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Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

Este manual contiene informacion respecto a como operar el Sistema de
Contabilidad, ademas nos da indicaciones de como funciona. Ayuda a

conocimientos minimos debe tener para lograr una compresion exitosa de cada
una de las funciones del mismo.

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

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del
Sistema de Contabilidad acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

e Guia para utilizar la computadora.

* Como instalar y operar el Sistema de Contabilidad.

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

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

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

Contador, que son los responsables del buen funcionamiento de la empresa.

Auxiliares Contables, que son encargados del manejo del Sistema de
Contabilidad.

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

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

1. Conocimientos basicos de Contabilidad.
2. Conocimientos basicos de Informatica Basada en Ambiente Windows.
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Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

Generalidades
Capitulo 1 Generalidades
Capitulo 2 Explicacion de la Interfase Grafica.
Instalacion
Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema de Contabilidad.
Capitulo 4 Arrangue del Sistema de Contabilidad.
Operacion
Capitulo 5 Iniciando la Operacién del Sistema de Contabilidad.
Capitulo 6 Menu Archivo.
Capitulo 7 Menu Ver.
Capitulo 8 Menu Procesos.
Capitulo 9 Menu Procesos Especiales.
Capitulo 10 Menu Consultas/Reportes.
Capitulo 11 Menu Mantenimiento.
Capitulo 12 Menu Sistemas.
Anexos
Anexo A Reconocimiento de las Partes del Hardware.
Anexo B Reportes Reales.
Anexo C Glosario de Términos.

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que
debe seguir el Usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Contabilidad.

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

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Contabilidad, es importante que
entienda las convenciones tipografica y los terminos utilizados en el mismo.
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Manual de Usuario

Sistema de Contabilidad

1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto

Formato

Tipo de Informacion

Vifeta numeérica 1

Numeracion de procedimientos paso a paso.

Negrita

Términos a resaltar por su importancia.

Menor que — Mayor que < >

Nombres de opciones que puede elegir el
Usuario, ya sea haciendo uso del mouse o
teclado.

Caracter mayuscula +
Caracteres minuscula

Nombres de teclas se inician con mayusculas.

Caracter subrayado _

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

Grafico del boton

Palabra boton y a su lado ira la representacion
grafica.

1.7.2 Convenciones del Mouse

Término Significado
“Senalar” Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea senalar.
“Hacer clic” Presionar el boton principal del mouse

(generalmente el boton izquierdo) y soltarlo
inmediatamente.

Caracter subrayado _

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.

“Arrastrar” Senalar el elemento, luego mantener presionado
el mouse mientras se mueve y se lo
ubica en el lugar deseado.
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1.7.3 Convenciones del Teclado

Tecla Significado

Teclas de método abreviado Teclas que se utiizan como método
abreviado para ejecutar un proceso. Por

ejemplo F1 para mostrar la ayuda.

Tecla Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si
Enter (Entrar-Retorno) en el manual dice “Presione Enter "

Puede utilizar las teclas direccionales para
Teclas direccionales moverse (izquierda, derecha, arriba, abajo)

DR ) en los diferentes elementos de un control de
la pantalla, un elemento a la vez.

Teclas de avance de pagina Las teclas de avance de pagina son
Inicio, Fin, Av. Pag., Re. Pag. 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 izquierda.

Tecla Significado

Oftras 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 ésta
cumpla minimo dos funciones.

~ Alt Gr + Tecla, es utilizado para que se
active la tercera funcion de Tecla.
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1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Sugerencia: Muestra informacién que facilita la operacién del Sistema.

,J[

Nota: Contiene informacion importante acerca del Sistema, las cuales
e deben ser revisadas por el Usuario.
S

1.9. SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Contabilidad,
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 Computaciéon
(PROTCOM), Empresa Desarrolladora del Sistema.
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2. EXPLICACION DE LAS INTERFACES GRAFICAS

INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

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

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

Ayuda. @

Temas de Ayuda: Ayuda de Windows [ 7 Bj

Conterido | indice | Busca |

Haga clic en un tema y después en Mosliar, También puede hacer clic en olra
ficha, pot ejemplo, en la ficha indice
L) Cémo 2l
Q! Ejecutar programas
Q Trabajar con archivos y caipetas
Q lmpnmie
0 Uhkzar una red
0 Comunicarse con otios
Q Proteger su trabajo

u‘] Cambiar la conhiguracion de Wndows

Q Cambiar el aspecto de ‘Windows
e Personalizar Mi PC o el Explorador de \Windows
(B} Cambiar la configuracién de la barra de tareas

Agregar un programa al menu Imcio o al mena Programa

2] Mover la barra de tateas

_'?] Personalizar la barra de tareas o el menu Inicio
-
«| | »

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows.

Sugerencia: | Para desplazarse dentro del indice de ayuda, escriba las primeras

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

‘\\'./" como en el indice de un libro. Si no encuentra la entrada que
desea inténtelo con otra.

Nota: {A.’gunos temas de Ayuda contienen texto verde subrayado. Al hacer
== | clic en el texto verde vera una definicion del término.
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2.1. QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98

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

icono DESCRIPCION

* Haga doble clic en este icono para ver el contenido de sus PC

y administrar sus archivos.
Li:l- Haga doble clic en este icono para ver los recursos
‘E}% disponibles en la red si su PC tiene acceso a esta, o puede
_ conectarse.

AR La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento
’Q’ temporal de los archivos eliminados. Puede utilizarse para

recuperar archivos eliminados por error.

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

o

L

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

Tabla 2.1 Iconos principales del escritorio de Windows.

2.1.1. El botén Inicio y la barra de tareas

HAnicio @y o202PM

Figura 2.2 Barra de tareas.

La primera vez que inicie Windows encontrara el boton “Inicio” y la barra de
tareas en la parte inferior de la pantalla. Estad predeterminado que siempre
estén visibles cuando Windows este en ejecucion.
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2.1.2. Iniciar el trabajo con el menu inicio.

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

iconO HACE ESTO
e Presenta una lista de programas que podra iniciar.
Jev.] Brogramas L
[ PR 1 Presenta una lista de documentos que abrio previamente.
- L Presenta una lista de la configuracion del sistema que
podra cambiar.
_& Configracion ’ Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo
compartido 0 un mensaje de correo electronico.
A fuwce | |inicia 1a Ayuda. Podra utilizar entonces el Contenido, el
& iyudn indice y otras fichas para saber como realizar una tarea
—y en Windows.
@ Kjecutes Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un
& - n comando en MS-DOS
Pl SRR Cierra o reinicia su PC.
;Q!’wmmm' Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga
i Inicia instalada, es posible que encuentre elementos adicionales
en el menu.

Tabla 2.2 Iniciar el trabajo con el menu Inicio.

2.1.3. La barra de tareas

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas
aparecera un boton que representa a dicha ventana. Para cambiar entre
ventanas haga clic en el boton de la ventana que desee. Al cerrar una ventana,
su boton desaparecera de la barra de tareas.

o) R e e L

" s U Rames §ocn ve Demr Brmls deesvectse Tauls wesans 1 R

'.) New S0 - gL AF BETOmn 450
- (M ® Phvair o iz e Mkl EEREmiislsEE .
':;:‘.,' ;“E L I T |
4 ! - v l - -
'!‘-;;.? e [ER A N B S o e
) : 2.6.2 Lo bove do e
"‘_‘l“::f:_’ L o bt Gge e raiad 3 W g 2 g oser fang. Pueg b o
Xy ] Wil Dol ol e vl o Joiwn N Catar g vat 8
.L,ﬂ - 7 R LS L DY BT ST RS OO
%5 2 P
Pre Moo 20 m | ] _,;’_; % wsl
Hane (7 35 v v B O e =1 el
@ L A Ntmm- S W JOH4 - Jd-A-E= 200 .
"erces BLOEE TR TR ML = i v ] Beg
3/ 1 onid ({2t
g 7
[er] |
iy e
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Segun la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros indicadores
en el area de notificacion de la barra de tareas, como por ejemplo una
impresora para representar un trabajo de impresion o una bateria  que
representa la energia de su PC portatil. En un extremo de la barra de tareas se
vera el reloj. Para ver o cambiar una configuracion no tendra que hacer doble
clic en el reloj 0 en cualquiera de los indicadores.

2.2. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA
WINDOWS

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitaran tareas
como abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana,

cambiar el tamano de una ventana, etc.

* Sestome de Coml alvibiiand
fachiro Var FPioterss  Procescs Especiales |[Considoe/Feponss HI'W'FHM! Sisterma
sy RIPORCANVAR CA.

Barrs de Herramisotay Aara o0 Mooy Proxige Merimizar - Maxbrszar  Carbar

Barra de Fstack

Vouiin 1.0 | Usume. FUTH MATOVELLE NOM'ets | | 3000 0208 p
Figura 2.4 Elementos Principales
2.21. Titulo de la ventana

El titulo de la ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla,
este titulo lo tendra cada ventana o pantalla del Sistema de Contabilidad.
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2.2.2. Cambiar el tamano de las ventanas

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

ventanas:

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

Haga clic Para hacer esto

en

e | Reducir (minimizar) la ventana al tamano de un boton de la barra!
de tareas. |

ol Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la
pantalla.

& Volver al tamano anterior de la ventana. Este boton aparecera
cuando se maximize la ventana.

x| Cerrar la ventana y salir del programa.

:
|
|
|
|
|
|
|
|

Tabla 2.3 Cambiar el tamano de una ventana.

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

Documento - WordPad
oo Bl s B i

-IIII'HEG New Roman _:] l1IJ _-v] _u_li

7.,.1.,.2.,.3...4....;5.,.—5.,._7 1+ 8:1:C
3

Pisra obtaner Aguda, presione F1 | NOM 2|
- :

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

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

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

B 16 slslef of Xl sl

= g g Swewdl )|

Discode 3% Presano586  Viqnia (D] Audio CO (E Panelde  Impresoras
[A) () control

lGabmtols] B i v v S 7%

Figura 2.6 Barra de herramientas.

2.2.4. Barra de Estado

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

2.2.5. Barra de Menu

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

2.2.6. ;Como accesar a los menus?

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

— Titulo de menu
P Elemento de menu — Barra de menus

Opeciones  Apuda

— Barra separadora

— Menu

Figura 2.7 Elementos de un menu bajo ambiente Windows.

2.2.7. Mover Ventanas

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

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

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

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

Bl Documento - WordPad M=l E3
Awchivo Edicidn Ver lnseftar Fomalo Ajpuda

Oleia| SR a &|Bl@o| B
[’rm'ae‘: New Roman j IWE- 'I lel
g 173 a4 5B 78S

"La curiosidad es el principio
WG EYinteligencia activa.”

Para obtener Ayuda, presione F1 NOM %

Figura 2.8 Seleccionando Informacion.
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2.3.INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

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

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

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

Sugerencia: Podrd agregar un programa a la parte superior del menu inicio
_ arrastrando su icono hasta el boton “Inicio”.
S4ve

<

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

1. Haga clic en el botéon “Cerrar” ®1de la esquina superior derecha de la
ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

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

4. En el icono de la aplicacion, que aparece en la esquina superior izquierda.
Podra ejecutar simultaneamente todos los programas que la capacidad de su
PC lo permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.
2.3.1. Pasar de un programa a otro

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

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

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

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

Los cuadros de dialogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los
datos de una aplicacion. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman

la interface o medio de comunicacion

entre el usuario y la computadora.

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

CUADRO DE DIALOGO

DESCRIPCION

Barras de desplazamiento

-
4 b K

Haga clic en ellas para desplasaize
honzontalmente o verlicalmente sobre
un objeto

Las barras de desplazamiento permiten |
explorar facilmente una larga lista de|
elementos. La barra de desplazamiento
horizontal permite desplazar la
informacion a la izquierda o0 a la
derecha. La barra de desplazamiento
vertical permite desplazar informacion |

hacia arriba o hacia abajo. '

Tabla 2.4 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR). !

l

Cuadro de Texto normal

Ingrese su Nombre
!L.an Carlos Garcia Plia|

i Escriba el texto deseado.

Sirve para escribir o visualizar texto.

De forma predeterminada, un cuadro de
texto presenta una unica linea de texto
y no presenta barras de
desplazamiento. Si el texto es mas
largo que el espacio disponible, solo
sera visible parte del texto. \

Tabla 2.5

Cuadro de texto. |

|

Cuadro de texto multiples lineas

En ambos casos dicho pfc-granﬁ apare.:'ereg
delante de las demas ventanas

— of

| Puede escribir un parnafo de texto

A diferencia del anterior este cuadro de
texto acepta o muestra multiples lineas |
de texto. Un cuadro de texto con|
multiples lineas administra
automaticamente el ajuste de texto
siempre que no haya una barra de}
desplazamiento horizontal. l
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L Tabla 2.6 Cuadro de texto, multiples lineas.

Cuadro de Opcion

Sexo ot !
(“‘}Mascullnul C Femenino |

Haga chic en la opcién que desee.
Solo puede seleccionar una.

Se utiliza para seleccionar solamente
una opcion dentro de un grupo de varias
alternativas.

Tabla 2.7

Cuadro de Opcion (OPTION BUTTON).

Cuadro de Verificacion

'Periodns ‘

|
3
|
[
| |~ Tnmestr ¥ Semestre

{
| Haga clic en la opcién que desee.
Puede seleccionar mas de una.

Marca o senala una o varias opciones .
De esta manera se pueden seleccionar
varias opciones dentro de un grupo de |

varias alternativas. . l

:C' i
\ 8

Tabla 2.8

Cuadro de verificacion(CHECK BOX). .

Incrementar, Decrementar

Esperar: [© & minutos

Haga chc en las flechas para
aumentar o disminuir el nimero.

Incrementa o decrementa un valor.
Contiene un par de botones con flechas
en los que el usuario puede hacer clic
para incrementar o disminuir un valor,
como una posicion de desplazamiento o
un numero.

Tabla 2.9

Cuadro incrementar, decrementar (UPDOWN).

Cuadro de Lista.

7[nguno]_ ) . o -]
tAutos j

Presenta una lista de elementos entre los
cuales puede seleccionar uno o mas. Si
el numero de elementos supera el
numero que puede mostrar, se presenta

Jebisod & automaticamente  una  barra  de
| Haga clic en las flechas § para desplazamiento.
ﬁe:plazne por la lista y. después. elja
la opcién que desee.
Tabla 2.10 Cuadro de Lista (LIST BOX).
L
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Cuadro Combinado

Nacionalidad s -]

Colombiano
——|Venezolano |

' Haga clic en la flecha para ver una

lista de opciones. Después elija la
opcion que desee.

Permite ingresar informacion en la partei
del cuadro de texto o seleccionar un
elemento del cuadro de lista.
Puede abrir la lista dando un clic en =
para cerrarla solo tiene que dar un clic
en el elemento seleccionado.

Tabla 2.11  Cuadro Combinado (COMBO BOX).

Boton

De un chic en alguno de ellos paia
ejecutar el proceso deseado

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

Tabla 2.12 Boton.

Cuadro de Fichas

[Fiha ]| Ficha 2] Ficha 3|

EH aga ch

c en las fichas para cambiaise
de una carpeta a olia

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

Tabla 2.13 Cuadro de fichas (TABSTRIP).

|
|
| Cuadro de Celdas SPREAD |El objeto SPREAD es parecido a una‘
: Codi Geacohicida - hOJa de calculo que muestra una serie de
| 1 _"&"_‘_‘]l filas y columnas en donde se puede
2 : ingresar o visualizar gran cantidad de
: - informacion.
4] »
t Tabla 2.14 Cuadro de Celdas (SPREAD).
L
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Cuadro de Celdas FLEXGRID |Permite unicamente visualizar
informacion en forma de filas y columnas

No. Matriculs | Nombres | Apellidos 'j agrupadas y ordenadas.

o o

I

Tabla 2.15 FLEXGRID (Cuadro de celdas).

|
|
l
|
|
|
|
|
|
|
I

2.5. MENSAJES DEL SISTEMA

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

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

Mensaje del Sistema

Figura 2.9 Mensaje de Error.

PROTCOM Capitulo 2 — Pdgina 13 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

L 4
La figura *') indicar que se trata de una pregunta, que Ud. tendra que
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmacion se emitira cuando se
cierra una aplicacion.

Figura 2.10 Mensaje de Confirmacion.
: X 5 i3
La figura .5 indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accion
que se esté ejecutando. Por ejemplo.

Mensaje de Sistema

/ ! 5 ERROFR! La informacion ya ha sido procesada

Figura 2.11 Mensaje de Advertencia.

La figura *2 indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo
este mensaje notifica que se grabo correctamente:

Mensaje de Sistema

\i) Datos Modificados

Figura 2.12 Mensaje de Informacion
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA Dj
CONTABILIDAD

3.1. INTRODUCCION

La compania IMPOCANVAR S.A. se dedica a la elaboracion de cosmeticos, lo
que implica mezcla de componentes quimicos nacionales o extranjeros;
importacion y exportacion de sustancias quimicas, maquinarias, esencias y
envases y demas componentes necesarios para la eficaz y completa
fabricacion.

