |delcursor. - -

Num [ NUM 'sloa | Con esta tecla, se convierte el teclado |
| | LOCK NUM numérico a un teclado de edicion. N

‘| Realiza el retroceso de un caracter, borrando
<+ | BacKksPAcE | RETROCES |
0 el caracter que este en la posicion del
... . retoceso.
PRINT IMPR "
Imer || |screen | PanT Captura la pantalla que se encuentre activa.
[ = — ) ]
SCROLL L BLOO o
| LB LOCK oesp. | Retroceder pagina.
— T" — S E—
| H_; Isaa \TABULADOR Desplaza el cursor a la 5|gu|ente posicion del‘
} | tabulador
\

roeaa [ P | conTROL 'Es utilizada para mgresar ciertos codlgos y

| ~ caracteres que no estan en el teclado normal. |
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Alt ALT ALT Se emplea en combinacion con otras teclas.

< ' 'Si presiona esta tecla al mismo tiempo que

| SHIFT SHIFT presiona una letra, esta aparece en
.. 'mayuscula. o ]
— 1 | enter fENTER Es la tecla principal  que indica a la

x - . computadora que se ha ingresado informacion. |
'Esta tecla es utilizada para realizar salidas o

— ESC |ESC cancelar alguna operacidon que se esté

| realizando. |

Tabla A.3 Teclas especiales.

A.2.2. Uso del Mouse.

B Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar
\/ cierta informacion al mismo. Esta informacion que se ingresa es
basicamente comandos y posiciones en pantalla. Los Programas de
Windows permiten ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas,
apuntando con el mouse y oprimiendo sobre los menus, cuadros de dialogo y
otros objetos graficos.

Una vez que el mouse este trabajando se podra 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 explican los
terminos basicos asociados con el uso del mouse.

o — ]

TAREA ? ACCION
‘Sedalar Coiogue el puntero del mouse sobre un elemento.
| Senale un elemento y, a continuacion, presione vy suelte
| rapidamente el boton del mouse.
Sefale un elemento, a continuacion, preS|one y suelte
~ | rapidamente el boton del mouse dos veces.
'Sefiale un elemento, presione y mantenga presmnado el
| Arrastrar boton del mouse mientras lo desplaza a otra posicion,
_|suelte el boton.

‘Hacer clic

Hacer doble clic

Tabla A.4 Acciones del mouse.

El puntero del mouse cambia de forma segun el elemento que este sefalando
o la tarea en curso.

PROTCOM o Anexo A - Pigina 4 ESPOL
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N\ ‘Seleccion Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en
Y
% unaventana.

Puntero para mgresar texto 0 para selecmonar texto

52 Selecmon de Ayuda.

[?;;8 Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.
.k Z V.Le; computadfgraesta_ocup;da ) _ -
i *®“ .Selecaon no (;spom_ble S
I 77Ii Ajusteiv{emcal - _-7 B _:7 “7 _ - _7 - _7 - ) |
o Ajuste horizontal.
o |Ausedisgonatr. |
O Austediagonal2. ‘ -
L N — S i

o Mover un obJeto

Tabla A.5 Punteros del mouse.

A.3. UNIDAD DE PROCESO.

Es la que procesa la informacion en la computadora. Entre uno de los
componentes mas importantes podemos mencionar: el microprocesador que
varia de acuerdo al modelo de la computadora, las memorias ROM (Read Only
Memory), RAM (Random Access Memory) y la Unidad Aritmética/Logica que
realiza las operaciones logicas y matematicas.

Figura A.3 Procesador. Figura A.4 Memoria RAM.

A.3.1. Unidad de Memoria Auxiliar.

Es un componente mas de la Unidad de Proceso. Esta conformada por las
unidades de disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos
opticos o CD ROM. Son utilizadas para almacenar grandes cantidades de
informacion.

PROTCOM Anexo A - Pigina 5 - ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Pagar

'Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy

\ =] facil de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas
— proporcionan una proteccion contra escritura cuando el

| orificio en la esquina inferior izquierda queda descubierto.
Los discos duros almacenan una gran cantidad de
' ' ‘informacioén. La grabacion y recuperacion de la informacion

—====)  es mucho mas rapida que en los disquetes.

‘A diferencia de los anteriores esto almacenan datos
‘Opticamente, con la misma tecnologia de la grabaciones
musicales en CD. Son utilizados en proyectos multimedia. |

Tabla A.6 Unidades de Almacenamiento.

A.3.2. Unidad de Salida.

La unidad de salida del sistema tiene la funcion de mostrar los resultados de
los célculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida mas comun
son el monitor que permite observar los resultados y la impresora en cambio
genera una copia en papel.

