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.llun utl lc I tuuit¡ Sislema de Cutntas por PugÍr

I GENERALIDAI)IiS

Como instalar ;- operar el Sistema de Cuentas por Pagar

[ixplicaci(ln metódica del funcionamiento dcl Sistcma

I.I. INTRODUCCIÓN

ü Sistema de Cuentas por Pagar le ayudará a regislrar todas las deudas que tenga con
Ios diferentes proveedores y/o empresas,

Flste manual tiene ay'udas didácticas como Comentarios. Avisos. Gráticos para la mejor
comprensión del mismo.

Se recomienda la utilización del manual para el conocimiento del Sistema en una [ornra
clara.

I.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

l:l objetivo de este manual es dar a conocer a los usuarios que nranejarán el Sisterna dc
Cucntas por Pagar. la utilización de cada proccdimiento en una forma amplia: además
conrprende:

Cuía para utilizar la computadora

1.3. A Qt llr-N vA DIItlGlD() ESTE NIANtIAL

IrJ(,fECr
c ,r.a
]árt

[]ste manual cstá d¡rigido a los Usuarios involucrados cn la ctapa de operación del
Sistema de Cuentas por Pagar.

r..r. Lo QUE DEBE CONOCER

Los co¡rocimientos mínimos que debcn tener los usuarios que operarán el Sistema de
C'ucntas por l)agar son los siguicntes:

I . Conocirnientos básicos del manejo del Sistenia Operativo Windows.

2. Saber sobre los movimientos que involucran las Cuentas por Pagar,

I.5. ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL

Lste manual es1á organizado cn tres partes principales las mismas que son detalladas en
la siguiente tabla (Tabla I - l ):

PROT{ O,v Cupítulol-Prii¡inul tr.9t\)t_
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(lrnr:rllidadcs

C'apítulo I

Capítulo 2

Ccncralidades.

Características del Sistema.

lnstalación

Capitulo 3 Arranque del Siste¡na

Operación

Capítulo 4

Capitulo 5

Capitulo 6

Capitulo 7

Capítulo 8

Capítulo 9

('apítulo I 0

lniciando la Operación del Sistema

Menú Archivo.

Menú Ver.

Menú Procesos.

Mcnú ConsultasiReportes.

Menú Mantenimiento.

Menú Ayuda.
Tabla l.l. Organiz-ación tlcl Manual d¡-'C'uentas por Pagar

I.ó. ACERCA DE ESTE MANT]AL

Ilste Manual contiene paso a paso la utilización del Sistema de Cuentas por Pagar.
asimismo abarca gráficos que le ayudarán a la total comprensión del mismo.

Con csta guía usted estará en la capacidad dc utilizar cl Sistema de Cuentas por Pagar.

I.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a usar el Sistema de Cucntas por Pagar. cs importante que enlienda
las convenciones tipográfica y los términos utilizados en el mismo.

P R0T('O,v Cupílulol-Pti¡¡inu2 tas Pol_
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1.7.1. CONVFI,I{CIOn*ES DE FORMATOS DE TEXI'O

.l'allla 
1.2, ( orrrr:nciones ilc lrrrrnllrto rlc Icrlir

I.7.2. (]ONVI'NCIONES DEL MOT]SE

Señalar

,¿

Colocar cl cxtremo superior dcl mt¡use sobre el
elemcnto quc sc dcsca señalar.

Presionar el botón principal del mouse (generalmcnte el
botón izquierdo) y soltarlo inmediatamente.

"llacer clic"

-''\rrastral"

'l'ubla 1.3. ( orlrrncir¡nrs ilcl \loLlsc.

Formxto Tipo de lnformación

V iñeta nu:réric¿r l Nvumerac¡ón de procedinricntos paso a paso

\egritr I'i'n¡inos l rcsaltar por srL irnportancin

Menor que - Mayor que < > Nombres dc opciones quc pucde elegir el ilsuario. va sea

haciendo uso del mousc o teclado.

Carácter ma)'úscula
Caracteres minúscula

+
Nonrbres de teclas se inician con mavúsculas.

Si cstá ubicado bajo las lctras. signilica que el Usuario
puede utiliz.:rr la combinacirin de teclas:
ALT + letra subrayada o dando clic en la opción del Mcnú
o en el botón.

Caráctcr subral,ado

(ir¿iiico del hottin Palabra botón ¡'a su lado irá la reprcsentaci(ln grálica

áfil.

Ti'rmino Significa«lo

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

I' ROT('O.v (utrí¡ulo l - Ptiginu -l ES POI,



.llutt utl lr I tutrio .\istcnru iL, ('uL,trttts por Prgur

I.7..3. CONVENCIONES DEL TECLADO

'l'abl¡ l.{. ('onlcncioncs deI Iccl¡clo.

SignificadoTecla

I'eclas quc se utilizan como método abreviatlo para
ejccutar un proceso. Por e.iemplo F I para mostrar la
avuda.

'l'cclas de método abreviado

Tecla
ENTER (ENTRAR-REToRNo)

Tecla utiliz¿da para eiecutar un proceso
manual dice "Presione ENTER".

Si cn cl

Puede utilizar las tcclas direccionales para movcrsc
(izquierda, derecha. arriba. aba.lo) en los dif'erentcs
elementos dc un control de la pantalla. un elemento a la
VEZ.

'l 
cc Ias dircccionalcs

+.).f.ü

'feclas de avance de página
lNroo, FrN, Av. PÁ4., RE. PÁc.

Las teclas de avance de página son utilizadas para
movilizarse entrc varios elementos dc un control dc la
pantalla.

'I'ccla l'ru Tecla utiliz¡da para moverse entre los dilerentes
controles de la firmra. Con la tecla 'feB. se da el
enfbque al primer control ubicado a la derecha. colr
SHrrr+T¡4. se da el tbco al primer control de la
izquierda,

Adicionalmente puedc utilizar otros clcmcntos dcl
teclado. Por Ejcmplo:

SHIF'r+TECLA es utilizado para que se active la
lunción que está graflcada en la parte superior de
Te<'L.r. sienrpre que ésta cumpla minimo dos
funciones.

Al-T GR+TECLA. cs utiliz.ldo para que se activc la
tercera función de 'l'ECLA.

Otras tcc las

I'R O1'( ()tf Crpírulo l - Púginu4 LSPoI-
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I.8. CONVENCIONES DE MENSA.IES DE INFORMACION

Su grrrn ciit:

rr)\y
\ ot¡:

Tabla 1.5. Convcncioncs dc Mcnsajes de In rnlaclon

I.9. SOPORTE TÉCNICO

Si ticne alguna duda acerca del luncionamiento del Sistema de Cuentas por Pagar.

revise el Manual dc l]suario.

Si desea una consulta más exhaustiva sobre el Sislema. pucde ponerse cn contaclo con
la ollcina del Programa de Tecnología en Computación y Diseño Grállco (PROTCOM).
Lnrprcsa IJcsarrolladora dcl Sistema.

\'\=*

I J I

'.r'|

.\fuaslru infornutción qw lutililu lu opcrución dal Sistcntu

('ot iene úfornación inportdnte ucercu del Sistcnru. lus cuules ¿lcben str
revixtdtu por al Usuurio.

PR0T('0.v Crtpitulol-Ptigino5 DSPOL
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2. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

2.I. INTRODUCCIÓN

PROTCOM es una Unidad Académica que fbrma prof¿sionales en el área relac¡onada a

Informática y l)iseño Crállco a un nivel superior a través de programas de

especialización tócnica y tecnológica.

Así tar¡bién el'ectúa extensiones Politécnicas para el desarrollo de sus progranras )'
presta servicios a la comunidad.

La Misitin es imparlir la mejor educación en Sislemas dc lnfbrmación Computarizados
a la Sociedad Ecuatoriana. apoyados en la más alta tccnología disponible en el mundo
de la computación. manteniendo los lineamientos y la filosolia de la Escuela Superior
Politécnica del l.itoral.

2,2. BENEFICIOS

La infbrmación se presentará en el momento oportuno. lo cual facilitará la toma de
decisiones.

Mayor rapidez en el t)ujo dc infbrmación

Fllestivo desarrollo y control de las actividades.

Sc trabaiará con un Sotiware actualizado, de acuerdo a las necesidades presentcs

l-levar un control eflcaz de todas las cuentas por pagar que tenga la enipresa

Ahorro de tiempo para rcalizar los procesos como (]cncrar Cuentas por Pagar.
rcaliz.ara Ordencs de Pago ¡ efectuar pagos.

l-a intbrmación distribuida. agilita las transacciones diarias de comunicación.

l-levar un control de los procesos realizados mediante los repofes generados por el
Sistema de Cluentas por Pagar.

Mayor control en Ios nrovimientos realizados diariamcnlc.

2.3. DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA

2.-1.1. ItIiN( t)lit t,lto( tisos

[:ste nrenú le perniite elegir entre los tres procesos que contiene el Sistema de Cuentas
por Pagar como son:

PRO'TCO,IT Cupítulo2- Ptiginu I L!; P0I,
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Cuenlüs por Pagar
Permite registrar las cuentas por pagar que adquiere la empresa en determinado
nl0mento.

1 Órdenes.de Pago
(ienera Ordenes de Pago según el benellciario escogido y las cuentas por pagar
pertenecientes a dicha persona o empresa.

