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Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Pagar

1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

[:] Sistema de Cuentas por Pagar le ayudara a registrar todas las deudas que tenga con
los diferentes proveedores y/o empresas.

Este manual tiene ayudas didacticas como Comentarios. Avisos, Graficos para la mejor
comprension del mismo.

Se recomienda la utilizacion del manual para el conocimiento del Sistema en una forma

clara.

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL
El objetivo de este manual es dar a conocer a los usuarios que manejaran el Sistema de
Cuentas por Pagar. la utilizacion de cada procedimiento en una forma amplia: ademas
comprende:

e (uia para utilizar la computadora.

o (Como instalar y operar el Sistema de Cuentas por Pagar.

e [Explicacion metodica del funcionamiento del Sistema.

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta dirigido a los Usuarios involucrados en la etapa de operacion del
Sistema de Cuentas por Pagar.

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

[Los conocimientos minimos que deben tener los usuarios que operaran el Sistema de
Cuentas por Pagar son los siguientes:

1. Conocimientos basicos del manejo del Sistema Operativo Windows.

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

1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Lste manual esta organizado en tres partes principales las mismas que son detalladas en
la siguiente tabla (Tabla 1-1):

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 1 7 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Pagar

Generalidades
Capitulo 1 Generalidades.
Capitulo 2 Caracteristicas del Sistema.
Instalacién
Capitulo 3 Arranque del Sistema.
Operacion
Capitulo 4 Iniciando la Operacion del Sistema.
| Capitulo 5 Menu Archivo.
' Capitulo 6 Menu Ver.
Capitulo 7 Ment Procesos.
Capitulo 8 Menu Consultas/Reportes.
‘ Capitulo 9 Ment Mantenimiento.
| Capitulo 10 Menu Ayuda.

Tabla 1.1. Organizacion del Manual de Cuentas por Pagar.

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual contiene paso a paso la utilizacion del Sistema de Cuentas por Pagar,
asimismo abarca graficos que le ayudaran a la total comprension del mismo.

Con esta guia usted estara en la capacidad de utilizar el Sistema de Cuentas por Pagar.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a usar el Sistema de Cuentas por Pagar. es importante que entienda
las convenciones tipografica y los términos utilizados en el mismo.

PROTCOM Capitulo | - Pagina 2 ‘ ESPOL



Muanual de Usuario Sistema de Cuentas por Pagar

1.7.1. CONVENCIONES DE FORMATOS DE TEXTO

Formato Tipo de Informacion
Vifieta numérica | Numeracion de procedimientos paso a paso.
Negrita Términos a resaltar por su importancia.

Nombres de opciones que puede elegir el Usuario, va sea

Menor que — Mavor que < > 5
q ¥ o haciendo uso del mouse o teclado.

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 opcion del Menu
o en el boton.

Caracter subrayado

Grafico del boton Palabra boton y a su lado ira la representacion grafica.

Tabla 1.2. Convenciones de Formato de Texto.

,"’/

1.7.2. CONVENCIONES DEL MOUSE X m;@.)(ﬂi;
c)*:y’

Término Significado l

‘ |
“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 1zquierdo) y soltarlo inmediatamente.

| “Arrastrar” Senalar el elemento. luego mantener presionado el
: mouse mientras se mueve y se lo ubica en el lugar
deseado.

Tabla 1.3. Convenciones del Mouse.

PROTCOM Capitulo I - Pagina 3 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema de Cuentas por Pagar

1.7.3. CONVENCIONES DEL TECLADO

Tecla

Significado

Teclas de método abreviado

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

Tecla
ENTER (ENTRAR-RETORNO)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice “Presione ENTER™.

Teclas direccionales

<. >, N4

Puede utilizar las teclas direccionales para moverse
(1zquierda, derecha, arriba, abajo) en los diferentes
elementos de un control de la pantalla. un elemento a la
vez.

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

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

Tecla TaB

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
| 1zquierda.

Otras teclas

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 ¢sta cumpla minimo dos

, funciones.

|

' » ALT GR+TECLA. es utilizado para que se active la

tercera funcion de TECLA.

Tabla 1.4. Convenciones del Teclado.

PROTCOM
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1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Sugerencia:
|
@ | Muestra informacion que facilita la operacion del Sistema.
N |
Nota: [
PR | Contiene informacion importante acerca del Sistema, las cuales deben ser
= ‘ revisadas por el Usuario.

Tabla 1.5. Convenciones de Mensajes de Informacion.

1.9. SOPORTE TECNICO

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

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con
la oficina del Programa de Tecnologia en Computacion y Disenio Grafico (PROTCOM).
Empresa Desarrolladora del Sistema.
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2. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

2.1. INTRODUCCION

PROTCOM es una Unidad Académica que forma profesionales en el area relacionada a
Informatica y Disefio Grafico a un nivel superior a través de programas de
especializacion téenica y tecnologica.

Asi también efectua extensiones Politécnicas para el desarrollo de sus programas y
presta servicios a la comunidad.

L.a Mision es impartir la mejor educacion en Sistemas de Informacion Computarizados
a la Sociedad Ecuatoriana, apoyados en la mas alta tecnologia disponible en el mundo

de la computacion, manteniendo los lineamientos y la filosofia de la Escuela Superior
Politécnica del Litoral.

2.2. BENEFICIOS

e [ainformacion se presentara en el momento oportuno, lo cual facilitara la toma de
decisiones.

e Mayor rapidez en el flujo de informacion.

e Efectivo desarrollo v control de las actividades.

e Se trabajara con un Software actualizado. de acuerdo a las necesidades presentes.
e [levar un control eficaz de todas las cuentas por pagar que tenga la empresa.

e Ahorro de tiempo para realizar los procesos como Generar Cuentas por Pagar,
realizara Ordenes de Pago v efectuar pagos.

e [ainformacion distribuida, agilita las transacciones diarias de comunicacion.

e [.levar un control de los procesos realizados mediante los reportes generados por el
Sistema de Cuentas por Pagar.

Mayor control en los movimientos realizados diariamente.

2.3. DESCRIPCION DEL SISTEMA

2.3.1. MENU DE PROCESOS

Este menu le permite elegir entre los tres procesos que contiene el Sistema de Cuentas
por Pagar como son:
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Cuentas por Pagar
Permite registrar las cuentas por pagar que adquiere la empresa en determinado
momento.

Ordenes de Pago
Genera Ordenes de Pago segun el beneficiario escogido y las cuentas por pagar
pertenecientes a dicha persona o empresa.

Emision de Pago.
Permite realizar un pago de la orden u oOrdenes elegidas, emitiendo un
comprobante como constancia de la cancelacion de una deuda.

Los procesos estan ubicados de manera ordenada para su mayor facilidad en el manejo
de los mismos.

2.3.2. MENU DE CONSULTAS Y REPORTES

Aqui podra elegir las consultas que usted desea visualizar para saber las cuentas por
pagar pendientes de pago, las cuentas pagadas, las drdenes de pago y emisiones de pago
realizadas en un determinado transcurso de tiempo.

