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ESCUEIA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL MANUAL DE USUARIO

CAPITULO 1

CARACTERISTICAS DEL EQUIPO A OPERAR

1.1 DESCRIPCION DEL COMPUTADOR

— Monitor

Contraste de
Pantalla

Diskettera A

Disco Duro

Boton de W ™ Tecla ENTER

ONJOFF S EREER e P

Teclas

Funcionales =—===cr-. - g S o L?::::’::iocn

Tecla ESC R
Movimien
de cursor

Espaciadora

2l computador es un dispositivo electronico, que procesa datos, realiza
calculos matematicos y obtiene informacion a través de un conjunto de

instrucciones que le son dadas. Este conjunto de instrucciones se denominan
programas.

1.2 MONITOR

l:capitulo  Es un dispositivo que permite visualizar en la pantalla datos,
informacion, instrucciones o graficos. Existen monitores monocromaticos
y a colores.
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL MANUAL DE USUARIO

Para poder ubicarse en la pantalla, existe un indicador movil
denominado cursor, cuya forma puede ser un punto, un cuadrado o un triangulo
que seiiala en qué punto de la pantalla aparecera el siguiente caracter.

1.3 TECLADO

El Teclado, es uno de los principales medios para el ingreso de datos al
sistema por parte del usuario, por tal razon es importante conocer como esta
subdividido cada una de sus partes:

Teclas Especificas

Tecla Esc: Es una tecla muy utilizada para el manejo del
sistema, con la cual podra corregir un error,
cancelar las operaciones de ingreso o salir a una
pantalla anterior. |

Tecla Enter: Esta tecla permitira aceptar algin ingreso de un
campo o ejecutar algin proceso escogido dentro del
sistema por el usuario.

Teclas Funcionales

l.ocalizadas en la parte superior del teclado y ubicadas en orden de
izquierda a derecha respectivamente como sigue:

Fl F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 F9 F10 Fll
F12
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL MANUAL DE USUARIO

Teckido Nigiér

Es la porcion de teclas que se encuentra en el lado derecho del
teclado, las mismas que tienen dos funciones:

Bloq ; % i
Num
7 8 ]

4 5 6 +
— —_
1 2 3
Intro
0 ‘
g Supr

Al presionar la tecla Num Lock, el teclado numérico se activa o
desactiva, segin como se encuentre el estado actual. En la parte
superior de esta porcion de teclas existe un activador de luz, la cual
se enciende cuando el bloque numérico esta activo, y se apaga
cuando se esta utilizando los movimientos del cursor.

Teclas varias :

Esc, Print Screen, Scroll Lock, Pause/Break, Insert, Delete, Home,
End, Page Up, Page Down. '

Capitulo 1: CARACTERISTICAS DEL EQUIPO A OPERAR Pig. -3



ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL MANUAL DE USUARIO

fndlicadl lisnid
Estan ubicados en la parte superior derecha y son :
Num Lock indica que esta habilitado el teclado numérico para su uso.

Caps Lock indica que todas letra presionada en el teclado se mostrara
en pantalla en mayusculas.

Scroll Lock no se usa.

Capitulo I: CARACTERISTICAS DEL EQUIPO A OPERAR pdg. -4



ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL MANUAL DE USUARIO

1.4 LA IMPRESORA

En la parte superior del lado derecho la impresora tiene su panel de
comando integrado por indicadores y teclas funcionales.

[La impresora esta operativa o en linea cuando esta prendido el
indicador que se encuentra a un lado del Power, en estas condiciones la
impresora esta lista para recibir informacion e imprimirla.

Funciones principales de las teclas :

ON/OFF LINE permite ponerla o sacarla fuera de linea.

LF (LINE FEED)con la impresora fuera de linea permite avanzar
el papel una linea.

FF (FORM FEED)con la impresora fuera de linea permite avanzar
el papel una pagina.

[.a palanca selectora de papel se encuentra en la parte superior derecha y
permite seleccionar el tipo de alimentacion de papel a utilizar, ya sea continuo
0 manual.

¥ Antes de realizar cualquier impresion asegurese de cumplir los siguientes
pasos:

e Tener encendida la impresora : el indicador Power debe estar
encendido.

e ‘Tener la impresora en linea, esto es, que el indicador ON LINE
/OFF LINE se encuentre encendido.
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL MANUAL DE USUARIO

Tener suficiente papel para que la impresion de los reportes sea
completa.

Tener cinta que imprime lo suficientemente claro.

Si en algun momento se le llegara a acabar el papel, realice los
siguientes pasos :

Ponga a la impresora fuera de linea, esto es, que el indicador de ON
LINE /OFF LINE se encuentre apagado.

NO APAGUE LA IMPRESORA porque al hacerlo la informacion
que iba a ser impresa se perdera y debera repetir lo que hizo para
que pueda imprimir nuevamente.

Coloque el papel en la impresora.

Ponga a la impresora en linea, es decir, que el indicador ON
LINE/OFF LINE se encuentre encendido.

Al poner la impresora en linea, se imprimira lo que faltaba.

Capitulo I: CARACTERISTICAS DEL EQUIPO A OPERAR Pig. -6



ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL MANUAL DE USUARIO

r

CAPITULO 111

GENERALIDADES

3.1 GENERALIDADES

I 1] sistema utiliza ciertos estandares para su manejo, los mismos que se
definen a continuacion :

e (Cada vez que se ingrese algun dato incorrecto, el sistema mostrara
un mensaje de error en la parte superior derecha de la pantalla, usted
debera digitar Enter para volver a ingresar el dato en forma
correcta.

e En todas las opciones del Sistema esta habilitada la tecla ESC para
salir del proceso que usted esté ejecutando.

e [in cada pantalla del sistema existe una lLinea de Mensajes que
indican las opciones que usted tiene disponible para la pantalla
donde usted esta trabajando.

e Cuando esté ingresando datos en un campo, puede utilizar la tecla
HOME para ir al inicio del campo, o la tecla END para ir al final
de dicho campo.

A SUPER/

LAY

s

”~ -t

s =2 >
/ - =

wa r 4 %

‘\- A
7 ~=
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL MANUAL DE USUARIO

L4

CAPITULO 11

CONFIGURACION

2.1. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

¥ F| sistema deberd ser instalado en el disco duro del computador y sus
requerimientos son :

v Espacio en disco minimo de 5 Mb para los archivos del Sistema

v Sistema Operativo DOS 5.0 0 una version posterior.
Novel Netware version 3.1 o posterior

v' FoxProlan Ver. 2.5 0 una version posterior.