Emisión de Pago.
Permite realizar un pago de la orden u órdenes elegidas, emitiendo un
comprobante como constancia de la cancelación de una deuda.

Los procesos están ubicados de manera ordenada para su mayor facilidad en el m;rnejo
de los mismos.

2.3.2. MENÚ DE CONSULTAS Y REPORTES

Aquí podrá elegir las consultas que usted desea visualizar para saber las cuentas por
pagar pendientes de pago. las cuenfas pagadas. las órdenes de pago y emisiones de pago
realizadas en un determinado transcurso de tiempo.

Cuentas por Pagar
Permite consultar las cuentas por pagar de un dctcrminado beneficiario para
llevar un conlrol.

Ordenes de Pago
Visualizará las órdenes de pago generadas por el Sistema. podrá saber si han
sido canceladas o no.

Emisitín de Pago
Perrnitc visualizar los pagos realizados a deten¡inado beneflciario.

Listado de Bancos
Visualizará los bancos con que trabaja la empresa junto con sus rcspectivas
cuentas bancarias.

2.3.3. MENÚ DE MANTENINIIENTO

En este menú encontrará 2 opciones

Bottcos
Permite registrar los bancos con que trabaja la empresa, ingresará los datos
importantes como son el nombre. dirección. teléfbnos, etc.

Cuefllds Bancarias
Permitc rcgistrar las cuentas ya scan de ahorro o corrientes de un determinado
banco.

.,

)

.l

4.

I

)
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2.3.4. MENÚ DE AYUDA

Permitc visualiza¡ inlbrmación dcl sistema

Accrca del Sistema ..,

Da información sobre el sistema y la penalización de los derechos del autor por su

distribución no autorizada.

2.'I. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esfa sección permitirá identificar los recursos minimos de Hardware y Sofiware
necesarios para el correcto funcionamienlo del Sistema de Cuentas por Pagar. sin
renunciar a la idea de adquirir más Hardware si este es necesario.

2.4.I. RE,QUERIMIENTOS DE HARDWARE

Sen'idor

-t
-t

I.8 CHZ
PCI 64 bits
256 MB
5I2 KB
2MB
40 GB
SVGA I5'''
Dc 1.44 N{B

I 01 '[ecl¿r-s

PC]I

3 COM
32 Ilits
52X

Microprocesador
Velocidad
Arquitectura del Bus

Memoria RAM
Memoria Caché

Memoria de Video
Disco Duro
'['ipo de Monitor
tJnidad de Disqucte

Teclado
Tarjeta de Vídeo
'[arjeta de Red
'['arleta dc Sonido
CD ROM
lVt icroprocesador
Velocidad
Arquitectura del Bus
Memoria RAM
Memoria Caché

Memoria de Vídeo
Disco Duro
-f 

ipo de Monitor
Unidad de Disquete
Teclado
Tarjeta de Rcd

PENl'lUlvl IV

1_t'-
0

=

Estación de Trabajo

t

PENTIUM III
866 MHZ
PCI 32 bits
32 MB
5I2 KB
2MB
3.2 GB
SVCA I5'''

I o" t .+¿ r,tg
ltol Teclas

ir col,r

Eq uipo Características I)cscripcirin

l'ROTC0tlI ( upítulo ) - Púginu .t IlS P0L

ffi
-l

I
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'\--¡\

lmpresora

\ ota:

T§

Cualquier tipo de impresora de alta resolución. mínimo
i60 x 360 DPI.

Tabla 2. t . Requerinricntos dc Hardrvare

El sislcnu puctlt cott¿r cüt, l6 ilf B d¿ mtnnria R,4il'í, ptro al rendirrriefih d¿l
tttisttut tltcueríu cn un 5l)%¡, si Uslctt ¡:stri tttosluntbrulo tt cjtt'ulur vtrius
trp I itttt i o n es i m ul t ti n e(m¿ rrl t,

2.{.2, REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Microsoti Windows 95 o Windorvs 98 en español
utilizado en las estaciones de trabajo.

Este scrá I

Microsott Visual Basic 6,0 en español, Edición Ernpresarial con
licencia.

Microsoti Office 2000 cn cspairol.

q*
EL^1

r@!r :l
!1',,\

li,i,
,'; '

Tabla 2.2. Requerimientos de Soliu,are. f ',-

2.5. INSTALACIÓN DEL SISTEMA

l'oda la inlbrmación necesaria para la instalación de éste o cualquier otro sistema quc
fbrme parte SIMTJPRO cstá detallada cn el Manual Ccneral de lnstalación dcl SSEC}

(Sistema de Seguridad).

lb
.S

I)r:scripcirin del ¡rrogramaLogotipo

"ülfficeg7
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3. ARRANQUE DEL SISTEMA

3.I. ENCENDER LA CONTPT]TAI)ORA

l. Encender el swicht de potencia del CP[J.

2. Encender el srvicht de potencia del monitor

3. Aparecerá una pantalla de acceso a la red. en la cual tendrá que ingresar el nornbre
de la computadora que tenga asignada y la contraseña de acceso. si tuviere. (Ver
Fig. 3.1).

Fig.3.1. Pantalla de acceso a la red.

4. Si tJstcd tiene contraseña de acceso a la red y no la pone en la pantalla antcrior.
aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la contraseña para iniciar la sesión cn
Windows. (Ver Fig. 3.2)

Fig, -1.2. Pantalla de contraseña para iniciar sesión en Windows.

Puede cancelar la contraseña de acceso a Ia rcd pero no tendrá permisos a los recursos
companidos por los demás usuarios.

5. El sistenra operativo Windows 95 o Windou's 98 depentliendo de cual tenga
instalado. enrpezará a cargarse. (Ver Fig. 3.3).

ISTBAOOB

PROT('O,IT ('upitulo .l- I\iginu I ISPOL

rl:..=rl
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0qrta'
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Cüf¡lfE b crr{r.¡c1¿ Cr 11. .¡o¡o. S.
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EIáEEr J
ft¡i

\tEFffi
'a, üffi&rmtw*

A'
H HH¡

?

rr
+r

r
?

Ír.ii.l éS:,V Éil Múr¡.¡d.Us'¡rE . l¡b6. I Jla,ll o: rs '-
Fig.3.3. Escritorio de Windows

3.2. ACCEDER AL SISTEMA DE CUENTAS POR PAGAR

1. Busque el icono del Sistema para ejecutarlo

Si Usted encuentra el icono del Sistema sobre el escritorio solo tiene que dar doble
clic sobre é1.

uentas por l'agar

Una vez escogido el Sistema en el cual se trabaiará. usted visualiz¿rá una pantalla
de acceso al mismo. (Ver Fig.3.4).

??;

r
?

?
?¿
t;

.t] rr n.l:E) + rl
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ñ lng¡oso a la aplicacirón EI

lIt»uul tl¿ Lisruúo

Empresa l

* MlllltlfTfiMtllte

Usuario l

Clave :

lrrgresar Sd l¡r

lJna vez que se ingresa la identificación dcl usuario y la clave. prcsione ENTIIR, o

de un clic cn el botón
Alr + l.

ln9res6r o use las tcclas mnemotécnicas combinatrdo

Si Usted desea salir del Sistema de Cuentas por Pagar de un clic en el botón§§ffi

. Si el nombre del usuario fue ingresado incorrectamente el sistema no lo reconocerá
y mostrará el siguiente mensaje de enor.

a El ususb imresado no cxirtc rn csta cmprcsa

Al ingresar la contraseña el sistema se encargará de identificar si le pelenece al
usuario ingresado, de no ser así aparecerá un mensaje de error. (Ver Fig. 3.6).

a La chve ingrcsado no cs vóüda

' it i l

Fig. 3.ó. Mcnsaie de error de Acceso - Clave Incorrecta

xCltasrf¿gdl

Ctta:rfagar EI

PROT(-O.II Caltitul| .l- Páginu .| ES I'O I,

Sisl¿tttu tlc Cutnlas por I'ugor

Fig.3..l. Pantalla dc Acceso al Sistema de Cuentas por Pagar.

Fig.3.5. Mensaje de error de acceso - IJsuario no Existe.
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Si ingresa el Usuario y no ingresa la Clave usted visualizará un mensaje de error
(Ver Fig. 3.7).

Fig.3.7. Mensaje de error de Acceso - No ingrcso de Clave

Si t.Jsted ingresó correctamente el usuario con su respectiva clave. visualizará el

Sistema de Cuentas por Pagar y acccderá a las opciones que tenga permiso. (Ver
F'ig.3.8).

l!',*¡"1 I á 5 ú ? ]J Qlc+ :.¡'.'q-.,l al{.',u¡*-¡.. | ü cq's..ü..f,.s.lltxód,r" c."'* 
i 15¡€ o¿ ,r ¿.

Fig. -1.8. Pantalla del Sistcma Cuentas por l'agar

Cla¡rPagar EI

l¡ódlo C¡¡.r .t Dor P.{s IEIE¡

I

PROTCO.II Capítulo 3- Pti¡;ina 4 ESPOL

Es obligotorio ingresar la claveo
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.I. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA

[Jna vez que se ha ingresado al Sistema de Cuentas por Pagar. aparecerá la pantalla del
rne nú principal.