Cuentas por Pagar
Permite consultar las cuentas por pagar de un determinado beneficiario para
llevar un control.

Ordenes de Pago
Visualizara las ordenes de pago generadas por el Sistema. podra saber si han
sido canceladas o no.

Emision de Pago
Permite visualizar los pagos realizados a determinado beneficiario.

Listado de Bancos
Visualizara los bancos con que trabaja la empresa junto con sus respectivas
cuentas bancarias.

2.3.3. MENU DE MANTENIMIENTO

En este menu encontrara 2 opciones:

Bancos
Permite registrar los bancos con que trabaja la empresa, ingresara los datos
importantes como son el nombre, direccion, teléfonos, etc.

Cuentas Bancarias
Permite registrar las cuentas ya sean de ahorro o corrientes de un determinado
banco.
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2.3.4. MENU DE AYUDA

Permite visualizar informacion del sistema.

1. Acerca del Sistema ...

Da informacion sobre el sistema y la penalizacion de los derechos del autor por su

distribucion no autorizada.

2.4. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta seccion permitira identificar los recursos minimos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Cuentas por Pagar. sin
renunciar a la idea de adquirir mas Hardware s1 este es necesario.

2.4.1. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE
Equipo Caracteristicas Descripcion
Microprocesador | PENTIUM 1V
Servidor Velocidad 1.8 GHZ
0 # ; Arquitectura del Bus PCI 64 bits
| o = Memoria RAM 256 MB
J _ Memoria Caché 512 KB
: Memoria de Video 2 MB
' P — Disco Duro 40 GB
= Tipo de Monitor SVGA 15™
Unidad de Disquete De 1.44 MB
l: Teclado 101 Teclas
—— Tarjeta de Video PCI
— Tarjeta de Red 3 COM
Tl Tarjeta de Sonido 32 Bits
CD ROM 52X
. . Microprocesador PENTIUM III
Estacién de Trabgjo  I7ocidqad 866 MHZ
| Arquitectura del Bus PCI 32 bits
Y Memoria RAM 32 MB
' " Memoria Caché 512 KB
5 ; Memoria de Video 2MB 1
Disco Duro 3.2GB
== |Tipo de Monitor SVGA 15™
e Ty Unidad de Disquete | De 1.44 MB
= ::E:“h — Teclado [ 101 Teclas

Tarjeta de Red

[3COM

PROTCOM
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[ Cualquier tipo de impresora de alta resolucion, minimo |

Impresora
360 x 360 DPIL.

a Tabla 2.1. Requerimientos de Hardware.

El sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el rendimiento del

Nota:
mismo decaeria en un 50%, si Usted esta acostumbrado a ejecutar varias

aplicaciones simultaneamente.

2.4.2. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Logotipo Descripcion del programa

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

Microsoft Visual Basic 6.0 en esparfiol, Edicion Empresarial con

licencia.

Microsoft Office 2000 en espafol. ‘J.-t;'._ :“
b

&

{

Tabla 2.2. Requerimientos de Software. 7T

w

2.5. INSTALACION DEL SISTEMA

Toda la informacion necesaria para la instalacion de éste o cualquier otro sistema que
forme parte SIMUPRO esta detallada en el Manual General de Instalacion del SSEG

(Sistema de Seguridad).
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3. ARRANQUE DEL SISTEMA

3.1. ENCENDER LA COMPUTADORA

1. Encender el swicht de potencia del CPU.

2

Encender el swicht de potencia del monitor.

tad

Aparecera una pantalla de acceso a la red, en la cual tendra que ingresar el nombre
de la computadora que tenga asignada y la contrasefia de acceso. si tuviere. (Ver
Fig. 3.1).

Escrnbu contraseiia de red [ 7] x]

{ - Introduzca su contrasefia de red Microsolt
—=m| 1

Mombre de usuanio: [ADMINISTRADDR
Mm [ .....

Dominic: [

Fig. 3.1. Pantalla de acceso a la red.

4. Si Usted tiene contrasefia de acceso a la red y no la pone en la pantalla anterior.
aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contrasefia para iniciar la sesion en
Windows. (Ver Fig. 3.2)

Establecer contraseiia para Windows EE ‘
Confme la conlrasefia que ha escrito. Se -ﬁm-
utiizard como su contrasefia de \Windows. -

_Corets |

Nueva conbrasefia: =
Confimar nueva conlraseria [

Fig. 3.2.  Pantalla de contrasefia para iniciar sesion en Windows.

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

5. El sistema operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
instalado. empezara a cargarse. (Ver Fig. 3.3).
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Rinicio| | @ % A ¥ | |[M)Cap 3 - Ananque_Si. | 8 Manisdelisuso - Micios. | e e

Fig. 3.3. Escritorio de Windows

3.2. ACCEDER AL SISTEMA DE CUENTAS POR PAGAR

1. Busque el icono del Sistema para ejecutarlo.

e  Si Usted encuentra el icono del Sistema sobre el escritorio solo tiene que dar doble
clic sobre ¢€l.

“uentas por Pagar

2. Una vez escogido el Sistema en el cual se trabajara. usted visualizara una pantalla
de acceso al mismo. (Ver Fig. 3.4).
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™ Ingreso a la aplicacién [ x| l

i Empresa:
Y uEeLeRIA 3KG] <]

Usuario : |

Clave : [

Ingresar Salir |

Fig. 3.4. Pantalla de Acceso al Sistema de Cuentas por Pagar.

3. Una vez que se ingresa la identificacion del usuario y la clave, presione ENTER. o
de un clic en el boton
Alt + L.

Ingresar o use las teclas mnemotécnicas combinando

Si Usted desea salir del Sistema de Cuentas por Pagar de un clic en el boton' salir |

e Si el nombre del usuario fue ingresado incorrectamente el sistema no lo reconocera
v mostrara el siguiente mensaje de error.

CtasxPagar i

0 El usuario ingresado no existe en esta empresa.

Fig. 3.5. Mensaje de error de acceso — Usuario no Existe.

e Al ingresar la contrasefia el sistema se encargara de identificar si le pertenece al
usuario ingresado, de no ser asi aparecera un mensaje de error. (Ver Fig. 3.6).

CtasxPagar I

Q La clave ingresada no es valida.

Fig. 3.6. Mensaje de error de Acceso — Clave Incorrecta.
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e Siingresa el Usuario y no ingresa la Clave usted visualizara un mensaje de error.
(Ver Fig. 3.7).

CtasxPagar ’

s, Bt o

Q *.-"%;:gbiguab ingiesar la clave.
; 'f. il

Fig. 3.7. Mensaje de error de Acceso — No ingreso de Clave "Q:;i

e Si Usted ingresod correctamente el usuario con su respectiva clave, visualizara el
Sistema de Cuentas por Pagar y accedera a las opciones que tenga permiso. (Ver
Fig. 3.8).