Considerando las necesidades de IMPOCANVAR S.A. para facilitar y agilitar el
trabajo, se ha desarrollado el Modulo de Contabilidad, el cual dara resultados
inmediatos de cualquier estado financiero en la parte contable.

Con el convenio entre la Escuela Superior Politécnica del Litoral y la Compania
IMPOCANVAR S.A. nace el sistema contable SYSCON, el cual se alimentara
de los movimientos transaccionales realizados, proporcionandole informacion
para los siguientes usuarios.

* Gerente General
» Contador y Auxiliares Contables

La concepcion del Sistema de Contabilidad se origina de la necesidad de saber

la Situacion Financiera de IMPOCANVAR S.A.; de un modo mas eficaz para la
toma de decisiones con respecto a dicha situacion.

3.2. BENEFICIOS
e Transacciones en linea.
e Control en las operaciones para evitar errores humanos.
e Estados de Resultados al dia.

e Los representantes de la administracion estaran enterados de la
situacion de la empresa, lo que les permitira realizar diferentes toma de
decisiones.

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

» Va a existir un efectivo desarrollo y control de la actividades.

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

3.3. DESCRIPCION DE MODULOS
3.3.1. Modulo de Procesos

Este menu tiene el objetivo de realizar los diferentes procesos que ejecuta el
sistema contable.

Tiene las siguientes opciones:
1. Ingreso de Asientos.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los asientos contables que realiza el
sistema de contabilidad.

2. Contabilizacion de Asientos.

Esta pantalla tiene como objetivo contabilizar o acumular los saldos de las
cuentas contables de cada asiento.

3.3.2. Modulo de Procesos Especiales.

Este menu tiene el objetivo de realizar los procesos que afectan de una forma
fundamental a los resultados en el Sistema de Contabilidad.

1. Célculo de Superavit del mes.

Esta pantalla realiza una verificacion de que los saldos estén cuadrados, el
diferencial cambiario a los modulos de Cuentas por Pagar, Cuentas por Cobrar
y Roles de Pago.

2. Cierre Anual.

Esta pantalla realiza una verificacion de que los saldos estén cuadrados, el
diferencial cambiario a los modulos de Cuentas por Pagar, Cuentas por Cobrar
y Roles de Pago, el asiento de cierre y el asiento de apertura.

3. Reversa asientos contables.

Esta pantalla realiza la reversion de uno o varios asientos contables realizando
un cruce de cuentas del respectivo asiento y contabilizandolo.
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3.3.3. Modulo Consulta/Reportes.

Este menu ofrece una buena gama de consultas y reportes de Plan de cuentas,
asientos fijos, saldos, centros de costos, balance de comprobacion, estado de
resultados, etc.

Tiene las siguientes opciones:

1. Plan de Cuentas.

Esta pantalla permite consultar todo el plan de cuentas o rango de cuent
existentes por niveles o por tipo de cuenta.

2. Documentos.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los documentos existentes e

SYSCON que sirven para que los demas sistemas realicen asientos contable LIOTECH
con la utilizacion de documentos fuentes y de sistemas. \E:ppus

3. Asientos Predeterminados.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los asientos predeterminados o
repetitivos que existen en las tareas diarias de contabilidad.

4. Movimientos por cuenta.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los movimientos que tiene una
cuenta, esos datos puede ser en linea o historicos, por aplicacion o por
transaccion y por estado de la cuenta contabilizados, pendientes y no
cuadrados.

5. Movimientos por Transaccion.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los movimientos que tiene una
transaccion, esos datos puede ser en linea o historicos, por aplicacion o por
transaccion, por rango de transacciones, por rango de fecha y por estado de la
cuenta contabilizados, pendientes y no cuadrados.

6. Saldos de Cuentas.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los saldos de la cuenta o rango de
cuentas, por niveles, por rango de fecha, rango de transacciones, incluyendo el
saldo de arrastre de la respectiva cuenta.

7. Estados Financieros. Balance de Comprobacion.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y realizar un estado de

comprobacion ya sea por rango de fecha, eleccion de datos historicos y rango
de cuentas.
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8. Estado de Superavit o Déficit.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y realizar un estado de resultados
ya sea por rango de fecha, eleccion de datos historicos y rango de cuentas.

9. Estado de Situacion Financiera.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y realizar un estado de situacion
financiera ya sea por rango de fecha, eleccion de datos historicos y rango de
cuentas.

3.3.4. Modulo de Mantenimiento.

1. Plan de Cuentas.

El mantenimiento del plan de cuentas realiza el ingreso de las cuentas que se
utilizaran para los asientos contables que solo puede ser ingresada en la
matriz.

2. Documentos.

El mantenimiento de documentos realiza el ingreso de los documentos que se
utilizaran en los asientos y procesos que los demas sistemas realizaran.

3. Relacion Documentos/Aplicacion.

El mantenimiento de relacion documentos/aplicacion realiza la asignacion de
aplicaciones a los documentos anteriormente ingresados.

4. Asientos Predeterminados.

El mantenimiento de asientos Predeterminados realiza el ingreso de los asientos
repetitivos que se utilizan en contabilidad y cuentas por cobrar.

3.3.5. Modulo de Sistemas.

Este menu tiene el objetivo de realizar la depuracion del sistema y ofrecer una
informacion sobre ella.

Tiene las siguientes opciones:
1. Depuracion de datos.

Esta pantalla tiene el objetivo de realizar la depuracion de la informacion que
existe en el sistema.
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2. Acerca de ...

Esta pantalla muestra informacién general acerca del Sistema de Contabilidad.

3.4.

SISTEMAS.

e Lainformacion al ser ingresada debe ser preparada.

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

» Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para
prevenir la perdida de la informacion.

3.5.

REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

e Esta seccion permitira identificar los recursos minimos del Hardware y
Software necesario para el correcto funcionamiento del Sistema de
Contabilidad, sin renunciar a la idea de adquirir mas Hardware si es

necesario.
| Equipo | Caracteristicas ] Descripcion |
Microprocesador PENTIUM 4
Servidor Velocidad 1.9GHZ
a Arquitectura del Bus 400 MHZ
= L—_‘,- Memoria RAM RIM 512 MB
Memoria Caché 512 KB
M.emoria de Video 8 MB
| P——— Disco Duro 40 GB
= Tipo de Monitor SVGA 15"
Unidad de Disquete DE 1.44MB
Teclado 101 TECLAS
= Tarjeta de Video PCI
[— Tarjeta de Red 3 COM
== Tarjeta de Sonido INTEGRADO
l "" T?AD oo d ﬁﬂxD DURON
” . icroprocesador
Estacion de Trabajo Velocidad 500 MHZ
Arquitectura del Bus 133 MHZ
Memoria RAM 128 MB
Memoria Cache 512 KB
Memoria de Video 8 MB
Disco Duro 40 GB
Tipo de Monitor SVGA 15"
Unidad de Disquete DE 1.44MB
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'Teclado ~ [101 Teclas

PSR Wit A SR s it e NN A ——

Tarjeta de Red 3 COM

Cualguier tipo de impresora de alta resolucion
minimo 360 x 360 DPI.

Escaner Escaner minimo 600 x 600 DPI.

'l
|
|
|
|
|
|

Tabla 3.1 Requerimientos de Hardware.

Nota: iEf sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el
— rendimiento del mismo decaeria en un 50%, si Usted esta
= | acostumbrado a ejecutar varias aplicaciones simultaneamente.

3.5.2. Requerimientos de Software

Logotipo Descripcion del programa

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

Microsoft Acces 2000

Microsoft Windows 98 o Windows 2000 en espanol.
Este sera utilizado en las estaciones de trabajo.

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina 6 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema de Contabilidad

%97

Microsoft Visual Basic 6.0 en espanol,
Empresarial con licencia.

Microsoft Office 2000.

Edicion

Tabla 3.2 Requerimientos de Software.

3.6. INSTALACION DEL SISTEMA

Toda la informacion necesaria para la instalacion del Sistema de Contabilidad
se describe a continuacion.

3.6.1. Requerimientos Previos a la Instalacion

Antes de comenzar el proceso de instalacion debe cumplir con los siguientes

requisitos.

1. Tener el CD de instalacion del Sistema de Contabilidad.

2. No es necesario que se creen directorios en el disco duro, el CD de
instalacion crea el directorio y copia todos los archivos del Sistema en el
directorio especificado.

3. Eliminar todos los archivos temporales de su computadora.

4. El disco duro por lo menos debe tener 100 MB de espacio libre, para poder
trabajar optimamente.

5. Cerrar todas las aplicaciones que estén corriendo actualmente.

Sugerencia: _
D Es importante que se cumplan con los requerimientos
g mencionados, para que el Sistema de Contabilidad pueda
instalarse y funcionar correctamente.
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3.6.2. Proceso de Instalacion

Esta seccion describe como instalar el Sistema de Contabilidad, una vez

cumplido con los requerimientos anteriores; los pasos para instalar el Sistema
de Contabilidad son los siguientes:

1. De clic en la Barra de Inicio de Windows,

ubiquese en Configuracion y
despues de otro clic en Panel de Control.

' *’: Abxr documernto de Ofice

& Noton Syiemin/arky

I Kuevo documents des Oltce

gi WinZip
-,
I Programes

’\I
9y Rocumentor

B Parel de contiol
] |mpresoras

z 3 Barra de lamae

B Inicia  BY Microsalt Word - CAPO3C

Figura 3.1 Instalacion del Sistema, Paso 1

2. De clic en Agregar o Quitar Programa, se presentara la pantalla de la figura
3.3
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B3 Panel de contiol (O] <]

Archivo Edicién Ver Ayuda

{lns!alé programas ¥ crea accesos directos.

D

Internet

&

. Ve
' R
Agregar nuevo TR ETEE] Busqueda
hardware quitar rapida
Programas
* L 112]
,3‘ b |
Coren Energia Fecha y hora

Livellpdate

accesibiidad

O P 7
5 @

Maodems

r.

ODBC (32 bits) Opciones de Pantalla

Configuracion
regional

A

Fuentes

O
Mouse
25

Red

Contrasenas

Impresoras

‘

Mulbrmedia

-

Figura 3.2 Pantalla del Panel de Control

Propiedades de Agregar o quitar programas ﬂm

A

Instalar o desinstalar | Instalacién de Windows | Disco de inicio |

K Para instalar un nuevo programa desde un disco o una
unidad de CD-ROM, haga clic en "Instalar”.

e Windows puede eliminar automéaticamente el siguiente
software. Para eliminar un programa o madificar los
companentes instalados, seleccidnelo de la lista y haga
clic en "Agregar o quitar'’.

Adminy

Microsoft Music Control
Miciosoft Office 97 Professional
Microsoft Outlook Express
Microsoft Visual FoxPro 6.0 (E spanol)
Microsoft W allet

sor [Symantec Corporation)

Aceptar

Cancelar |

Lolicar J

Figura 3.3 Instalacion del Sistema, Paso 2

3. De clic en el boton Instalar, en ese momento se presentara la siguiente

pantalla.

PROTCOM
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Instalar programa desde disco o CD-ROM l

Inserte el disco o el CD-AOM de primera instalacién del
producto v, a continuacién, haga clic en "Siguiente""

Figura 3.4 Instalacion del Sistema, Paso 3

4. Al dar clic en el boton siguiente inmediatamente se presentara la siguiente
pantalla en donde usted escribira la ruta donde se encuentra el archivo
SETUP.EXE. También podra escogerlo desde el botén examinar. Luego de
esto de clic en Finalizar para comenzar la instalacion.

Ejecutar el programa de instalacion

Si este programa de instalacion es el conecto, haga clic
en "Finalizar”. Pata iniciar la bisqueda automética de
nuevo, haga clic en "Atrds". Para buscar manualmente el
programa de instalacién, haga clic en "Examinar".

Linea de comandos para el programa de instalacion:

Inj \setup exe

Examinar... [

Figura 3.5 Instalacion del Sistema, Paso 4
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Sugerencia: |
| cutar el archivo SETUP EXE es la siguiente

De clic en |la Barra de Inicio de Windows, después de clic en Ejecutar, se
presentara la pantalla de la figura 3.7 en donde usted escribira la ruta donde
se encuentra el archivo SETUP.EXE. Tambien podra escogerlo desde el
boton examinar. Luego de esto de clic en Aceptar para comenzar la

instalacion (Paso 5).

e
~ly Abxr documento de Office

';:% Hodan Systemw orks

I Nuevo documento de Dfice

1 31 Wnlp

y .—‘1 Progremes

- j Documentos

4 :‘b Condgracn
"&\J B
9 Apais

ilmcm B Miciooft Word -

Figura 3.6 Instalacion del Sistema, Sugerencia

K4 E3

Ejecutar

EsC(lba el nombre de un programa, carpeta o documento,
: y Windows lo abrira.

Abnr: l[' \nstaladaoresh\setup exe L.l
l Aceptar I Cancelar Examinar I

Figura 3.7 Instalacion del Sistema, Ejecutar
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5. El Programa de Instalacion comenzara automaticamente a copiar los
archivos necesarios durante el proceso de instalacion, espere a que termine
de copiarlos.

T e

Copying Files, please stand by,
Processing OLEPRO32.DLL (4 of 8)

Figura 3.8 Instalacion del Sistema, Paso 5

6. Aparecera la pantalla de la figura 3.9. Se recomienda cerrar las aplicaciones
que estuvieren abiertas para evitar conflictos en la actualizacion de archivos

compartidos durante la instalacion presione ALT + Tab para cambiar de

aplicacion. Finalmente de clic en d para continuar.

42 Sistema de Contabilidad Setup E3 I

% Welcome to the Sistema de Contabilidad installation program.
Y

Setup cannot install system files or update shared files I they are in use,
fore proceedlng, we recommend that you close any applications you may
running,

Figura 3.9 Instalacion del Sistema, Paso 6

7. Para crear la carpeta Sistema de Contabilidad de clic en el boton
<<Cambiar Directorio>> en la pantalla de la figura 3.10. Escriba la ruta
deseada y el programa de instalacion creara la carpeta automaticamente
como se observa en la figura 3.11.
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¥2 Sistema de Contabilidad Setup
Begin the Installation by clicking the button below,

Click this button to install Sistema de Contabilidad software to the spacified
destination directory,

A : . R |
C:\Archivos de programa\Cantabilidad Generall Change Directory I !

Exlt Setup

Figura 3.10 Instalacion del Sistema, Paso 7 — Cambio de Directorio

#2 Change Directory I

Enter or select & destination directory.

Path:

Iw::ijilﬁtf.‘-ma de Contabildad|

oK

Cancel

= g

Figura 3.11 Instalacion del Sistema, Paso 7 - Especificacion de la Ruta del Sistema

-

de la figura 3.12. De un clic en el boton para confirmar la

creacion del directorio o un clic en el boton —.I para cancelar la

misma

|
|
|
t
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Sistema de Contabilidad Setup =
P The destination diractory;
“*) c\Sistema de Contabildad\
does not exist. Do you want the directony to be created?

Figura 3.12 Instalacion del Sistema, Paso 7 - Mensaje de Confirmacion

8. De clic en el boton que aparece resaltado por defecto si esta de acuerdo
con la ruta de instalacion que se muestra en la siguiente pantalla.

v2 Sistema de Contabilidad Setup =]
Begin the installation by clicking the buttan below,

Click this button to install Sistema de Contabilidad software to the specified
destination directory,

~Directory: —
| ci\Sistema de Contabildad) .Change Directary

Exlt Setup

Figura 3.13 Instalacion del Sistema, Paso 8 — Inicio del Setup

o Para salir del programa de instalacion de clic en el botén S il
presione la combinacion de teclas ALT + X.

Sistema de Contabilidad Setup

3‘) Are you sure you want to Exit?

Figura 3.14 Instalacion del Sistema, Paso 8 — Mensaje de Confirmacion
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e Para salir de la instalacion del Sistema de Contabilidad de clic en el

mostrando las pantallas de las figuras 3.15, 3.16 y 3.17. Si

da clic en el boton —%__| cancelara la accion.

Sistema de Contabilidad Setup

Q Sistema de Contabilidad Setup was intenupted before your new softwaie was fully
installed.

‘You can run Sistema de Contabiidad Setup in its entiraty at & later tme to complele the
installatior.