.I.I. MENÚ PRINCIPAL

El menú principal del Módulo, tiene como propósito lacilitarle el manejo de las
diferentes opciones.

&clrio yr ero.6-. C¡ñr.rrÁrytÉ Urüiirro §¡..rt|.
i Lildl¡ao C¡¡i¡E F. Pqü EE¡EI

25¡I/ü

t¡'i.bl i,} 5¡3t ? lÉlco ¡.r,¡q¡-.l AH"',#J"-"..1üc",¡,.'o."e.c..1 t¡óü.1,o c,¡.r..- '-8s,3::rr""

Fig. .1.1. Pantalla principal - Sistema dc ('ucntas por Pagar
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¡.I.I. MENU ARCHIVO

En este menú Usted tendrá acceso a las opciones: Conligurar Impresora. Iniciar Nueva
Sesión y Salir si desea abandonar el Módulo. (Ver Fig. 4.2).

,dF Yd Rc,loc
4 CqftuülÍlgñ.
Lá I(!,.s.uih

lde¡¡¡./R.Fl.r Irlriirro §¡hiE
lelE&LÍAa A<G

Fig. 1.2. Menú Archivo - Sistcma dc Cucntas por l'agar

:i xóú¡o Cucd.r po. Pde¿ IE¡EI

PROr'(().11 ('upítulo 4 - Púgint 2 LS POL
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.I.I,2. MENU VER

Aquí podrá elegir si desea visualiza¡ u ocultar las barras de herramientas y estado. (Ver
Fig. 4.3)

Br.rr!. Coñ¡,ll.v?e.¡t!. U¡rrú'*rro §E!!ñ.

¡.r

27tfÁ/&

Fig. 4.3. Menú Ve r - Siste ma de Cuentas por l'agar

,¡-¡r11
§r

\ sñ§c

'::- Ióú¡o clÉ'¡.i !.. P{x

rR0t'('0.r1 (.upítult 4 - ftii¡inr .) LS POI,

ETETi
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{.I.3. IVlENU PROCESOS

Este menú le permite elegir entre los tres procesos que conliene el Sistema de Cuentas
por Pagar.

Los procesos están ubicados de manera ordenada para su mayor facilidad. (Ver Fig. 4.4)

&dñ¡o Y, Eo..¡6 ldñ¡a/E+qt . MtrtÍtlo §'üIl.

lflirih PáC6i

PC [trSrax I

Fig. {,d, Mcnú Procr'sos - Sistcma de Cuentas por Pagar

;? Lúd'¡o C¡¡..¡s 9.. Pry IE¡EI

t,R()t ( ()1I Cupíruh 4 - Ptiginu 4 L.l P0t,
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{.I.1. IVTENU CONSULTAS/REPORTES

Aquí podrá elegir las consultas que usted desea visualiza¡ para saber las cuentas por
pagar pendientes de pago, las cuentas pagadas, las órdenes de pago y emisiones de pago
realiz¿das en un determinado transcurso de tiempo. (Ver Fig. 4.5).

ddro Y! Bw C!f¡i.ad./8eqtd UürtÍülo §¡üa¡.
q,ÉALER,,- ¡'IGOá rP.lg

C{ltp,obria
Ljrüro d6 8{...

Fig. 4.5. Menú Consult¿r/Reportes - Sistema de Cuentas por Pagar

Lóúlo CrEt.r por P.od .E¡E

PR0t'( o.v Cupítulo 1- Ptiginu 5 L_.t POt.



)ll nutrl da Usutttio Sis¡¿nn de Curntut por Pugur

,I.I.5, MENÚ MANTENIMIENTO

Este nrenú le da la opción de ingresar, actualizar o eliminar los dil'erentcs Bancos y
Cuentas Bancarias con que trabaja el negocio. (Ver Fig. 4.6).

&drYo yá EÉ. CmÍrárfaot a Xrrrirq|o §dar¡.
¡u)totcqta Jt\cgÍcs

Fig..l,ó. Menú Mantenimiento - Sistema de (luentas por Pagar

:i- Ióólo cBr{.: 0.. P..Er IG¡E

PROTCO,II Capitulo 4 - Pti¡¡inu 6 l:S POl,
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{.T.6. MENU SISTEMA

Aquí podrá escoger la opción de Acerca de.. la misma que le muestra datos inrpoñantes
del Sistema de Cuentas por Pagar.

A¡divo yr 8o.6 C.oñsi&G.eot r lrrri'iro
t/(6

27/ül!,2

Fig, .1.7. lvlenú Sistema - Sistema de Cucntas por Pagar

I

:. Lóúlo C|.!|IG po. P.rr IE¡Ef
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5. MENÚ ARCHIVO

Este menú cuenta con tres opciones, las mismas que son detalladas a continuación

ardú¡o Yd Bú ld!¡¡ffed.. !t EiEs §¡
a¡ c.¡¡tu -l@.
á !lt!¡s.*h

AEü¿U*

carS ?t\ÉÍp u2i,.a

Fig. 5.1. Menú Archivo

5.I. CONFIGTIRAR IMPRESORA

5.1.1. ABRIR LA PAYt¡tLl.A Df CONFIGI-IR,AR tltPRISORA

Para ejecutar la opción Archivo Configurar Impresora, usted puede realizarlo de la
siguiente manera:

l. Seleccione la opción <Conñgurar Impresora> en el menú Archivo

Adivo

§u'ra Sesión

a§*
Fig.5.2. Seleccrón de Configurar lmpresora

}lfid.lLmt¡. od Palrx E¡

[.onrE{¡¡ú imt ?sotr

PRoTC(),II Capílukt 5 - Ptígina I ESP0I.
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2. Presione las teclas de combinación Ak + A + C

En esta pantalla se puede escoger:

La impresora donde se desea impnmir.

Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando un clic en el

. trytf I de la Fig. 5 3

El tamaño o tipo de hoja en donde se desea que se imprima el reporte.

l-a orientación del reporte en la página, ya sea horizontal o vertical.

I

2

l
4

botón

I
tlpnb":

Frt do:
Itsor
tl*crhr [fl]:
Cfistib:

'¡r, Cüon 8óble-Jet Bf-240

¡rÉivo
Cüffii¡l*.ld 8.r'2.F

qopÉdd"r

l- !ryh* m¡t¡w

& páqrtr

üsf,ar: lE...E
l^ Irh(t¡h

17 rrtqt¡¡r
Es(,b¿ ndrüo6 dr póúa o trEv& sqüútg(e lrr, Elt plor 1,3,91¿lr

Piignr ¡r ftrpr I pálma

Escd¿ d truño dd p¿pdr tn ercBl¿

A(eptü

5.2. rN¡CtO tlU SfiSrÓN

Esla opción le despliega una pantalla en la que debe ingresar un usuario con su
respectiva clave para tener acceso a las diferentes opciones del Sistema de Cuentas por
Pagar.

5.2.I. ABRIR I,A PANTALLA DE INICIO DE SESIÓN

Para ejecutar la opción Archivo - Nueva Sesión, usled puede realizarlo de la siguiente
mancra

6IoA
c P.i*E dr.l
(- Páü¡§

l¡p¡ini BEI

PROTCOTI Capinb 5 - Ptigind 2 ESP0I.

Si*ema de Cuenlas prtr Pagar

I

¡U*r F,*,."r" 
*------

Inrfrrúhr fd"ret""b --

QúÉ,.. I cdxdü I

Fig. 5.3. Pantalla. Configuración de impresión.

l. Seleccione la opción <{ueva Sesión> en el menú Archivo
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@
lngcoaa

{ §uk

Fig,5.4. Selección del lnicio de Sesión

2. Ejecutado el paso I se visualizará la pantalla de Inicio de Sesión

fmpresa;

Llsuario:
Clave:

lngresar §alir

Fig.5.5. Pantalla lnicio de Sesión.

3. Seleccione la empresa en la cual desea trabajar.

4. Ingrese el nombre del Usuano.

5. A continuación ingrese su clave.

ó. Una vez ubicado en la caja de texto de la Clave de un enter o

A través de la teclas mnemotécnicas Alt + I o

llac¡endo clic en el botón lngresar

Si desea mgresar nueramenle ql !;istema ya sea con el mismo usuano u olro
cliJerente, regrese al poso !.

Sugerencia:

ü

5.3. SAI,IR DI.]I, SISTI.I]ITA Dtr] CTIÍ]NTAS POR PAGAR

Esta opción permite salir del Sistema de Cuentas por Pagar, al dar clic en esta opción
todas las ventanas que estén abierlas se cenarán sin grabar la información.

F, lngrero a h aplhaciiin EI

4UEBLERIA 3KG

PR0T(-0,V Capítukt 5 - Página 3 E:; POt.
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Manual de Lsuarüt lii¡tema de Cuentas por Pagar

Para salir del Sistema de Cuentas por Pagar se pueden elegrr entre las siguientes
opciones:

Haciendo un clic en la opción Salir del menú Archrvo.

@

Fig. 5.6. Salir del Sistema.

2. Combinando la teclas mnemotécnicas Ctrl + S.

3. Haciendo clic en el U"tOn gl

4. Dando un clic en el botón !d ubicado en la parte superior derecha de la ventana

g Antes de sali¡ del Slstema, decida si vo a guardar los movimientos
realizados para que en b poster¡rrr no ei-sto utnfusfuin alguna

Sugerencia:

PROTL-0.17 Capítukt 5 - Página 4 ESP0I.