2. Médulo Cuentas por Pagar

PC. MYRIAM [ T Ususio sOMIN [Nom [ TEaesT [TRET [ ez [ o3diam
Riricio| | @ %174 %) || W]Caw 3 Avanque. | ] Manuskielisuio .| &y ComprasCioniss. [ Modulo Cuent | LOMBES 0341 am

Fig. 3.8. Pantalla del Sistema Cuentas por Pagar
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4. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA

Una vez que se ha ingresado al Sistema de Cuentas por Pagar, aparecera la pantalla del
menu principal.

4.1. MENU PRINCIPAL

El mena principal del Modulo, tiene como proposito facilitarle el manejo de las
diferentes opciones.

/- Médulo Cuentas por Pagar HEIE3
Bschivo Yer Procesos wwgumiiw

S1m0

PC MYRIAM [ | Usuaiic: ADMIN oM [ cars [ e [ smeme [ oadiam

Iminiciul} sa85a® | Cao 3- Ananque_ | @Mwm..lbmwnjluwm Cuent.. | ||LOMBLS 0341 am

Fig. 4.1. Pantalla principal - Sistema de Cuentas por Pagar.
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4.1.1. MENU ARCHIVO

En este menu Usted tendra acceso a las opciones: Configurar Impresora, Iniciar Nueva
Sesion y Salir si desea abandonar el Modulo. (Ver Fig. 4.2).

. Médulo Cuentas por Pagar

PC: MYRLAM EREE| Usuasic: ADMIN M| caps [ e [ ez [T 2zzam

Fig. 4.2.  Menu Archivo - Sistema de Cuentas por Pagar
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4.1.2. MENU VER

Aqui podra elegir si desea visualizar u ocultar las barras de herramientas y estado. (Ver
Fig. 4.3)

% Médulu Cuentas pos Pagas

v Buatﬂanum Y
v Barade estado .

PCMYBRM [ [ T UsimicADMIN [Nom[caps [ s [ 27memz [ 2Bam

Fig. 4.3. Menu Ver - Sistema de Cuentas por Pagar
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4.1.3. MENU PROCESOS

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

LLos procesos estan ubicados de manera ordenada para su mayor facilidad. (Ver Fig. 4.4)

; *. Médulo Cuentas por Pagar

PC: MYRIAM £ grini] Usuario: ADMIN oM eaes [ wE [Tzmeme [ 231am

Fig. 4.4. Menu Procesos - Sistema de Cuentas por Pagar
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4.1.4. MENU CONSULTAS/REPORTES

Aqui podra elegir las consultas que usted desea visualizar para saber las cuentas por
pagar pendientes de pago, las cuentas pagadas, las ordenes de pago y emisiones de pago
realizadas en un determinado transcurso de tiempo. (Ver Fig. 4.5).

- Modulo Cuentas por Pagar

PC MYRIAM [T T o aDMN. oM [caes T[TET [Tamemz [ 0232am

Fig. 4.5. Menu Consulta/Reportes - Sistema de Cuentas por Pagar
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4.1.5. MENU MANTENIMIENTO

Este menu le da la opcion de ingresar, actualizar o eliminar los diferentes Bancos v
Cuentas Bancarias con que trabaja el negocio. (Ver Fig. 4.6).

“*. Médulo Cuentas por Pagas

" PC MYRIAM T [ Usumio ADMIN oM [T caps [ e [ zimemz [ 234am

Fig. 4.6. Menu Mantenimiento - Sistema de Cuentas por Pagar
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4.1.6. MENU SISTEMA

Aqui podra escoger la opcion de Acerca de.. la misma que le muestra datos importantes
del Sistema de Cuentas por Pagar.

%*. Médulo Cuentas por Pagar

PC. MYRIAM TR U a0 oM [ caps T [TNE [ zmem2 | [T oz®wam

Fig. 4.7. Menu Sistema - Sistema de Cuentas por Pagar
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5. MENU ARCHIVO

Este menu cuenta con tres opciones, las mismas que son detalladas a continuacion:

5.1. CONFIGURAR IMPRESORA

5.1.1. ABRIR LA PANTALLA DE CONFIGURAR IMPRESORA

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

I. Seleccione la opcion <Configurar Impresora> en el menu Archivo.

[T
| Archivo
£ Conhgurar Impresora

7 Nueva Sesion

4§ S |

Fig. 5.2. Seleccion de Configurar Impresora
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2. Presione las teclas de combinacion Alt + A + C.

En esta pantalla se puede escoger:

1.  Laimpresora donde se desea imprimir.

2. Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando un clic en el boton
Propiedades de la Fig. 5.3.

3. Eltamafo o-tipo de hoja en donde se desea que se imprima el reporte.

4. Laonentacion del reporte en la pagina, ya sea horizontal o vertical.

imgee i a2 s

| Nombre: ] 5 Canon Bubble-Jet BIC-240 :_I Propiedades l ' ‘
Estado:  Inactive !
Tipo: Canon Bubble-Jet BIC-240 f
Ubicacidn:  LPT1: ™ Imprimi en archive |
Comentario: ;
~Intervalo de paginas——— N - Coplas TR P TR
@ Todo ‘ -

€ Pégina actual O solccn |

" pagings: | I igeedee
Escriba numeros de pégina e intervalos separados ,
por comas. Ejemplo: 1,3,5-12, 14 {4

Imprienir: Ioocumento 3 ! s i ll e :]!
| *a
~

mpeimie slo: [E1 intervalo <] | Escaler ol tamafo del papel: | i escals

_poors.. | L [ ce |

Fig. 5.3. Pantalla. Configuracion de impresion.

5.2. INICIO DE SESION

Esta opcion 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.

5.2.1. ABRIR LA PANTALLA DE INICIO DE SESION

Para ejecutar la opcion Archivo — Nueva Sesion, usted puede realizarlo de la siguiente
manera:

1. Seleccione la opcion <Nueva Sesion> en el menu Archivo.

= = - — - = - 4 ————
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.E:'I: hivo

& Conhgurar Impresora

&Sk

Fig. 5.4. Seleccion del Inicio de Sesion.

2. Ejecutado el paso 1 se visualizara la pantalla de Inicio de Sesion.

™. Ingreso a la aplicacién B3
Empresa :
v
Ingresar Salir ]
Fig. 5.5. Pantalla Inicio de Sesion.
3. Seleccione la empresa en la cual desea trabajar.
4. Ingrese el nombre del Usuano.
5. A continuacion ingrese su clave.
6. Una vez ubicado en la caja de texto de la Clave de un enter o
A traves de la teclas mnemotecnicas Alt+ 1o
Haciendo clic en el boton |  Ingresar
Sugerencia:
P | St desea ingresar nuevamente al Sistema va sea con el mismo usuario u otro
o ’

diferente, regrese al paso 1.