Figura 3.15 Instalacion del Sistema, Paso 8 - Mensaje de Error

Sistema de Contabilidad Setup

\i‘) Setup will now start the application remaval utity to remove temparary installation files,

Figura 3.16 Instalacion del Sistema, Paso 8 — Mensaje de Informacion

Application Removal B3

Program mnstallation removed

Figura 3.17 Instalacion del Sistema, Paso 8 — Salir de Instalacion

9. Elija el Grupo de Programas bajo el cual se encontrara el archivo ejecutable
del sistema. De clic en <<Continuar>> para aceptar.
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¥2, Sistema de Contabilidad - Choose Program Group

Setup wifl add items to the group shown in the Program Group box,
You can enter a new group name or select ohe from the Existing

Groups hist,

Bragram Group:

Contabilidad General

Existing Groups:

Accesorios -
Contabilidad General
Download Accelerator
Dynamix
Entretenimiento
GAMUT2000_Audioport v1.1.00
Herramientas de Micrasoft Office
Impresoras EPSON

Inicio

Internet ot |

e

Figura 3.18 Instalacion del Sistema, Paso 9

10.El Programa de Instalacion finalmente copiara todos los archivos necesarios
para la ejecucion y creara el acceso en la Barra de inicio de Windows. Se
presentaran mensajes del avance del proceso de instalacion de las figuras
3.19,3.20y 3.21.

g‘ Setup is checking for necessary disk space. ..
Facv g

Figura 3.19 |Instalacion del Sistema, Paso 10 — Verificacion de Espacio

¢2 Sistema de Contabilidad Setup B3|
Destination File:

CHWINDOWS\CrystallUZFDIF.OLL

Figura 3.20 Instalacion del Sistema, Paso 10 — Copiando Archivos del Sistema
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[
% Setup is creating program icons. ..

Figura 3.21 Instalacion del Sistema, Paso 10 — Creacion del Acceso Directo

11.Finalmente se mostrara en pantalla un mensaje indicando que la instalacion
se completo exitosamente. De clic en el boton Arcoptar I

Sistema de Contabilidad Setup

Figura 3.22 Instalacion del Sistema, Paso 11

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina 17 ESPOL



CAPITULO 4.

ARRANQUE DEL
SISTEMA DE

POLITECRICA DEL LITORAL

CONTABILIDAD



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

4. ARRANQUE DEL SISTEMA

4.1. ENCENDER LA COMPUTADORA

1. Encender el swicht de potencia del CPU (Power a ON).
2. Encender el swicht de potencia del monitor (Power a ON).
3. Aparecera una pantalla de acceso a la red, en la cual tendra que ingresar el

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

Escribir contrasena de red EiE3

Introduzca su contrasefia de red Microsoft. Aceptar

Nombre de usuario: |N:a seth

Contrasefia: [

Figura 4.1 Pantalla de Acceso a la Red

4. Si Usted tiene contrasena de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior. Aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contrasena para iniciar
la sesion en Windows.

Establecer contrasefia para Windows 7 )
Confrme la conlrateda que ha escrta, Se Acepty
wiizard como su contiageria de Windows.

Cancela
Nueva contiaselia [
Confuina nusva contrasefie |

Figura 4.2 Pantalla de Contrasena para Iniciar Sesion en Windows.

Puede cancelar la contrasena de acceso a la red pero no tendra permisos a los
recursos compartidos por los demas usuarios.
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El sistema operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
instalado, empezara a cargarse. Aparecera una pantalla como esta.

nnbd2b2 op

[
LS

uliaHLE zip

Sitema de
Contabidad
Irtemnet

E wploves

Dowrdoad:

(2

Microsolt
Quttiook

Htnicio| | ) & 74 || E)Exvlorarndo -Nueva co. | H)CAPMAnanqua doc - .| BYACDSe 32122 luve .| 3] R QO 11192

Figura 4.3 Escritorio de Windows

A continuacién debe buscar el icono del Sistema EEEE para ejecutarlo, en
caso tenga un acceso directo en el escritorio.

Sistema de
e Si usted encuentra el icono del Sistema Kkl
tiene que dar doble clic sobre el.

sobre el escritorio solo

e Si no lo encuentra debe buscarlo en el botén Inicio luego de un clic en
Programas, de un clic en la carpeta Modulo de Contabilidad y finalmente de
un clic en Sistema de Contabilidad.
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24 M5N Messenger Sewice

@ (53 Envstenimisrio ’
z] Eavotitos * (] Mcosolt VisualBase 5.0 k|
Pt f.% Meomit Visyal Sourcelale L
e : (3 Momeft Wob Publishing >
& Configuracisn P (3 Micmsof Visual Base 5.0 >
:&j disn b L:Ej Mat?Phorne ’:
(5 Downlvad Acselerator 8

& bpue B sorverPhs |
@ it (53 Hea 4l
= (7] MacomeciaDreanweavsi2 ¥
Qg Cenar fa tesidn. . ’:-g Dynomix ’}
7 1P Toxhure Workshop 4
Sriu et (3 IipmsotasEPSON il

rﬁ‘!ﬂ;j ) -,; a :ﬂ ! ‘ !_ﬂEmbmrd f; Corvabibdad Genera

Figura 4.4 Barra de Inicio de Windows

5. Luego le aparecera la siguiente pantalla.

Importadora Ciitos Yargas
Con puso firma hack = Futu ro

Figura 4.5 Pantalla de Presentacion

6. A continuacion aparece la pantalla de acceso.
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Lx]] Ingteso al S:slema

[
|
|
l

Figura 4.6 Pantalla de Ingreso al Sistema

Una vez que se ingresa la clave (identificacion del usuarlo) y el password,

presione ENTER, o de un clic en el boton aceptar e=s
SI Usted desea salir del Modulo de Contabilidad de un cl1c en el botén Salir

1 Sakir

Si el usuario ingresa correctamente la clave (identificacion del usuario) y el
password, enseqguida podra ingresar al Modulo de Contabilidad, en caso
contrario se presentaran los siguientes mensajes de acuerdo al caso en que se
encuentre.

En caso de que la clave (identificacion del usuario) no sea valido, el sistema
enseguida muestra el siguiente mensaje:

! Sistema de Contabilid...[E§

Usuatio no exste

Figura 4.7 Mensaje de Informacion

Si el usuario ingresa mal el password se emitira el siguiente mensaje:

! Sistema de Contabilid...[ES

Figura 4.8 Mensaje de Informacion
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Si el tiempo de acceso al Sistema esta por vencer le presenta el siguiente
mensaje de avisos desde 3 dias antes:

: Sistema de Contabilidad

"1 ) SuTiempodeAccess af Sistema va ha Expirar er: 3 disfs}
Comuniquese con el Administardor del Sistema

Figura 4.9 Mensaje de Informacién

Si el tiempo de acceso al sistema ya esta vencido se muestra el siguiente
mensaje:
: Sistema de Contabilidad

i Ha Expirado su Tiempo de Acceso al Sistema
- Comuniquess con el Administardar del Sistema

Figura 4.10 Mensaje de Informacion

Al cargar la aplicacion, en caso de no encontrar el archivo “SIFEF.ini"
aparecera el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

° i ERAOR .1 No se Pueds leer el Archivo de inicializacion

Figura 4.11 Mensaje de Error

PROTCOM Capitulo 4 - Pagina 5 ESPOL
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5.  INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA
CONTABILIDAD

Una vez que se ha ingresado al Sistema de Contabilidad aparecera la pantalla
del Menu Principal.

5.1. MENU PRINCIPAL

¥ Sistema de Contabilidad 8] x]
Archivo Ver Procesos Procesos Especiales Consubas/Repoites Manterameanto  Sitama

CleEn < o D s

SYSCON

e — Rt
B e 4
'3:1\ J'- ’ -+
it IH PISENE
t’
1 |
‘r'-' rJf 1 r J"
v MIIMIE.
-5 ool
i —
— i
. —
.'?‘1 <3
\J e
)
=
[Vesitn 1.0 | Usuario: RUTH MATOVELLE U nom | e 29702000 2080

Figura 5.1 Pantalla Principal del Sistema de Contabilidad
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5.1.1. Menu Archivo

W

Archivo Ver Procesos  Procesos Especiales [ 0
Configuras liprescea Cirlel BAPORCANVAR C.A.
Pertias
Regairo de Usuano
Cambio de Usuano
Cambeo Password

R ~ SYSCON

—
——
L=
o,
[ —
e
e

Iv.mmo Usuaricr RUTH MATOVELLE NOM - mios | s | zanosze0t (0614 pm

de la Pantalla Pnncipal del Sistema de Contabihidad.

Figura 5.2 Menu Archivo

5.1.2. Menu Ver

QIE“'I v Bana de Henamentas
v Banade Estado

Carcada
Mosmco Horontal
Motaico Vertical
P n LY
L S 4 i . . - ’ -
x84 HM" 2 J Eﬁ”]:.‘
1‘/: {
. e ¢ |
_ , o P s j
k29 uonegl2
im
l LY
"‘\, o
IV-'M'I.G £ ZUmi:VRUTH-uAYMLLE | N_OM. MAYUS “ IS mm foa:sp.m

Figura 5.3 Menu Ver de la Pantalla Principal del Sistema de Contabilidad
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5.1.3 Menu Proceso

¥ Sustema de Contabikdad

Archiva Vet | Piocesos  Procesot £speciales
Ingreso de Asientos WP ORCANVAR CA.
Contabiizacion de Asient:

Connltas/Fepodes Martenmiento  Sistema

SYSCON

e e

T R

R TS WY W e

\ g ;ﬁ

-

Ivmt.u

T T .
| Usuane: RUTH MATOVELLE | NOM

| 29N10/2001 030 pm

Figura 5.4 Menu Proceso de la Pantalla Principal del Sistema de Contabilidad
5.1.4 Menu Proceso Especiales

% Sistoma do Contabiidad

ST T

Iv-u-on‘l 0.

Usuanc: AUTH MATOVELLE NOM | M f | 2910/2007 (0936 pom.
Figura 5.5 Menu Procesos Especiales de la Pantalla Principal del Sistema de Contabilidad
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5.1.5 Menu Consulta/Reportes

Sistema de Contabdbdad

S — . S—— ——— . ——— . - e — — = - —_—

Veenién 1.0 | Ususria RUTH MATOVELLE [oneon - [anros: | anie | 23n0/20m it&tzpm

Figura 5.6 Menu Consultas Reportes de la Pantalla Principal del Sistema de Contabilidad

5.1.6 Menu Mantenimiento

T Sistema de Contabilidad
Qdiw Ver ﬁm Procesos Especisles  Consullas/Repores | Manterimentn  Sistena

: m Plan de Cuentar CANVAR C.A.
Documentos
Asierdos Predetermnados

fr  emm— m—— — o m——

[ Vemtn 1.0 : : [Usumc’ RUTH MATOVELLE Dwom | wens |owe [29n0z0m oausem
Figura 5.7 Menu Mantenimiento de la Pantalla Principal del Sistema de Contabilidad
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Sistema de Contabilidad

5.1.7 Menu Sistemas

¥ Sistema de Contabilidad
&chivo Ver Procesos  Procesos Especiales

Qmm-s oo

to | Sitema
Depuracién de Datos
Aceicy de

SYSC

S ! ne..
S | E . J‘
R | | |
: .
:
% -
Y 5
—
el
—

N

[ O W S S SR WL SN NG MRS . S S . W S

Version 1.0

| Usuario RUTH MATOVELLE

-
| NOM

MEYTE NS

F——— —
129/10/2001 (0250 p.m

Figura 5.8 Menu Sistema de la Pantalla Principal del Sistema de Contabilidad
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6. MENU ARCHIVO

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

Auchivo
Configurar Impresora  Chil+l
Perfiles
Registro de Usuario
Cambio de Usuario
Cambio Password
Parémetros
Salir Ctrl+S

Figura 6.1 Menu Archivo.

6.1. CONFIGURAR IMPRESORA
En esta pantalla se puede escoger:
¢ Laimpresora donde desea imprimir.

* Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el
boton, de la Figura 5.2.

« Eltamano o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe.

» La orientacion del informe en la pagina, es decir horizontal o vertical.

Impresora

Nombre:

E stada impresora predetermnada; Listo

Tipa HP Laseset 5P

Ubicacién: LPT1:

Comentario: ™ |mpfimic & un archivo
Intervalo de impresion Copas

* Todo Nimero de gopias: [T =

e R e AR I

" Seleccién L Lp) ] :

Acop!al Canodul

Figura 6.2 Configuracion de impresion.

6.2. REGISTRO DE PERFILES

Esta opcion es manejada por el administrador del sistema para el registro de
perfiles para asignar a usuarios.

PROTCOM Capitulo 6 — Pagina | ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

6.2.1. Abrir Perfiles

Para ejecutar la opcion de Registro de Perfiles lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Sistema> en el Menu de Opciones dando clicy se le
presentaran varias opciones.

2. Escoja la opcion de < Perfiles>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla

deseada.
: Registio de Petfiles M= B3 ‘

Descripcién: [ = I
Opciones del Sistemna:
= Administracion de Sistemas =
= Archivo

D Configurar Impresora
Cambio de Usuano
Perfiles
M Registro de Usuarnios
M) Cambio de Password
[j Parametros -
= Procesos
M Ingreso de Asientos
[] Contabilzacion de Asientos
- Procesos Especiales
M Calculo de Superavit del Mes

El Cierre Anual

[] Reversa Asientas Contables :J

Agregar !Modiﬁcaf |§ﬁ:mar [ Sahr

Figura 6.3 Pantalla Sistema, Registro de Perfiles

6.2.2. Ingresar Registro de Perfiles

1. Ingrese la descripcion del perfil.
2. Seleccione el perfil deseado.

3. Para asignar nuevos perfiles de clic en el cuadro de confirmacion [Jdela
lista de arbol, este se marcara asi . ¥
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- =
= g Administracion de Sistemas A
= Archivo
Contigurar impresara

M Feriles

[ ] Registro de Usuanos

[] Cambio de Password
- B8 Procesos

Ingreso de Asientos

[ ] Contabilzacion de Asientos
= Procesos Especiales

Calculo de Superavit del Mes al

[] Cierre Anual
[ ] Reversa Asientos Contables

: Consultas/Repartes hd|
Nota: [ , = B -
== [ Para ver el contenido de la lista de arbol de clic en = oen B
- ve mostraran todos los perfiles asignados al usuario
|

PP
4. Presione el botdn I.i’.f:.l o presione las teclas Alt + A.

e Siusted ha ingresado la informacion requerida, el sistema presentara el
siguiente mensaje:

e En caso de no existir la informacion basica requerida por el sistema, este
le presentara los siguientes mensaje:
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Figura 6.5 Mensaje de Informacion

{ i‘) Mo hz ¢edzc o~aza rinzd- pecl
Y

Figura 6.6 Mensaje de Informacion

6. Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso 1, si desea consultar, modificar
o eliminar vea los siguientes puntos.

6.2.3. Consultar Perfiles

1. Ingrese la descripcion del perfil y presione ENTER. La informacion sera
presentada.

Sugerencia:
‘ér" (e manera de vealizdar ega farea ey haver clic en I L O ION
dajxarevery e ,'-\N:,’HJ'."IJ de avieda de fa fi2urd H.0

®4Buscar Perfil M= B3 I

Perfil | Buscar Ahora

Descripcibn: |

Codigo | Descripeién | Estad
b DDD A
7 PRUEBA
< | 3|

Figura 6.7 Pantalla de Ayuda. Perfil

- W fabe
|» -
N o rae.
BIBLIOTECA'
CAMPUS
PENAS
PROTCOM Capitulo 6 — Pagina 4 ESPOL
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6.2.4. Descripcion de la Pantalla de Ayuda

Si presiona el boton E——]‘""' buscara los datos basandose en los criterios
escogido y/o ingresados. Los cuales se describen a continuacion:

» En el siguiente cuadro de texto Desi-pudn |
ingrese la descripcion del perfil.

Una vez que se ha presentado el filtro de informacion requerido, debera dar clic
en la columna de codigo del registro que desea consultar. Con lo cual se
pasaran los datos a la pantalla de mantenimiento respectiva.

Codigo | Descripcién | Estado a|
num_monloc numero de moneda &
afo_contab Afo contable actual &
cod_ctare: Codigo de cuenta de resultado por exposicion a la intlac Fa
cod_patre Codigo de cuenta patnmorial rer &
fec_mescie Fecha de ultimo Proceso o
mes_cierne Superavit Mensual 2
num_transa Secuencia de Asiento Contable A
sec_asih Secuencia de Asiento Predeterminado A
SeC_Cencos Secuencia de centro de costos A sl
sec_diano Secuencia del documento de Contabiidad A
sec_docmto Secuencia de Maestro de Documentos A Py .
4] | »

Nota:
= Mo we evcagiera ningan criterio e la Qs de visia apareceran fodos
"ﬁ\“ firy Fegitiray e la jahla
Nota:
= Fara ver dv una forma ordenada el contenido de L Hsra de cista de
"‘;"‘-‘- clie en g columna w ordenar
Nota:
Ve Fara readizar la hisqueda puiede poner en los cuaedros de iexeos una o
0%t s fereae avompafladias Je un asteriseai ), v e raerd L iformacion
seul o especiticada e ef e

6.2.5. Modificar Perfiles
1. Realice el paso 1 para consultar un registro de perfil.
2. Verifique que sea el perfil que se desea modificar.

3. Modifique la informacion.
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Modifezy i

4. De clic en el boton o presione las teclas Alt + M.

* Siharealizado los pasos correctamente le aparecera el mensaje
siguiente:

Figura 6.8 Mensaje de Informacion

6. De un clic en el boton Aceptar la informacion quedara modificada.
y

e En caso de no existir la informacion basica requerida por el sistema, este
le presentara los siguientes mensaje:

Figura 6.10 Mensaje de Informacion
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6.2.6. Eliminar Registro de Perfiles
1. Realice el paso 1 para consultar un registro de perfil.