§ Lofiur ln¡rccua

É Xr¡.rr Sa*h
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6. MIiNU VER

En este menú podrá activar o desactivar las barras de Herramientas y de Estado. según
lo estime conveniente. (Ver tiig. 6.1).

yr 8eaú Cdq¡../B.FtB lrrdÉrro § rt
v(6,8úr.d.Hlfrr¡üt.¡

t-
Fig. 6.1. Menú Ver

6.I. BARRA DE HERRAMIENTAS

Mediante csta opción se puede hacer visible o no la barra de herramientas- Si la bana
de herramientas no está visible sólo podrá acceder a los programas principales mediante
el menú de opciones.

r,lF:lL..,l L]
I'ig, 6.2. I|.tn'.i Je llurr.Lr:lert.r'

Para activar la
continuación:

bana de herramientas se debe seguir el paso que se detalla a

Haga clic en la barra de Herramientas del menú Ver hasta que esta opción se

marque con un visto.

Lódr¡lo EE {d po. P.!¡d. lE¡E

PROT(-0,v Cupítulrt (t - Púginu I DS POI,
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.=t

Fig. ó.3. Selección de llarra de Llerramientas

Para desactivar la ba¡ra de herramientas se debe seguir el siguiente paso

Haga clic en la barra de Henamientas del menú Ver hasta que el visto de esta

opción desaparezca.

6.2. BARRA DE ESTADO

Mediante esta opción el Sistema de Cuentas por Pagar está en la posibilidad de habilitar
o deshabilitar la bana de Estado

Fig. 6.-1. Ilarra dc llstado

Para activar Ia barra de estado haga lo siguiente:

Haga clic en barra de Estado del menú Ver. enseguida esta opción se marcar¿i con
un vlsto.

Fig.6.5. Selección de Barra dc Estado

Para desactivar la barra de estado haga lo siguiente:

Haga clic en barra de tstado del menú Ver. en este caso el visto desaparecerá.

v B¿rrá d¿ H¿lrañi¿ñla

v Bar¡ da estado

PROT'COIIT Cupítulo6- Priginu 2 ESPOL

v 8ur¡ de est¿do

PC lf\'Fl N

v Bana de Henunicntas
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7. MENU PROCESOS

Este menú le permite elegir entre los tres procesos que contiene el Sistema de Cuentas
por Pagar, los mismos que son detallados a continuación.

é¡d*o Y. E ú't6 Cdis¡.r,".Éld Uer*iirro §Unri

r¡lPlUl qr¡ Fr P.0d
q.¿nd. Pq
§r$th PB

v<6

rc. M'/ÉlAr

Fig. 7.1. Menú Procesos

7.I. CUENTAS POR PAGAR

7.I.I. AI}IIIIt PANTALLA DE CUENTAS PoR PA(;AR

Para ejecutar la opción Procesos- Cuentas por Pagar, usted puede realiz.arlo de Ia

siguiente manera:

l. Scleccior.rr' Ia opcitin <C!as por Pagar> cn cl I\.lcnir I)roccsos,

Iroc.csos

Qrdcn da Pagp

fmisión Paqor

Fig.7.2. Seleccitin dc Cucntas por l)agar

i. Lóú¡o ClÉr¡.r !o. P¿qEr lrG¡E

Q¡c pa P+s

PROT('O.IT Cryítukt 7 - Ptigina I L.fP0t,
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2. Prcsione las teclas de combinación Ctrl + T.

Si selecciona esta altemativa, visualiza¡á la pantalla de procesos en la que registrará o

consultará las diferentes cuentas por pagar generadas en el negocio. (Ver Fig. 7.3).

Fig. 7.3. Pantalla Proccso dc Cuentas por Pagar

A continuación se detalla paso a paso el uso de este proceso

7.I.2, CONSULTAR UNA CUENTA POR PAGAR

Presione el botón de ayuda ffifl ubicado en la parte superior de la ventana. a nivel
del texto "Cta. por Pagar", seguido visualizará una pantalla en la que podrá elegir
la cuenta que desea consultar (Ver Fig. 7..{).

PROTCO¡I Cupítulo 7 - Púginu ) ESPOI,

Cta, por P¿gar:

Documento:

Bemtici¡rio:

Pcriodo p.gor I

I
Valor dca-rda: 

I
I.v.A r
valor rstenddn

Totól deuda:

r- rll.r ¡tumrlo d6 l.tr¡s

Retrndón I

I Fe(ha trónrac€ión: [.:¡¡,,, ]fl
[l Número d(mto

r

0

E5tódo

servicio dc:

t-------l
t- r---lTipo A§ento:

Concepto:

D
Nue fQ I

a
Sdlir

/:

I Ferha

l)T¡l

l-f¡lx
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Fig.7.4. Ventana Consulta de Cucntas por Pagar

Si presiona en el botón I o da enter ubicado en Ia caja de texto de Cucnta.
pagar registradas en el Sistema (Ver Fig. 7.5).se desplegará todas I lls cudn por

Si opta por ingresar en la caja de texto un número correspondiente a la cuenta por
pagar que desea consulta¡, sólo aparecerá el dato de dicha cuenta (Ver Fig. 7.6).

6 PAGO AGUA POTAELE

7 PAGo P08 BEPABACToN DE PUtc
8 PAGO POB BEPAFACION EQUIP(

9 PA6O OI ÍTLEFONO DE 6 MESE

] O PAGO POB BEPABAE PULIDOBA

11 PAAAGO LUZ
l2 PAG0 TELEFoNo 2350685 CoN Cú{

: .gg

T

Fig. 7,5. Ventana con consulta general de Cuentas por Pagar

I

t -

E --
Fig. 7.6. Ventana con consulta especÍfica de Cuentas por Pagar

. Contulló EI

6 PAGO AGUA POTABLE

ET! Currrlta

PROt COil Capítulo7-Ptigiuu.1 ESPOL

frl
Eusca¡ |

Caja de

Texto

Cuentá fs-
IÉ.

at

Cuent.

Cu6nt¡

CorEeDlo
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De doble clic sobre la cuenta que desea visualizar y los datos aparecerán en la
pantalla de ('uentas por Pagar.

7.I.3. ANULAR UNA CUENTA POR PAGAR

Seguido ap¿recerá un mensaje que le preguntará si desea o no realizar la anulación
(Ver Fig. 7.7).

Una vez que usted visualice el mensaje que le pregunta si desea o no realizar la
eliminación (anulación), presione Sí o No de acuerdo a su criterio.

Fig.7.1. Mensaje - Realizar una eliminación

Itiota:
El Sist¿ntrr le permitirú anuh¡ stilo lus cuanlas por pogur que no ht.t'utr
sido procesrulas por ejemplo lat que uítn no han si&t cuncclutlus.

7.I.{. INGRESAR UN NUEVO REGISTRO

r-\li

L Presione el bokin

Iiscoja el documento que originó [a cuenta por pagar e ingrese el núnrero
correspondiente.

3. Elija el beneficiario, puede ingresar directamente en la caja de texto de beneflciario
cl númcro que corresponde a la persona o empresa o puede presionar el botón de

ayuda ;S§lpara que le despliegue los beneficiarios ex¡stentes.

4. Seleccione el periodo de pago ya sea: al día (este es si el pago se lo va a realizar el

mismo día). semanal, quincenal o mensual dependiendo del período de tiempo en
el que va a realizar los pagos.

Ingrese el núnrero de letras en la que será cancelada la cuenla por pagar.

lngrese el valor de Ia cuenta por pagar

E]
EN

Nuevo

5

6

7 Si la cucnta tiene IVA y/o Retención de clic en

r lrr --..\
r.v.A ¡*(,, a"t"*¡¿n'---{-

P ROTCO)II Cryítulo 7 - Ptigina 4 E.g POL

l. Presione el botón
Arular
/r

3J ¿Está seg.rro de reoliz¿r h eüminaci5n?

No
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9

Escoja el tipo de asiento (ya sea de Gasto o Mantenimiento).

Seleccione el tipo de Gasto (sólo si escogió tipo de asiento Gasto). puede ser:
Agua, Luz o Teléfono.

10. Ingrese el concepto de la cuenta por pagar.

. Si desea visualizar el valor de los pagos con sus respectivas fechas de clic cn el
cuadro de valores y fechas

I l. Irinalmente de clic en el botón

Siempre que de clic en lrocesar y todos los datos hayan sido ingresados
correctamente usted visualizará un mensaje de aviso que el proceso se ha realiz¡do
cxitosamcnte (Ver F'ig. 7.8).

Fig. 7.8. Mensaje de información. Proceso realizado exitosamente

BIBiJLT TECr
CA¡ax
P€li^§

Si prcsiona el botón[st: sslir ;ll-¡¡l. t{lL r un. rSi la pantalla t:stá presen consulta. la ventana de Proceso de Cuentas por l)agar
será limpiada, si decide ese momento dar otro clic. Usted saldrá del proceso en el quc sc

encuentra.

En caso de que Usted esté ingresando datos y decida Salir. podrá visualizar un mensaje
que le pregunta si desea grabar los datos (Ver Fig. 7.9).