5.3. SALIR DEL SISTEMA DE CUENTAS POR PAGAR

Esta opcion permite salir del Sistema de Cuentas por Pagar, al dar clic en esta opcion
todas las ventanas que estén abiertas se cerraran sin grabar la informacion,
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Para salir del Sistema de Cuentas por Pagar se pueden elegir entre las siguientes
opciones:

. Haciendo un clic en la opcion Salir del menu Archivo.

 hels ..o
Fig. 5.6. Salir del Sistema.
2. Combinando la teclas mnemotécnicas Ctrl + S.
3 Haciendo clic en el boton il,l

4. Dando un clic en el boton Xl ubicado en la parte superior derecha de la ventana

Sugerencia:
\9/ Antes de salir del Sistema, decida si va a guardar los mavimienms‘
realizados para que en lo posterior no exista confusion alguna. |
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6. MENU VER

En este menu podra activar o desactivar las barras de Herramientas y de Estado. segin
lo estime conveniente. (Ver Fig. 6.1).

“#. Médule Cuentas por Pagas

PC MYRIAM [ [ UsecADMN . NOM[ caps [ ws [ zzmem2 [ 0229am
Fig. 6.1. Ment Ver '

6.1. BARRA DE HERRAMIENTAS

Mediante esta opcion se puede 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.

el & R

Fig. 6.2. Barra de Herramientas.

Para activar la barra de herramientas se debe seguir el paso que se detalla a
continuacion:

e Haga clic en la barra de Herramientas del meni Ver hasta que esta opcion se
marque con un Vvisto.
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i v Baradeestado

Fig. 6.3. Seleccion de Barra de Herramientas

Para desactivar la barra de herramientas se debe seguir el siguiente paso:

e Haga clic en la barra de Herramientas del meni Ver hasta que el visto de esta
opcion desaparezca.

6.2. BARRA DE ESTADO

Mediante esta opcion el Sistema de Cuentas por Pagar esta en la posibilidad de habilitar
o deshabilitar la barra de Estado

T roMmAM [ [T UseiecaoMin oM [cars [TINS T [T2emem2 [T oamam
Fig. 6.4. Barra de Estado.

Para activar la barra de estado haga lo siguiente:

e Haga clic en barra de Estado del menu Ver, enseguida esta opcion se marcara con
un visto.

v Barra de Herramientas
v Bana de estado

Fig. 6.5. Seleccion de Barra de Estado

Para desactivar la barra de estado haga lo siguiente:

e Haga clic en barra de Estado del mena Ver, en este caso el visto desaparecera.
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7. MENU PROCESOS

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

**- Mddulo Cuentas por Pagas

PCMYRBM | [ UsaicADMN . NOM[ eaPs [TIE [ 27re02 [ 0231am

Fig. 7.1. Menu Procesos

7.1. CUENTAS POR PAGAR

7.1.1. ABRIR PANTALLA DE CUENTAS POR PAGAR

Para ejecutar la opcion Procesos— Cuentas por Pagar, usted puede realizarlo de la
siguiente manera:

l. Seleccione la opcion <Ctas por Pagar> en el Menu Procesos.

Procesos
Ctas por Pagar
Qrden de Pago
Emisidn Pagos

Fig. 7.2.  Seleccion de Cuentas por Pagar
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2. Presione las teclas de combinacion Ctrl + T.

Si selecciona esta alternativa, visualizara la pantalla de procesos en la que registrara o
consultara las diferentes cuentas por pagar generadas en el negocio. (Ver Fig. 7.3).

. Cuentas por Pagar

——

P |

Fig. 7.3. Pantalla Proceso de Cuentas por Pagar
A continuacion se detalla paso a paso el uso de este proceso.

7.1.2. CONSULTAR UNA CUENTA POR PAGAR

1. Presione el boton de ayuda E ubicado en la parte superior de la ventana, a nivel
del texto “Cta. por Pagar”, seguido visualizara una pantalla en la que podra elegir
la cuenta que desea consultar (Ver Fig. 7.4).
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“».Consulta E3

Caja de
Texto

se desplegara todas las cuentas por pagar registradas en el Sistema (Ver Fig. 7.5).

e  Siopta por ingresar en la caja de texto un numero correspondiente a la cuenta por
pagar que desea consultar, solo aparecera el dato de dicha cuenta (Ver Fig. 7.6).

Cuenta |

Cédigo_| Concepto -]

6 PAGD AGUA POTABLE
7 PAGO POR REPARACION DE PUL |
8 PAGOD POR REPARACION EQUIF
9 PAGD DE TELEFONO DE 6 MESE

10 PAGO POR REPARAR PULIDORA

11 PASAGO LUZ

12 PAGO TELEFONO 2350685 [:Diri;l

LT -

Fig. 7.5. Ventana con consulta general de Cuentas por Pagar

SRR
Cuenta IQ _ ; ,

— Buscar

6 PAGO AGUA POTABLE

Fig. 7.6. Ventana con consulta especifica de Cuentas por Pagar
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2. De doble clic sobre la cuenta que desea visualizar y los datos apareceran en la
pantalla de Cuentas por Pagar.

7.1.3. ANULAR UNA CUENTA POR PAGAR

1. Presione el boton

P

¢  Seguido aparecera un mensaje que le preguntara si desea o no realizar la anulacion
(Ver Fig. 7.7).

2. Una vez que usted visualice el mensaje que le pregunta si desea o no realizar la
eliminacion (anulacion), presione Si o No de acuerdo a su criterio.

CtasxPagar

B

e El Sistema le permitird anular solo las cuentas por pagar que no hayan
("'_';.3 sido procesadas por ejemplo las que aun no han sido canceladas.

Escoja el documento que origind la cuenta por pagar e ingrese el numero
correspondiente.

bJ

3. Elija el beneficiario, puede ingresar directamente en la caja de texto de beneficiario
¢l numero que corresponde a la persona o empresa o puede presionar el boton de
ayuda para que le despliegue los beneficiarios existentes.

4. Seleccione el periodo de pago ya sea: al dia (este es si el pago se lo va a realizar el
mismo dia), semanal, quincenal o mensual dependiendo del periodo de tiempo en
el que va a realizar los pagos.

5. Ingrese el nimero de letras en la que sera cancelada la cuenta por pagar.

6. Ingrese el valor de la cuenta por pagar. -

1

7. Sila cuenta tiene IVA y/o Retencion de clic en I¥A I"ﬁ/o fR‘atuﬂ&u’:‘% i
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8. Escoja el tipo de asiento (ya sea de Gasto o Mantenimiento).

9. Seleccione el tipo de Gasto (solo si escogid tipo de asiento Gasto). puede ser:
Agua. Luz o Teléfono.

10. Ingrese el concepto de la cuenta por pagar.

e  Si desea visualizar el valor de los pai,os con sus respectwas fechas de clic en el
cuadro de valores y fechas. |Sl8 Fecha™ | valor |

11. Finalmente de clic en el boton

e Siempre que de clic en Procesar y todos los datos hayan sido ingresados
correctamente usted visualizara un mensaje de aviso que el proceso se ha realizado
exitosamente (Ver Fig. 7.8).

CtasxPagar

Fig. 7.8. Mensaje de informacion. Proceso realizado exitosamente

e  Sipresiona el botén

Si la pantalla esta presentando una consulta, la ventana de Proceso de Cuentas por Pagar
sera limpiada, si decide ese momento dar otro clic, Usted saldra del proceso en el que se
encuentra.