2.2 INSTALACION -

¥ para su instalacion se deberan seguir los siguiente pasos

Si se encuentra en el drive C: de su computador, cambiarse de drive
digitando :

C:\A:
y pulsar la tecla Enter

Una vez que se encuentre en el drive A:, insertar el diskette, digitar CG
y presionar Enter.
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ESCUEIA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL MANUAL DE USUARIO

APIT 1V

ENTRADA Y SALIDA DEL SISTEMA

4.1 PANTALLAS DE PRESENTACION

FOX

n- IR
& et . -

Debe presionar cualquier tecla para continuar.

Capitulo IV: ENTRADA Y SALIDA DEL SISTEMA Pdg. 1V - |



ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL MANUAL DE USUARIO

FOXPRO

Presenta

Después de ésta pantalla debe presionar cualquier tecla para continuar.
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL MANUAL DE USUARIO

!
1

Sistema de Contahilid%

1]

Presione cualquier tecla para continuar con la siguiente pantalla.
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ESCUEILA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL MANUAL DE USUARIO

" FOXPRO

Para pensar......09/11/96

//m%

-

Capitulo 1V: ENTRADA Y SALIDA DEL SISTEMA Pdg. 1V -4



ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL MANUAL DE USUARIO

~ FOXPRO

Para pensar......89/11/96
MENSAJE DIA MES
El alma generosa serd prosperada; 13 7
¥ e% ue saciare,él también sera
saciado.

Pro.11:25

Previamente se muestra un mensaje de reflexion.

Para continuar con la siguiente pantalla se debe de presionar cualquier
tecla.
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL MANUAL DE USUARIO

4.2 INGRESO DE CLAVE

FOXPRO

»2222>SISTEMA FINANCIERO<<<{LL
Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor

Ingreso al Sistema

DIGITE SU USER-ID >Za1
DIGITE SU CLAVE DE SEGURIDAD->TEER

ANO ACTUAL-——-> 96
MES ACTUAL-—-> 1

Esta pantalla permite el ingreso del codigo y la clave(password)
asignadas a cada usuario para el uso del sistema, con los cuales se lleva el

control del acceso al mismo.

Una vez que el usuario ha ingresado su codigo y la clave asignados, el
sistema verificara que estos datos se encuentren registrados en el archivo de
"USUARIOS", de no ser asi, ambos datos volveran a ser pedidos. El usuario
tiene tres oportunidades para ingresar los datos correctos, de no ser asi, sera

expulsado del sistema.

Al igual que en la mayoria de los sistemas, la clave de acceso no sera
visible. Si la clave ingresada es incorrectla el usuario debera presionar la tecla

<ENTER> para volver a intentar el ingreso.
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL MANUAL DE USUARIO

Si el ingreso fue satisfactorio, se mostrara un mensaje de bienvenida

para ¢l usuario y podra continuar con la ejecucion del sistema.

FOXPRO

>>>>>>SISTEMA FINANCIERO<<<<K
Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor

11-sep-96

Ingreso al Sistema

HOLA ttetee BERNARDO OUALLE CORRER.
UD. TIENE COMPLETA LIBERTIAD PARA EJECUTAR
CUALQUIER PROCESO, BAJO SU ABSOLUTA
RESPONSABILDAD

Capitule IV: ENTRADA Y SALIDA DEL SISTEMA Pdg. IV-7



ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL MANUAL DE USUARIO

L Seguidamente aparece una ventana desplegable con opciones.

FOXPRO
>3>>>>SISTEMA FINANCIERO<<K<<K 9:46:41 p

CG
11-sep-96

Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor

Seleccidén de Periddo

1. PERIODO ACTUAL 96
2. PERIODO ANIERIOR 95
3. OTRO PERIODO

e Si escoge la opcion “PERIODO ACTUAL” y después de presionar
seguidamente la tecla [ENTER], ingresara al menu principal del sistema, de
igual manera si escogio la opcion “PERIODO ANTERIOR™.

e Si escogio la opcion “OTRO PERIODOY, podra ingresar la ruta de acceso
donde se encuentran los archivos que contienen los datos.

Para seleccionar cualquiera de éstas opciones que contiene la ventana

desplegable, se pueden utilizar las siguientes teclas:

(] Mueve el cursor a la opcion anterior o a la siguiente de la ventana

|[ENTER] Selecciona la opcion sobre la cual se encuentra colocado el
cursor. ' \

Capitulo IV: ENTRADA Y SALIDA DEL SISTEMA ' Pdg. IV -8



ESCUEILA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL MANUAL DE USUARIO

4.3 SELECCION DEL PERIODO.

Esta opcion permite seleccionar el periodo en el cual se va a trabajar.

FOXPRO

222>>>SISTEMA FINANCIERO<<<<LK 9:47:13 p
Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor CG
11-sep-96

Beleccion de Periddo

1. PERIODO ACTUAL 96
2. PERIODO ANIERIOR 95
3. OTRO PERIODO

Confirma seleccidn del periodo 7N

Luego, pregunta si desea confirmar, solo puede presionar la tecla que
corresponda a la letra “S™ o la letra “N™.

Si presiono la tecla de la letra “S™, entonces se continuara con el proceso.

Si presiono la tecla de la letra “N”, entonces retornara el cursor
nuevamente a la ventana de opciones.

¥ Recuerde que:

2l Sistema permite revisar los datos del periodo actual y del periodo
anterior.

Otro Periodo, solicita que se defina el directorio en donde se encuentran los
archivos correspondientes.

Capitulo IV: ENTRADA Y SALIDA DEL SISTEMA : Pdg. IV -9



ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL MANUAL DE USUARIO

4.4 MENU PRINCIPAL

Una vez ingresado el codigo y la clave validos del usuario, el sistema
presentara el Menu Principal.

El' menu principal de CG (SISTEMA DE CONTABILIDAD
GENERAL) consta de las siguientes opciones, que son las siguientes:

v Administracion
v' Procesos Diarios
v Especiales

v Consultas

v" Reportes

v Acerca

Para seleccionar las opciones del ment principal se pueden utilizar las
siguientes teclas:

FOXPRO

222>>)>SISTENMA FINANCIERO< << 9:48:02 p
Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor SCHMBAA
89/11/96

GG LRI E U P rocesos Diarios Especiales Consultas Reportes HfAcerca

Archivo del Sistema |B

Ingresar/Elininar/Consultar Datos del Sistema
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL MANUAL DE USUARIO

Para navegar por las opciones que contiene éste menu, puede presionar
cualquiera de las teclas que se describen a continuacion.

|ESC] Salir del Sistema.