Si da clic en Si, el proceso continúa, si decide dar clic cn No. la pantalla sc limpia. si
decide ese momento dar otro clic. Usted saldrá del proceso en el que se encuentra.

Fig. 7.9. Mcnsaje de intenogación. Crabar los Datos

PR0T{',Oy Capítukt7- Ptigina 5 LSI'OL

{J Proceso reoliz¿do con éxrlo It

a ¿Dosaa gabu hc dotos?

llo I
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7.2.I, ABRIR PANTALLA DE ORDEN DE PACO

ftocesos

Sislema de Cuent s por P Íl r

Para ejecutar la opción Procesos - Orden de Pago, usted puede reali2arlo de la siguiente
ntancra

L Selcccionc la opción <Orden de Pago> en el lvlenú Procesos

Clas por Pasa Iffir
l.'ig. 7.ll). S,.'lree irin rlc ( )rllrn !le l'irs()

L Prcsionc las tcclas de cornbinación Ctrl + O,

Si selecciona esta altemativa. visualiza¡á la pantalla de procesos (Orden de Pago). en la
que registrará o consultará las diferentes órdenes de pago (Ver Fig. 7.1 I ).

ttum Or. P¿go:

Bencf iciúio I

ll- G&J
l- f.-l

x

Fecha

Ctds Penúent"s de Pógo

Genera¡ Letrá No Dcmto Fecha Venc

rl f-- r l-

Vahr Ordcn dc Pago:

Nucvo

H t a
5ó¡i¡

l'ig. 7.1 l. Pantalla Orden de Pago

TEEIOrden de Pago

PROTCO,II Cupítulo 7 - Prigim 6 ESPOL

7.2. ORDEN DE PAGO

Total crrotar pendentas: [--

tc-P
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7.2.2. CONSULTAR UNA ORDEN DE PAGO

Presione el botón de ayuda §f, ubicado en la parte superior de la ventana, a nivel
del texto "Num Or Pago". seguido visualiza¡á una pantalla en la que podrá elegir la
orden que desea consuhar (Ver Fig. 7.12).

Caja de
'I-cxto

Fig.7.l2. Ventana Consulta de Ordenes de Pago

Si presiona en el botón o da enter ubicado en la caja de texto de Núnrcro.
sc dcsplcgará todas las órdenes de pago registradas en el Sistema (Ver Fig. 7. I 3 )

Si opta por ingresar en la caja de texto un número correspondiente a la Orden dc
Pago que desea consultar. sólo aparecerá el dato de dicha orden (Ver Fig. 7. l4).

I

E I

I

1 C¿ncelada

2 Pendiente

3 Cancel¿da

4 Cancelada

5 Cancel¿da

6 Cañcel¿da

7 Cancel¿da

I

I I ¡
Fig.7.l3. Ventana Consulta general de Ordcncs dc Pago

. Consulla trt

P ROTCO)IÍ Colrítulo 7 - I'tiginu 7 L.rt)0L

l.

Número I
Qusca

Buscar

Número

a]

a!

Códioo Estádo
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7 C¿ncelada

2

Fig. 7.1,t. Ventana Consulta específica dc Órdenes de Pago

De doble clic en la orden que desea visualizar y datos aparecerán en la pantalla de
Ordenes de Pago.

7.2.3. ANULAR TJNA ORDEN DE PA(;O

l, Presione el botón

Seguido aparecerá un mensaje que le preguntará si desea o no realiza¡ la anulación
(Ver Fig.7.l5).

2. Después de visualizar el mensaje presentado. presione SÍ o No de acuerdo a su

criterio.

l'ig. 7.15. Mensaje de interrogación. Realiz¡r eliminación

7.2.{. IN(;RESAR UN NUfVO REGIS'I'RO

l. Presione el botón

PROT'CO,r1 Cupí¡ulo 7- Púginu tl lt.\ Pot.

ume lr
Buscar

Códioo lEst¿dc

íoI

/r
&rul6r

§) ¿E§tá seguro de rE¿lizar h eliminación?

u"l

Ft IL_q I

Nu¿vo I
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Elija el beneficiario, puede ingresar directamente en la caja de texto de beneliciario
cl número que corresponde a la persona o empresa o puede presionar el bottin de

ayuda 16§ para que le despliegue los beneficiarios existenles.

Dependiendo del beneficiario escogido. aparecerán las cuentas por pagar de dicha
empresa o persona (Ver Fig. 7.16), en caso de que el benefrcia¡io no tenga curntas
por pagar. aparecerá un mensaje que así lo especifica (Ver Fig. 7.1 7).

Num Or. Pago:

Eeneficisior

Ctos Péndantas de P¿@

[- -t
__-l

Fecha :

Totdl cLEtas pc{rd¡fftas:

V¿lor Ord6n d6 Pago:

1OA.f¡2

l)

[trevo

TotC cuot¿r pcrr¡GnlGs:

/r qÉ

a

Anul¿r >al¡r

I ancfciaio no ti¿ne ctai pündienles

: ,4"*Füi l

=lFI
Procesor

Fig.7.l7. Mensa.ie - Bcneflciario no tienc cuentas pendientes

lJstcd visualizará el total de las cuentas por pagar del benellciario escogido

108.62 (Como ya se explicó. sólo en caso de que el
beneficiario posea cucntas pendientes de pago)

f)e clic en la columna que dice Generar, dependiendo de las cuentas por pagar que

desee que fbrmen parte de la Orden de Pago.

Genera¡ LeUa No- Dcnlo. Fecha Venc. Valor
1

2

3

3l
31

2 l2,t COMPA 15lglll2
3 t 2,t coHPA 30to7¡o2
4 124 COMPA 11tO8tO2

7

I
)(

t
2

2

2.1Í

';:. O¡deo da Pago ltEE¡

Cta:fagar B

PR0TC0:rl Copitulo 7- Prigint 9 ESPOI,

Il rn -=
JI-,]LiA PE¡:

Fig. 7.16. Pantalla Orden de Pago con datos según bencflcrarro.

FI
l: i;

.J
J
-)

¡ 3rl
lc*p
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En el cuadro de Valor de Orden de Pago usted visualiz¿rá la suma de las cuentas
que ha escogido.

4. De clic en el botón

Si usted no ha escogido cuentas para generar la orden, visualizará un mensaje y no
podrá realizar el proceso (Ver Fig. 7.1 8).

Fig, 7.18. Mensaje - Orden no puede estar valorada por cero

Sólo cn caso de que haya ingresado los datos correctamente, visualizará un mcnsaje
quc le informa que el proceso se ha realizado satisfactoriamente (Ver Fig. 7. l9).

Fig.7.l9. Mensaje de información - Proceso rcalizado satisfactoriamentc

PRot co.ll Ctpítulo 7 - Púginu l0 l.S POl,

v¿lor olden de Paga

La orden no puede tena un vdo de cao (0

Proce¡o re¿lÉ¿do con éxito

a

,i2
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7.3. EMISIÓN DE PAGOS

7,.1.I. ABRIR PANTALLA DE EN{ISIÓN DE PAGO

Para ejecutar la opción Procesos-Emisión de Pagos, usted puede realizarlo de la
siguiente manera:

I . Seleccionc la opción <Emisión Pagos> en el Menú Procesos.

Fig.7.20. Sclcc CIón de Emisión dc Pagos

2. Presione las teclas de combinación Ctrl + E.

Si selecciona esta altemativá, visualizará Ia pantalla de procesos (Emisión de Pagos). en

la que registrará o consultará los dif'erentes pagos realizados por la empresa
(Ver Fig. 7.21).

Iig. 7,21. l)antalla Ilnlisi(rn dc I)arlos

PROTCOiIT Copírulo 7 - Priginu ll LSPOL

!rocesos

C¡as po Pagar

Qrden de Pago

comprob¿nle

Ber¡éflciario I

Fmilir Nn Orrren P Fech¡ V¿ln, Or¡len '

rl f
:

- rl-
Formé de P6@: ll valor :l-

e;ncor l-- '.I
I

Chsqual

Cuenta:
I alrechae.,l@l

Concrptol

G&l
:l' [--

I

DlHl/!1,*,,., 1a1
f1uevo I n',',.e;ar I ln,l;,' I I sut" I
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7..1.2. CONSULTAR UNA EMISIÓN DE PAGO

Presione el botón de ayuda ffifl ubicado en la parte superior de la ventana. a nivel
del texto "Comprobante". seguido visualizará una pantalla en la que podrá elegir la
emisión de pago que desea consulta¡ (Ver trig. 7.22).

Caja de
'fexto

Fig.1,22, Ventana Consulta Emisiones de Pago

:jl:§','.:1"i:#',xm;";":1:il|,#j:"*':,Tifu* j'ñ::,t,I'fl"ji'

Si opta por ingresar en Ia caja de texto un número correspondiente a la Emisión de

Pago que desea consultar. sólo aparecerá el dato de dicha emisión. (Ver Fig. 7.24).

Fig.7.23. Ventana con consulta general de Emisiones de Pago

PROTCOJf Capítulo 7- Pti¡¡iru l1 LS POL

l.

Número ll eI

llúmero

173

334
,|

173

1

2

3

4

5

E

1 '':)
-l

Dódbo Valor
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173 33.l

Fig. 7 .24. Venta¡a con consulta específica de llmisiones dc Pago

2. De doble clic en la emisión que desea visualizar.

Los datos aparecerán en Ia pantalla de Emisiones de Pago.