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

Si da clic en Si, el proceso continua, si decide dar clic en No, la pantalla se limpia, si
decide ese momento dar otro clic. Usted saldra del proceso en el que se encuentra.

CtasxPagar

Fig. 7.9. Mensaje enterrogaci(')n. Grabar los Datos
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7.2. ORDEN DE PAGO

7.2.1. ABRIR PANTALLA DE ORDEN DE PAGO

Para ejecutar la opcion Procesos — Orden de Pago, usted puede realizarlo de la siguiente
manera:

1. Seleccione la opcion <Orden de Pago> en el Menu Procesos.

Fig. 7.10. Seleccion de Orden de Pago
2, Presione las teclas de combinacion Ctrl + O.

Si selecciona esta alternativa, visualizara la pantalla de procesos (Orden de Pago), en la
que registrara o consultara las diferentes ordenes de pago (Ver Fig. 7.11).

*». Orden de Pago

b it i ..q...'ﬂL..nr_ i Schai h

Fig. 7.11. Pantalla Orden de Pago
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7.2.2. CONSULTAR UNA ORDEN DE PAGO

1. Presione el boton de a}'uda ubicado en la parte superior de la ventana, a nivel
del texto “Num Or Pago™. seguido visualizara una pantalla en la que podra elegir la
orden que desea consultar (Ver Fig. 7.12).

Cédigo ll-:a';do: i- R

[~ Cajade
Texto

Fig. 7.12. Ventana Consulta de Ordenes de Pago

Q
e Sipresiona en el boton | Buseat™ | o da enter ubicado en la caja de texto de Numero.
se desplegara todas las ordenes de pago registradas en el Sistema (Ver Fig. 7.13).

e Siopta por ingresar en la caja de texto un numero correspondiente a la Orden de
Pago que desea consultar, solo aparecera el dato de dicha orden (Ver Fig. 7.14).

“». Consulta E3 |

Numero [

Cédigo | Estado -
1 Cancelada
2 Pendente
3 Cancelada
4 Cancelada
5 Cancelada
6 Cancelada

7 Cancelada -
ll I »

Fig. 7.13. Ventana Consulta general de Ordenes de Pago
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“.Consulta

pe Sl T -4

oAl Ty 'ﬁ;: :"" rr & . = - [_F " .
Cédigo [Estado
7 Cancelada

Fig. 7.14. Ventana Consulta especifica de Ordenes de Pago

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

7.2.3. ANULAR UNA ORDEN DE PAGO

1. Presione el boton X!
anular

e  Seguido aparecera un mensaje que le preguntara si desea o no realizar la anulacion.
(Ver Fig. 7.15).

[

Después de visualizar el mensaje presentado, presione Si o No de acuerdo a su
criterio.

® },Eetéiewodemaﬁzalaeﬁmheciﬁn?::
ST TR,

Fig. 7.15. Mensaje de interrogacion. Realizar eliminacion

7.2.4. INGRESAR UN NUEVO REGISTRO

. Presione el boton @
Nuevo
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S

Elija el beneficiario, puede ingresar directamente en la caja de texto de beneficiario
el nimero que corresponde a la persona o empresa o puede presionar el boton de
avuda E para que le despliegue los beneficiarios existentes.

e  Dependiendo del beneficiario escogido, apareceran las cuentas por pagar de dicha
empresa o persona (Ver Fig. 7.16), en caso de que el beneficiario no tenga cuentas
por pagar, aparecerd un mensaje que asi lo especifica (Ver Fig. 7.17).

2; 124 COMPA 15/07/02
3 124 COMPA 30/07/02
4 124 COMPA 14/08/02

1. 19 COMDA N4 N7 N9

Fig. 7.17. Mensaje - Beneficiario no tiene cuentas pendientes

e  Usted visualizara el total de las cuentas por pagar del beneficiario escogido.

| ‘ 10862 (Como va se explico, solo en caso de que el
beneﬁcnano posea cuentas pendlentes de pago).

3. Declic en la columna que dice Generar, dependiendo de las cuentas por pagar que
desee que formen parte de la Orden de Pago.
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e En el cuadro de Valor de Orden de Pago usted visualizara la suma de las cuentas
que ha escogido. [yaliarordend

50.26

4. Declic en el boton

e  Siusted no ha escogido cuentas para generar la orden, visualizard un mensaje y no
podra realizar el proceso (Ver Fig. 7.18).

CtasxPagar

. b el s Ayt R X AL oL

Fig. 7.18. Mensaje — Orden no puede estar valorada por cero

e  Solo en caso de que haya ingresado los datos correctamente, visualizara un mensaje
que le informa que el proceso se ha realizado satistactoriamente (Ver Fig. 7.19).

Fig. 7.19. Mensaje de informacion — Proceso realizado satisfactoriamente
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7.3. EMISION DE PAGOS

7.3.1. ABRIR PANTALLA DE EMISION DE PAGO

Para ejecutar la opcion Procesos-Emision de Pagos. usted puede realizarlo de la
siguiente manera:

1. Seleccione la opcion <Emision Pagos> en el Menu Procesos.

Emision Pago s [

Fig. 7.20. Seleccion de Emision de Pagos

2. Presione las teclas de combinacion Ctrl + E.

Si selecciona esta alternativa, visualizara la pantalla de procesos (Emision de Pagos). en
la que registrara o consultard los diferentes pagos realizados por la empresa
(Ver Fig. 7.21).

Fig. 7.21. Pantalla Emision de Pagos
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7.3.2. CONSULTAR UNA EMISION DE PAGO

1. Presione el boton de ayuda ubicado en la parte superior de la ventana, a nivel
del texto “Comprobante™, seguido visualizara una pantalla en la que podra elegir la
emision de pago que desea consultar (Ver Fig. 7.22).

! O T ro B | o
= : - 7.'.l :“-. x - e ‘ r"=_ .: o
Nimero ] @?g
I w St

Cédigo | Valor_ T

\ Caja de

I'exto

Fig. 7.22. Ventana Consulta Emisiones de Pago

(=

3

e  Sipresiona en el boton | Busear |0 da enter ubicado en la caja de texto de Numero.
se desplegara todas las emisiones de pago registradas en el Sistema (Ver Fig. 7.23).

e  Siopta por ingresar en la caja de texto un numero correspondiente a la Emision de
Pago que desea consultar, solo aparecera el dato de dicha emision. (Ver Fig. 7.24).

7 Consuta |
Nimero | :

Buscar

Cédigo |Valor -

173 il
334

1 N —

173

dw

Fig. 7.23. Ventana con consulta general de Emisiones de Pago
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1y i

“. Consulta

s s B

Cé@”‘"l&'ﬁﬁi&‘i' LAR: B
4 17333

X

Fig. 7.24. Ventana con consulta especifica de Emisiones de Pago

8]

De doble clic en la emision que desea visualizar,

L ]

[Los datos apareceran en la pantalla de Emisiones de Pago.
7.3.3. ANULAR UNA EMISION DE PAGO

. Presione el boton XI
Anular

e  Seguido aparecera un mensaje que le preguntara si desea o no realizar la anulacion
(Ver Fig. 7.25).