(V] Mueve el cursor a la opcion anterior o a la siguiente del menn.

[ENTER] Selecciona la opcion sobre la cual se encuentra colocado el

cursor.

Con la eleccion de alguna de las opciones, se despliega una ventana que
contiene otras subopciones.

En los capitulos posteriores se explica cada una de las opciones que se
presentan en el ment principal.
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL MANUAL DE USUARIO

4.4.1. MODULO ADMINISTRACION

Este modulo tendra como funcion especifica el control de constantes del
sistema, como el nombre de la empresa, definicion de usuarios vy niveles de

seguridad por parte de éstos.
Ademas, permitira dar mantenimiento al plan de cuentas.

FOXPRO

222>>>SISTEMA FINANCIERO<<<<<X
Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor

99/11/96
LSRN S LI rocesos Diarios Especiales Consultas Reportes HAcerca

Ingresar/Elininar/Consultar Datos del Sistema

¥ Recuerde que:

Si se desea seleccionar alguna de las subopciones del menu de la opcion

sefalada, se pueden utilizar las siguientes teclas:
[ESC] Retorna al ment anterior (Menu Principal).

EX 3 Mueve el cursor a la subopcion anterior o a la siguiente de la

opcion escogida.

[ENTER|] Selecciona la opcion sobre la cual se encuentra colocado el
cursor.
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL MANUAL DE USUARIO

4.4.2. OPCION: PROCESOS DIARIOS

Este modulo permitira registrar todos los ingresos y egresos relacionados
con el proceso contable; ademas, permitira la emision de los comprobantes de
egresos con el respectivo cheque de formularios pre-impresos.

Adicionalmente se incluye en éste modulo la posibilidad de emitir listados
de los movimientos que no han sido cuadrados o ingresados correctamente.

Al seleccionar ésta opcion y presionar la tecla [ENTER] sobre ella,
aparecera una ventana desplegable mostrando las subopciones de las que consta la
misma.

FOX B - (. |

>>>>>>SISTEMA FINANCIERO<<L{LKL 9:25:1}
Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor SCHMB80

Administracion WS 1R G L Especiales Consultas Reportes aj

Archive de Movimientos
ntos no cua do

[Esta opcion esta compuesta de las siguientes subopciones:
v' Archivo de Movimientos

v" Documentos no Cuadrados

Capitulo 1V: ENTRADA Y SALIDA DEL SISTEMA Pdg. IV - 13



ESCUEILA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL MANUAL DE USUARIO

4.4.3. OPCION: ESPECIALES.

Este modulo sera restringido sélo a los usuarios de nivel 1.

Aqui los usuarios podran realizar las actualizaciones de los saldos de las
cuentas, el calculo automatico de la utilidad del mes, el proceso de cierre del
periodo contable, asi como la restauracion o reconstruccion de indices que se
hallan alterado por situaciones externas, como por ejemplo, cortes de energia.

Al seleccionar ésta opcion y presionar la tecla [ENTER] sobre ella,
aparecera una ventana desplegable mostrando las subopciones de las que consta la
misma.

FOXPRO - |- |

>2>>>>SISTEMA FINANCIERO<<<<< 9:51:46)
Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor SCHMAG0 |
B?/ll/?ﬁ

Aidministracion Procesos Diarios ENCTIEYCEMConsultas  Reportes Acerca |
T : ‘ Mayorizacion de Saldos

Captura Comprobante de Egreso i
fisiento Automatico de Utilidades i
Preparacién nuevo Periodo Contable i
Inicia PérdidasB&Ganancias para comparativos
Recuperacidén de Indices

Respaldo en diskette

|

{

Clasificacion de Archivos i
.

.

Actualiza saldusrnensualeﬁ‘

Esta opcion esta compuesta de las siguientes subopciones:

Mayorizacion de Saldos

Captura comprobante de Egreso.

Asiento Automatico de Utilidades

Preparacion del nuevo Periodo Contable

Inicia Pérdidas & Ganancias para comparativos
Recuperacion de Indices

Respaldo en Diskettes

Clasificacion de Archivos

RN N N N TN N
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4.4.4. OPCION CONSULTAS

Este modulo permitira al usuario los estados de cuentas, saldos mensuales
y documentos emitidos en un mes especifico.

Al seleccionar ésta opcion y presionar la tecla [ENTER] sobre ella,
aparecera una ventana desplegable mostrando las subopciones de las que consta la
misma.

FOXPRO
>2>>>>SISTEMA FINANCIERO{<<<LK 18:83:59

Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor SCHMOBO |
89/11/96

Administracion Procesos Diarios Especiales EELETILFTI Reportes HAcerca

Saldos Mensuales
tado de Cuenta
nerales

irchivo de Reporte

:
‘ w.

] Consulta de Estados de Cuentas,Saldos Mensuales !
ow L . b 0

Esta opcion esta compuesta de las siguientes subopciones:

v Saldos Mensuales
v Estado de Cuenta
v Consultas Generales
v Archivo de Reportes

Capitulo IV: ENTRADA Y SALIDA DEL SISTEMA Pdg. IV-15



ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL MANUAL DE USUARIO

4.4.5. OPCION REPORTES

Este modulo permitira obtener la informacion procesada de una forma
tangible a través de reportes impresos en hojas de 80 6 132 columnas cuando sean
requeridos.

Al seleccionar ésta opcion y presionar la tecla [ENTER] sobre ella,
aparecera una ventana desplegable mostrando las subopciones de las que consta la
misma.

FOX [+
22222>SISTEMA FINANCIERO<<{<L 9:59:5

Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor SCHHﬂéB
89/14/9

Administracion Procesos Diarios Especiales Consultas JENISTEE Acercal

inpresos
Pantall

Impresion de Reportes asociados a la Contabilidad

Esta opcion esta compuesta de las siguientes subopciones:
v Impresos

v Pantalla ' .

o
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4.4.6. OPCION ACERCA

EEste modulo permite obtener informacion acerca del sistema y del usuario
que se encuentran en ese momento accesando el mismo.

Al seleccionar ésta opcion y presionar la tecla [ENTER] sobre ella,
aparecera una ventana desplegable mostrando las subopciones de las que consta la
misma.

FOXPRO
>2>>>>SISTEMA FINANCIERO<<<<LK
Banco Ecuatoriano-Sucursal Mavor

Administracion Procesos Diarios Especiales Consultas Reportes

Acerca del Sistema

Esta opcion estd compuesta de las siguientes subopciones:
v Sistema

v Usuario
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CAPITULO V
MODULO ADMINISTRACION

Este modulo permite ingresar, actualizar, eliminar y consultar datos del
sistema.