2. Verifique que es el perfil que usted desea eliminar.

3. De un clic en el boton | o presione las teclas Alt + E.

e Si usted ha realizado correctamente los tres primeros pasos le
aparecera el siguiente mensaje:

-

\':) Esta seguro de Efminar el pedfi: NUEVO3

P

Figura 6.11 Mensaje de Confirmacion

4. De un clic en el botén para confirmar la eliminacion o un clic en
el boton LI para cancelar la misma.

5. Si usted no confirmd la eliminacion la informacion quedara exactamente
igual, de lo contrario usted observara el siguiente mensaje.

P [ ‘ Salir I
= | £1 boton sirve salir de esta opcion
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6.3. REGISTRO DE USUARIOS

Esta opcion es manejada por el administrador del sistema para el registro de
usuarios que tendran acceso al Sistema de Contabilidad.

6.3.1. Abrir Registro de Usuarios

Para ejecutar la opcion de Registro de Usuarios lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Sistema> en el Menu de Opciones dando clic y se le
resentaran varias opciones.

2. Escoja la opcion de <Registro de Usuarios>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

l & Registio de Usuarios o] '

Crear Usuario! |  Permisos Especigles |

" Clave de Acceso

Voee ——

Confirmar Password; |
Fecha de Vencimiento: Izd,r-mgg[v vl

| Identificacion
Nombre: [
Cargo: |
Perhil ] i

ddigo: |
Cadigo | _| i

Descripcién: |

! Agregar I Modificar Efiminar Salir

Figura 6.13 Pantalla de Sistema, Registro de Usuarios — Crear Usuario
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%, Registio de Usuarios M= E3 I

Crear Usuario | Permisos Especiales |

Opciones del Sisterna:
F——E Administracion de Sistemas
= B8 Archivo
(] Configurar Impresora
[J Nueva Sesién
[ ] Perfiles
(] Registro de Usuarios
@l Cambio de P i
= Procesos
[ ] Ingreso de Asientos
[ ] Contabilzacion de Asientos
3 [ Procesos Especiales
+ Consultas/Repartes
+ &Mantenimiento
+ Sistema

Agregar fAodicir Elenymsar Salir

Figura 6.14 Pantalla de Sistema, Registro de Usuarios — Permisos Especiales

PEN/ S

CAMPUS

6.3.2. Ingresar Registro de Usuarios

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

0
NS

1. Ingrese la identificacion que el usuario va ha tener y presione ENTER, si el
usuario no existe se presentara el mensaje de la figura 6.14.

:

3) Usuaro na existe. Desae crearo

Figura 6.15Mensaje de Confirmacion
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2. De un clic en el boton

un clic en el boton _j;l para cancelar la misma.

d para confirmar la creacion del usuario o

3. Ingrese el password y confirmelo en el siguiente cuadro de texto.
4. Ingrese la fecha de vencimiento.
5. Ingrese el nombre y cargo del usuario.

6. Ubiquese en Codigo y digite el perfil que tendra el usuario, si existiese dicho

perfil se llenara el cuadro de texto Descripcion y los perfiles que tendra el

; ; ; : 5 v
usuario se presentaran con el cuadro de confirmacion (marcado) en

permisos especiales como se observa a continuacion:

—_—

= [ Administracion de Sistemas
3 Archivo
M Configurar Impresora
Nuewva Sesidn
[] Petiles

[] Registro de Usuarios
[] cambio de Password
= Procesos
@ In
(] Contahbilzacion de Asientos
+ Procesos Especiales
¥ Consultas/Reportes
+ &Mantenimienta
+ Sistema

greso de Asientos

-

T Para ver el contenido de la lista de arbol de clic en = oen S
) se mostraran todos los perfiles asignados al usuario.

7. Si desea asignar nuevos permisos de clic en el cuadro de confirmacion

D de la lista de arbol, este se marcara asi .
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Sugerencia: _
O Otra manera de realizar la busqueda del perfil a asignar es dar ¢ lic en
N
| Ver los pasos a realizar en Consulta de Perfiles

Ayt ey )
8. Presione el boton L___] o presione las teclas Alt + A.

e Siusted ha ingresado la informacion requerida, el sistema presentara el
siguiente mensaje:

1

9. De un clic en el boton Lewssd i y la informacion quedara ingresada.

¢ En caso de no existir la informacion basica requerida por el sistema, este
le presentara los siguientes mensaje:

i

1 Campo Vacio

Figura 6.17 Mensaje de Informacion

]|

\i) No ha seleccionada ringiin perfi

Figura 6.18 Mensaje de Informacion
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10.Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso 1, si desea consultar, modificar
o eliminar vea los siguientes puntos.

6.3.3. Consultar Registro de Usuarios

1. Ingrese la identificacion del usuario y presione ENTER. La informacion sera
presentada.

6.3.4. Modificar Registro de Usuarios
1. Realice el paso 1 para consultar un registro de usuario.
2. Verifique que sea el usuario que se desea modificar.

3. Modifique la informacion.

4. Declic en el boton -—— 10 presione las teclas Alt + M.

» Si ha realizado los pasos correctamente le aparecera el mensaje
siguiente:

6. De un clic en el boton L ] y la informacion quedara modificada.

¢ En caso de no existir la informacion basica requerida por el sistema, este
le presentara los siguientes mensaje:

Figura 6.20 Mensaje de Informacion
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\i) No ha seleccionada ningin perfil

Figura 6.21 Mensaje de Informacion

6.3.5. Eliminar Registro de Usuarios

1. Realice el paso 1 para consultar un registro de usuario.

2. Verifique que es el usuario que usted desea eliminar.

| i
‘ ) Elrninar _
3. Deunclic en el boton l..__.__ o presione las teclas Alt + E.

e Si usted ha realizado correctamente los tres primeros pasos le
aparecera el siguiente mensaje:

Figura 6.22Mensaje de Confirmacion

4. De unclic en el botén para confirmar la eliminacion o un clic en
. 0 .
el boton L’ para cancelar la misma.

5. Si usted no confirmd la eliminacion la informacion quedara exactamente
igual, de lo contrario usted observara el siguiente mensaje.
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6. De un clic en el boton

Nota: 1
Ve | Sair

' El boton sirve para salir de esta opcion

6.4. CAMBIO DE PASSWORD

Con esta opcion podra cambiar su contrasena cada vez que lo desee para
optimizar el control de acceso al sistema.

6.4.1. Abrir Cambio de Password

Para ejecutar la opcion de Cambio de Password lo hara de la siguiente manera:

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

2. Escoja la opcion de <Cambio de Password>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentard la pantalla
deseada.

PROTCOM Capitulo 6 - Pagina 14 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

= Combio dePasswod M|
SANDRA CABRERA P

Clave: [

Password Antesior: [,

|
|
: Nueve Password |,
|
|
|

Confirmar Password: |,

Aceptar I Salir I

Figura 6.24 Pantalla de Sistema, Cambio de Password

6.4.2. Cambio de Password

1. Ingrese la clave, password anterior, nuevo password y la confirmacion del
Aceptar

password, presione el boton si los datos estan correctos

presentara el siguiente mensaje:
SICTTE

:!) Cambio de passwaord conecto

2. De un clic en el boton L d y la informacion quedara modificada.

e En caso que al modificar no exista la informacion basica requerida por el
sistema, este le presentara el siguiente mensaje:

=

\i) Mo se puede grabar espacios en blanco

Figura 6.26 Mensaje de Informacion
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e En caso que la clave no sea la correcta se presentara el siguiente
mensaje, y tendra que ingresar nuevamente los datos:

_

La clave no le pertenece al usuano;
SANDRA CABRERA P

Figura 6.27 Mensaje de Error

 En caso que el password no sea el correcto se presentara el siguiente
mensaje:

Q Password Incorecto

Figura 6.28 Mensaje de Error

e En caso que la confirmacion de la clave no sea la misma aparecera el
siguiente mensaje:

Figura 6.29 Mensaje de Error

6.5. SALIR

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

¢ En el Menu Archivo eligiendo la opcién Salir.

¢« Dando un clic en el boton 2% ubicado en la parte derecha de la ventana.
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7. MENU VER

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

| wer
v Bana de Herramientas
v Bara de Estado

Cascada
Mosaico Horizontal
Mosaico Vertical

Figura 6.1 Menu Ver.

7.1. BARRA DE HERRAMIENTAS

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

clmlain < @

Figura 6.2 Barra de herramientas.
Para activar la barra de herramientas haga lo siguiente:

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

Para desactivar la barra de herramientas haga lo siguiente:

* Haga clic en barra de herramientas del Menu Ver, en este caso el visto
desaparecera.
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7.2. BARRADE ESTADO

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

Imll Uz WM v " CIAIM0 TN un

Figura 6.3 Barma 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.

Para desactivar la barra de estado haga lo siguiente:

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

7.3. CASCADA

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

¥ Sustema de Contabilidad

¥ Hogrtio de Padmelios
% lnyrosa de Asostos s |
1 E Reverza Asientos MmEE |
Flango de Tiansacciones Rarpo de Fachas
Aphcacidn I ot stxhdad ﬂ o |— , Desde [__
Transacciin f Todas 3 Hasty | Haala
_[MNoTrans| Marca) Fecha _ |Sec | Cuerta [ Dete [Haber o]
= g 1 11010100 400 00 __]
. 14/10/2001

¥ 2 2100104 F N POVE 400 0
%) Fiel DIARIO P/A PRESTAMD

) 04/10/2001 1 1101010 00 CAJAGE 400 00
¥|2 = 2 21001040000 CTA PO 400 00/
= Rel DIARIO-ZP/R PRESTAMO A ECON. POVEDA D

41072001 2 111010100000 CALA GENERAL 876 00 »]
» | 00 MEACADERIA 876 00
s] Ael DIARID-IPMA [
|4 4710/200 @Z‘ *
=i 115 00l
—  Gilosa
‘ (eccer | snctr | conceer]

S o [ ————

|Usuario: AUTH MATOVELLE [ hoM | Rass: |
Figura 6.4 Cascada.

| 291072001 [10:18 p.m
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74. MOSAICO HORIZONTAL

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

# Sistema de Contabibdad
frchivo Ver Procesos Procesos Ewpecisies Corsultas/Reportes Mantenimento  Sistems

y Consulls Plan de Cuendas

Rango de Cuentas
¥ Todo of Plan de Cusntas

|| Desde | g |
_! | o [ I

b — —

o — | & Genecst
[ctostrar J[concetar]| ¢ | o Foauacen
VY 8 1; " De Ingresos
L § .
. LI 1 " DeGastos
<! " Con Movimiento

7 Tipa Documenta [__rﬁ__;] | [ 3

A% s i Valor:
\s J5
r‘ [
Iriciafiracion
| P Valos de Inicializacidn:
|Vlt!ien 10 Usuario: ALUTH MATOVELLE NOM L 3 IN ."9!10/2021 N24pm

Figura 6.5 Mosaico Horizontal

7.5. MOSAICO VERTICAL

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

&
Valor de Inicializacidn: jﬂ y 1 1 J

e T _or™

Usuaia AUTH MATOVELLE | NUM MALUS r L | 281072001 rl&?‘!nm
Figura 6.6 Mosaico Vertical.
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8. MENU PROCESOS

Este menu tiene por objetivo realizar los diferentes procesos en el Sistema de
Contabilidad.

Para poder ingresar a esta opcion, usted puede realizarlo de dos formas:

e Utilizando el puntero del Mouse y desde el menu principal dando un clic en la
opcion correspondiente.

e Laotra forma es por medio de las teclas nemotécnicas ALT + P.
Visualizando asi el menu respectivo:
| Procesos
Ingreso de Asientos
Contabilizacién de Asientos
Figura 8.1 Menu Procesos.

8.1. INGRESO DE ASIENTOS

Esta opcion permite registrar los asientos contables de la Compania
IMPORCANVAR.

8.1.1. Abrir Ingreso de Asientos

Para ejecutar esta opcion, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

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

2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la opcion

< Ingreso de Asientos > En este momento se visualizara la siguiente
pantalla:
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E Ingreso de Asientos HE

No Asiento Fecha Tipode Trans  Moneda Cotizacidn

[i 950 r 03/10/1399 |EII.AF:LE‘. vI I;;;,:p,gg. ﬂ ll_ [V Contabilizar
Agiento Fijo Glosa |
I ¢ No exste Predetermnado | |Registro de Gasto por Bonificacian E special del Mes da _*J\
Dctubre del presente afo al petsonal Administiativo _:J‘
I Cuenta [ Descripcién I Debe Haber |
[-3]510-10:01-03-M SZ]BONIFICACIONES ESPECIALES 15,000,000 0
1-10-20-10-07-00 BANCO OCCIDENTE CTA CTE. 1020018 0 15,000,000
=i
[ 15.000.000 | 15,000,000
| Aceptar I [ﬁancolatl

Figura 8.2 Pantalla de Ingreso de Asientos.

3. Adicionalmente se habilitaran las funciones que usted puede realizar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado en el acceso al
Modulo de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspondiente.

8.1.2. Ingresar Asientos

Sugerencia: | Para moverse de una casilla a otra en la pantalla utilice la tecla TAB.
-

1)
N

1. La secuencia del asiento de diario y la fecha de transaccion es visualizado
como referencia.
No Asiento Fecha
1734 05/5ep/1939

Figura 8.3 Grafico de Numero de Asiento y Fecha.

2. Seleccionar el tipo de transaccion, por defecto la contabilidad sélo maneja
diarios. Para utilizar la opcion de tipo de transaccion con el mouse haga

un clic en la flecha=]. que se encuentra a la derecha de dicha opcion, se
despliega los tipos que existen, por ejemplo este puede ser Diario, o se
escoge el tipo que se requiera caso de otros sistemas.
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Tipo de Trans

IDMH!O 'l

DIARID

Figura 8.4 Grafico de Tipo de transaccion.

Sugerencia: Una vez seleccionado el boton de flecha puede desplazarse con las
(T flechas de direccion ¢ la tecla tabuladora hasta la alternativa que desee
i escoger.

3. Seleccione la moneda en que se va a realizar el asiento.

Moneda

I‘Sua:re ']

Dolar
Libra Estethna

Peso Argentino

Bolviano —
Real Brasil

Peso Chileno

Peso Colombiano ﬂ

Figura 8.5 Grafico de moneda

En la opcion de moneda con el mouse haga un clic en la flecha = que se
encuentra a la derecha de dicha opcion, se despliega los tipos de moneda que
existen, escoja el tipo de moneda que se utiliza en el asiento que se
encuentran ingresando.

Nota:
— Automaticamente se visualiza la cotizacion de la moneda que se encuentra
\ -~ | registrado en el sistema.

Si la moneda seleccionada no tiene registrado cotizacion se visualizara el
siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema

Figura 8.6 Mensaje de Informacion.

4. Marque en la casilla de contabilizacion si desea que este asiento se
registre en el libro diario de contabilidad. Para esto usted con el mouse
haga clic para activarla 6 se posesiona con la tecla tabulador y procede a
marcar con solo presionar la barra espaciadora sobre la casilla.
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v Contabilizar

Figura 8.7 Grafico de Casilla de verificacion Contabilizar.

5. Enla glosa se va a detallar la informacion por la cual se esta realizando el

asiento que esta ingresando, esta opcion es importante y por lo tanto es
obligatorio para especificar la funcion del asiento.

Glosa
Registio de Gasto por Bonficacion Especial del Mes de 3
Dctubte del presente afio al personal Admirustrativo ;'

Figura 8.8 Grafico de Glosa.

Para poder realizar el registro de un asiento repetitivo, usted puede generar
una plantilla de asiento predeterminado desde el mantenimiento de asientos
los mismo que se procede a seleccionar acorde a las necesidades del registro.
Para utilizar la opcion de asientos predeterminados con el mouse haga un
clic en =1 la flecha que se encuentra a la derecha, se despliega los tipos de
asientos fijos que existen, por ejemplo este puede ser Asiento Inicial del
del periodo contable.

Asiento Fijo

[aslenro bancos ZI
< Mo existe Predeterminado »

asiento de cancelacion roles
Asiento Inicial de Penodo Contable
Ejecuta Gasto Presupuestano afio 1939
Ejecuta Presupuesto

venta de especies valoradas

Figura 8.9 Grafico de Asiento Predetermindo.

Automaticamente se mostrara las cuentas que conforman el asiento

predeterminado seleccionado.
(Ver figura 8.10 Grafico de columnas de ingreso de asientos).

7. Si no existe el asiento fijo predeterminado se debera seleccionar las
cuentas que conformaran el asiento, se puede obtener la ayuda del boton
=l de busqueda de cuentas, para mayor informacion ver el paso 4 de
11.4.3.2 Ingresar el detalle de asiento predeterminado.
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Coenta | __Descripién I Debe Haber *
.1]5101001-0301  _JBONIFICACIONES ESPECIALES 15,000,000 ol
1-10-20-10-07-00 BANCO QOCCIDENTE CTA CTE. 1020019 0 15,000,000

Figura 8.10 Grafico de columnas de Ingreso de Asientos.