!J

Cuando visualice el mensaje, presione Si o No de acuerdo a su criterio.

CtasxPagar

Fig. 7.25. Mensaje de interrogacion — Realizar anulacion

7.3.4. INGRESAR UN NUEVO REGISTRO

1. Presione el boton E

Nuevo

(]

Elija el beneficiario. puede ingresar directamente en la caja de texto de beneficiario
el nimero que corresponde a la persona o empresa o puede presionar el boton de
ayud: ara que le despliegue los beneficiarios existentes.
d}uddp‘d(.]t. esplieg
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Dependiendo del beneficiario escogido, apareceran las ordenes de pago de dicha
empresa o persona (Ver Fig. 7.26), en caso de que el beneficiario no tenga ordenes de
pago, aparecera un mensaje que asi lo especifica. (Ver Fig. 7.27).

“. Emisién de Pagos

n— ——— e

o,

i | No. O F € s !
i J39  22/06702 8956 |
15 =

CtasxPagar

. i ool i
- LR Js - e LI & -« b B L. - o s e

Fig. 7.27. Mensaje — No existen datos

3.  En la columna que dice Emitir de clic en las ordenes que desea que conformen el
comprobante de pago.

[Cheque
| Efectivo

e  Siescoge Cheque, los datos de Banco y cuenta bancaria se activaran para que usted
ingrese el Banco, cuenta corriente y numero de cheque con el cual va a realizar el

pago.

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

Por ultimo s1 ha ingresado los datos correctamente:

7. Visualizara el mensaje respectivo que le indica que el proceso se ha realizado en
forma satisfactoria.

Si desea visualizar el comprobante de pago:

o

r

1. De clic en el boton
-4

Mostrar

e  Visualizara el reporte que contiene el comprobante de pago listo para imprimirlo, si
asi usted lo decide (Ver Fig. 7.28).

o En caso de que el pago haya sido con cheque, también visualizara el reporte del
cheque listo para imprimirlo (Ver Fig. 7.29).

YA |

_

MUEBLERIA 3KG Fechs  ze108102
Usuario. ALFREDO MEMNA
RUC: 1111111111111 Pagina 1
COMPROBANTE DEPAGO # 21
Forma de Pago: Cheaue / i i
Banco: BANCO BOLIVARIANO Cuenta No: 5047771 Cheque No: 12345
Beneficiario: JULIA REAZCOS
DETALLE VALOR
Concepto: PAGO A SRA JULIA REAZCQOS SALDO 0 -
Orden de Pago # 21
Cuerta por Pagar 17 Letra # 2 8280
|
Son: Sesenta v Dos 80/100 dolares | 62.80
Praparsds por Aprobado por RECIE] CONFORME
=
u - W AT - » ; | .ﬂ
Hinicio| | @ S11A 2 || By Cene| iUsisiol] Bics 7] #ikaniar| @hss |l - B 0650pm

Fig. 7.28. Reporte Comprobante de Pago
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] e D] @& [ioox 2] Towtt 100% 1of

JULIA REAZCOS 62.80
Sesenta y Dos 80/100

Guayaquil 26 de Junio de 2002

4 i | AW

Fig. 7.29. Reporte de Cheque
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8. MENU CONSULTAS/REPORTES

Este menu le permite escoger las diferentes opciones de consultas y reportes con que
cuenta el Modulo de Cuentas por Pagar.

A continuacion se detalla cada una de las opciones de este menu.

. Madulo Cuentas por Pagas

T[T T Usiec im0 NOM[capsT TS [T zmoenz [ ;emam

Fig. 8.1. Menu Consultas/Reportes

8.1. CUENTAS POR PAGAR

8.1.1. ABRIR PANTALLA CONSULTA DE CUENTAS POR PAGAR

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

. Seleccione la opcion <Ctas por Pagar> en el Menu Consultas/Reportes.

PROTCOM Capitulo 8 - Pagina 1 ESPOL
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Ctas por Pagar

4

Fig. 8.2. Seleccion de Cuentas por Pagar
Si escoge esta alternativa, visualizara una pantalla con algunos criterios para realizar la
consulta como son:

e  [Estado de las cuentas por pagar.
e  Rango de Fechas en las que tuvieron movimientos las cuentas por pagar, etc.

p . Consulta de Cuentas por Pagar

Fig. 8.3. Ventana Consulta de Cuentas por Pagar
A continuacion se detalla paso a paso el uso de esta pantalla:

1. Elija el beneficiario, puede ingresar directamente en la caja de texto de beneficiario
el nimero que corresponde a la persona o empresa o puede presionar el boton de
ayuda para que le despliegue los beneficiarios existentes y asi pueda escoger
¢l que le interesa.

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

e  Sino presiona en la opcion Rango Fecha, usted podra visualizar segun los criterios
que ha seleccionado todas las cuentas por pagar sin distincion de fecha.

PROTCOM Capitulo 8 - Pdgina 2 ESPOL
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3.  En caso de que elija Rango Fecha, tendra que seleccionar una fecha inicial y una
fecha final para que se le presenten las cuentas que estan dentro de dicho rango.
: ; A5
4. Presione el boton _
Mostrar

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

[]5]x]

-]
IR ; ; R A LT T e ey S L
IS TR S SR e s R T
MUEBLERIA 3KG Gmarss, RS A
RUC: 1111111111111 Phgine: 4
REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR
Desde 01/01/1900 Hasta 01/01/2020
Estado Canceladas
Beneticiario  JULIA REAZCOS
Documento Num Doc Letra Fecha Vencimiento Valor
Cuenta # 17 -,
COMPROBANTE DE PAGO ‘ 1 2900802 82 80
COMPROBANTE DE PAGO " : 080702 82 80
Total cuenta: 125.60
Total ctas x beneficiario: 125.60

Fig. 8.4. Reporte de Cuentas por Pagar
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8.2. ORDENES DE PAGO

8.2.1. ABRIR PANTALLA CONSULTA DE ORDENES DE PAGO

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

I.  Seleccione la opcion <Ordenes de Pago > en el Menu Consultas/Reportes.

Fig. 8.5. Seleccion de Consulta Ordenes de Pago
2. Presione las teclas de combinacion Ctrl + R.

Al igual que las otras pantallas de consulta escoja criterios antes de visualizar el reporte
como son:

e Estado de las ordenes de pago ya sean pendientes, canceladas o anuladas.
e Rango de Fechas en las que tuvieron movimientos las o6rdenes de pago.

"#. Consulta de Drdenes de Pago _ T x]

Fig. 8.6. Ventana Consulta de Ordenes de Pago
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A continuacion se detalla paso a paso el uso de esta pantalla:

1. Elja el beneficiario, puede ingresar directamente en la caja de texto de beneficiario
el nimero que corresponde a la persona o empresa o puede presionar el boton de
ayuda para que le despliegue los beneficiarios existentes y asi pueda escoger
el que le interesa.

[

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

e  Sino presiona en la opcion Rango Fecha, usted podra visualizar segun los criterios
que ha seleccionado todas las ordenes de pago sin distincion de fecha.