Anexo A - Pagina 6
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FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL emisin 16/12/1999

R.U.C. 0990986665001

Usuario jcobo

REPORTE DE PROVEEDORES Pagina 3
Cédigo Nombre Direccién Teléfono
1190082306001 MINA EXPLO LOJA S.A DATILES 405 Y CALLE 4TA (URDESA) 295755
21 MOCONSA ; 0
0915238935 MONICA LEON SANTANA KM. 4 1/2 VIA A LA COSTA FEDENADOR. 352414
0099137635001 MONTANARI S.A. CDLA.KENNEDY CALLE H Y 10AM OESTE 292567
9 MORAN CARLOS ENMANUEL A 0
190041476001 NARVAEZ & HIJOS CIA.LTDA. REMIGIO TAMARIZ 8-68 (SAN ROQUE) 07810209
30 NEJAR HILDO g 0
1101418786001 OCEICA AV. EMILIO ORTEGA Y COLON 562396
0903520849001 OFFSET GRABA G.MORENO 529 L.UIS URDANETA 282648
1202048516001 OPEN OFFICE GARZOCENTRO 2000 LOCAL 507 09-861609
0990025517001 OPTICA GILL LUQUE Y ESCOBEDO ESQ. 322-440
0990038295001 OVIEDO HERMANQS GARCIA AVILES 741 Y 10 DE AGOSTO 519-852
0991397205001 PACIFICTEL BOYACA Y LUIS URDANETA ESQ. 564021
50 PADILLA CEVALLOS RAMIRO DDD 00000
1790093808003 PANAMERICANA DEL ECUADOR BAQUERIZO MORENO 1119 566111
0917935496 PAOLA ELIANA MARTINEZ BETANCOURT CDLA. ALBORADA 6TA ETAPA MZ. 638 V. 21 232811
0990540098001 PARRILLADA DEL NATO CIA.LTDA. VICTOR EMILIO ESTRADA 1219 Y LAURELES 387098
1702795624 PATRICIO TORRES MORA QuITO 0
9912936390001 PHARMAPRONT S.A. MENDIBUROQ 402 - 404 Y ESCOBEDO 312197
0100130004001 PRODUNTEC PARQUE INDUSTRIAL MACHANGARA 800070
0991103522001 PROQUIFAR CIA.LTDA. CDLA. GUAYACANES 224 SOLAR 26 243-232
0991340114001 PUBL.INTE.R PEDRO CARBO Y COLON 1106 515387
0991340270001 RAPIPRINT C.C.PLAZA LA GARZOTA 276895
0916029432 RAUL ALBERTO LOZANO BAIDAL CDLA.GUANGALA MZ.E32 V. 18 440704
0991422285001 RED CRAB S.A. V.ESTRADA 1205 Y LAURELES 380512
28 RENGEL MARCELO ; 0
15 REYES OSCAR . 0
39 RICARDO CASTELLANOS. MM 0
1790394794001 ROBERTO ORTEGA LORENZO MARCELINO MARIDUENA 000
0990026985001 RUNGU S.A. BOGOTA 606 Y ROSENDO AVILES 446520
0400316824 RUTH BORJA IDROVO : 0
0991363009001 SAE PORT S.A FICUS 204A-Y V.E. ESTRADA 880428
1790101150002 SAETA AVE. CARLOS JULIO AROSEMENA KM 2 1/2 200277
0911862159001 SAL Y DULCE VICTOR EMILIO ESTRADA 213 880349
43 SAN KM2 1/2 0
13 SANCHEZ ROSA . 0
1791299116002 SATNET S.A. HIGUERAS 822A Y BALSAMOS 883035
0906677679 SEMIRA GOYA ALVARADO A 0
0991207937001 SISTEMA INTEGRAL DE TELEVISION CDLA. KENEDY AV. DEL BOSQUE MZ. 112 680200
0903245728001 SRA SABINA RODRIGUEZ KM 4.5 VIA DAULE 352361
0000000000001 SRA. MARLENE FERNANDEZ KM 4 1/2 VIA A LA COSTA 352361
0900936675001 SRA. RENE PATINO AV. EL BOMBERO KM 4 1.2 VIA A LA COSTA 830770
35 STERLING MANUEL : 0
0991216875001 STYLOS S.A. CENTRO COMERCIAL PLAZA QUIL LOCAL N.&6 295150
0900577420001 TALLER TECNICO CRUZ AV.BARCELONA S/N Y CALLE SEGUNDA 206205
1790023885001 TEVCOL JULIAN CORONEL 237 304276
0991336060001 TORREGASIS A AGUIRRE Y AV. DEL EJERCITO 510530
0991510575001 TROFEQOS PENA BOYACA 1117 Y 9 DE OCTUBRE 308-330
0000000000005 UNIVERSIDAD DE CHILE AVDA. VICUNA MACKENNA NRO, 20 PROVIDENCIA 5627555733
18 VALAREZO LUIS . 0
0890051189001 VINIEMPRESS CIA.LTDA. OLMEDOQ Y 10 DE AGOSTO 0
44 VISA FILANBANCO : 0
41 WELLINGTON HOLGUIN A. VILLAVICENCIO ENTRE FEBRES CORDEROQO Y C.NAJI 419594
0917935991 WENDY JESSICA GARCIA CEVALLOS CDLA. BELLAVISTA 4TA.ETAPA MZ.67 V. 206596
0919986646 WILLIAM CABRERA VERA SEXTA Y FRANCISCO DE MARCOS NRO.3116 364711
0915113088001 XPRECC BELLAVISTA MZ. 26 SOLAR 17 09516811
1305096479 ZAMBRANQO FARFAN VICENTE A 0
0991375430001 ZAVALA CARMIGNIANI E ILLIGWORTH CIA  V.M.RENDON #401 Y G.CORDOVA EDF.AMAZONAS F 301700
20 ZAVALA FREDIN . 0
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FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL

R.U.C. 0990986665001

Fecha: 16/12/1999
Usuario:jcobo

e Pagina: 1
REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR
DESDE: HASTA
Categoria: CLIENTES/PROVEEDORES Moneda: SIUCRES
Doc. Num. Fecha Descripcion Estado Valor
27 ADMINISTRADORA DE FONFOS BG
RI 146 23/10/1999
1 Saldo al 15/0ctubre/99 segun Libros Contables ~1,000,000.00
PI 695 30/11/1999
1 Pago a las Instituciones ~1,000,000.00
2,000,000.00
0991307605001 AFP GENESIS
RI 49 19/10/1999
1 SALDO A OCT. 15/99- APORTACIONES PERSONAL DE LA FEF 408,100.00
Pl 282 04/11/1999
1 Pago a las Instituciones 408,100.00
Pl 694 30/11/1999
1 Pago a las Instituciones 0.00
816,200.00
1791256115002 BELLSOUTH
RI 9 19/10/1999
1 Saldo a Oct. 15/99 - Consumo telefénico celular 58,209,851.00
58,209,851.00
0991363017001 CAROSEM S.A.
RI 35 19/10/1999
1 5,230,500.00
5,230,500.00
0990050155001 COLTUR ECUATORIANA DE TURISMO S.A.
FA 714 30/11/1999
1 REGISTRO INICIAL - SALDOS CONTABLES A OCT. 15/99 13,387,301.00
13,387,301.00
0903489698001 COMERCIAL SAMMY S
ocC 451 16/11/1999
1 Pago a Proveedor - COMERCIAL SAMMY _3,300,000.00
3,300,000.00
0990196842001 GRAND HOTEL GUAYAQUIL
RI 6 18/10/1999
1 Saldo a Oct. 15/99- Hospedaje de directivos de la FEF _5,940,224.00
FA 894 14/12/1999
1 CANCELACION DE IVA CORREPONDIENTE A FACTURAS DEL MES DE } 2,156,600.00
FA 895 14/12/1999
1 CANCELACION DE IVA CORREPONDIENTE A FACTURAS DELMESDE M  2,156,600.00
FA 896 14/12/1999

CXP_CTAXPAGO1

CANCELACION DE IVA CORREPONDIENTE A FACTURAS DEL MES DE b

2,156,600.00

12,410,024.00
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FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL
R.U.C. 0990986665001

Emision  16/12/1999
Usuario jcobo

REPORTE DE ESTADO DE CUENTA Pagina 1
FECHA DE CORTE : 11/16/1999

Beneficiario BARCELONA SPORTING CLUB

Moneda: SUCRES

Dcto. # Transacc. Descripcion Fec. Vence Valor Abono  Estado

Cuentas x Cobrar
Rl 17 Saldo al 15 de Octubre de 1999 15/10/1999 471,273,444.00 0.00 Pendiente
TA 217 GRAV.BARCELONA-L.D.U.QUITO NOV-07 15/11/1999 1,501,000.00 0.00 Canceladz
TA 212 GRAV.BARCELONA -EMELEC 31-10-1999 08/11/1999 19,383,000.00 0.00 Canceladz
TA 118 GRAV.BARCELONA VS. DELFIN OCT-9-99 26/10/1999 388,850.00 0.06 Canceladz
TA 211 GRAV.BARCELONA VS EMELEC 31-10-1999 08/11/1999 18,101,510.00 0.00 Canceladz
TA 119 GRAV.BARCELONA VS. DELFIN OCT-9-99 26/10/1999 570,000.00 0.00 Cancelads
TA 169 GRAV.BARCELONA-ESPOLI OCT1799 05/11/1999 4,021,000.00 0.00 Canceladz
TA 168 GRAV.5 BARCELONA-ESPOLI OCT-17-99 05/11/1999 2,717,575.00 0.00 Canceladz
TA 216 GRAV.5 BARCELONA VS L.D.U.Q NOV-7 15/11/1999 915,670.00 0.00 Canceladz
18,872,049.00 0.00
Total Cancelado: 47,598,605.00 Total por Cuentas x Cobrar -71,273,444.00
Cuentas x Pagar
el 22 ASIGNACION DE VALORES PARA GASTOS DE TRANSPC 29/10/1999 5,500,000.00 5,500,000.00 Canceladz
5,500,000.00 5,500,000.00

Total Cancelado: 65,773,444.00 Total por Cuentas x Pagar 71,273,444.00

(+) Total por Cuentas x Cobrar 71,273,444.00

(+) Total por Nota de Debito  : 0.00
(-) Total por Cuentas x Pagar : 0.00
(-) Total por Nota de Credito 0.00

Total General :  471,273,444.00



FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL

Fecha: 16/12/1999
0990986665001 Usuario:jcobo
N Pagina: 1
REPORTE DE MOVIMIENTOS CONTABLES
Detalle #. Asiento Fecha Activo Pagado Eliminado