Contiene los siguientes submaodulos:

v Archivos del Sistema
v Catalogo Maestro

Al colocarse sobre la opcion Administracion del menu principal y
presionar la tecla [ENTER], aparece la siguiente pantalla:

FOXPRO

2222>>SISTEMA FINANCIERO<<<<<L 19:08:44
Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor SCHMBE0 |
89/11/96'§

OGSO LA R U P rocesos Diarios Especiales Consultas Reportes HAcerca

Hlngresar(Eljminar{Cnnsultan_Datos del S}stena
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¥ Recuerde que:

Para seleccionar cualquiera de éstas opciones que contiene la ventana
desplegable, se pueden utilizar las siguientes teclas:

|ESC] Retorna al menu anterior (Menu Principal).

£33 Mueve el cursor a la opcion anterior o a la siguiente de la ventana

|[ENTER] Selecciona la opcion sobre la cual se encuentra colocado el
cursor.
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5.1 ARCHIVOS DEL SISTEMA

Esta opcion permite crear documentos contables o constantes propias
del sistema, asi como la razon social de la empresa y el afio del periodo 6

también definir los usuarios del sistema.
Para ejecutar €sta opcion, debera seguir los siguientes pasos:
I. Escoger Menu Principal,
1. dentro de Menu Principal, escoger Administracion,

I11. dentro de Administracion, esta la opcion Archivos del Sistema

Las opciones disponibles son:

v Ingreso P
v" Actualizacion /!‘ﬁ\‘ N\
v Consulta General [£ ¥ A 7
v Eliminacion :‘:

v Finalizar

>2>>>>SISTEMA FINANCIEROC<{<LK

Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor SCHMHORA
09/11/96

antenimiento del Sistema SCAI110

Tetualizar Bonsulta General dliminar
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I Recuerde que:

Para seleccionar alguna de las opciones que se presenta en €sta ventana
se pueden utilizar las siguientes teclas:

|ESC] Retorna a la ventana desplegable de la opcion Administracion
EXd Mueve el cursor a la opcion anterior o a la siguiente de la
ventana.

[ENTER] Selecciona la opcion sobre la cual se encuentra colocado el
Cursor.
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5.1.1 INGRESO DE USUARIOS
Esta opcion permite registrar a los usuarios que van a accesar al sistema.
Para ejecutar ésta opcion, deberd seguir los siguientes pasos:

I.  Iral Ment Principal,
II. escoger Administracion,

III. escoger Archivos del Sistema,
IV. escoger Ingreso de Usuarios.

Permite ésta opcion asignarles un nivel de seguridad a los usuarios.

Después que se hayan ingresado la identificacion y el codigo del usuario,

se debera ingresar el concepto y el nivel de seguridad a asignar al mismo.

Se visualizara una pantalla como la siguiente:

o

223>>>SISTEMA FINANCIERO0<<<<LK
Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor

Mantenimiento del Sistema SCAl110B

SCHHBBq
89,119

Identificacion
codigo 0Z

Concepto : ANL.JENNY ORTIZ Z.
No. Inicial: 1

< Graba >> <<{ Bancele >>

tualizar onsulta General idliminar

Capitulo V: MODULO ADMINISTRACION Pig. V-5



ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL MANUAL DE USUARIO

Se deben de comenzar a ingresar los siguientes datos:

Identificacion: ésta consta de un solo caracter y sirven para identificar los
siguiente:

: identificacion de usuarios,

identificacion de datos,

identificacion de la ciudad de la empresa,

: identificacion de la razon social de la empresa,
: identificacion de los documentos

- Z 0 > N

Codigo: se pedira ingresar el codigo, éste consta de dos digitos que van
desde el 01 al 99.

Cuando se ingresa el concepto, si se trata de ingreso de usuarios los cinco
primeros caracteres seran la clave de seguridad (password) del usuario.

El nivel de seguridad solo sera para argumentos de usuarios

Después de haber ingresado los datos, apareceran los siguientes botones:

<<GRABAR>> : Con ésta opcion se graban los datos
ingresados del nuevo usuario.

<<CANCELAR>>: Con ésta opcion se cancelan todos los
ingresos realizados, es decir que los datos no son grabados, y se retorna al
menu de opciones de ésta ventana.

<<ESC>> - Se cancelan todos los ingresos
realizados y se retorna al menu de la ventana activa.

I Nota:

Si el codigo del usuario que se va a registrar ya existe, entonces se
visualizara un mensaje indicando que el registro ya existe, en cuyo caso se deberia
de escoger otro codigo e identificacion para dicho usuario.
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5.1.2 ACTUALIZACION DE USUARIOS

Esta opcion permite actualizar los datos del usuario, es decir, se debe de
digitar tanto el codigo como la identificacion del usuario a actualizar y
automaticamente se visualiza el registro correspondiente de dicho usuario.

Para ejecutar ésta opcion, debera seguir los siguientes pasos:

I. Iral Menu Principal,
Il. escoger Administracion,

III. escoger Archivos del Sistema,
IV. escoger Actualizacion de Usuarios.

P>>>>>SISTEMA FINANCIERO< << 11:81:3]
Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor SCHMOB0,
89/11/9

Mantenimiento del Sistema SCAI1108B

Identificacion
codigo - 5}

Concepto

AAAAA BERNARDO OUALLE CORREA.
No.Inicio 1

Nivel de Seguridad: 1

i {{ Graba >> K< ®ancele >)|
gresar

Se debe de comenzar a ingresar los siguientes datos:

Identificacion: ésta consta de un solo caracter y sirven para identificar los
siguiente:
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identificacion de usuarios,

identificacion de datos,

identificacion de la ciudad de la empresa,
identificacion de la razon social de la empresa,
identificacion de los documentos

- 20 > N

Codigo: Seguidamente se debe ingresar el codigo, éste consta de dos
digitos que van desde el 01 al 99.

Después de haber ingresado tanto el codigo como la identificacion,
apareceran los datos, que pueden ser modificables.

Ademas se podra modificar el nivel de seguridad de acceso al sistema.

Luego de los cambios realizados, apareceran los siguientes botones:

<<GRABAR>> : Con ésta opcion se graban los nuevos datos
ingresados del usuario.

<<CANCELAR>> : Con ésta opcion se cancelan todos los
ingresos realizados, es decir que los datos no son grabados, y se retorna al
menu de opciones de ésta ventana.