3. En caso de que elija Rango Fecha, tendrd que seleccionar una fecha inicial y una
fecha final para que se le presenten las ¢rdenes de pago que estan dentro de dicho
rango.

4. Presione el boton | \GE]

Mostrar
Usted visualizara el reporte de Ordenes de Pago, de acuerdo a los criterios deseados.

A ter e @@ [ AT Towz  t00x 262

MUEBLERIA 3KG Facha  28/08/02
RUC: 1111111111111 edaer ALEREDIUENR
Pagina 1
REPORTE DE ORDENES DE PAGO
Desde 04/06/02 Hasta 25/06/02
Estado  Canceladas
Beneficiario  JULIA REAZCOS
CxP Doc Num Doc Letra FechaVenc. Valor
Orden 20 Fecha creacion  22/06/02
17 COMPROBANTE DE PAGO 4 1 290602 0z 80
Total orden: 62.80
Orden. 21 Fecha creacion. 22/06/02
17  COMPROBANTE DE PAGO 4 2 080702 8280
Total orden: 62.80
Total drdenes x beneficiario: 125.60

£
o

Fig. 8.7. Reporte de Ordenes de Pago
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8.3. COMPROBANTES

8.3.1. ABRIR PANTALLA CONSULTA DE COMPROBANTES

Para ejecutar la opcion Consultas/Reportes — Comprobantes, usted puede realizarlo de
la siguiente manera:

1. Seleccione la opcion <Comprobantes > en ¢l Menu Consultas/Reportes.

Comproba

2. Presione las teclas de combinacion Ctrl + O.

Escoja criterios de seleccion para visualizar el reporte. Entre los criterios de esta
consulta tenemos:

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

Fig. 8.9. Ventana Consulta de Comprobantes de Pago
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A continuacion se detalla paso a paso el uso de esta pantalla:

1. Eljja el beneficiario, puede ingresar directamente en la caja de texto de beneficiario
el numero que corresponde a la persona o empresa o puede presionar el boton de
ayuda para que le despliegue los beneficiarios existentes y asi pueda escoger
el que le interesa.

2

Escoja el estado de los comprobantes que desea visualizar.

e  Sino presiona en la opcion Rango Fecha. usted podra visualizar segun los criterios
que ha seleccionado todos los comprobantes de pago sin distincion de fecha.

(5]

En caso de que elija Rango Fecha, tendrd que seleccionar una fecha inicial y una
fecha final para que se le presenten los comprobantes de pago que estan dentro de
dicho rango.

4. Presione el boton @_‘a
Mostrar
Usted visualizara el reporte de Comprobantes de Pago. de acuerdo a los criterios
deseados.

Fecha  206/08/02
MUEBLERIA 3KG Usuario ALFREDO MEMNA
RUC: 1111111111111 Pagina 1
REPORTE DE COMPROBANTES DE PAGO
Desde 07/05/02 Hasta '24/06/02
Forma de Pago Efectvo Estado Canceladas
Beneficiario. JULIA REAZCOS
Orden Fecha Orden Valor Orden
Comprobante # 20 Fecha 22/06/02
20 22/08/02 8280
Total Comprobante: 62.80
Total x Beneficiario: 62.80
L4 | B3

Fig. 8.10. Reporte de Comprobante de Pago
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9. MENU MANTENIMIENTO

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

“*. Médulo Cuentas por Pagar

T Usimc ADMIN  [NUM[Tcaps [TINE [ z7mem2 [T 23kam

Fig. 9.1. Menu Mantenimiento

9.1. MANTENIMIENTO DE BANCOS

9.1.1. ABRIR PANTALLA MANTENIMIENTO DE BANCOS

Para ejecutar la opcion Mantenimiento —Bancos, usted puede realizarlo de la siguiente
manera:

. Seleccione la opcion <Bancos > en el Menu Mantenimiento.

Mantenimiento |

Cuentas Bancaras

Fig. 9.2. Seleccion de Mantenimiento de Bancos
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2. Presione las teclas de combinacion Ctrl + B.

Si escoge esta alternativa, visualizard una pantalla en la que podra ingresar los datos
importantes de los bancos con que trabaja la empresa (Ver Fig. 9.3).

*. Mantenimiento de Bancos == B3 |

¥ I

Teléfono /i:[ !

KU ||
Eliminar Salir |

)
Grabar

eccidn: I
Teléfor_\o 1 I
el |

Fig. 9.3.

9.1.2. CONSULTAR BANCOS

Pantalla Mantenimiento de Bancos

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

corresponde a Codigo o puede presionar el boton de ayuda gz

para que le

despliegue los bancos existentes y asi pueda escoger el que le interesa (Ver Fig.

9.4)
Descripcion: [
Cédigo | Descripcidn
1 BANCO BOLIVARIAND
Fig. 9.4. Ventana - Consulta de Bancos
2 Si decidio visualizar la pantalla de Consulta de Bancos. presione clic en el boton

PROTCOM
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. Se presentara una lista con los bancos existentes en el Sistema.
% De doble clic sobre el Banco que desea consultar.
. LLos datos del Banco se presentaran en la pantalla.

9.1.3. MODIFICAR DATOS DE BANCO

_,,:.: i

l. Una vez consultados los datos del Banco. presione el boton |

2, Cambie los datos que desea.

3. Presione el boton|

° Visualizara un mensaje informandole que la modificacion ha sido realizada
exitosamente.

3. Ingrese la direccion de la entidad.
4. Ingrese los teléfonos, si desea solo puede ingresar un teléfono.
S Digite el e-mail del Banco (esto es opcional).

6.

» Si ha ingresado los datos correctamente, visualizara un mensaje informandole
que los datos se han grabado satisfactoriamente.
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CtasxPagas

@ Ingreso realizado con éxito

[ Aceplar ]

Fig. 9.6. Mensaje de informacion — Ingreso realizado exitosamente

9.1.5. ELIMINAR BANCOS

L. Consulte el banco que desea eliminar.

2

De clic en el boton x!
Eliminar

. Seguido visualizara un mensaje de interrogacion que le pregunta si desea o no
realizar la eliminacion.

@ LE st segquio de realizar la eliminacion?

. T SRR T |

Fig. 9.7. Mensaje de interrogacion — Realizar eliminacion

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

. Un mensaje confirmara que la eliminacion ha sido realizada exitosamente.

CtasxPagas I

@ Eliminacion realizada con éxito

Fig. 9.8. Bancos. Mensaje — Eliminacion exitosa
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9.1.6. SALIR DE LA PANTALLA MANTENIMIENTO DE BANCOS

1. Presione el boton |}

)

St antes del paso 1 Usted estuvo haciendo algin ingreso o eliminacion,
visualizara un mensaje que le pregunta si desea guardar los datos.