1 Descuentos a Empleados/Jugadores

CANCELACION DE VALORES DESCUENTOS A PERSONA 1751 03/12/199¢ 0.00 0.00 7,107,922.00
Subtotal: 0.00 0.00 7,107,922.00
7 Compras de Libros

Compra computador Toshiba Libretto 110 CT 684 10/11/199¢ 0.00 0.00 20,988,000.00
Compra urea para la cancha de cesped 824 15/11/199¢ 0.00 0.00 1,141,440.00
Compra 2 archivadores para Secretaria General 835 15/11/199¢ 0.00 4,059,033.00 0.00
Compra 500 escarapelas para arbitros 837 15/11/199¢ 0.00 6,600,000.00 0.00
Compra 2 archivadores para Secretaria General 845 15/11/199¢ 0.00 4,059,033.00 0.00
Compra 1 HUB de 16 puertos Tricom para Depto Sistemas 881 16/11/199¢ 0.00 3,128,400.00 0.00
Compra 500 escarapelas para arbitros 883 16/11/199¢ 6,600,000.00 0.00 0.00
Compra 2 archivadores para Secretaria General 884 16/11/199¢ 0.00 0.00 4,059,033.00
Compra 3 computadoras compaq deskpro para Sistemas 942 18/11/199¢ 0.00 0.00 43,560,000.00
COMPRA 3 TARJETAS DE RED ORDEN COMPRA 10 1083 22/11/199¢ 0.00 0.00 2,970,000.00
Compra de una computadora para Presidencia O/C 11 1114 25/11/199¢ 0.00 0.00 15,510,000.00
Compra impresora Hewlett Packard modelo Deskjet 810 par: 1151 26/11/199¢ 3,036,000.00 0.00 0.00
Compra una pistola glue gun/ goma en barra/ portacable peq 1228 29/11/199¢ 0.00 0.00 3,419,425.90
Subtotal: 9,636,000.00  17,846,466.00  91,647,898.90
15 Comisiones

COBRO DE COMSION POR LA VENTA DE VALLAS, COMF 1184 29/11/199¢ 0.00 0.00 1,200,000.00
Subtotal: 0.00 0.00 1,200,000.00
20 Servicios Profesionales

CANCELACION SERVICIOS POR INVESTIGACION Y EST# 143 27/10/199¢ 0.00 0.00 1,500,000.00
SERVICIOS PRESTADOS EN MANTENIMIENTO DE EQUI! 304 30/10/199¢ 0.00 0.00 1,400,000.00
Registro servicio alimentacion SELECCION sub-23 factura # 826 15/11/199¢ 0.00 5,808,000.00 0.00
CANCELACION SERVICIOS PRESTADOS - PROGRAMAD( 896 17/11/199¢ 0.00 0.00 750,000.00
CANCEACION SERVICIOS PRESTADOS - PROGRAMADO 897 17/11/199¢ 0.00 0.00 750,000.00
CANCELACION SERVICIOS PRESTADOS- PROGRAMADC 898 17/11/199¢ 0.00 0.00 750,000.00
CANCELACION DE SERVICIOS PRESTADOS- PROGRAM/ 899 17/11/199¢ 0.00 0.00 750,000.00
CACNELACION SERVICIOS POR MANEJO DE EUQIPQOS E 1660 30/11/199¢ 0.00 0.00 1,900,000.00
CANCELACION SERVICIOS PRESTADOS MES DE NOV/9¢ 1701 02/12/199¢ 0.00 0.00 750,000.00
CANCELACION DE SERVICIOS PRESTADOS MES DE NC 1702 02/12/199¢ 0.00 0.00 750,000.00
CANCELACION SERVICIOS PRESTADOS MES DE NOV/9¢ 1703 02/12/199¢ 0.00 0.00 750,000.00
CANCELACION DE SERVICIOS PRESTADOS MES DE NO' 1704 02/12/199¢ 0.00 0.00 750,000.00
HONORARIOS CORRESPONDIENTES A DICIEMBRE DE 1 2435 16/12/199¢ 1,000,000.00 0.00 0.00
Subtotal: 1,000,000.00 5,808,000.00 10,800,000.00
22 Viaticos