<<ESC>> : Se cancelan todos los ingresos
realizados y se retorna al menu de la ventana activa.

¥ Nota:

Si el codigo del usuario que se va a actualizar no existe, entonces se
visualizard un mensaje indicando que no existen los datos del mismo, en cuyo
caso se deberia de escoger la opcion ingreso si se desea registrar al nuevo usuario.
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5.1.3 CONSULTA GENERAL

Esta opcion permite consultar todos los usuarios registrados junto con sus
respectivos niveles de acceso al sistema de contabilidad.

Para ejecutar ésta opcion, debera los siguientes pasos:

I.  Ir al Menu Principal,

I. escoger Administracion,

I1I. escoger Archivos del Sistema,
IV. escoger Consulta General.

%
>>>>>>SI1STEMA FINANCIERO<{{<LK
Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor

Hantenimiento del Sistema SCAI110B

hgresar etualizar Hliminar Finaliz
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Se visualizaran tanto el codigo como la identificacion, el concepto de los
usuarios permitidos, los documentos contables, entre otros.

FOX

>2>>>>SISTEMA FINANCIERO{< <LK
Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor

Hantenimiento del Sistema SCA1110B

Afio y Mes Actuales

n (55 ] Aflo Actual

A a2

Nombre deala Ciudad
1

MES ACTUAL
Guavaquil
ASJAO JENNY ALEXANDRA ORTIZ ZAMBRAN

ANL. JENNY ORTIZ Z.
Razén Social
53 Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor
Documentos Contables
NOTA DE DEBITO
CAJA

{ Continuar

Al final de la pantalla apareceran los siguientes botones:

<<CONTINUAR>> : Con ésta opcion se continuara a la siguiente

pantalla, en caso de que existieren mas datos.

<<RETROCEDER>> - Con ésta opcion se permitira retroceder una

pantalla, para visualizar los datos anteriores a la pantalla actual.

<<FINALIZAR>> : Con ésta opcion se retorna al menu de la ventana
activa.
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5.1.4 ELIMINAR USUARIOS

Esta opcion esta disponible en el mena de opciones de la ventana activa,
permite eliminar usuarios.

Para ejecutar ésta opcion, debera seguir los siguientes pasos:

I.  Iral Menu Principal,
II. escoger Administracion,

ITI. escoger Archivos del Sistema,
IV. escoger Eliminacion de Usuarios.

222>>>SISTEMA FINANCIER0<<<<<K 11:15:2j
Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor SCMMB0O.

A9/11/9.

Mantenimiento del Sistema SCAI118B

Tktualizar Honsulta General @inaliz;

Para escoger ésta opcion se debe presionar al tecla [ENTER].
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5.1.5 FINALIZAR

Al escoger ésta opcion del ment de la ventana activa, nos permitira
retornar a la opcion Administracion del ment principal.

Para ejecutar €sta opcion, debera seguir los siguientes pasos:

I.  Iral Mena Principal,
II. escoger Administracion,

III. escoger Archivos del Sistema,
IV. escoger Finalizar.
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5.2 CATALOGO MAESTRO

Esta opcion permite ingresar, eliminar y consultar datos del plan de
cuentas.

Para ejecutar ésta opcion, debera seguir los siguientes pasos:

I.  Iral Menu Principal,
II.  escoger Administracion,
III. escoger Catalogo Maestro,

FOX [+ |4

>2>2>>>SISTEMA FINANCIERO<<<<<X 11:20:4

Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor SCHMBBA
89/11/9|

LS UBEIA N e U P rocesos Diarios Especiales Consultas Reportes HAcercal

Archivo del Histena
Catal M t

Ingresar/Elininar/Consultar Plan de Cuentas
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Posteriormente a la opcion Catdlogo Maestro, aparece la siguiente ventana:

=| FOX [+ [4]
—Mantenimiento C:“\ARCHIUOSNCONIABIL\CUENTA96.dbf Plan de Cuentas SCRHLH
| CUENIA DESCRIPCION CTA GRUPO IPO NIVEL BC.UT

Elimina Cta. [In Ingresa Nueva Cta [Ent] Modificar [Fi1] Buscar
Upl Avanza Pant. .Up] Retrocede Pantalla [ESC] Salir Cta

En ésta ventana se podran visualizar las cuentas con su respectivo detalle,
el grupo al que pertenecen, el nivel de la cuenta, y el tipo, es decir que si la cuenta
es de nivel de detalle entonces aparecera una letra D, pero si el nivel de la cuenta
es general, entonces aparecera una letra G.

[Los campos que se presentan en ¢ésta ventana son los siguientes:

Cuenta - Consta maximo de 17 caracteres, éste es el
codigo de la cuenta.

Descripcion ; Descripcion de la cuenta, ésta tiene una
longitud maxima de 40 caracteres.

Cta. de Grupo : Es el grupo al que pertenece la cuenta.
Tipo : Es el tipo de la cuenta, puede ser:

G : Cuenta General

D - Cuenta de Detalle
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Nivel : Es el nivel de la Cuenta.

BC.UT. 3 Identifica si la cuenta es de Banco o si es una
cuenta de Pérdidas & Ganancias. Es decir, puede ser:

B : Cuenta de Banco
U : Cuenta de Pérdidas & Ganancias.

Los accesos a €sta opcion se encuentran restringidos, es decir, los usuarios
de nivel 1, pueden modificar o eliminar cuentas del catalogo maestro; mientras
que los usuarios de nivel 0 les esta permitido sélo realizar consultas al Catalogo
Maestro.

Cada vez que se ingresa una nueva cuenta se verifica si el nuevo codigo ya
existe, si existe mostrara un mensaje de error.

Antes de eliminar definitivamente una cuenta, el sistema pedira
confirmaciones y mensajes de advertencia en el caso que la cuenta haya sido
utilizada en movimientos anteriores. Solo se puede eliminar aquellas cuentas que
no tengan movimientos.

Usted podra navegar a lo largo de ésta ventana, consultando las cuentas.

Al final de ésta ventana se pueden visualizar las teclas cuyo uso se describe
a continuacion:

|[DEL] : Elimina la cuenta donde se encuentra actualmente el
cursor posesionado.