8. Se debe ingresar los valores respectivos en las columnas del debe y haber.

Debe L Haber
15.000,000] 0
0 15,000,000

Figura 8.11 Grafico de columnas de debe y haber.

9. Enla parte inferior a la derecha se muestra la suma de los valores del Debe
y el Haber del asiento ingresado para constatar si cuadra el asiento.

[ 15,000,000 | 15,000,000

Figura 8.12 Grafico de columnas de suma de valores.

10. Se da clic en el boton . 0 se presiona las teclas ALT + A, con esta
opcion se registrara el asiento ingresado.

11. Si los valores del debe y haber de la casilla de verificacion no son iguales
se mostrara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema

Q Asiento no cuadra, debe realizar un nuevo asiento

Figura 8.13 Mensaje de error.

12. Se visualizara el mensaje de iniciacion de proceso si pulsa|;
grabara el asiento, si pulsa No I se cancelara la accion.
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Mensaje de Sistema

Figura 8.14 Mensaje de Confirmacion.
13. Después de grabados los datos se presenta el siguiente mensaje.
Mensaje de Sistema

\i‘) Datos Procesados con éxito

Figura 8.15 Mensaje de Informacion.

14.Si con el puntero del mouse se escoge el boton Lanceladd 1o se hace

ningun registro de asiento blanqueando la pantalla y con un segundo clic se
regresa al menu principal.

8.2. CONTABILIZACION DE ASIENTOS

Esta opcion permite contabilizar los asientos contables existentes en la
Federacion Ecuatoriana de Futbol.

Sugerencia: | Los otros modulos generan asientos los mismos que solo son transacciones,
i el contador revisa los asientos y procede a contabilizarlos.

17
NS

8.2.1. Abrir Contabilizacién de Asientos

Para ejecutar esta opcion, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

1. Desde el menu principal, con el mouse seleccione < Procesos > y haga
clic.

2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la
opcion < Contabilizacion de Asientos > Se visualizara el siguiente
mensaje :
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Mensaje de Sistema

\i) El ndmero de transacciones por contabilizar: 2

Figura 8.16 Mensaje de informacion.

Al dar clic en el botdn@. se visualiza la Pantalla de contabilizacion de
Asientos.

"E Contabihzaciin de Asienlos

Rango de Trarsactiones Rango de Fechas
Aplicatitn | Contabddad ¥ Desde 83 | Desde I /7
Tranasccion | 7 - Hasta 411§ Hata [
[Ne  [Tian |Fecha [Sec| Cuenia [ Destripeion | Debe [ Habet [a]
o 4 " 1 5-40-10-00-00-00| GASTO POR DIFERENCIA EN CAMBIO £.950,000,000 :I
3| sy Do N0NIH/ 540010100 PROVEEDORES / CLIENTES £.950,000,000°
e == DIARID- 1918 SUPERAVIT MENSUAL Sephembre D Chm de ClaxCobear - Cuentas Moneda £,950,000.000 £.950.000,000
1 5.40.10-00-00-00 GASTO POR DIF Cla EN CAMBIO 2.553.750.000
3] wu U VIR 504000 AOVISION CUENTAS INCOBRABLES 2.553.750,000
- DIARIO- 1920 SUPERAVIT MENSUAL Septiembxe Dd Chm de CtaxCobrar - Documentos Mor 2.553,750.000 2 553,750,000
A i s 2 1 5:-4010-00-00-00 GASTO POR DIFERENCIA EN CAMBIO 2.250.000
§|  asx U MR 5 5 40.2001:02:00 CLUBES 2,250,000
l == DIARID-1922 SUPERAVIT MENSUAL Sephembte Di Chm de ClaxdPagar - Cusntas Moned 2.250.000 2.250,000
o 1 5.40-10-00-00-00 GASTO POA DIFERENCIA EN CAMBIO 1.325,000.000
3 w0 VTSR 5040 00 JUGADORES 1,325.000.000
frd | = DIARIO-1923 SUPERAVIT MENSUAL Septiembis Dd Com. de ClasPagar - Cuentas - Mored 1.325,000.000 1.325.000,000*
L GASTO POR DIFERENCIA EN CAMBID 100.000,050.000
iJ 83 Ua JAVISE 5 1030010800 CUERPD TECNICO 100,000.050,000
> Tot Tranaac. Total Debe Tolal Haber Diterencia
I SorsbkenTodes [ % | 145 6% 040 451 445 636 040,457 | 0

L uscor ||_snicier J conceler]

Figura 8.17 Pantalla de Contabilizacién de Asientos.

3. Adicionalmente se habilitaran las funciones que usted puede realizar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado en el acceso al
Modulo de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspondiente.

8.2.2. Contabilizar los Asientos

1. Seleccionar la aplicacion a consultar los asientos. Para utilizar la opcion

de aplicacion con el mouse haga un clic en la flecha = para abrir la lista
de elementos que se encuentra a la derecha de dicha opcion, se despliega
los tipos que existen, por ejemplo este puede ser todos, o se escoge la
aplicacion que corresponda.
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2. Seleccionar la

que corresponda.

transaccion.

Aplicacién | < Todos > =]

Activos fijos
Bancos
Base Legal
Contabilidad
Cuentas por cobrar
Cuentas por pagar
Departiva 1"

Figura 8.18 Grafico de Aplicacion.

Para utilizar la opcion de transaccion
despliegue el puntero del mouse haga un clic en la flecha =] de la lista de
elementos que se encuentra a la derecha de dicha opcion, se despliega los
tipos que existen, por ejemplo este puede ser todos, o se escoge el tipo

Transaccion |< Todos > l]

DIARIO

Figura 8.19 Grafico de Transaccion.

3. Se puede contabilizar los asientos por rango, esto es por los numeros de
asientos que fueron ingresados, consta de las siguientes partes:

e Desde, si se ingresa el numero de asiento solo en este item se muestra
la informacion desde ese numero de asiento hasta el final de las

transacciones.

-Rango de Transactiones
Desde 3833

Figura 8.20 Grafico de rango de asientos.

» Hasta, si se ingresa el numero de asiento solo en este item se muestra
la informacion desde ese numero de asiento hasta el inicio de las

transacciones.

« Desde-Hasta, si se ingresa el numero de asientos en cada uno de
dichos parametros son presentadas todas las transacciones que se
encuentran dentro de este rango; es necesario indicar que el valor
ingresado en el parametro Desde debe ser menor al que sera ingresado

en Hasta.

PROTCOM
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Comentario: | S usted ha ingresado un numero de asiento en el parametro desde y no
en hasta se podra visualizar informacion de asientos que se encuentren a
= partir de dicho numero hasta el final.
\,“ e« S/ usted ha ingresado un numero de asiento en el parametro hasta y no
en desde se podra visualizar informacion de asientos que se encuentren
a partir de dicho numero hasta el inicio.

4. Se puede contabilizar los asientos por rango, esto es por fechas de los
asientos que funcionan de la siguiente manera:

¢ Desde, si se ingresa la fecha del asiento solo en este item se muestra la
informacion desde la fecha del asiento hasta el final de las
transacciones.

Desde 01/01/1999
Hasta. . J08/08/1599

BBLOTECA Figura 8.21 Grafico de rango de fecha.

PBMAS o« Hasta, si se ingresa la fecha del asiento solo en este item se muestra la
informacion desde la fecha del asiento hasta el inicio de las
transacciones.

e Desde-Hasta, si se ingresa la fecha de asientos en cada uno de dichos
parametros son presentadas todas las transacciones que se encuentran
dentro de este rango; es necesario indicar que el valor ingresado en el
parametro Desde debe ser menor al que sera ingresado en Hasta.

5. Aldar clicen el botén E"'“ o presionar las teclas ALT + B se mostrara

la informacion correspondiente a los datos ingresados anteriormente,
adicionalmente se muestra los totales de Debe, Haber y la Diferencia. En la
informacion requerida los asientos que se encuentren con sombreado rojo
seran los que no estan cuadrados.

6. Para la contabilizacion de los asientos se lo puede hacer de dos formas:

« Se procede a dar doble clic sobre el asiento a contabilizar 6 se presiona
la parte indicada en el grafico siguiente con el mouse, automaticamente
se procedera a contabilizar el asiento requerido.

|Ne

Presionar
* ¥ X 3833

Figura 8.22 Grafico de Contabilizar todos los asientos.
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. Si se requiere contabilizar todos los asientos anteriormente realizados se
procedera a realizar un clic con la ayuda del mouse o por medio del
tabulador para ubicarse y presione la barra espaciadora en la siguiente

opcion :
[~ Contabilzar Todas

Figura 8.23 Grafico de Contabilizar todos los asientos.

7. Haga clic en el boton |: o presione las teclas ALT + |y
automaticamente se procedera a contabilizar los asientos requeridos.

Sugerencia: | Los asientos que son elegidos o por la opcion de contabilizar no se

O] encuentran contabilizados.
A

8. Si desea limpiar la pantalla de un clic al boton boton DM’“" ) 0 presione
las teclas ALT + C. En el segundo clic se regresara a la pantalla principal.

8.2.3. Corregir Asientos Descuadrados

Si los asientos que se visualizan en la pantalla no cuadran se procede a
realizar un nuevo registro de asiento. Para realizar este proceso se siguen |os
siguientes pasos :

1. Sobre el asiento descuadrado se procede a realizar un clic con el mouse
derecho o con la tecla nemotécnica ALT+X.

_I_: Contabilizacién de Asientos

Ranga ds Fechas
Desde 833 Desde [,
Transaccdn |« Todos > - Hasta ms Hasts | I,
[No._ [ Tien |Fecha [Cascipeon [Debs [Haber B
1-10-40.01.07.00 JUGADORES 20,000
e 07 ) IMPLEMENTOS DEPORTIVDS 4000
s| g M D0 1041 100 VARIDS - T - D
4 1.10.70-10-00-00 IMPLEMENTOS DEPORTIVOS 2 i
o ** FACTURAS-41 Venta de Articulos * 40,002 40,002 ! Y
1 1.10-40-01.07-00 JUGADORES 350,000,000 ) Ao, * '
Ing 01/10/1939 2 110 70.10-00-00 IMPLEMENTOS DEPORTIVOS 350.000.000 % \
» 4115 VARIDS 3.341.700 i
10-70-10-00-00 IMPLEMENTOS DEPORTIVD 3,341, 700| \
= FACTURAS 42 Venta de Articulos Mosda: DOLAR = 10000 00 3,341,700 153341.700| Ty
2 110-70:10.00-00 IMPLEMENTOS DEPORTIVOS 350 000,000 Lw .
2 ate 0171071959 3 5.10-13-25-00-00 VARIDS 3.341 ."f.'l'l’ i‘
4 1:10.70.10-00-00' IMPLEMENT1 2341 700 ia
Ruevo Regatio l rieaiphe CBLIOTE
FACTURAS 42 Anuiado 353,341,700 3341700 5 a
e —— - — — — P ——— - — — - B ——— A i
Vol Teacmac: Total Debe g M
I~ Convabiizar Todas - ARSI, A oL S| -
I IR 1113423278 | 763423279 | 350 000,000 PES

Figura 8.24 Grafico de Contabilizar todos los asientos.
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2. Se visualizara la pantalla de ingreso de asiento.

Ingieso de Asientos - Enlace al Registio No:4116

NoAsiento Fecha Tipode Trans.  Moneda Cotizacidn
{1959 | ICEARTEEE] Imnm v] |sucRes =] |1 [T Contabiizar
Asierito Fijo Glosa
II_N«: ewnste Predetermmado » :J Carreccion de asiento por enor en regishio :_]
| _Desciipcién i Dsbe I Haber |
1.11-10-10-10-00-00 wiCaa 15.222.000 0
2-10-20-10-04-00 BANCO CITIBANK 0 15.222,000] |
|
|
i
= |
budl |
[ 15,222,000 r 15,222,000

i [

Figura 8.25 Grafico de Contabilizar todos los asientos.

3. Se procede a ingresar el asiento segun el ingreso de asiento antes descrito.

Comentario: | Al crear el nuevo asiento, el asiento descuadrado pasa a estado de
— procesado, el mismo que no se registra en la contabilidad; el nuevo asiento
\ -“\\.‘ es el reemplazo del asiento descuadrado.
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9. MENU PROCESOS ESPECIALES

Este menu tiene por objetivo realizar los diferentes procesos especiales en el
Sistema de Contabilidad.

Para poder ingresar a esta opcion, usted puede realizarlo de dos formas:

e Utilizando el puntero del Mouse y desde el menu principal dando un clic en
la opcion < Procesos Especiales >.

¢ Por medio de las teclas memotecnicas ALT + E.

Visualizando el menu respectivo:

Procesos Especiales
Célculo de Superavit del Mes
Cierre Anual

Reversa Asientos Contables

Figura 9.1 Menu Procesos Especiales.

9.1. CALCULO DE SUPERAVIT DEL MES

Este proceso tiene por objetivo calcular el superavit o déficit existente en la
empresa, la misma que es calculada mensualmente.

Nota: Se debe de ejecutar este proceso anles de la emision de los estados
T financieros.

-

9.1.1. Abrir Calculo de Superavit Mensual

Para ejecutar esta opcion, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

1. Desde el Menu Principal, seleccione < Procesos Especiales > dando clic
con el mouse.

2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la opcion
< Calculo de Superavit Mensual > En este momento se visualizara la
Pantalla del Calculo de Superavit Mensual. (Ver figura 9.2. Pantalla de
Proceso Especial Calculo de Superavit mensual).
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Calculo de Superavit Mensual

Mes: Afio:

=y

[ Noviembre oL 2001

considerar que todos los asientos esten
contabilizados, Ademas de los ajustes

@ Antes de Iniciar este proceso, debe de
necesarios

Iniciar Cancelar

Figura 9.2 Pantalla Proceso Especial Calculo de Superavit Mensual

3. Adicionalmente se habilitaran las funciones que usted puede realizar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado el acceso al
Modulo de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspondiente.

9.1.2. Procesar el Calculo del Superavit Mensual

Sugerencia: | Para moverse de una casila a otra en la Pantalla utiice la tecla TAB.

L%
&

1. Seleccione el mes a procesar el calculo de superavit. La forma de elegir el
mes es la siguiente:

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

Mes

[N oviembre _":j
:\1 0 -
{ Juniz
[Julo
| &gosto

Sepherire
|Uetubree

Urienbes =]

Figura 9.3 Lista de Elementos de Mes de proceso.

2. El ano de ejecucion del proceso por defecto es el ano contable actual, en la
pantalla se visualizara como referencia.
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1939

Figura 9.4 Grafico de ano contable.

Sugerencia: [ Todos los asientos deben ser contabilizados antes de iniciar este proceso.

P
N

3. Haga clic en el boton :’: 0 presione las teclas ALT + 1.

4. Le aparecera el mensaje de la figura 9.5. donde se seleccionara el boton

o el boton _ﬂ"__J .
Mensaje de Sistema |

\?) aEﬂésmo de iniciar el procesa?

No

Figura 9.5 Mensaje de Confirmacion.

Comentario: | El proceso revisa que todos los asientos del mes deben estar contabilizados,
— ademas procede a realizar los asientos de diferencial cambiario de los
\ == modulos de roles de pago, cuentas por cobrar y cuentas por pagar.

5. Haga clic en el boton o presione con el teclado ALT + S.

e Si no existen transacciones del mes seleccionado se visualizara el
siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema .

'!5 Informacion no ericorirada

Figura 9.6 Mensaje de Advertencia

e Si no se han contabilizado todas las transacciones del mes
seleccionado se visualizara el siguiente mensaje:

PROTCOM Capitulo 9 — Pagina 3 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

Mensaje de Sistema l

/Y 5 Existen Transacciones que no han sido contabiizadas

Figura 9.7 Mensaje de Advertencia.

e Si no existe enlace de cuentas contables asignadas al proceso de
calculo de Superavit Mensual se visualizara el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema B |

0 No:existe enlace de cuenta al proceso

Figura 9.8 Mensaje de Error.

e Si no se ha asignado cuentas de diferencial cambiario 0 superavit
mensual se visualizara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema

Q Las cuentas asignadas al proceso son ncoirectas

Figura 9.9 Mensaje de Error

* Si el mes seleccionado es inferior al mes de la ultima fecha de proceso
se visualizara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema E32

Q Mes de Proceso es infenor al Gltime mes procesada

Figura 9.10 Mensaje de Error
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e Al manipular los datos de asientos contabilizados sin ejecutar el sistema
y estos no cuadren se visualiza el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema

f ! Exister; asientofs] contabilizadofs) no cuadradofs)

Figura 9.11 Mensaje de Advertencia.

Nota: Si ocurre este error, debe de consultar con el administrador del sistema.