CANCELACION VIATICOS DIRECTIVOS SESION DE DIRE 28 26/10/199¢ 0.00 4,609,091.00 0.00
CANCELACION DE VIATICOS A DIRECTIVOS POR SESIC 30 26/10/199¢ 0.00 4,609,091.00 0.00
PRUEBA 31 26/10/199¢ 0.00 120,000.00 0.00
CANCELACION DE VIATICOS DIRECTIVOS SESIONDE D 33 26/10/199¢ 0.00 0.00 4,609,091.00
CANCELACION DE VIATICOS DE CEFNA DE OCT. 12-19/¢ 37 26/10/199¢ 0.00 0.00 500,000.00
CANCELACION DE VIATICOS: 39 26/10/199¢ 0.00 1,000,000.00 0.00
CANCELACION DE VIATICOS: 47 26/10/199¢ 0.00 1,000,000.00 0.00
Pago por Sesion Directorio 49 26/10/199¢ 0.00 1,000,000.00 0.00
Pago a Tulio 50 26/10/199¢< 0.00 1,000,000.00 0.00
CANCELACION DE VIATICOS: 56 26/10/199¢ 0.00 0.00 1,000,000.00
CANCELACION DE VIATICOS SESION DE CEFNA EN EST 102 27/10/199¢ 0.00 600,000.00 0.00
CANCELACION DE VIATICOS SESION DE CEFNA DE OC 105 27/10/199¢ 0.00 0.00 900,000.00
CANCELACION DE VIATICOS Y TRANSPORTES AEREO | 107 27/10/199¢ 0.00 1,669,000.00 0.00
CANCELACION DE VIATICOS Y PASAJES AEREOS SESIC 109 27/10/199¢ 0.00 0.00 1,669,000.00
CANCELACION DE VIATICOS SESION DE CEFNA DE OC1 111 27/10/199¢ 0.00 0.00 600,000.00
CANCELACION DE VIATICOS Y MOVILIZACIONES VIAJE . 113 27/10/199¢ 0.00 0.00 1,651,000.00
CANCELACION DE VIATICOS DIVERSOS Y PASAJES AEF 124 27/10/199¢ 0.00 0.00 4,334,000.00
CANCELACION DE VIATICOS SESION DE COM. TECNICA 322 03/11/199¢ 0.00 0.00 250,000.00
CANCELACION DE VIATICOS SESIONES DE LA COM. ESI 331 03/11/199¢ 0.00 0.00 1,000,000.00
CANCELACION DE VIATICOS SESION DE CEFNA DE NO\ 332 03/11/199¢ 0.00 0.00 250,000.00
CANCELACION DE VIATICOS SESION DE CEFNA DE OC1 350 03/11/199¢ 0.00 0.00 250,000.00
CANCELACION DE VIATICOS Y PASAJE AEREO SESION 375 03/11/199¢ 0.00 0.00 966,000.00
CANCELACION DE VIATICOS Y PASAJES AEREOS SESIC 378 03/11/199¢ 0.00 0.00 3,080,000.00
CANCELACION DE PASAJES AEREOS Y VIATICOS SESIC 380 03/11/199¢ 0.00 0.00 1,716,000.00
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Glosario de Términos.

A

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta
la computadora. La computadora efectuara una "lectura” cuando se escriba
informacion con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el
Mouse (raton). Por otro lado, cuando se abra un archivo, la computadora leera
el disco en el cual esta situado dicho archivo y lo abrira.

La computadora ejecutara una operacion de "escritura" cada vez que se
almacene, envie, imprima o presente informacion en pantalla. Por ejemplo, la
computadora realiza una escritura cuando se guarda informacion en el disco,
se muestra informacion en pantalla, o se envia informacion a una impresora o
a traves de un modem.

Actualizar: Poner al dia la informacion presentada en pantalla con los datos
mas recientes.

Administracion Remota: Administracion de una computadora por un
administrador situado en otra computadora y conectado a la primera a traves
de la red.

Administrador Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo,
que trabaja con los usuarios para crear, mantener, y salvaguardar los datos
que se encuentran en una Base de Datos.

Administrador de servidores: En Windows NT Server, aplicacion utilizada
para ver y administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que
permite administrar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad,
los grupos y las cuentas de usuario.

Aplicacion Cliente: Aplicacion basada en Windows NT capaz de presentar y
guardar objetos vinculados o incrustados. Vea tambiéen aplicacion de servidor.

Aplicacion de servidor: Aplicacion para Windows NT capaz de crear objetos
para vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

Aplicacion: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de
trabajo, como por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse,
indistintamente, el término "programa”.

Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un unico
proposito. Se almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicacion o programa. Los
archivos de programa tienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.
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Archivo de texto: Archivo que contiene unicamente letras, numeros vy
simbolos. Un archivo de texto no contiene informacion de formato, excepto
quizas avances de linea y retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo
ASCII.

Archivo: Conjunto de informacion que se almacena en un disco y a la que se
le asigna un nombre. Esta informacion puede ser un documento o una
aplicacion.

Area de informacion: Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la
que se escribe la informacion.

Arquitectura: Disefo interno de la computadora.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo
presionado el boton del Mouse (raton) y desplazandolo. Por ejemplo, una
ventana puede trasladarse a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra
de titulo.

Asociar: |dentificar una extension del nombre de archivo como "perteneciente”
a una determinada aplicacion, con el fin de que al abrir cualguier archivo que
posea esa extension, se inicie automaticamente dicha aplicacion.

Auditoria de Sistemas: Un paso que verifica que el Sistema cumpla
adecuadamente con las expectativas de procesamiento de datos.

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro
de tipos de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o
estacion de trabajo.

Autentificacion: Validacion de la informacion de inicio de sesion de un
usuario. Cuando un usuario inicia una sesion con una cuenta en un dominio de
Windows NT Server, la autentificacion puede ser realizada por cualquier
servidor de dicho dominio.
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Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacion
especifico.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o
inferior de una ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente
visible. Todas las barras de desplazamiento contienen dos flechas de
desplazamiento y un cuadro de desplazamiento que permiten recorrer el
contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de menus: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los
menus de la aplicacion. Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que
contiene el titulo de la ventana o cuadro de dialogo. En muchas ventanas, la
barra de titulo contiene también el cuadro del menu Control y los botones
"Maximizar" y "Minimizar".

Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los
iconos de unidad.

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos O y 1.

Bit: Digito Binario (1 o 0); representa la unidad de informacion mas pequena
que puede contener una computadora.

Boton "Maximizar": Pequefo boton que contiene una flecha hacia arriba,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (raton), puede
hacer clic en el boton "Maximizar® para ampliar una ventana a su tamano
maximo. Si utiliza el teclado, puede usar el comando Maximizar del menu
Control.

Boton "Minimizar": Pequeno boton, que contiene una flecha hacia abajo,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (raton),
puede hacer clic en el boton "Minimizar” para reducir una ventana a un icono.
Si esta utilizando el teclado, puede emplear el comando Minimizar del menu
Control.

Boton "Restaurar”: Pequeno boton, que contiene una flecha hacia arriba y
otra hacia abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El boton "Restaurar”
solo aparecera cuando se haya ampliado una ventana a su tamano maximo. Si
esta utilizando el Mouse (raton), puede hacer clic en el botoén "Restaurar" para
que la ventana recupere su tamano anterior. Si esta empleando el teclado,
puede usar el comando Restaurar del menu Control.

Boton de comando: Boton en un cuadro de dialogo que ejecuta o cancela la
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accion seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y
"Cancelar”. Cuando se elige un boton de comando en el que aparecen puntos
suspensivos (por ejemplo, "Examinar...") aparece otro cuadro de dialogo.

Boton predeterminado: En algunos cuadros de dialogo, es el boton de
comando que Windows NT preselecciona automaticamente. El boton
predeterminado tiene un borde mas oscuro, que indica que quedara
seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR. Es posible pasar por alto
un boton predeterminado, eligiendo el boton "Cancelar” u otro boton de
comando.

Bufer de teclado: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se
van guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no
responda inmediatamente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus: Medio que permite a una computadora pasar informacion hacia y desde
los periféricos.

Byte: Unidad basica de medida de la memoria de una computadora. Un byte
tiene 8 Bits.
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Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de
television. Es capaz de transportar hasta 10 megabits de datos por segundo.

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que
suele representar texto legible para una persona.

Casilla de verificacion: Pequeno recuadro en un cuadro de dialogo que
representa una opcion que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla
de verificacion esta seleccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide
en GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de dialogo, o abandonar una aplicacion.
Para cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menu
Control. Cuando cierre una ventana de aplicacion, abandonara dicha
aplicacion.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de
informacion disponible a través de Internet.

Ciclo de vida de un sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un
Sistema. Tecnicamente son 4 Analisis, Diseno, Desarrollo e Implementacion.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro,
cuyo nombre aparece en la barra de titulo de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana
del Editor de Registros.

Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del mouse (raton).

Cliente/servidor: Es una forma de computacion que implica interacciones
entre programas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y
los servidores los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menu y debe elegirse
para ejecutar una accion determinada. Los comandos pueden elegirse de un
menu o escribirse en el simbolo de sistema de Windows NT. También se puede
escribir un comando en el cuadro de dialogo 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 sistema o sistemas de archivos locales con
computadoras remotas.
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Compartir impresion: Capacidad de las computadoras con Windows NT
Server para compartir una impresora conectada localmente y utilizarla en la
red.

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y paginas del Portafolio
a disposicion del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un
recurso compartido, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Contrasena: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion
a las cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la
computadora. Una contrasefia es una cadena de caracteres exclusiva que
debe introducirse antes de que se autorice el inicio de una sesion o el acceso a
un sistema. En Windows NT, las contrasenas de las cuentas de usuario pueden
tener hasta 14 caracteres, y en ellas se distingue entre mayusculas vy
minusculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electronico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a traves
de una red. Se utiliza un programa de correo electronico para redactar y enviar
los mensajes, mismos que se envian a un buzdn remoto, en donde el
destinatario lo puede recuperar (o sea, extraer) y leer.

Cuadro de dialogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o
suministrar informacion. Muchos cuadros de dialogo incluyen opciones que es
preciso seleccionar para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de dialogo, 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 directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las
opciones disponibles, aparecera también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de dialogo donde se escribe la
informacion necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el
cuadro de dialogo, el cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del mena Control: icono situado a la izquierda de la barra de titulo.
Este icono abre el menu Control de una ventana.

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse. Un
cuadro flexible puede utilizarse para definir un area de la imagen que se desea
modificar, cortar, copiar o mover.

Cursor de seleccion: Elemento sefalador que indica el lugar en el que se
encuentra, dentro de una ventana, menu o cuadro de dialogo. El cursor de
seleccion puede aparecer como una barra resaltada o como un rectangulo de
puntos alrededor de un texto.
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D

Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o modulos
principales del Sistema.

Directorio actual: Directorio con el cual se esta 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, © mover uno o
mas archivos.

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se
desea copiar o mover.