7.3.3. ANULAR UNA EMISIÓN DE PAGO

l. Presione el botón

Seguido aparecerá un mensaje que le preguntará si desea o no realizar [a anulación
(Ver Fig. 7.25).

2. Cuando visualice el mensaje. presione §í o No de acuerdo a su criterio.

Fig. 7.25. Mensa je de interrogación - Realiz¡r anulación

7.3.1. INGIIESAR UN NUEVO REGISTRO

l. I)resione el bokin

Elija el beneficiario. puede ingresar directamente en la caja de texto de beneflcia¡io
el número que conesponde a la persona o empresa o puede presionar el botón de
ayuda g§ para que le despliegue los beneliciarios existentes.

)

PROTCOiIT CttpituloT- Púginu l3 ESPOL

N úncro

Eusca

Cócloo lv¡lo

¿E¡lá ssqio da reali¿a h elmin¿cÉn?

Bol

El
lfuevo
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Dependiendo del beneficiario escogido. aparecerán las órdenes de pago de dicha
empresa o persona (Ver Fig. 7 .26). en caso de que el beneficiario no tenga órdenes de

pago. aparecerá un mensaje que así lo especifica. (Ver Fig. 7.27).

-C¡lnrprobante _l
IEenet¡ciarioi

No- O¡den P- Fech¿ Valor Orden
39 22t06tD2 9.56

rl ) t-
Vah,r

Cheqr
Eancoi

Cuenta;

ComeÉo:

t- ral Chequel

Fecha e.: :2/ori/ü:

/r !1ostr

A¡ul¿¡ 5alir

No cxidc inlomación pua ¡l cdaio s¿lcccion¿do

!
___)

gi
l__,v +

&ueYo

Fig. 7.26. Pantalla Emisión dc l)agos

iJ

En la columna que dice Emitir de clic en las órdenes que desea que confbrmen el
comprobante de pago.

-1. [:scoilr Forr¡ó de Pago:

Si escoge Cheque. los datos de Banco y cuenta bancaria se activarán para quc usted
ingrese el Banco, cuenta corriente y número de cheque con el cual va a realizar el

pago.

IEEIEmisión de Pagot

: =J ',

.H.

Cla¡xP.gü E

Cheque
Efectrvo

P R0t'co.v C Jlitulo 7 - Púgina 14

l.

I

I

Form¿ de Pago: [-!

-:l

o

I

Flg. 7.21 . Mensaje - No existen datos

5. Ingrese el concepto por el que va emitir un comprobante de pago.

It -
lEr¡t¡,

t,s Pol,
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1

(r. Prcsiones el botón

Por úhimo si ha ingresado los datos correctamente:

Visualiza¡á el mensaje respectivo que le indica que el proceso se ha realizado en
firrma satisfactoria.

Si dcsea l'isualizar cl comprobantc dc pago:

l. De slic en el botón

Visualizará el rcporte que contiene el comprobante de pago listo para imprimirlo. si

así usted lo decide (Ver Fig. 7.28).

En caso de que el pago haya sido con cheque, t¿rmbién visualizará el reporte del
cheque listo para imprimirlo (Ver Fig. 7.29).

MUEBLERIA 3KG
RUC: !11111111111111

COMPROBANTE DE PAGO I 21

U'U¡TIó ALFREOO I¡ENA

For¡¡¡ do P.9o
Báñco: /'
Aonof¡cl.rlo:

AANCO AOLt.r'ARÁNO
JULIA REAZCOS

cr¡e¡1. l{o: 50477? r - cheque Ho: r 2345

OTTAT L E VA L O R

Conc¡pto: PAGO A SRA JULIA REAZCOS SALOO 0

orden de Pego i 21

o,E,ÍaEgPaga! tt LGI@ *

Sor: Sesenlá v Dos A0/100 62.80

:l
.ll

Fig. 7.28. Reportc Comprobantc dc Pago

PROT(-O,II Cupítulo 7 - Pti¿¡ina l5 ES PO I.

.l,l ) l) l .l slelFrl

o¡l
!ostrar ]

Id¡l lü)t dJf
EIET;

I

I

! rnici,l r€5lULJ 36r , .i
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JULIA REAZCOS

Sesenta y Dos 80/100

62.80

Guayaqurl 26 de Junio de 2002

:l
-lzI

Fig.7.29, Reporte de Cheque

PROTCO.II Capitulo 7 - Prígina ló l.S POL
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{l{l > l ril .l elel lru,l1o{1 Tot¿l1 l00Z lof
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8. MENU CONSULTAS/REPORTES

Este menú le permite escoger las diferentes opciones de consultas y repones con que

A continuación se detalla cada una de las opcioncs de este mcnú ffi a (Jq.
I¡i,A& Cctd po. P.rü

&ctlro Yi Rocao¡

rc:M1FlAl.,l n/§n2

Fig.8.l. McnúConsuhas/Rcportes

8.I. CUENTAS POR PAGAR

8.I.I. ABRIR PANTALLA CONSULTA DE CUENTAS POR PACAR

Para ejecutar la opción Consultas/Reportes - Ctas por Pagar, usted puede realizarlo de
la siguiente manera:

P ROTCo.Ií Cupítulo li - Púgino I t':s Pol-

cuenta el Módulo de Cuentas por Pagar.

i¿i
)lf *"s ?

l. Seleccione la opción <Ctas por Pagar> en cl Mcnú Consultas/Reportcs.
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Ct.s por Pq¡r

Fig. ti.2. Se Cucntas por l)agar

Si escoge esta alternativa. visualiz¿rá una pantalla con algunos criterios para realizar la
consulta como son:

¡ Estado de las cucntas por pagar.
r Rango de Fechas en l&s que tuvieron movimientos las cuentas por pagar. etc.

Fig. 8.3. Ventana Consulta de Cuentas por Pagar

A continuación se detalla paso a paso cl uso de csta pantalla:

l. Elija el beneflciario, puede ingresar directamente en la caja de texto de beneñciario
el número que corresponde a [a persona o empresa o puede presionar el botón de
a1'uda ltffi para que te despliegue los beneflciarios existenles y asi pueda escoger
el que le interesa.

2. Escoja el estado de las cuentas que desea visualizar, como son pendientes,
canceladas o anuladas.

Si no presiona en la opción Rango Fecha, usted podrá visualizar según los criterios
que ha seleccionado todas las cuentas por pagar sin distinción de fecha.

i Consdta de Cue¡l¡¡ po¡ Paoal IIEEI

reil
T

E

a

I
T

PRO'TCO,IT Cupitub ll - Púgint ) ESPOL

O¡denos de Paqo

CAmprobari€§

Listódo de 8.ncús

¡ Ctitctio

frlall
Uostr¿¡ | 5¿k I
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En caso de que elüa Rango Fecha, tendrá que seleccionar una f'echa inicial y una
fbcha llnal para que se le presenten las cuentas que están dentro de dicho rango.

.1. Presione el botón

Usted visualizará el reporte de Cuentas por Pagar. de acuerdo a los criterios deseados.

eene¡craflo JULIA REAZCOS

Documsrrlo

MUEBLERIA 3KG
RUC III't1I I IIIIIIfI

REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR

oe9d€ 01/01/1900 Fasta rl1/01/2020

Estado Cancpledag

Xum Doc Leta Irch¿ Vencimiento

cor!9Roe^NfE oE PAoo
co¡lPrc€AME o€ P^Go

Totrl cuentr:
Tot6l clrr ¡ b.n¡flc.l¡r¡o:

tñ.60
r25.60

:)!

fig.8.{. Reporte de Cuentas por Pagar

PROTCO,II Capítulo 8- Prigina -l ESPOL

1d] ) ) [¡.l

fa.
\¿t I

Most¡a I

t Td¡2 lmz 2d2
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8.2. ÓRDENES DE PAGO

8.2.I. ABRIR PANTALLA CONSULTA DE ÓRDENES DE PAGO

Para ejecutar la opción Consultas/Reportes - Ordenes de Pago, usted puede realizarlo de
la siguiente manera:

l. Seleccione la opción <Ó¡denes de Pago > en el Menú Consultasi Reportes.

Fig.8.5. Selección de Consulta Órdenes de Pago

2. I'rcsionc las tcclas de combinación Ctrl + R.

Al igual que las otras pantallas de consulta escoja criterios antes de visualii¿ar el reporte
co¡¡]0 sot'! |

o Estado de las órdenes de pago ya sean pendientes. canceladas o anuladas.
o Rango de Fechas en las que tuvieron.movimientos las órdenes de pago.

Fig.8.6. Ventana Consulta de Órdenes de Pago

ULIA HEÉZI: Oii

PR0l'COtf Cupítukr 8- Ptigina 4 8,9 POI-

üas por P¡ga

Cgrnprobantes

Listado de Ba4cos

8¿nrfi(¡¿rio f - G&l

C
(} C¿.réLd$

C Todat

G narpo rcdra: I r{rLtr !r -f
f"¡rr-.l,r -:I

Dasdo:

Hrstr:

ü
5élir

O¡denes de Pago
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A continuación se detalla paso a paso el uso de esta panlalla:

Elija el beneficiario. puede ingresar directamente en la caja de texto dc beneltciario
el número que corresponde a la persona o empresa o puede presionar el botón de
ay'uda
el que

EE puru que le despliegue los bcneficiarios existentes y así pueda escoger
le interesa.