[INS] : Permite insertar una nueva cuenta al plan maestro de
cuentas.
|[ENTER] Al presionar ésta tecla sobre la cuenta en la que se

encuentre permitira modificar la misma.
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[Pg.Up] : Permite avanzar una pagina, es decir visualizar las
cuentas siguientes en caso de que existieren.

|Pg.Dn] : Permite retroceder una pagina, es decir visualizar las
cuentas de la pagina anterior.

|F1] : Permitird presentar una ayuda en linea, de una
determinada cuenta a buscar.

|ESC] : Permitira retornar al menu de opciones principal.
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CAPITULO VI
MODULO PROCESOS DIARIOS

Este modulo permite recopilacion, mantenimiento e impresion de los
documentos contables.

Ademas, permite la impresion de documentos que presentan errores en
cuadres.

Para ejecutar ésta opcion, debera seguir los siguientes pasos:
1. Ir al Menu Principal,
II. escoger Administracion,
II1. escoger Procesos Diarios.

Contiene los siguientes submodulos:

v Archivos de Movimientos
v Documentos no Cuadrados

Al colocarse sobre la opcion Procesos Diarios del mentd principal y
presionar la tecla [ENTER], aparece la siguiente pantalla:

e’

Py nan A3

\e
<

§NE
\ ’_\
. -
—]

i e

i<

-
'
‘
.~
%
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FOX

222>>>SISTEMA FINANCIERO{<<{<{<K ?2:089:47 p
Banco Ecuatoriano-Sucursal MHayor SCMMBAA !
89/12/9%6 |

dministracion BV EISUE Especiales Consultas Reportes AfAcerca

Archivo de Movimientos 3
Wocumentos no cua dos

v

__Rgcopi!aciﬁniﬁanteninientp_e inprgsiﬁn de dctos. contahles

¥ Recuerde que:

Para seleccionar cualquiera de éstas opciones que contiene la ventana

desplegable, se pueden utilizar las siguientes teclas:

|ESC] Retorna al menu anterior (Ment Principal).

(V] Mueve el cursor a la opcion anterior o a la siguiente de la ventana

[ENTER] Selecciona la opcion sobre la cual se encuentra colocado el
CUrsor.
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6.1 ARCHIVO DE MOVIMIENTOS
Para ejecutar ésta opcion, debera seguir los siguientes pasos:

I.  Iral Menu Principal,

II. escoger Administracion,

II1. escoger Procesos Diarios,

IV. escoger Archivo de Movimientos.

Al seleccionar ésta opcion, aparecerd una pequeiia ventana que contiene los
meses del afo; se puede mover a través de la misma usando las flechas
direccionales; al presionar la tecla [ENTER] sobre el mes que se encuentre, los
movimientos que se ingresen seran en tomando como base el mes seleccionado.

Se visualizara una ventana como la que se muestra a continuacion.

FOX B - - |
22>>>>SISTEMA FINANCIERO<<<<<K ?:10:17 p
Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor SCHMA08

#9/12/96
Recopilacidén SCDI210

—SELECIONE EL MES—
96

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre
% ESCAPE
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

I Recuerde que:
Para seleccionar cualquiera de los meses que contenga ésta ventana, se

pueden utilizar las siguientes teclas:
Retorna al menu anterior (Ment Principal).

[ESC]
Mueve el cursor a la opcion anterior o a la siguiente de la ventana

(V]
que contiene los meses.
Selecciona el mes sobre el cual se encuentra colocado el cursor

[ENTER]

Pdg. VI-4
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Seguidamente seleccionado el mes para los movimientos contables, se
visualizara una pantalla como la que se muestra a continuacion:

FOX

233>>>8ISTEMA FINANCIERO<<<<<K ?:18:52 p
Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor SCMMBBR
89/12/96

Recopilacidn SCDI218

wx ESPERAR UN MOMENTIO POR FAUOR

Este mensaje implica que debera esperar un momento para poder visualizar
la siguiente pantalla.
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A continuacion se describen los campos que aparecen en €sta ventana:

Dcto - Es el tipo de documento a registrar, puede ser:
E - Documento de Egreso
| : Documento de Ingreso
D - Documento de Asiento Diario
No. Dcto : Es el namero del Documento, €ste numero es generado

automaticamente.

Fecha : Es la Fecha de ingreso del documento. Su formato es
MM/DD/AA. Aseglrese que la fecha que ingresa sea de acuerdo al mes
seleccionado, ya que si ingresa un mes diferente al que seleccionod en la pantalla
anterior, visualizara un mensaje indicando que ésta no corresponde al mes de
trabajo.

Visualizara una pantalla como la que se muestra a continuacion.

2>3>>>8ISTEMA FINANCIEROCCCLL 'i'::l.’;l:S"!‘E

Banco
ERROR LA FECHA NO CORRESPONDE AL MES DE TRABAJO |6

Dcto: C No : 66 Fecha: 89,12/9
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Descripcion de los campos de un documento:

No. Cuenta i Es el Codigo de la Cuenta, tiene un maximo de
17 caracteres.

Descripcion - Descripcion de la Cuenta. La descripcion
aparecera automaticamente después de haber ingresado el cddigo de la cuenta.
Esta tiene una longitud maxima de 40 caracteres.

Documento Banco : Documento de Banco (por ejemplo Cheque). Se
pueden ingresar maximo 2 caracteres para identificar al documento de banco. Si
ingresa caracteres que el sistema no reconoce visualizara el respectivo mensaje de
error.

No. de Cheque - Numero del Cheque. Tiene una longitud de 7
digitos.

Valor - Valor del Cheque. No puede pasar por alto éste
valor, ya que si no es ingresado ningun dato en él, previamente visualizard un
mensaje de error indicando que debe ingresar dicho valor.

Concepto - Concepto del Cheque. Tiene una longitud de 40
caracteres. Aqui se describe el concepto de la emision del cheque. No puede pasar
por alto el ingreso de datos en éste campo, ya que el sistema emitird un mensaje
indicando que falta ingreso de datos para el concepto del cheque.

I Desde éste momento ya puede empezar a ingresar los movimientos de tal
documento.

I Un documento puede tener mas de un movimiento.
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Aparecera una pantalla como la que se muestra a continuacion:

FOX - . |
P2222)SISTEMA FINANCI ERO<<<LLK 7:40:8
Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor SCHMB00

#9,12/9
Recopilacidén SCDI210 {

Deto: Fecha: 91/31/’%

--——-—[FB9] ln rimir [F18] Grabar [F11] lnsertar [F12] Borrar

F2: Ayuda de Cuentas SCDI218C
DEBITO : [NEEEENCREDITO - [N D F.

En la parte superior apareceran unas teclas cuyo uso se describe a
continuacion:

[F9] Permite imprimir el comprobante que se esta editando junto
con sus movimientos.