- gua_uqi&’ ‘-u..r..... 2

Fig. 9.9. Bancos. Mensajeabar datos

Si contesta que si, no saldra de la pantalla de mantenimiento de Bancos. caso
contrario, la pantalla se limpiard y dando un nuevo clic en el boton Salir. la
pantalla se cerrara.

lad
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9.2. MANTENIMIENTO DE CUENTAS BANCARIAS

9.2.1. ABRIR PANTALLA MANTENIMIENTO DE CUENTAS BANCARIAS

Para ejecutar la opcion Mantenimiento —Cuentas Bancarias, usted puede realizarlo de la
siguiente manera:

1. Seleccione la opcion <Cuentas Bancarias > en el Meni Mantenimiento.

Fig. 9.10. Seleccion de Mantenimiento de Cuentas Bancarias

Si escoge esta alternativa, visualizara una pantalla en la que podra ingresar los datos
importantes de las cuentas bancarias pertenecientes a la empresa (Ver Fig. 9.11).

- Mantenimiento de Ctas Bancarias

T AT T TR I T

FTar—— i} N b iy~ o

Fig. 9.11. Pantalla Mantenimiento de Cuentas Bancarias

9.2.2. CONSULTAR CUENTAS BANCARIAS

Elija el codigo de banco, puede ingresar directamente en la caja de texto que
corresponde a Codigo o puede presionar el boton de ayuda para que le

despliegue los bancos existentes y asi pueda escoger el que leinteresa (Ver Fig.
9.17)
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- Consulta I
£+ N T T e e e | S E o T e

Cédigo | Descripcidn ARt ]
1 BANCO BOLIVARIANO P,

Fig. 9.12. Ventana - Consulta de Bancos

2 St decidio visualizar la pantalla de Consulta de Bancos. presione clic en el boton

= Se presentara una lista con los bancos existentes en el Sistema.

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

= El codigo y nombre del Banco se presentaran en la pantalla.

4. Escoja nimero de cuenta del plan de cuentas de Contabilidad (Ver Fig. 9.13),
para ello tiene que saber que Bancos se encuentra ubicado de la siguiente
manera:

Activo

Activo Corriente
Activo Disponible
Bancos...

¢~ Consulta del Plan de Cuentas (=]

[

-]

|

Ol |

][

|« 1-00-00-00-00 ACTIVO
] 2:00:00-00-00 PASIVD
1« 3-00-00-00-00 PATRIMONIO
} " 4-00-00-00-00 GASTOS
]+ 5-00-00-00-00 COSTO DE VENTAS
-1+ 6-00-00-00-00 INGRESOS
@« 6-01-00-00-00 VENTAS
£« 6:02:00-00-00 INGRESOS NO DPERACIONALES
B+ 6:02.01.00.00 COMISIONES GAMADAS
= 6:02:02.00.00 INTERESES GANADDS
< 6:02-02-01-00 TERCEROS
« 602:02-02:00 CLIENTES
« 6:02.02-03-00 BANCOS

[+ [+ &=

[+

1]

Fig. 9.13. Plan de Cuentas

PROTCOM
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) De clic sobre la cuenta escogida.
. En caso de no haber escogido una cuenta contable que contenga un namero de

cuenta bancaria, usted visualizara el siguiente mensaje:
CtasxPagar 3
i _’e TR

o

ot , 04
b S5

. Escofabien el nimerode cuerta

Fig. 9.14. Mensaje de error — Cuenta mal escogida

) [Los numeros de cuenta bancaria vy cuenta contable seran visualizados en la
pantalla de Mantenimiento de Cuentas Bancarias, al igual que el resto de
informacion perteneciente a la cuenta ya sea de ahorros o corriente.,

9.2.3. MODIFICAR DATOS DE LA CUENTA BANCARIA

1. Una vez consultados los datos de la cuenta bancaria, presione el boton = %
Modificar

o

Cambie los datos que desea.

3, §
. cacion ha sido realizada

Fig. 9.15. Bancos. Mensaje Modificacion exitosa

9.2.4. INGRESAR NUEVOS REGISTROS

1. Presione el boton @

Nuevo
Ingrese el Nombre del Banco.

b
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3 Escoja la cuenta bancaria del plan de cuentas de Contabilidad.
4. Ingrese el responsable de la cuenta.

5. Ingrese el monto de apertura.

6. Seleccione la fecha de apertura de la cuenta.

7. Ingrese la agencia donde se abrio la cuenta.

8. Digite el saldo actual.

9. Ingrese el nimero del ultimo cheque de esa cuenta (opcional)

10. Presione el boton "_'__..

. Si ha ingresado los datos correctamente, visualizara un mensaje informandole
que la informacion se ha grabado satisfactoriamente.

Fig. 9.16. Cuentas Bancarias. Mensaje — Ingreso realizado exitosamemt8L/© '

CAu._P' o
9.2.5. ELIMINAR CUENTAS BANCARIAS
1 Consulte el banco al que pertenece la cuenta bancaria.
2 Consulte la cuenta bancaria que desea eliminar.
3. De clic en el boton
. Seguido visualizara un mensaje de interrogacion que le pregunta si desea o no

realizar la eliminacion.

Fig. 9.17. Cuentas Bancarias. Mensaje — Realizar eliminacion
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4. De clic en Si si desea realizar la eliminacion.
. Un mensaje confirmara que la eliminacion ha sido realizada exitosamente.
CtasxPagar B3
. &
@- Eliminacidn realizada con éxito £

) A
e - " u W .

Fig. 9.18. Cuentas Bancarias. Mensaje — Eliminacion exitosa T O ¢

9.2.6. SALIR DE LA PANTALLA MANTENIMIENTO DE CUENTAS
BANCARIAS

4. Presione el boton

5. St antes del paso | Usted estuvo haciendo algin ingreso o eliminacion,
visualizara un mensaje que le pregunta si desea guardar los datos.

CtasxPagar E3 E

@ iDesea g@ los datos?
E |

Fig. 9.19. Cuentas Bancarias. Mensaje Grabar datos

6. Si contesta que si, no saldra de la pantalla de mantenimiento de Cuentas
Bancarias, caso contrario, la pantalla se limpiara v dando un nuevo clic en el
boton Salir, la pantalla se cerrara.
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10.MENU SISTEMA

Este ment le permite escoger una Unica opcion: Acerca de... donde visualizara
informacion importante del Sistema de Cuentas por Pagar.

. Médulo Cuentas por Pagar

[ Ususic ADMIN oM [Tears T[T [Tz7mez [ 2% am
Fig. 10.1. Acceso Acerca de
Después de escoger la opcion Acerca de, usted visualizara la siguiente pantalla:

% *. Acerca de Sistema de Cuentas por Pagar E3 [

~ Sistema de Cuentas por Pagar

Q)Sgo [ SISTEMA INTEGRADD

~ Se autoriza el uso de este producto &
* MUEBLERIA 3KG
ollador
I—D“m Myriam Paira Rosero
% < —Advertencia:
T laya 5oV Este programa esté protegido por las leyes y tiatadas

POLITECNICA DEL LITORAL | || internacionales de derechos de autor,

Mt e B | |
Cormichl -ZDDS :' pqttgdeé}puedeimqitmmaspend’dadasciviesy

ZEYE =

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