Escoja el estado dc las órdenes que desea visualizar, como son
canceladas o anuladas.

pcndientcs.

Si no presiona en la opción Rango l;echa. usted podrá visualizar según los criterios
que ha seleccionado todas las órdenes de pago sin distinción de fecha.

Iln caso de que elija Rango Fecha. tendrá que seleccionar una fecha inicial y una
l'echa final para que se le presenten las órdenes de pago que están dcnlro de dicho
rango.

4. l)rcsione el botón

l.lsted visualiza¡á el reporte de Ordenes de Pago. de acuerdo a los criterios deseados

MUEBLERIA 3KG
Rllci 11ltlil1ltltlll

REPORTE OE ORDENES DE PAGO

oesd€ 04/06/0? Hestá 25/c6/o:

Estado C áñc elada s

Aenencrano JULrÁREAZCOS

CrP 0oc Num Doc tetr. F€chá Venc. V.lor
Orden 20 Fechá creacrón 22J06l0?

OrdPn 2 ! Fecha crPacrón 22106102

17 (a{f,ao€aNr€ 0E PA60

7 CO*peO€aNrE OC raGO

a7.lr0

1 ? 0007ó2

Tol.l ord6n:
Tot.l órde¡e3 x b€ñel¡ci.rlo:

62.m
't25.60

-

-l
rl

Fig.8.7. Rcportc dc Ordenes de Pagcr

PR0TCO-IT Capítulo E- Pái¡ina 5 L.\P0L

@l
Mostr l
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8.3. COMPROBANTES

8..1.I. ABRIR PANTALLA CONSULTA DE COIVTPROBANTES

Para ejecutar la opción Consultas/Reportes - Comprobantes. usted puede realizarlo de

la siguiente manera:

l, Seleccione la opción <Cqmprobantes > en el Menú Consultas/Reportes.

Fig.8.8. Selección de Consulta Comprobantes

2. Presione las teclas de combinación Ctrl + O.

Escoja criterios de selección para visualizar el reporte. Entre los criterios de esta

consulta tenemos:

o Estado de las comprobantes (emisiones de pago). ya sean cancelados o anulados.
¡ Rango de Irechas en las que tuvieron movimientos las emisiones de pago.
. Forma de Pago.

Fig. 8.9. Ventana Consulta de Comprobantes de l)ago

uLra trt.€c[r5

24t46/0?

PROTCOII Crpíf ulo 8 - Ptiginu ó t-:.§ Po l-

Ctés por Pagar

0ldenes de Pago

Listédo d! B.¡cos

Eeneficjario: Ir G&l I

Qmsutas/Bepotes

,/

Est¡lod¿aonE'Jbr:J
6 {:ncel:l¡s l- Á .Jl¡¡¿t

l- fodit
(? Rango Fecha: 0erde: [i,,fiu:l

(? Electivo f Chaq.¡a

al
S¡lir I

COI{PBOBANTES



.llatuol tlc f :,¡uurio Sislcnru lc Cucntus por Pugur

A continuación se detalla paso a paso el uso de esta pantalla

Elija el beneficiario, puede ingresar directamente en la caja de lexto de beneliciario
el número que corresponde a la persona o empresa o puede presionar el botón de
ayuda EU para que le desplicgue los beneficiarios existentes v así pueda escoger
el que le interesa.

2. Escoja el estado de los comprobantes que desea visualizar.

Si no presiona cn la opción Rango Fecha. usted podrá visualizar según los criterios
que ha seleccionado todos los comprobantes de pago sin distinción de f'echa.

En caso de que elija Rango Fecha. tendrá que seleccionar una f'echa inicial y una
fecha final para que se le presenten los comprobanles de pago que están dentro de
dicho rango.

.t. Presione el btxón

Usted visualizará el reporte de Comprobantes de Pago. de acuerdo a los criterios
deseados.

MUEBLERLA 3KG
RUc: fi11 fi1tfifi1

REPORTE OE COMPROBANTES OE PAGO

D€eds 07/010? ..lds:e '24tD61a2

Forma de Paqo El6ctv0 Estado canae¡edag

UtU¡N' ALFREOO T¡EN 

Eenefrcraío IUUA RE¡ZCG

Orden Fech. Orden

comproba¡te I 20 Fecha 22/06102

Tot.l Comprob.ntol

Total x Eensnc¡ar¡o

62.80

62.80

:l,..
Fig.8.l0. Reporte dc Comprobante dc Pago

PR0T(.O,rÍ Capítulo E - Prigina 7 ES POI,

ldl ) Iit'::.=l( To.dl lmz ldl
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9. MENU MANTENIMIENTO

Este menú le permite escoger 2 opciones de mantenimiento para que usted ingrese.
modifique o elimine datos como son los llancos y las Cuentas bancarias.

édwo Yd EÉtor lffir.¡,"4.tt!¡ Udrtitirto §¡ldñ.

f,lBlul§l Er*c l&{ea¿¡R a J(6

Pe walAH e 31 ..m

9.I. NIANTENIMIENTO DE BANCOS

9,I.I. ABRIR PANTALLA MANTENI]\IIENTO DE BANCOS

Para ejecutar la opción Mantenimiento -Bancos. usted puede reali;rarlo de Ia siguiente
llllltlct-J

I - Seleccione la opción <lJancos > en el Menú Manteninriento

lu¿.,tar¡n¡aao

Cuentas Bancüias

Fig. 9.2. Seleccirin de Mantcnimiento dc Bancos

:, Xóú¡o Cltrlrd. Dor Póod taEl

!arcos

PROTCOTl Cupitulo 9- Ptigina I F:SPOI,

Fig. 9.1. Menú Mantenimicnto
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?.. Presione las teclas de combinación Ctrl + B.

Si escoge esta altemativa, visualizará una pantalla en la que podrá ingresar los datos

importantes de los bancos con que trabaja la empresa (Ver Fig. 9.3 ).

L0drgo:

Nombrei

Direccijn

c&l

Teléfono l:

Nuevo

FJ
§r¿ba¡

Descripción:

f¿léfrro 2r

-rna¡E

71t a
:tslrr

Fig.9.3. Pantalla Mantenimiento de Bancos

Elija el código de banco. puede ingresar directamente en la caja de texto que

corresponde a Código o puede presionar el botón de ayuda.EUü p-_u. qu:.I"
despliegue los bancos ex¡stentes y así pueda escoger el que leiñFeresa (Ver Fig.
94)

..8!.§cet

l. Si decidió visualizar la pantalla de Consulta de Bancos. presione clic en el bottin

EEEIi. llar*enirionlo do Bam¡

D

E'.. Consulla

PROTCOII ESP0L

9.I.2. CONSULTAR BANCOS

l

Códi,ro
.] 

BANCO BOLIVAFIANO

Fig.9.4. Ventana - Consulta de Bancos

frl
Busc¿r I

Crpítnlo9- Priginu 2
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r Se presentará una lista con los bancos existentes en el Sistema.

l. De doble clic sobre el Banco que desea consultar.

o Los datos del Banco se presentarán en Ia pantalla.

9.T3. MODIFICAR DATOS DE BAI\ICO

2

J

Visualizará un mensaje infbrmándole que la modificación ha sido realizada
c\ I k)satltcntc.

Fig. 9.5. Mensaje de inlormación - Modificacitin exi

9.I.4. INCRESAR NUEVOS REGISTROS

l. Presione el bot(rn

Ingrcse el Nombre []anco

Ingrese la dirección de [a entidad.

lngrese los teléfonos, si desea sólo puede ingresar un teléfono.

Digite el e-mail del Banco (esto es opcional).

I'rcsiolrc cl bottin

Si ha ingresado los datos conectamcnte. visualiza¡á un mensaje infbrmandole
que los datos se han grabado satisfactoriamcnte.

2

J

4

5

6

PROTCOTI Capítulo 9- Pti¡¡inu 3 ESPOL

Modifbacón reaüz¿da con é¡ito

una vez consultados los datos del Banco. presione el botón 

H
Cambie los datos que desea.

Presione el botónE

=rlFrl
Grebar I

\.ceds

Cra*rf
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ClasxPaglal E

Fig. 9.6. Mensaje de información - [ngreso realiz¡do exitosan]ente

9.I.5. ELIMINAR BANCOS

l. Consulte el banco que desea eliminar.

De clic en el bolón

Seguido visualizará un mensaje de interrogación que le pregunta si desea o no
realizar la eliminación.

-)

Fig. 9.7. Mensajc de interrogación - Realizar eliminación

3. De clic en Si si desea realizar la eliminación.

Un mensaje conflrma¡á que la eliminación ha sido realizada cxitosamentc.

Fig. 9.8. Bancos, Mensa.je - Eliminación exitosa

PROTCOIT Crtpitulo 9- Pti¡¡ina 4 ES POI"

rgreso realzado con éxito
-,

e ¿Edé mguro de ra&¿r la elimir¿ción?

!o

Eliminoción rcdizd¿ con éxito

I
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-)

9.I.6. SALIR DE LA PANTALLA MANTENIMIENTO DE BANCOS

l. [¡resione el botón

Si antes del paso I Usted estuvo haciendo algún ingreso o eliminación,
visualiza¡á un mensaje que [e pregunta si desea guardar los datos.