Directorio: Parte de la estructura de organizacion de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados
subdirectorios). Vea tambien arbol de directorios.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya
capacidad de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseno del escritorio: Diseno que aparece en la superficie del escritorio. Es
posible crear disenos propios o seleccionar algunos de los que proporciona
Windows NT o Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco y
extraerse.

Doble clic: Accion de presionar y soltar rapidamente el boton del Mouse (raton)
dos veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada
aplicacion, como por ejemplo iniciarla.

Documentacion: El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un
Sistema o pieza de hardware.

Direccion de correo electronico: Es el lugar al cual se pueden enviar los
mensajes de correo electronico para un usuario. Una direccion de correo
electronico consta de un nombre de usuario y una direccion de Internet
separados por el simbolo @. Por ejemplo: una direccion de correo electronico
podria ser lucy@narnia.com, en donde lucy es el nombre de usuario y
narnia.com es la direccion en la Internet.
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de
Datos.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de
dialogo, como la barra de titulo, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los
bordes de la ventana y las barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicacion o documento, representado por un icono,
dentro de una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y
cuadros de dialogo.

Estacion de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta
con elevada capacidad grafica y de calculo. Se denominan estaciones de
trabajo, para distinguirlas de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT
Server y que se conocen como servidores.

Estudio de factibilidad: Define un problema y determina si una solucion puede
implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de
usuario, grupos, dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del arbol de directorios. Con
el Administrador de archivos es posible expandir un solo nivel de directorio, una
rama del arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extension: Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de un
nombre de archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.
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Fase de Analisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de
informacion, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituiran el
nucleo del Sistema.

Fase de Diseno: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La
estructura del Sistema se elabora en esta etapa.

Fase de Implementacion: Permite llevar una Planificacion efectiva de los
pasos para Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Direccion acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro
de una organizacion.

Formato rapido: Elimina la tabla de asignacion de archivos y el directorio raiz
de un disco, pero no busca areas defectuosas en el mismo.

Fuente: Diseno grafico aplicado a un conjunto de numeros, simbolos vy
caracteres. Las fuentes suelen poseer distintos tamanos 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 tamano y
tienen el mismo aspecto impresas, que en pantalla.
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G

GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de
programas. El agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizacion cuando
se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de
computadoras agrupadas para facilitar su presentacion. Cada grupo de trabajo
esta identificado por un nombre exclusivo.

H

Hardware: Descripcion técnica de los componentes fisicos de un equipo de
computacion.

HUB: Permite la conexion de las computadoras personales a un servidor.
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I

icono: Representacion grafica de un elemento en Windows NT, por ejemplo,
una unidad, un directorio, un grupo, una aplicacion o un documento. Un icono
de aplicacion puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee
utilizar la aplicacion.

ID de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un ID
de red determinado.

Impresora Inyeccion Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia el
papel, formando los caracteres. Es muy silenciosa.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando
Imprimir, no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con
una aplicacion determinada. Soélo puede haber una impresora predeterminada,
que debe ser la que se utilice con mayor frecuencia.

Impresora: Local Impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

Interfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona,
por medio de diferentes modos como, ventanas o grafica.

Internet: Es la agrupacion de redes interconectadas mas grande del mundo.
Incluye redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigacion
alrededor del mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran
conectadas a Internet a través de estas redes. Usted se puede conectar a
Internet por medio de un proveedor de servicios de Internet.
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Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

L

LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras
vecinas que se han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.

Lineas Dedicadas: Lineas telefonicas que serviran para hacer la
comunicacion entre el servidor y las estaciones.
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administracion
de la informacion en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamafo maximo, utilizando el botdn
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar
del menu Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se
tratase de memoria fisicamente disponible. Windows consigue este efecto
mediante el uso de archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual
es que permite ejecutar simultaneamente mas aplicaciones de las que
permitiria, de otro modo, la memoria disponible fisicamente en el sistema. Los
inconvenientes son, el espacio necesario en el disco para el archivo de
intercambio de memoria virtual y la reduccion de la velocidad de ejecucion
cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.

Memoria: Un area temporaria de guardado de informacion para archivos y
aplicaciones.

Menu: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los
nombres de los menus aparecen en la barra de menus, situada cerca de la
parte superior de la ventana. El menu Control, representado por el cuadro del
menu Control que se encuentra a la izquierda de la barra de titulo, es comun a
todas las aplicaciones para Windows. Para abrir un menu basta con
seleccionar el nombre del mismo.

MHZ: Medida de Velocidad.

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del boton "Minimizar"
(situado a la derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del menu
Control.

Médem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el
formato digital usado por computadoras y el formato digital usado para
transmisiones en las lineas telefonicas. Puede usar un modem para conectar
su computadora a otra computadora, una linea de servicio y mas.

Multimedia: Transmision de datos, video y sonido en tiempo real.
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas areas de
Internet. Puede navegar a traves de Internet en una variedad de formas. Puede
trasladarse a través de una serie de menus seleccionando opciones en cada
menu. También puede navegar a través de paginas de la World Wide Web
(WWW) seleccionando hipervinculos en cada pagina. Adicionalmente, puede
navegar directamente especificando los lugares que desea visitar.

Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud maxima de
hasta 15 caracteres en mayusculas, que identifica a una computadora en la
red. Este nombre no puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio
de la red.

Nombre de host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el
caso de una red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de
computadora.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a
una computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contrasena
de usuario. Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado
para usar el sistema.
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P

Papel tapiz: Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits
(archivo con la extension .BMP). Los mapas de bits pueden ser graficos
sencillos o fotografias digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o
impresora) para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo
en que se realiza este acceso. Vea tambien derecho.

Pie de pagina: Texto que aparece en la parte inferior de todas las paginas de
un documento cuando se imprime.

Plan de auditoria: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea
registrar para los servidores de un dominio o computadora individual vy
determina las acciones que Windows NT llevara a cabo cuando se complete el
registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza
para transferir informacion. Es posible cortar o copiar informacion en el
Portapapeles y posteriormente pegarla en otro documento o aplicacion.

Procesador: Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir,
su manipulacion se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automaticamente,
para la obtencion de informacion. Tales resultados dan informacion
Importante.

Protector de pantalla: Disefio o imagen movil que aparece en la pantalla
cuando transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el
Mouse (ratén) o el teclado.

Puerto: Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la
computadora, por ejemplo una impresora, un monitor o un modem. La
informacion se envia desde la computadora al dispositivo a través de un cable.
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RAM: Siglas en inglés de "memoria de acceso aleatorio”, la memoria RAM
puede ser leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La
informacion almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa
utilizado por mas de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina
recurso compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de
la red, tales como directorios, archivos, impresoras y canalizacion con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal
como una unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser
asignado a un programa o0 a un proceso durante su ejecucion.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través
de un cableado.

Ruta de acceso: Especifica la localizacion de un archivo dentro del arbol de
directorios. Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo
llamado LEAME WRI situado en el directorio WINDOWS de la unidad C,
debera escribir c:\windows\leame.txt.
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Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona
recursos compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras
compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una
accion subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic
en los mismos con el Mouse (raton) o presionando una tecla. Después de
seleccionar un elemento, debera elegir la accion que desee aplicar sobre el
mismo.

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denomina asi la
estructura global en la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los
archivos.

Sistema Integrado: Grupo de modulos principales, que pueden actuar como
sistemas independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su
computadora y otra computadora de la Internet se describen usando los
terminos sistema local y remoto. El sistema local es su computadora y el
sistema remoto es la otra computadora.

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computacion. El
equipo debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de
espacio y uso de memoria.

Sistema remoto: Otra computadora de la Internet a la que usted se conecta.
Las interacciones entre computadoras se describen a menudo con los términos
sistema local y remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto
es la otra computadora a la cual usted se conecta. Otro término comun para
sistema es anfitrion (anfitrion remoto o anfitrion local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacion,
forma logica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.
Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolucion.
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Tape Backup: Respaldo para la informacion de la base de datos del servidor.

Teleconferencia: Creacion de conferencias mediante la transmision de voz e
imagen entre personas en lugares remotos.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinacion de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin
necesidad de seleccionar previamente el menu correspondiente. En los menus,
las teclas de meétodo abreviado aparecen a la derecha del comando
correspondiente.

Teclas de direccion: En el teclado de la computadora, las teclas de direccion
son las que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas
tiene el nombre de la direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son
FLECHA ARRIBA, FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA
DERECHA.

U

UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de
energia eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de disco logica: Es una subparticion de una particion extendida de un
disco duro.

Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los
servicios necesarios para la utilizacion y administracion de un dispositivo
concreto, como por ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las
unidades fisicas se implementan mediante una combinacion de hardware,
software y microcodigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso
a traves de la red.
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Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacion o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse 0 moverse, y la mayoria de
ellas también puede cambiar de tamafno. Se pueden tener abiertas varias
ventanas a la vez y a menudo es posible reducir una ventana a un icono, 0
ampliarla para que ocupe todo el escritorio.

Ventana de aplicacion: Ventana principal de una aplicacion, que contiene la
barra de menus y el area de trabajo de la aplicacion. Una ventana de aplicacion
puede contener varias ventanas de documento.

Ventana de directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el arbol de directorios
como el contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una
ventana de documento que se puede mover, cambiar de tamano, reducir o
ampliar.

Ventana de grupo: En el Administrador de programas, una ventana que
contiene los iconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la informacion de una de las impresoras que
se ha instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podra ver los
documentos que estan esperando ser impresos, los usuarios a quienes
pertenecen, su tamano e informacion adicional.

Vinculacion e incrustacion de objetos: Méetodo para transferir y compartir
informacion entre aplicaciones.

PROTCOM

Anexo C - Pigina 19 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema de Cuentas por Pagar

Windows: Interface grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema operativo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea,
de la familia Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows
NT Workstation y proporciona funciones de administracion y seguridad
centralizada, tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad
adicionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en espanol: Red Mundial), es
un sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca
informacion en Internet. La informacion disponible en la World Wide Web es
presentada en paginas Web. Una pagina de la Web puede contener texto y
graficas que pueden ser vinculadas a otras paginas. Estos hipervinculos le
permiten navegar en una forma no-secuencial a través de la informacion.
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