[F10] : Permite grabar los movimientos en el documento.

|F11] : Permite insertar un nuevo movimiento al documento.
|[F12] : Permite borrar un movimiento que haya sido registrado.
[F2] : Permite obtener una lista de las cuentas.

Al final de la pantalla aparecera el total de Débitos, Créditos y la
Diferencia.
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Tanto el Débito como el Crédito debe ser igual, ya que si esto no ocurre
entonces se trataria de un documento no cuadrado.

6.2 DOCUMENTOS NO CUADRADOS

Mediante ésta opcion se presentan los documentos que presentan errores en
cuadres.

Para ejecutar ésta opcion, debera seguir los siguientes pasos:

I. Ir al Menu Principal,
[I. escoger Administracion,

I11. escoger Procesos Diarios,
IV. escoger Documentos no Cuadrados.

A continuacion se presenta una pantalla como la siguiente:

FOX

>>22>>S1ISTEMA FINANCIERO< <LK 7:44:4
Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor SCMMBBO.

89/12/9|
Reportes SCDI228 ;
ARCHIVOS DE MOVIMIENTOS

Febrero
Marzo
fAbril
Mayo
Junio

Hmnuwnmmnon
Wnuwwun

Apertura
Digite

DIA INICIO : l

i
}
i
]
|
§
|
{
H
DIGITE RANGOS DE DIAS A LISTAR é
DI FIN ;

El nimero que aparece a la derecha del mes es el que se deberd digitar.
[Este nimero debe estar entre el 01 al 12.

Seguidamente se ingresa los rangos de dias a listar los documentos no
cuadrados.
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Tanto el dia de inicio como dia final deben estar entre los rangos que van
desde el 01 al 99.

¥ Recuerde que:
El formato de la fecha que debe ingresar es: MM/DD/AA
Donde MM: Es el mes a ingresar que va desde 01 al 12
Ponde DD: Es el dia a ingresar y va desde el 01 al 31

Después aparece una ventana que contiene los siguientes botones :

FOX B - |- |

>>>>>>SISTEMA FINANCIERO{ (<LK ?:48:1;
Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor SCHMMBB8.
089/12/9

Reportes SCD[ZZB—-—-———§

CORRESPONDIENTES A ENERO

igantalla Bnhpresora

[PANTALLA] - Visualiza un listado en la pantalla de los
documentos no cuadrados.

[IMPRESORA] : Se obtiene un listado de documentos no
cuadrados por la impresora.

|FIN] - Permite retornar a la opcion procesos del menu
principal.
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Al escoger la opcion de documentos no cuadrados, cuya salida es por
pantalla, se obtiene una salida parecida a la que se muestra a continuacion:

= (] v | a
) [] R{) 48
i | 0 0 0 51514
El J
He po ) 3
1 D 0 D 0 H '
bb g 18 .8080, 84 (4 PAGADO A U ORIA D
DIA DEB U 3,00
D1A RED U U4 . B8y, Bl
) H ? 38 . 8088, B8
b i 51515051515 515
O1A DEB U B, 80
D1A RED U HUY . HHY , Bl
) K 3 B8 . B8n , Bl
* +

Apareciendo, el tipo de documento, el nimero del documento, el codigo de
la cuenta, el valor y la referencia.

Ademas, se visualiza el total del Débito y el total del Crédito y la

Diferencia, es decir, que ésta ultima sera el reflejo del valor con el que el
documento no cuadro.

¥ Como corregir los documentos no cuadrados ?

S A
ATOLITEN

I. Iral Menu Principal, :\\
2. escoger Procesos Diarios, “\7\
3. escoger Archivo de Movimientos,
4. ingresar el tipo de documento,
5. ingresar el nimero del documento que se encuentra no cuadrado
6. ingresar la fecha del documento
7. corregir los movimientos

8. grabar el documento
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Si se ha escogido la opcién de documentos no cuadrados pero cuya salida
es por impresora, se visualizara en pantalla un mensaje, como el que se muestra a
continuacion:

FOX

>2>>>>SISTEMA FINANCIERO<<<<K 7:49:4
Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor SCHMOB8
89/12/9;

Reportes SCDI220
CORRESPONDIENTES A ENERO

Confirme Listado Digite S/N.. B
Fantalla Impresoral

En la respuesta puede ingresar una letra “S” o una letra “N”.

Si ingresa una letra *S” debera tener lista la impresora, con papel y
encendida.

Si ingresa la letra “N” el mensaje desaparecera y se volvera al menu
anterior de la ventana activa.
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CAPITULO VII
MODULO ESPECIALES

Este modulo permite actualizar los saldos mensuales.
Para ejecutar ésta opcion, debera seguir los siguientes pasos:

I.  Iral Mena Principal,
II. escoger Administracion,

IIl. escoger Procesos Especiales,

Al colocarse sobre la opcion Especiales del ment principal y presionar
la tecla [ENTER], aparece la siguiente pantalla:

FOX B - |- |

>>>>>>SISTEMA FINANCIERO< <LK 18:58:5
Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor SCHMBBO

#9,15,9
ﬂdm1nxstrac10n Procesos D1arlos Especiales onsultas Reportes HAcerca

Mayorizacion de Saldos

Captura Comprobante de Egreso i
Asiento Automatico de Utilidades
Preparaclun nuevo Periodo Contabhle

Inicia Pérdidas&Ganancias para comparativo
Recuperacidn de Indices

Respaldo en diskette

Clasificacion de Archivos

|

Actualiza saldos mensuales
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Contiene los siguientes submaddulos:

Mayorizacion de Saldos

Captura Comprobante de Egreso

Asiento Automatico de utilidades

Preparacion del nuevo Periodo Contable

Inicia Pérdidas & Ganancias para comparativos
Recuperacion de Indices

Respaldo en Diskettes

Clasificacion de Archivos

SKNSNSKSKSKNAS

Para seleccionar cualquiera de é€stas opciones que contiene la ventana
desplegable, se pueden utilizar las siguientes teclas:

|ESC] Retorna al mena anterior (Menu Principal).

(V] Mueve el cursor a la opcion anterior o a la siguiente de la
ventana

|[ENTER] Selecciona la opcion sobre la cual se encuentra colocado el
cursor.
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¥ Recuerde que:

Para seleccionar cualquiera de los meses que contiene la ventana
desplegable, se pueden utilizar las siguientes teclas:

|ESC] Retorna al menu anterior (Menu Principal).