\ \“‘-

e Si existe algun error en el proceso como es el calculo de diferencial
cambiario en los moédulos de Roles de Pagos, Cuentas por Pagar y
Cuentas por Cobrar se visualiza el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema

! 5 Datos no Procasados

Figura 9.12 Mensaje de Advertencia.

e Si no ocurrio ninguno de los errores antes mencionados, se procede a
calcular el Superavit Mensual y le presentara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema I

\ll) Datos Procesados con éxito

Figura 9.13 Mensaje de Informacion.

Sugerencia: | Para continuar, después de leer el mensaje puede presionar ENTER o dar un

oy
e clic en el botén
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e Si selecciona el boton retorna a la pantalla de Calculo de Superavit

Mensual. B _ 7
Q Calculo de Superavit Mensual M= E3 |

Mes: Afio:
[Noviembre = | 2o

|® Antes de Iniciar este proceso, debe de

considerar que todos los asientos esten
contabilizados, Ademas de los ajustes
necesarios

Iniciar || Cancelar

Figura 9.14 Pantalla Proceso Especial Calculo de Superavit Mensual

6. Si no desea realizar el proceso de calculo de Superavit Mensual de clic en
el boton @J o presione las teclas ALT + C.

Comentario:

T =" Al daw un chic en el boton _Cﬂ_!bJ se impuardn los datos de la Pantalla y con
& | un segundo ciic se cerrara Ja misma

9.2. CIERRE ANUAL

Este proceso especial tiene por objetivo cerrar el periodo contable anual en la
empresa.

9.2.1. Abrir Cierre Anual

Para ejecutar esta opcion, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

1. Desde el menu principal, seleccione la opcion < Procesos Especiales >
dando clic con el mouse.

[ S¥]

Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la
opcion < Cierre Anual >. En este momento se visualizara la Pantalla de
Cierre Anual. (Ver figura 9.15. Pantalla de Proceso Especial Cierre Anual).
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Afo: 2o

CONSIDERAR EL CUADRE DE ASIENTOS, LA
CORRECCION MONETARIAY LOS AJUSTES

@ ANTES DE INICIAR ESTE PROCESO TIENE QUE
NECESARIOS A LAS CUENTAS.

|_tniciar_|| cancelar

Figura 9.15 Pantalla Proceso Especial Cierre Anual

3. Adicionalmente se habilitaran las funciones que usted puede realizar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado en el acceso al

Modulo de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspondiente.

9.2.2 Procesar Cierre Anual

1. Elano de ejecucion del proceso por defecto es el ano contable actual, en la
pantalla aparece como referencia.

Nota: Antas de gjecutar este proceso debe realizar fa contabilizacian de todos fos
T asientos. los procesos de correccitn monetaria del modulo de inventario y af
_ proceso de depreciacion y revalonzacion del modufo de activo fijo, ademas de
los ajustes necesarias en el modulo de contabiidad. Cuando se cerre &f
peviodo contable no podra realizar asientos en &l periodo procesado.

Figura 9.16 Grafico de Mes.

2. Haga clic en el botdn IE.O presione las teclas ALT +1.

3. Le aparecera el mensaje de la figura 9.17. donde se seleccionara el boton

o el boton R el
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Mensaje de Sistema =

2) s sequ de i ol prooesc?

— ademas procede a realizar los asientos de diferencial cambiario de los
-l modulos de roles de pago, cuentas por cobrar y cuentas por pagar, ademas,
se genera automaticamente el asiento de cierre del ejercicio y el asiento

inicial del nuevo periodo contable

L

4. Haga clic en el botén o presione con el teclado ALT + S.

o Si el cierre ya ha sido efectuado con anterioridad se visualizara el
siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema

! ! ERRODR! La nformacion ya ha sido procesada

Figura 9.18 Mensaje de Advertencia.

* Si no se han contabilizado todas las transacciones del mes
seleccionado se visualizara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema |

’! Existen Transacciones que no han sido contabilzadss

Figura 9.19 Mensaje de Advertencia.

» Si no existe enlace de cuentas contables asignadas al proceso de
calculo de Cierre anual se visualizara el siguiente mensaje:
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Mensaje del Sistema

0 Naoesiste enface de cuenta al proceso

Figura 9.20 Mensaje de Error

e Sino se ha asignado cuentas de diferencial cambiario 6 Resultado del
Ultimo Ejercicio se visualizara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema

Q Las cuentas asignadas al proceso son inconectas

Figura 9.21 Mensaje de Error

e Al manipular los datos de asientos contabilizados sin ejecutar el sistema
y estos no cuadren se visualiza el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema

‘!l Existens asientols) contabilizadols) no cuadradofs)

Figura 9.22 Mensaje de Advertencia.

No}g: ‘ Si ocurre este error, debe de consultar con el administrador del sistema. ‘

< | |

L

e Si existe algun error en el proceso como es el calculo de diferencial
cambiario en los modulos de Roles de Pagos, Cuentas por Pagar y
Cuentas por Cobrar se visualiza el siguiente mensaje:
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Mensaje de Sistema [ ] |

! -\‘ Datess no Procesados

Figura 9.23 Mensaje de Advertencia.

e Si no ocurrio ninguno de los errores antes mencionados, se procede a
calcular el Superavit Mensual y le presentara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema

\i) stk Booeiada comdta:

Figura 9.24 Mensaje de Informacion.

Sugerencia: } Para continuar, después de leer el mensaje puede presionar ENTER o dar un

L)
W/ \ clic en el boton

« Siselecciona el botén —* | retorna ala pantalla de Cierre Anual.

B Proceso de Cienre Anual =1 xy
Ao 1339

ANTES DE INICIAR ESTE PROCESO TIENE
QUE CONSIDERAR EL CUADRE DE
ASIENTOS, LA CORRECCION MONETARIA
Y LOS AJUSTES NECESARIOS A LAS
CUENTAS.

l Iniciar [ Cancelar

Figura 9.25 Pantalla Proceso Especial Cierre Anual.

5. Si no desea realizar el proceso de Cierre Anual de clic en el boton
@ o presione las teclas ALT + C.
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9.3. REVERSAR ASIENTOS

Esta opcion permite reversar un asiento contabilizado dentro del periodo
contable. Normalmente es utilizado cuando se registra un asiento y cuyo
detalle es incorrecto, para después realizar un nuevo asiento.

9.3.1 Abrir Reversa de Asientos

Para ejecutar esta opcion, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

1. Desde el menu principal. seleccione < Procesos Especiales> dando clic
con el mouse.

2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la
opcion < Reversa de Asientos > En este momento se visualizara la
Pantalla de Reversar Asientos.

;‘-j Reversa Asientos
. Rlango de Tiansacciones Rango de Fachas
5 I
(Apheacitn [ o sbidad :J | Desde [—'_ | Dasde | I }
% |
Transaceién [T cdo: :1!. Hata [ Hess [77 .
Nolrams|MaicalFechs  [Sec  [Cuenla | Descipcion | Dot [Haber -
Py 1 54010000000 GASTO POR DIFERENCIAEN T 50,000 1]
3832 e 2 1-10-40-01-06.00 EMPLEADDS 50,000
B Ref. DIARID-1918 P/R.. SUPERAVIT MENSUAL Septiemire D¥.Cbm Rol de Pagos Prestamos Moneda: DOLAR
82/10/1999 1 5-40-10-00-0000 GASTO POR FI»’ER?NILI-\EM‘_: £.950.000,000
513833 e 2 110-4001-0100 PROVEEDORES / CLIENTES £.950,000.000
= Rei DIARIOA mpm SUPERAVIT MENSUAL :emrme Dle r‘.e ClaxCobrar - Cuentas Moneda DOLAR
127101399 1 54010000000 GASTO POR DIFERENCIA 2553.750.000
3.l 3934 s 2 11040030000 PROVISION CUENT u 2553 750.000
o Rel DIARID-1S20P/R SU FE)’-LA VIT MEH‘T-_,m_ ,epf;e'rhﬂ CN L't‘n ¢ CtaxCotvar - Documentos Moneda DOLAR
02/10/1339 1 54010000000 GASTO POR DIFERENCIA EN ( 11.307.000
5| 3835 R 2 210 31'1 m 01.00 PROVEEDORES - CLIENTES 11,301,000
= Ref. DIARID-1921 P/R . SUPERAVIT MENSUAL Sephembre L‘i Cbm. de CtaxPagar - Cusntas  Moneda DOLAR :I
Glosa
[uscar ][ tnictar || conceter]
Figura 9.26 Pantalla de Reversar Asientos.
Nota: Solo reversa los asientos que se encuentran contabilizados y dentro del
U == eriodo contable.
< |°

3. Adicionalmente se habilitaran las funciones que usted puede realizar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado al accesar al
Médulo de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspondiente.

Nota: Cuando se realiza una reversion de asiento, se crea un nuevo asiento ya
L contabilizado.

\ <

PROTCOM Capitulo 9 — Pagina 1] ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

9.3.2 Buscar los Asientos

Sugerencia: | Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla utilice la tecla TAB.

(1)

N

Antes de Iniciar el proceso de reversion de asientos debe seguir los siguientes
pasos:

1. Seleccione la aplicacion relacionada a los asientos a consultar.

e De un clic al boton que tiene la flecha = para abrir la lista de
elementos y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el
seleccionado. Por ejemplo este puede ser todos, o se escoge la
aplicacion que corresponda.

Aplicacién I Todos > ;I

Contabilidad
Presupuesto
Bancos
Facturacion
Cuentas por cobrar
Cuentas por pagar
Activos fjos

Figura 9.27 Lista de Elementos de Aplicacion.

2. Seleccione el tipo de transaccion del asiento.

e De un clic al boton que tiene la flecha = para abrir la lista de
elementos y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el
seleccionado. Por ejemplo este puede ser todos, o se escoge la
transaccion que corresponda.

Transaccion I~:: Todos » 3

[INGRESDS

Figura 9.28 Lista de Elementos de Transaccion

3. Seleccione el rango de numero de asiento.

Rango de Transacciones
Desde 152

Hasta | 190

Figura 9.29 Rango de numero de asiento .
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Nota: Si no se ingresa rango de transacciones, el modulo visualiza todas las
U transacciones considerando el rango de fechas.
=
g o g i 3 . Desde 1
e Siingresa el numero de asiento solo en el item ., 38

muestra la informacion desde ese numero de asiento hasta el final de las
transacciones del periodo contable.

. . . . , Hasta |
e Siingresa el numero de asiento solo en el item = , Se
muestra la informacion desde ese numero de asiento hasta el inicio de
las transacciones del periodo contable.

* Si ingresa el numero de asientos en cada uno de los parametros
Desde Hast |

Tl y o %0 son presentadas todas las

transacciones que se encuentran dentro de este rango; es necesario

. : ; Desde |

indicar que el valor ingresado en el parametro 1% debe
;. d Hasta | 190

ser menor al que sera ingresado en .

Comentario: |* Si usted ha ingresado un numero de asiento en el parametro

S Desde | 152 Hasta | L
ynoen se podra visualizar

informacion de asientos que se encuentren a partir de dicho nudmero
hasta el final.

e S/ usted ha ingresado un numero de asiento en el parametro
Hasta |25,-n5,.-'1995 Desde| . \
y no en se podra visualizar

informacion de asientos que se encuentren a partir de dicho numero
hasta el inicio.

De igual forma es la seleccion por rango de fechas.

4. Seleccione el rango de fechas de los asientos a reversar si no conoce el
numero de asiento contable.

~HRango de Fechas |
Desde  [02/05/1959 ,
Hasta  [26/05/1939

Figura 9.30 Rango de fechas de asientos.

Nota: Si no se ingresa rango de fechas, el mddulo visualiza todas las transacciones
\ =~ considerando el rango de transacciones.
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: ; : : ; Desde  |02/05/1999
e Si se ingresa la fecha del asiento s6lo en el item 2N R se

muestra la informacion desde la fecha del asiento hasta el final de las
transacciones.

5 ; : i ; Hasta | /0541
e Si se ingresa la fecha del asiento solo en el item b MR
muestra la informacion desde la fecha del asiento hasta el inicio de las
transacciones.

e Si se ingresa la fecha de asientos en cada uno de los parametros
Desde  [02/05/15 Hasta  [26/05
Ll y AR son presentadas todas las

transacciones que se encuentran dentro de este rango; es necesario
indicar que la fecha ingresada en el parametro Desde debe ser menor al
que sera ingresado en Hasta.

5. Haga clic en el botdn I}'El o presione con el teclado ALT+B.

6. Si no existe informacion de asientos de acuerdo a la seleccion de
informacion antes descrita se visualizara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema

Figura 9.31 Mensaje de Advertencia.

9.3.3 Seleccionar Asientos a Reversar

Sugerencia: | Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla utilice la tecla TAB., para

\E, moverse de una linea de detalle a olra utilice las fechas indicadoras.

Se procede a seleccionar los asientos que se van a reversar.
1. Debe de haber ejecutado los pasos 9.3.1. y 9.3.2.

2. Ubiquese en el detalle de las transacciones previamente consultadas con el
mouse.
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Che para moverse
A

[ [MoTtans| MascalFecha  [Sec | Cuenta [Desciipeion | Dabe | Haber B
021011959 1 5-40-10:00-00-00 GASTO POA DIFERENCIA EN s 50.000

¥ | 3832 ke 2 1-10-30-01-06-00 EMPLEADOS 50.000,
Rel. DIARIO-1918 P/R - SUPERAVIT MENSUAL Septiembre Df .Cbm. Rol de Pagos Prestamos Moneda DOLAR

B 02/10/1959 1 5-40-10-00-00-00 GASTO POR DIFERENCIA EN T 6.950.000.000

» 3833 s 2 1-10-40-01-01.00 PROVEEDORES / CLIENTES £.350,000.000
Re! - DIARIO-1919 P/A.: SUPERAVIT MENSUAL Septiembre Dit Cbmn. de CraxCobrar - Cuentas Monadx DOLAR

il 027101955 1 5-40-10:00-00-00 GASTD POA DIFERENCIAEN T 2.553.750.000

¥13834 SRS SE 2 1-10-40-03-00-00 PROVISION CUENTAS INCOBR/ 2553.750 000
Ret. DIARIQ- 1920 P/R.. SUPERAVIT MENSUAL Sepliembre Dil. Com. de CtasCobrai - Documentos Moneda DOLAR

W 02/10/1998 1 540-10.0000:00 GASTO POR DIFEREMNCIAEN T 11,301,000

> | 3835 RIS 2 2:10:30.01-01.00 PROVEEDORES / CLIENTES 11,301,000} .

= Ret. DIARID-1921 P/R . SUPERAVIT MENSUAL Septiembie Di Cbm de CtaxPagas - Cuentas - Moneda: DOLAR _:j

Figura 9.32 Grafico de Detalle de Asientos.

Sugerencia: | Para moverse de una linea de detalle a otra utilice las fechas indicadoras.

3. Seleccione el asiento que requiere reversar.

e Ubiquese con un clic o con ayuda de las fechas indicadoras sobre el
asiento a reversar.

Mo

Presionar
————l

X 3833

WV

Figura 9.33 Grafico de Marcar Asientos.

e Haga doble clic sobre el asiento o presione las teclas ALT + S, en este
momento se marca el registro.

Nio Trans |Marcal Fecha  [Sec [Cuenta | Descripcion |
: : 2 2-10-30-01-07-00 JUGADORES

VSR 1 52006280000 GASTOS MEDICO, MEDICINA

Por compra de ashicutos de juego & José Francisco Cevallos Hurtado

2197 X

Figura 9.34 Grafico de seleccion de Asiento.

4. Ingrese el concepto de la glosa de la reversion.

9.3.4 Procesar Reversar Asientos

1. Debe de haber ejecutado el paso 9.3.3.

2. Después de seleccionar los asientos a reversar, haga clic en el boton
Iniciar

| 0 presione con el teclado ALT + 1.
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e Si en el concepto de la glosa de la reversion existen caracteres
especiales no permitidos se visualizara el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema i

Q Erotl No se permiten Caracteres Especiales en texto

Figura 9.35 Mensaje de Error

e Si no se ha ingresado el concepto de la glosa de la reversion se
visualizara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema E3

! : Debe llenar todos los campos requeridos

Figura 9.36 Mensaje de Advertencia

e Si no se ha seleccionado ningun asiento se visualizara el siguiente
mensaje:

Mensaje de Sistema [ X|

! 5 Emorl Operacién no vélida

Figura 9.37 Mensaje de Advertencia.

3. Le aparecera el mensaje de la figura 9.38. donde se seleccionara el botdn

o el boton _ﬂ"__.l .

Mensaje de Sistema

\?) ¢Esta segura de iniciar e procesa?

Figura 9.38 Mensaje de Confirmacion.

PROTCOM Capitulo 9 - Pagina 16 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

Comentario: | E/ proceso genera un nuevo asiento cuyo detalle de cuentas es el cruce de
— valores es decir, el valor del debe pasa al haber y el valor del haber pasa al

\ - debe.