Fie. 9.9. Bancos. Mensa je Grabar datos

Si contesta que si. no saldrá de la pantalla de mantenimiento de Llancos. caso

conlra¡io. la pantalla se limpiará y dando un nuevo clic en el hotón Salir. la
pantalla se cerrará.

PROT(-0.rÍ Cqítukr 9- Pti¡¡inu 5 ES POL

¿D esea gróa los datos?

No I:)

t?)V
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9.2. MANTENIMIENTO DE CUENTAS BANCARIAS

9.2.I. AI}RIR PANTALLA MANTENI]\IIE,NTO DE CUENTAS BANCARIAS

Para ejecutar la opción Mantenimiento -Cucntas Banca¡ias. usted puede realizarlo de la
siguiente manera:

L Seleccione la opción <Cuentas Bancarias > en el Menú Mantenimiento.

Fig.9.l0. Selección de Mantenimiento de Cuentas Bancarias

Si escoge esta altemativa, visualizará una pantalla en la que podrá ingresar los datos
importantes de las cuentas bancarias pertenecientes a la empresa (Ver Fig. 9.I 1).

Fig, 9.! l. Pantalla Mantenimiento de Cuentas Bancarias

9.2.2. CONSULTARCUE,NTAS BANCARIAS

Elija el código de banco, puede ingresar directamente en la caja de texto que
corresponde a Código o puede presionar el botón de ayuda ffif, para que le
despliegue los bancos existentes y asi pueda escoger el que le'iñl-eresa (Ver Fig.
e.l2).

Cue¡{as Eancam

PROTCO.II Capítukt 9- Pti¡¡inu ó ES POI,

Srtcnüniento

Eancos

- DatoJ dc

86nco i

¡¡in¡Bro Ctó;

Ct¿ Contabh;

Responsóblo:

! G&l'*, [ --=-=
I

I

FtontoAperturarl---F".huAo".tu.",l--i:,-i--l
Agencid Aperti

Ulhmo Chequel

s¿ldo Actua

I

F{ qb
5ol¡r

1r
rll¿Da¡ F

l.
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,1 
EANCO BOLIVAEIANO

l

Fig.9.l2. Ventana - Consulta de Bancos

Si decidió visualizar la pantalla de Consulta de Bancos. presione clic en el botón

Se presentará una lista con los bancos existentes en el Sistema.

De doble clic sobre el Banco que desea consultar.

El código y nombre del Banco se presentarán en la pantalla.

Escoja número de cuenta del plan de cuentas dc Contabilidad (Ver F'ig. 9.13).
para ello tiene que saber quc Bancos se encuentra ubicado de la siguiente
nlanera:

Activo Corriente
Activo Disponible

Bancos...

+

Activo

I

d./
:4/
Á -l/

3
t:.

1.0{}m'00.m aETrvo
2.00.m.00.m PAstvo
3.0f1m,00.m PATRTM0NT0

4-00-m-00-m GAsT0s
5.00.m.00.m c0sl0 DE vENfAs
6.00-m-00-m rNGB€50s

/ 6.01.oo,orlm vENtas
./ 6{p.m.00fi rNGBEsos N0 0PEFACToNALES

E ./ 8.02.01.00.00 coMrsroNEs GANAoAS

E ./ 6,02.02.00.00 INIEBESES GANADoS

./ 6-02-02-0r.oo TEBcEFoS

.r/ 6 02.m.02.00 cLrENf ES

,./ 6.02.02-03.00 BANcos

TT
I

Fig.9.l-i. Plan de Cuentas

ú Cannla del Pla¡ do Cr¡cítat

Phn dc C'J.rl.:

IEE

P R()T( () \t Otlritulo 9 - Ptiginu 7

I

t.:s Pot,

Descripcion

Códico Descrioción

frl
Busc¿¡ |
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5. De clic sobre la cuenta escogida.

En caso de no haber escogido una cuenta contable que contenga un número de
cuenta bancaria. usted visualizará el siguiente mensaje:

Fig. 9.14. Mensaje de error - Cuenta mal escogida

[,os números de cuenta bancaria y cuenta contable serán visualizados en la
pantalla de Mantenimiento de Cuentas Bancarias, al igual que el resto dc
infbrmación perteneciente a la cuenta ¡la sea de ahorros o corriente.

)

9.2.3. MODIFICAR DATOS DE LA CUENTA BANCARIA

l. [Jna vez consultados los datos de la cuenta bancaria, presione el botón

C'ambie los datos quc dcsca.

Visualizará un mensaje inlbrmándole que la

2

sido rcalizada

Fig. 9.15. Bancos. Mensaje Modificación cxilosa

9.2.4. INGRESAR NUEVOS REGISTROS

cxltosamcntc.

Presione el bottint.

2. lngrese el Nombre del Banco

Ota¡rfagar EX

TROTCO,IT Cupítulo9- kiginu I ESPOL

Escoia bien el rurnero de cr.rer*aa

:-l Il'le\l(,ll'j Cl llr)Ir)l'l 
H I

gabr 
I

E
llucvo

.,1
r:J I

I
i,lc I lt,:¿r I

Modficacón realizada con éxiloe

\ceptal

\ceptar
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3

4

5

6

7

ft

9

Escoja la cuenta banca¡ia del plan de cuentas de Contabilidad.

lngrese el responsable de la cuenta.

lngrese el monto de apertura.

Seleccione la fecha de apertura de la cuenta.

Ingrese la agencia donde se abrió la cuenta.

Digite el saldo actual.

Ingrese el número del último cheque de esa cuenta (opcional)

10. Prcsione el botón

Si ha ingresado los datos correctamente, visualizará un mensaje informándole
que la información se ha grabado satisfactoriamente.

aÉ)Pe.

(@

2

-)

Fig. 9.16. Cuentas Bancarias. Mensaje - lngreso realizado exitosameHBL,o ' '

CA¡LP' ,:
P€¡, ."

9.2.5. ELIMINARCUENTAS I]ANCARIAS

l. Consulte el banco al que pertenece la cuenta bancaria,

Consulte la cuenta bancaria que desea eliminar.

[)e clic en el botr'rn

Seguido visualiza¡á un mensaje de interrogación que le pregunta si desea o no
realizar la eliminación.

Fig. 9.l7. Cuentas Bancarias. Mensaje - Reali;¿ar eliminacion

PROTCOiIT Capítukt 9 - Pti¡¡ina 9 ESPOL

G¡bar

1-l
H

lrgresr rcalzado cm erito,i/

¿Está seguro de tealiza la elimn¿ción?

Nol
---------:------

I Acept¿r

l
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4. De clic en Sí si desca realizar la eliminación.

lJn mensaje confirmará que la eliminación ha sido realizada exitosamcnte

1.\.)'

Bot "' 
'E7 '§¡
d.Y",to

)

Fig.9.l8. Cuentas Bancarias. Mensaje - Eliminación t\l [osil

9.2.6. SALIR DE LA PANTALLA MANTENIMIENTO DE CUENTAS
BANCARIAS

.1. Presione el botón

Si antes del paso I Usted estuvo haciendo algún ingreso o eliminacitin.
visualiz.ará un mensaje que le pregunta si desea guardar los datos.

Fig. 9.19. Cuentas Bancarias. Mensaje Grabar datos

Si contesta que si. no saldrá de la pantalla de mantenimiento de Cuentas
Banca¡ias, caso contrario, la pantalla se limpiará v dando un nuevo clic en el
botón Salir. Ia pantalla se cerrará.

h

PROTCO.IÍ Capirulo 9 - Prigina l0 ESPOL

'Ir
rJ Elinúnación reali¿ada con éxito

¿Desec grabc bs datos?

No
I
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IO.MENU SISTEMA

Este menú le permite escoger una única opción: Acerca de
información importante del Sistema de Cuentas por Pagar.

donde visualizará

:l Iódr¡b Cr¡rd.r po. P¿sd E¡
&d'vo Yi EÉ.ü loG¡a/R@rh Ur{üiirro
r¡l?lUl U.EAIÍPA 

'IG

PC ¡¡'TFIA¡' 27/Én2

Fig. 10.1. Acceso Acerca de

Después de escoger la opción Acerca de, usted visualizará la siguiente pantalla

P^

Sistema de Cuentas por Pagar
SISTEt {A INTEGBAD0

5e auloriza el uso de ast! produclo a:

MUEBLEBíA 3KG

0csanolladol
Myian Pare Rosaro

-l

,§
TlXJ¡Í¡ IfT OIl LIIfIAI(i.r-É - ¡i¡.a,

Copyri:ht 2fD2 - 20(B

Este prograna está plotegido por l¿s l€yss y h¿tados
i{ernacion¿les de derectps de ¿'Jtol,

Su topoducción no a,tlori¡¡d¿ o distribucón dal misnp o
pa e de é1, puede inanrl an severas penalidades civies y
criniñd¿s.

AcEptü 1:.t r l

Fig. 10.2. Ventana. Acerca de Sistema Cuentas por Pagar

'li. Acaca dc Si¡te¡a de Cr¡er*ac por Paga EI

PROTCO,II Capítulo I l) - Pti¡;ina I ES POL
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