EXd Mueve el cursor a la opcién anterior o a la siguiente de la
ventana

|[ENTER] Selecciona la opcidn sobre la cual se encuentra colocado el
cursor.
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Al escoger el mes que desea mayorizar, aparece un mensaje que le indica si
desea confirmar proceso, es decir, si realmente desea continuar con la ejecucion
del mismo.

FOX | [+ 4]
I3333>SISTEMA FINANCIERO<<{<<L ?:52:1}

Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor SCEI310
#9,12/9

RCHIVOS DE MOUIMIENTOS
Julio

2. Febhrero Agosto

3. Harzo Septienbre
4. Abril Octubre

5. Mayo Noviembre
6. Junio Diciembre
E. Apertura {ESCAPE>

Confirma Proceso (S/N> 1

Debera digitar la letra “S™ o la “N".
Si ingresa la letra “S”, entonces continuara con el proceso.

Si ingresa la letra “N”, el proceso serd cancelado y automaticamente se
retornara a la ventana anterior, es decir a la opcion Especiales del menu principal.
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Después que ya se ha confirmado la continuacion del proceso, se debera
ingresar la fecha de corte a la que se desean mayorizar los saldos.

A continuacion se mostrard una pantalla, ilustrando el ejemplo de la
misma:

FOX (|}
»>>>>>SISTEMA FINANCIERO<{<<{L ?:53:1
Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor SCEI318

89/12/9

RCHIVOS DE MOUIMIENTOS
7. Julio

2. Febrero Agosto

3. Marzo Septienbre
4. Abril Octubre

5. Mayo Noviembre
6. Junio Diciembre
E. Apertura {ESCAPE>

I Recuerde que:
El formato de la fecha que debe ingresar es: MM/DD/AA
Donde MM: Es el mes a ingresar que va desde 01 al 12
Donde DD: Es el dia a ingresar y va desde el 01 al 31

Donde AA: Es el afio a ingresar. Si esta en el periodo actual, debera
ingresar el afio en curso. (Ejemplo 96, por tratarse de 1996).
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Cuando los datos ingresados han sido correctos, entonces se comienza con

la mayorizacion de los saldos.

FOX (v [a]

»>22>>SISTEHA FINANCIERO<<{<<LK 7:54:1
Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor FCEI318
#9,12,9

" SE ESTA MAYORIZANDO
| POR FAUOR ESPERE LA SENAL DE TERMINO

Se debera esperar la sefial de término que indica que la mayorizacion ha
sido culminada.

Mientras se visualiza el mensaje en pantalla, es recomendable no presionar

ninguna tecla hasta esperar que el proceso finalice.

Los Errores que se visualizan en ésta ventana son :

1. Documentos no cuadrados

2. Cuentas no existen

Pég. VIl -7
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7.2 CAPTURA COMPROBANTE DE EGRESO

Esta opcion permite capturar los comprobantes de Egresos cuyos
movimientos sean de un mes especifico.

Para ejecutar ésta opcidn, debera seguir los siguientes pasos:

I.  Ir al Menq Principal,
II.  escoger Administracion,

ITI. escoger Procesos Especiales
IV. escoger Captura Comprobante de Egreso.

A continuaciéon se muestra un ejemplo:

FOX [+ |4

>>>>>>SISTEMA FINANCIERO{<<{<L 11:34:0
Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor SCHMBOO
09/15/9

Administracion Procesos Diarios Especiales onsultas Reportes HAcercal

| Mayorizacién de Saldos
Captura Comprobante de Egreso
Asiento Automatico de Utilidades
Preparacion nuevo Periode Contahble
Inicia Pérdidas&Ganancias para comparativo
Recuperacion de Indices i
Respaldo en diskette
Clasificacidn de Archivos

Captura cqnprohante de egresos en los movinientos del mes
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Aparece un mensaje indicando si el diskette que contiene los comprobantes
de egresos se encuentren en el drive <B:>.

FOX g [+ [4]

>>32>>SISTEMA FINANCIERO<<<<LK ?:56:8
Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor SCEI328

089/12/9)

Uerifique que el diskette con los comprobantes
de egresos...... se encuentren en el drive <h>
Seleccione correctanente el mes, el sistema
en sus primeros pasos elimina cierta informacion
que no puede ser sustituida si Ud. selecciond
mes de forma incorrecto

Estad todo correcto 7 [

Finalmente, si se siguieron todas las indicaciones que se mostraban en el
mensaje, debera responder si todo esta correcto.

Se debe ingresar la tecla que corresponde a la letra “S™ o la letra “N™.
Si se ingresa la letra “S” entonces, se continuara con el proceso.

Si se ingresa la letra “N” entonces, el proceso sera cancelado y
automaticamente se retornara a la opcion Especiales del menu principal.
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7.3 ASIENTO AUTOMATICO DE UTILIDADES.

Para ejecutar ésta opcion, debera seguir los siguientes pasos:

I.  Ir al Mena Principal,
II.  escoger Administracion,

IIl. escoger Procesos Especiales,
IV. escoger Asiento Automatico de utilidades.

=| FOX (+[4]
:@83:4

22>>>>SISTEMA FINANCIERO<{<<{<K 8:

Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor SCE]3éB
89,129,

% |
| fidministracion Procesos Diarios Especiales onsultas Reportes HAcerca
' ‘ SR .| Mayorizacion de Saldos i

.| Captura Comprobante de Egreso
Asiento Automatico de Utilidades

.| Preparacion nuevo Periodo Contable
Inicia Pérdidas&Ganancias para comparativo
Recuperacién de Indices :
Respaldo en diskette
Clasificacidn de Archivos

; Mayorizar, realizar asiento de Utilidades,Iniciar Periodo,Recuperacion de

I ge sugiere antes de realizar el asiento automatico de utilidades:

1. Todos los documentos deben estar cuadrados,

2. Realizar la Mayorizacion,

3. Ejecutar el Asiento de Automatico de utilidades
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Aparece una ventana que muestra en un mena de opciones los meses de
proceso.

FOX

>222>>SISTEMA FINANCIERO<<<<{LK 8:84:1]
Banco Ecuatoriano-Sucursal Mayor FCEI328
a9,12,9

RCHIVOS DE MOUIMIENTOS

Julio
Febhrero :}. Agosto

Marzo . Septienbre
Abril . Octubre
Mayo . Novienmhbre
Junio Dicienhre
Apertura {ESCAPE>

Para seleccionar cualquiera de éstas opciones que contiene la ventana
desplegable, se pueden utilizar las siguientes teclas:

|ESC] Ret<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>