4. Haga clic en el boton o presione con el teclado ALT + S.

* S5ino existe el asiento a reversar se visualizara el siguiente mensaje:
Mensaje de Sistema I

!5 Infotmacién no encontrada

sistema y estos no cuadren se visualiza el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema I

A Exsten asiento[s] contabiizadols) no cuadrado(s)

Figura 9.40 Mensaje de Advertencia.

Ngta: Si ocurre este error, debe de consultar con el administrador del sistema.

e Si existe error de conexion a la base de datos se visualiza el siguiente
mensaje:

Mensaje de Sistema

! ! Dates no Procesados

Figura 9.41 Mensaje de Advertencia.
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Nota: Los asientos reversados son nuevos asientos que se encuentran
i ‘% contabilizados automaticamente.

e Si no ocurridé ninguno de los errores antes mencionados, se procede a
Reversar los asientos que han sido seleccionados y luego se visualizara

el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema I

\i) Datos Procesados con éito:

Figura 9.42 Mensaje de Informacion,

Sugerencia: | Para continuar, después de leer el mensaje puede presionar ENTER o dar un

0

N

03 ‘l Rango de Transacciones * - 'Rango de Fechas - i
Aplcacide [ Cortabéicad = ‘ Desde [ Desde [/ f
4 [ I
Transaccién i Todos » :] | Hasta | | Hasta ] i
NoTtans|Marca|Fecha  [Sec  |Cusnta | Descipoion Dabe | Hatves -
15710/1399 1 5-40-10-00-0000 GASTO POR DIFERENCIA EN & 50,000 |
C 50,000

2 110-40:01-06 00 EMPLEADDO
Rel DIARIO-1318 P/R - SUPERAVIT MENSUAL Sephemixe D Chbm Rol de Pagos Prestamos Monada: DOLAR
——— 1 540-10-:00-0000 GAST( ERENCIAEN G+ 6.950.000.000
» | 3833 P 2 1-10-40-01-01.00 PROVEE S /CLENTES £,950,000,000

>.| 3832

i) Ref. DIARID-1913 P/R.. SUPERAVIT MENSUAL Septiembre D Com. de ClaxCobrar - Cuentas Moneda: DOLAR

021071359 1 540-10-00-00-00 GASTD POR DIFERENCIAEN 2.553.750.000
> |38 D 2 1.10-40-03-0000 PROVISION CUENTAS INCOBR: 2.553.750,000
s Ref - DIARID-1820 P/R . SUPERAVIT MENSUAL Septismixe Dif Cbm de ClaxCobrar - Documentos Moneda: DOLAR

0371071939 1 540-10-00-00-00 GASTO POR DIFERENCIAEN s 11.301.000
| 3835 o - 2 2410-30:01-01-00 PAOVEEDDRES / CLIEMTES 11,301,000
| Ref. DIARID-1921 P/A. SUPERAVIT MENSUAL Septiembre D Cbm de ClaxPagar - Cuentas | Moneda DOLAR ;j
Glosa:

[[euscar ][ snictar || cancelar]

Figura 9.43 Pantalla de Reversar Asientos

5. Si no desea realizar la reversion de asientos de clic en el boton (&
o presione las teclas ALT + C.

Comentario: | Céncelar
i Al dar un clic en el boton se limpiaran los datos de la Pantalla y
\ <= con un segundo clic se cerrara la misma
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9.3.5 Visualizar Relacion de Asientos Reversados

Cuando un asiento se reversa y se vuelve a consultar, se visualizara en el
casillero de seleccion un sombreado el mismo que indica que el asiento ha sido
ya reversado.

Asiento Reversado
Nio Trans |MarcalFecha  [Sec | Cuenta | Descripcion |
2 2-10-30-01-07-00 JUGADODRES
> | 2197 D033 5.20.08-28.00.00 GASTOS MEDICO, MEDICINA
Por compra de asticatos de juego & José Francisco Cevallog Hurdado

Figura 9.44 Grafico de Detalle de Asiento

Nota: Usted puede reversar un asiento las veces que sea necesario, siendo el unico
(=" responsable de la manipulacion de Datos.
\ -~ P P

1. Ubiquese con un clic o con ayuda de las fechas indicadoras sobre el
asiento a consultar su reversion. Presione las teclas ALT + R. Se
visualizara la siguiente pantalla:

B Consulta Transacciones Reversadas Asociadas B |

MoTransa |Fecha - Hora | Usuario
3047 01/4ug/1999 02:40:52

| Cerrar

Figura 9.45 Pantalla de Consulta Transacciones Reversadas Asociadas

La misma que obtiene informacion del asiento enlazado, la fecha y hora del
proceso y el usuario que lo genero.

2. Haga clic en el boton o presione las teclas ALT + C para cerrar
la pantalla de Consulta Transacciones Reversadas Asociadas.
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10. MENU CONSULTAS Y REPORTES

Esta opcion del menu principal tiene por objetivo realizar y presentar las
diferentes consultas y reportes que se dan en el Sistema de Contabilidad.

Para poder ingresar a esta opcion, usted puede realizarlo de dos maneras:

e Utilizando el puntero del Mouse y desde el menu principal dando un clic en
la opcion correspondiente a < Consultas / Reportes >.

« Por medio de las teclas mnemotécnicas ALT + C.

Visualizando asi el menu respectivo.

' Consultas/Reportes
Plan de Cuertas
Documentos
Asientos Reyersados
Movimientos ’
Saldo de Cuentas

 Estados Financieros ¥

Figura 10.1. Menu Consultas / Reportes.

10.1. CONSULTA DE PLAN DE CUENTAS

Esta opcion permite consultar y reportar las cuentas existentes en la empresa.

10.1.1. Abrir Consulta Plan de Cuentas

Para ejecutar esta opcion, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

1. Desde el menu principal, seleccione < Consultas / Reportes > dando clic
con el Mouse.

2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la
opcion < Plan de Cuentas >, o desplazarse con las teclas funcionales y
una vez en dicha opcion presionar < ENTER >. En este momento se
visualizara la Pantalla respectiva a dicha opcion (Ver figura 10-2. Pantalla
de Consulta de Plan de Cuenta).
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E Consulta Plan de Cuentas E3|

~HRango de Cuentas - |
¥ [Todo el Plan de Cuenta: .

" De Transaccion
" Delngesos
(" DeGastos
" Con Movimiento ] 4078 livel 6 [ Mostrar Il;_mcelm-

Figura 10.2. Pantalla Consulta / Reporte Plan de Cuentas.

3. Adicionalmente se habilitaran las funciones que usted puede realizar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado al accesar al
Sistema de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspondiente.

10.1.2. Consultar Plan de Cuentas

Sugerencia: | Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla utilice Ia tecla TAB.

(1)
& |

1. Para consultar todo el plan de cuentas debera seleccionar con el Mouse lo
siguiente. :

V' Todo el Plan de Cuentas

Figura 10.3. Grafico de casillero de verificacion.

2. Caso contrario la consulta puede ser presentada entre rango de codigo de
cuentas, para obtener un reporte con estas caracteristicas debera hacer un
clic con el Mouse en Desde para ingresar el codigo inicial de cuenta y
Hasta para ingresar el cédigo final de cuenta para realizar la consulta.

Desde: [10100000000 o) |

Hasta: IW-01-I'J'5~IZI1-IZ|[|A|:|E| r :

Figura 10.4. Grafico de casillero de verificacion.
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Si no recuerda los codigos puede dar clic en el boton —] para obtener la
ayuda del plan de cuentas.

Para mayor informacion ver el paso 4 de 11.4.3.2 Ingresar el detalle de

asiento fijo.

3. Tiene la facilidad de presentar u obtener reportes de acuerdo al nivel de las
cuentas debe usted seleccionar el nivel que desee en el casillero de
verificacion respectivo.

~Nivelde Cuentas —

’ v Mivel 1

| v Mivel 2

| |viNivel 3

\ WNivel 4 i
| Nivel 5
I MNivel &

Figura 10.5. Grafico de Nivel de Cuentas.

4. Seleccione el tipo de Cuentas que requiera para realizar la consulta.

e General
" De Transaccion
" Resultado/Ingiesc
" Resultado/Egresos

Figura 10.6. Grafico de casillero de verificacion.

; , : ; str

5. Siusted efectua un clic de sobre el boton [E- va a obtener la consulta
con las caracteristicas que selecciono (Ver figura 10.7 Vista preliminar de
consulta de plan de cuentas).
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i Reporte de Plan de Cuentas
100% 1340/ 134

IMPORCANVAR C.A,
Rue: (0990986663001
Direcelon: Calle Vidanil 313y Mreal Prewo la Pic
Telafamo: 043 517570 o memili g sudisenet net

PLAN DE CUENTAS

Cusnta Contable

Descripcion

ACTIVO
AT

PROV ACUM PARA CUENTAS INCOBR
MERCADERIA

PRESTAMOS A BUPLEADOS

PAGOS ANTICIPADDS

ACTROS FLUO

TERAENOS
EDIFICIO
METALAC IDNES

Figura 10.7. Vista Preliminar de Consulta de Plan de Cuentas.

6. Una vez en la venta propia de la consulta usted cuenta con otro conjunto
de opciones con relacion al reporte.

e Si quiere el reporte impreso, debera hacer un clic en el botdon
que tiene la imagen de una impresora.

e Si hace clic en el botén regresa usted al menu principal y
no emite reporte.

7. Sino desee realizar la consulta debe dar clic el boton :‘”“"
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10.2. CONSULTA DE DOCUMENTOS

Esta opcion permite consultar y reportar los documentos existentes en la
empresa.

10.2.1. Abrir Consulta Documentos

Para ejecutar esta opcion, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

1.

Desde el menu principal, seleccione < Consultas / Reportes > dando clic
con el Mouse.

Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la
opcion < Documentos > En este momento se visualizara la Pantalla
respectiva.

B Consulta de Documentos

Figura 10.8. Pantalla Consulta / Reporte Documentos.

Adicionalmente se habilitaran las funciones que usted puede realizar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado al accesar al
Sistema de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspondiente.

10.2.2. Consultar Documentos

a

N

Sugerencia: [ara moverse de una casilla a otra en la Pantalla utilice la tecla TAB.

Para obtener una consulta de los documentos clasificados por aplicacion
debera seleccionar la opcion respectiva y escoger una aplicacion haciendo
un clic en la flecha=l. que se encuentra a la derecha de dicha opcion de la
lista de elementos de aplicaciones.
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E Consulta de Documentos M= 3

- Clasificado por.
& Aplicacion ] Todos > LI

" Tipo Documento Ljonrabnhd.ad

| Mostrar ﬁ;ancelar

Figura 10.9. Grafico de Aplicacion
2. Para obtener una consulta de documentos clasificados por su tipo,
debera seleccionar la opcion respectiva y escoger haciendo un clic en la
flecha = que se encuentra a la derecha de dicha opcion de la lista de
elementos de tipos de documentos.
& Tpe Docunenlo

[ Ton

Sigtamz
Fuerts

Figura 10.10. Grafico da tipo de documentos

3. Si usted efectia un clic sobre el boton @ va a obtener la consulta
con la caracteristicas que se ha seleccionado.

i Repoite de Documentos

<|<| 1ol >Ip]-[;)&’]-.'- ¥]  Tow2 100%

IMPORCANVAR C.A.
Rue: RUC 0990986665001
Direccian: Calle Villaral 315 y Graral

o_mail: wmporcan@satnet net

REPORTE DE DOCUMENTOS FUENTES

Clasificado por Aplicacién
Aplicacion: Contabiidad

Cedizo Documentos

3 VIATICOS
36 COMPROBANTE DE INGRESO

Figura 10.11. Vista preliminar de consulta de documentos
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2. Una vez en la ventana propia de la consulta usted cuenta con otro
conjunto de opciones con relacion al reporte.

e Si quiere el reporte impreso, debera hacer un clic en E y podra
obtener un reporte muy similar al observado por pantalla.

¢ Si hace clic en el boton regresa al Menu Principal y no se
emite el reporte.

3. Sino desea realizar la consulta debera dar clic al boton Lonceor]
10.3. CONSULTA DE ASIENTOS PREDETERMINADOS

Esta opcion permite consultar y reportar los asientos existentes en la empresa.

10.3.1. Abrir Consulta Asientos Predeterminados
Para ejecutar esta opcion, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

1. Desde el Menu Principal seleccione <Consulta / Reportes> dando clic
con el mouse.

2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la
opcion <Asientos Predeterminados> En este momento se visualizara

la pantalla respectiva.

E. Consulta Asientos Predeterminados M= BB i

{ !:losu;ar [ ;ancelar

Figura 10.12. Pantalla Consulla / Reporte Asentos

3. Adicionalmente se habilitaran las funciones que usted puede realizar y
las opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado al accesar
al Sistema de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente el
usuario, clave y empresa correspondiente.
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10.3.2. Consultar Asientos Predeterminados

Sugerencia: | Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla utilice la tecla TAB.

P
N

1. Para obtener una consulta de los asientos fijos por aplicacion debera
seleccionar la opcion respectiva.

Figura 10.13. Grafico de Aplicacion.

2. Debera seleccionar el nombre de la aplicacion que requiera de la lista de

elementos haciendo un clic en la flecha =1, que se encuentra a la derecha
de dicha opcion.

Aplicacién |< Todos > +]

Contabiidad
Presupuesto
Bancos

Facturacion
Cuentas por cobrs
Cuentas por paga
Activos fijos =

Figura 10.14. Grafico de tipo de aplicacion.

3. Para obtener una consulta de asientos fijos por rango de codigo de los
mismos debera seleccionar la opcién respectiva.

&+ Asientos

Figura 10.15. Gréfico de asientos.

4. Luego del paso 3 debera seleccionar el nombre de la aplicacion que
requiera de la lista de datos.

Desde: [120
Hasta 35—

Figura 10.16. Grafico de asientos.

5. Debe efectuar un clic sobre el boton

- para obtener la consulta con
las caracteristicas que usted selecciono.
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2. Si no se encuentra la informacion que se desea vsualizar, presentara el
siguiente mensaje.

Figura 10.17. Mensaje de advertencia

3. Una vez en la ventana propia de la consulta usted cuenta con otro
conjunto de opciones con relacion al reporte.

‘l 1| 10f1 PllIll Ql@,l?ﬁjl 'I Totat2 100% 20f2

——.a | IMPORCANVAR C.A. Piginas e 1
‘@ Rue: UG oriismcednl Fecha: 3041072001
— Direccion: Calle Villanyl 215y Gyl Frawo ler Pro Hera:

[ —

==aaaaa—— Telefono: 142-517370 e_mail: 2xpor @y dnat et

ASIENTOS FLJOS
Clasificado por Aplicacion
Ceontabilidad

Codigo de Cuenta Descripcion Movimiente

| Aswrto de Trsteaun
1101020000 CAJA CHICA P
1102010000 BANCO DEL PACIFICK H

Figura 10.18. Vista preliminar de consulta de asientos predetarminados

» Si quiere el reporte impreso, debera hacer un clic en E y podra
obtener un reporte muy similar al observado por pantalla.

* Si hace clic en el boton regresa al Menu Principal y no se
emite el reporte.

4. Sino desea realizar la consulta debera dar clic al botén E“":‘
10.4. CONSULTA DE MOVIMIENTOS POR CUENTAS

Esta opcion permite consultar y reportar los movimientos por cuentas
existentes en la empresa.
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10.4.1. Abrir Consulta Movimientos por Cuentas

Para ejecutar esta opcion, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

1. Desde el menu principal, seleccione < Consultas / Reportes > dando clic

con el Mouse o presionando Alt + C.

2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la
opcion < Movimientos >, y seleccionar <Cuentas> En este momento se

visualizara la Pantalla respectiva.

E Movimientos por Cuentas

e e e ——————

P E3

: Desde: | __“
i Hasta: [ _Ir

| i 1 Rango de Fecha ;  Estados
| : _ ' || Cortabiizados
picacien [ -] || Oct [ |
.- | C Pendientes |
i'ﬁpo /Transm[ - ‘ | Hasta [/, ~ Mo St 7
- Saldo de Arastie i |?Dato£- —— | e 48 X oy
@ Si || Enlines i
C No " Histéricos

1 I | | Mostrar || Cancetar

Figura 10.19. Pantalla Consulta Movimientos de Cuentas.

3. Adicionalmente se habilitaran las funciones que usted puede realizar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado al accesar al
Sistema de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario,

clave y empresa correspondiente.

10.4.2. Consultar Movimientos por Cuentas

Sugerencia: | Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla utilice la tecla TAB.
Qa2

N

1. Digite el codigo de la cuenta que desee consultar.

Cuenta Contable |1-01-05.01-00-00

Figura 10.20. Grafico de codigo de la cuenta.
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2. Si no recuerda el coédigo puede dar clic en el boton  que le
proporcionara la Pantalla de ayuda de plan de cuentas para que pueda
elegir la cuenta requerida.

Para mayor informacion ver el paso 4 de 11.4.3.2 Ingresar el detalle de
asiento predeterminado.

Cuando _encuentre la cuenta por la cual desee realizar la consulta debe dar
clic en | Aceptar | y automaticamente se visualizara en la Pantalla de

consulta de movimientos por cuentas el cddigo y la descripcion de la
cuenta.

Cuenta Contable [1-01-05-01-00-00

Descripcidn r

Figura 10.21. Grafico de cddigo y descripcion de cuenta.

3. Se seleccionara la aplicacion y el tipo de transaccion para realizar la
consulta de cada lista de elementos respectiva elementos haciendo un clic

en la flechazl. que se encuentra a la derecha de dicha opcion.

Tlm ,T'm& I( Todos > 3 M I( Todos » z

DIARID I

Activos hjos
Bancos
Base Legal
Contabiidad
Cuentas por cobrar
Cuentas por pagar

Deportivo ﬂ

Figura 10.22. Grafico de aplicacion y tipo de transaccion.

4. Debera seleccionarse el rango de fecha de los asientos a consultar.

Desde = {01/01/1939

Hasta |1 2/12/1999

Figura 10.23. Grafico de rango de fecha.

5. Seleccione si los datos de la cuenta son historicos o en linea.
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Datos
% EnLinea

™ Higtoricas

Figura 10.24. Grafico de datos.

6. Seleccione el estado de los datos dando clic sobre la opcion deseada.

Estadas

% Contabiizados

)  Pendiantes

| © NoCuazador

Figura 10.25. Grafico de estado de dates

7. Debe efectuar un clic sobre el boton L._—.M‘"' para obtener la consulta
sobre las caracteristicas que usted selecciono.

i Reporte de Movimientos por cuenta de Asientos Contabikzados

Wla] ves »mi| e Cl@| [ =] Towms  100x  3080i308

A
= IMPORCANVAR C.A ragine [
\ e " U T rTIeessin Faumas 304107001
I ——— Erracors Colla Villemil 313y Gaml #mase inr Pire iptelsspLihoahid

Tatafoma CATITHI0 o paay ‘WpossadBienas se

REPORTE DE MOVIMIENTOS POR CUENTA DE ASIENTOS CONTABILIZADOS
Desde 01012001 Hasta 3171272001

1010100000 Cada CEMERAL
Bt e
Gl 3 /00T | @l T o oo
ar o a0
aal e e Riw o o oo
Maribml # i guans o oo
FROvEROOR RS o u
=]

o o

Figura 10.28. Grafico de movimientos de cuenta

8. Sino desea realizar la consulta debera dar clic al boton E""j
10.5. CONSULTAMOVIMIENTOS POR TRANSACCIONES

Esta opcion permite consultar y reportar por movimientos por transacciones
existentes en la empresa.
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10.5.1. Abrir Consulta Movimientos por Transacciones

Para ejecutar esta opcion, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

1. Desde el menu principal, seleccione < Consultas / Reportes > dando clic
con el Mouse o presionando Alt +C.

2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la
opcion < Movimientos >, y seleccionar <Transacciones > En este
momento se visualizara la Pantalla respectiva.

B Movimientos por Transacciones

~RangodeFechas— — — —Datos———— —FEetados———— ‘| |
Desde & Enlinea | % Contabilizados
" Pendientes

Hasta I'—_— " Histéricos
' " No Cuadrados

Mostrar || Cancelar | |

Figura 10.27. Pantalla Consulta Movimientos de Transacciones.

3. Adicionalmente se habilitaran las funciones que usted puede realizar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado al accesar al
Sistema de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspondiente.

10.5.2. Consultar Movimientos por Transacciones

Sugerencia: | Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla utilice la tecla TAB.

ool

1. Se seleccionara la aplicacion y el tipo de transaccion para realizar la
consulta de cada lista de elementos respectiva elementos haciendo un clic

en la flechaZ[ que se encuentra a la derecha de dicha opcion.
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Aplicacién | < Todos > ¥| Transaccién l Tados » E]

IDIAHID

Contabilidad
Presupuesto
Bancos
Facturacion
Cuentas por cobrar
Cuentas por pagar
Activos hjos :I

Figura 10.28. Grafico de aplicacion y tipo de transaccion.

2. Debera seleccionarse el rango de fecha de los asientos a consultar.

Desde 01/01/1939

Hasta  [03/08/1999

Figura 10.29. Grafico de rango de fecha.

3. Seleccione si los datos de la cuenta son historicos o en linea.

Datos — —
" EnlLinea

Wi

Figura 10.30. Grafico de datos.
4. Seleccione el estado de los datos dando clic sobre la opcion deseada.
~Estados ——— ——
' Contabilizados
 Pendientes
" No Cuadrados
Figura 10.31. Grafico de estado de datos.

5. Seleccione el rango de las transacciones a consultar.

Desde |an

Hasta [120

Figura 10.32. Grafico de rango de transacciones.

6. Debe efectuar un clic sobre el boton U para obtener la consulta con
las caracteristicas que antes usted selecciono.
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i Reporte de Asientos Contabilizados

REPORTE DE ASIENTOS CONTABILIZADOS
Desde 01012001 Hasta 31/1272001

T

LT
e GO
T PR P AR COON POV

FECIT ) A CIOM FOVTW
CTa POR P AR COON POV
A GONTW

oM O MR ® 4 et L P I

(ot e i o o e o s e
JEHP AT BB COMWE G DTS
e G

Faps ey stratee A
208 GO

Figura 10.33. Grafico de rango de transacciones

7. Sino desea realizar la consulta debera dar clic al boton E—"l‘
10.6. CONSULTA DE SALDO DE CUENTAS

Esta opcion permite consultar y reportar los saldos de las cuentas
existentes en la empresa.

10.6.1 Abrir Consulta de Saldo de Cuentas

Para ejecutar esta opcion usted lo puede realizar de la siguiente manera:

1. Desde el menu principal, seleccione <Consultas / Reportes> dando clic
con el mouse o presionando las teclas Alt + C

2. Se mostrara varias opciones de la cual se debera dar un clic en la
opcion < Saldos Cuentas > En este momento se visualizara la pantalla

respectiva.
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PR —

Nivel 2

MNivel 3
Nivel 4
Nivel 5
Nivel &

i,,'ﬁ,, it [unstrar lﬁuncela'

Figura 10.34. Pantalla Consulta / Reporte Saldo de Cuentas.

3. Adicionalmente se habilitaran las funciones que usted puede realizar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado al accesar al
Sistema de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspondiente.

10.6.2. Consultar Saldo de Cuentas

Sugerencia: | Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla utilice la tecla TAB.
a)
N

L

1. Para obtener una consulta de todas las cuentas, debera dar clic en el boton
que a continuacion se presenta.

Figura 10.35. Grafico de seleccion de todas las cuentas.

2. Caso contrario se digitara el rango de cédigos de las cuentas de las cuales
se realizara la consulta.

Desde: [101:00000000 | [Forner,
Hasta: [1-01.05:01-00-00 [

Figura 10.36. Grafico de rango de cuentas.

Sugerencia: | Es necesario indicar que en toda opcion en la cual se tenga que

1 ingresar parametros para un reporte por rangos el primero deber ser
siempre menor al segundo, y si solo se ingresa el primero se
presentaran todos los registros a partir de este; si se se ingresa solo
el segundo se presentaran los registros existentes menores a dicho
valor.

Q)
N
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3. Se seleccionara el tipo de nivel de cuentas que desee consulta dando clic
de Mouse en la casilla de verificacion respectiva.

[

[1Nwwvel 3

[ Nivel 4 |
[ ] Nivel§ |
[TNivel &

Figura 10.37. Grafico de niveles de cuentas. CAMPUS

4. Debera seleccionar el rango de fecha de las cuentas que se va a consultar.

Desde: |05/03/1339

Hasta: IU‘E-.*’ 09/1333

Figura 10.38. Grafico de rango de fechas.

5. Seleccione la casilla de verificacion saldo de arrastre si desee consultar las
cuentas con saldos pendientes.

LtetiormierderPrr e tar sty

Debe efectuar un clic sobre el botén
caracteristicas que usted selecciono.
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iy E misién de Asiento Contable

100%

IMPORCANVAR C.A.

Ruwc: KU C 0990988845001
Dirwecion: Calle Villenil 315 » (rwal Frowo la Pu

o maili  aagorce. @ st ran

Del 01 de Enero de 2001 al 31 de Diciembre de 2001

Descripcion

SUENTAS POR COBRAN
OV ACUM PARA CURNTAS INCOBRABLES]

Figura 10.40. \Vista preliminar de consulta de Saldo de Cuentas

6. Una vez en la ventana propia de la consulta usted cuenta con otro
conjunto de opciones con relacion al reporte.

« Si quiere el reporte impreso, debera hacer un clic en E y podra
obtener un reporte muy similar al observado por pantalla.

e Si hace clic en el boton @ regresa al Menu Principal y no se
emite el reporte.

7. Sino desea realizar la consulta debera dar clic al boton :_—la“".
10.7. CONSULTA DE BALANCE DE COMPROBACION

Esta opcion permite consultar y emitir reportes de los balances de
comprobacion existentes en la empresa.

10.7.1. Abrir Consulta de Balance de Comprobacion
Para ejecutar esta opcion, se lo puede realizar de la siguiente manera:

1. Desde el menu principal, seleccione <Consultas / Reportes> dando clic
con el mouse o presionando las teclas Alt + C
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2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la
opcion < Estado Financieros >, y seleccionar <Balance de
comprobacion> En este momento se visualizara la Pantalla respectiva.

¢ Exlioed [V Con Saidos l
Nivel de Cuenta f
P TR li .

! =i H’ﬂo,mos : 1 TNivel 1

- |1

oa | / / | [ ] Nivel 4

| { Nivel 5

Hasta: /7 ‘ Nivel &

|T:[owtrarj[§ancdar

Figura 10.41. Pantalla Consulta Balance de Comprobacion.

3. Adicionalmente se habilitaran las funciones que usted puede realizar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado al accesar al
Sistema de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspondiente.

10.7.2. Consultar Balance de Comprobacion.

Sugerencia: LPara moverse de una casilla a otra en la Pantalla utilice la tecla TAB.
D
N

1. Seleccione si los datos de la cuenta son histdricos o en linea.

-Dates- - ———— —

¢ En i |

Figura 10.42. Grafico de datos.

2. Debera seleccionarse el rango de fecha de los asientos a consultar.

Desde:  [[11/09/1939

Hasta IEIS;“OSN 999

Figura 10.43. Grafico de rango de fecha.
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Si la fecha fue ingresada incorrectamente o en su defecto no fue
ingresada se mostrara el mensaje respectivo

Figura 10.44. Grafico de rango de fecha.
Seleccione el nivel de la cuenta dando clic sobre la opcion deseada.
Nivel de Cuenta —

| Mivel 1
| HI'Y'EI 2

- [ E—
] Nivel 4

| Nivel 5

Mivel 6

Figura 10.45. Grafico de estado de datos.

4. Seleccione la casilla de verificacion con saldos si lo requiera.

5. Debe efectuar un clic sobre el boton E

[~ ConSaldos

Figura 10.46. Grafico de casilla de saldos.

| para obtener la consulta con
las caracteristicas que antes usted selecciono.

PROTCOM
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1 Balance de Comprobaciin [En Ddélaes)

'4|‘| Yol >|b|-|-_.5|eg[|+i%’- *]  Totst1s  100% 196419

£ UC OOt 00
O remsias

Talafass .-

Balance de Comprobacion (En Dolares)
Del 0] de Enero de 2001 al 31 de Diciembre de 2001

| Deseripeién

| DAPOA RO M AIAS
[CotnTal SORCORMME
wEsCADE

CalaTA§ POS PAQAR
HERAREEE POR FATH N

| T saroRTs TRaLISTRE
COwROn s

R L1ty
ALOwWRE ¥ OF ONC mA
EewhnETROL Y WATE®M LG

Figura 10.47. Pantalla de consulta de datos

6. Una vez en la ventana propia de la consulta usted cuenta con otro
conjunto de opciones con relacion al reporte.

e Si quiere el reporte impreso, debera hacer un clic en E y podra
obtener un reporte muy similar al observado por pantalla.

e Si hace clic en el boton LEI regresa al Menu Principal y no se
emite el reporte.

7. Sino desea realizar la consulta debera dar clic al boton u—_—]c'""

10.8. CONSULTA DE ESTADO DE SUPERAVIT O DEFICIT

Esta opcion permite consultar y emitir reportes de los Estados de Superavit
o Déficit de la empresa.

10.8.1  Abrir Consulta de Estado de Superavit o Déficit

Para ejecutar esta opcion, se lo puede realizar de la siguiente manera:
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1. Desde el Pantalla principal, seleccione < Consultas / Reportes > dando
clic con el Mouse o presione Alt + C.

2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la
opcion < Estado Financieros >, y seleccionar <Estado de Superavit o
Déficit> En este momento se visualizara la Pantalla respectiva.

E Estado de Superévit o Déficit !B
" ~Datos " NiveldeCuenta ——— |
|| @ Enlines | |
| & i [w] Nivel 1
P ,Hm,, : [ {iv] Nivel 2
fPrm=—— | E—
I [ 1| | Nivel 4
1 Dm' /7 ™ Nivel §
Nivel 6

| Mostrar |r.ancdar

Figura 10.48. Pantalla Consulta Estado de Superavit o Deficit.

3. Adicionalmente se habilitaran las funciones que usted puede realizar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado al accesar al
Sistema de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspondiente.

10.8.2. Consultar Estado de Superavit o Déficit

Sugerencia: | Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla utilice la tecla TAB.
(O

>

1. Seleccione si los datos de la cuenta son historicos o en linea.

Figura 10.49. Grafico de datos.

2. Debera seleccionarse el rango de fecha de los asientos a consultar.

Desde: ||1 /08/1399

Figura 10.50. Grafico de rango de fecha.
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3. Se seleccionara el tipo de nivel de cuentas que se desee consultar
dando clic en la casilla de verificacion respectiva.

v lavel 1
W) K=l !

TNin=l &
Kisel 5
kil B

Figura 10.51. Grafico de niveles de cuentas

4. Debe dar un clic sobre el boton [@ para obtener la consulta con las
caracteristicas antes seleccionadas.

i Reporte de Estado de Supesavit o Deficit [En Délares)

4]4| 1ol bIDI-IJI@lI‘?:‘; ¥]  Tost1d - 100%

IMPORCANVAR C.A. Pagina:
Rue: RUC 099098666300 Fecha:
Direccion: Calle Villamal 315 y Griral Pranco Ler Puso Hora:

lTelefone: 042-517370 e maili unporcand@satnet net

Estado de Superavit o Deficit (En Délares)
Del 01 de Enero de 2001 al 31 de Diciembre de 2001

SAST DMINISTRACION
ALQUILER DE OFICINA
MINISTROS ¥ MATERIALES

Figura 10.52. Pantalla de consulta de datos

5. Una vez en la ventana propia de la consulta usted cuenta con otro
conjunto de opciones con relacion al reporte.

e Si quiere el reporte impreso, debera hacer un clic en E y podra
obtener un reporte muy similar al observado por pantalla.

* Si hace clic en el boton regresa al Menu Principal y no se
emite el reporte.
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6. Sino desee realizar la consulta debe debera dar clic enel boton :

10.9. CONSULTA DE ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

Esta opcion permite consultar y emitir reportes de los Estados de Situacion
Financiera de la empresa.

10.9.1. Abrir Consulta de Estado de Situacion Financiera

Para ejecutar esta opcion, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

1. Desde el Pantalla principal, seleccione < Consultas / Reportes > dando
clic con el Mouse o presione Alt + C.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se mostrara varias opciones de la cual usted
debera dar un clic en la opcion < Estado Financieros >, y seleccionar
<Estado de Situacion Financiera> En este momento se visualizara la
Pantalla respectiva.

E Estado de Situacién Financiera

" Histéricos il et Cieris
| LB Y L s R o] A Nivel 1 ‘
RangodeFecha i v Nivel 2 L
| | |
- f |
Desce: |/ | 141 Nivel 4
‘ Nivel 5

Hasta: I I I Nivel 6

 [tostrar | Ganceter

Figura 10.53. Pantalla Consulta Estado de Situacion Financiera.

3. Adicionalmente se habilitaran las funciones que usted puede realizar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado al accesar al
Sistema de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspondiente.

10.9.2. Consultar Estado de Situacion Financiera.

Sugerencia: | Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla utilice la tecla TAB.
D

g
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1. Seleccione si los datos de la cuenta son historicos o en linea.

gy
@ Enlined

" Hustdricos

Figura 10.54. Grafico de datos.

2. Debera seleccionarse el rango de fecha de los asientos a consultarm

£

Desde:  |h3/08/1939

Hasta:  [13/08/1933

Figura 10.55. Grafico de rango de fecha.

3. Seleccione la casilla de verificacion con saldos si lo requiera.

[~ ConSaldos

Figura 10.56. Grafico de casilla de saldo.

4. Se seleccionara el tipo de nivel de cuentas que desee consulta dando clic
en la casilla de verificacion respectiva.

~Nivelde Cuenta

v Nivel 1
[w] Nivel 2

"] Mivel 4
1 Nivel 5
[ ]Nivel &

Figura 10.57. Grafico de niveles de cuentas.

5. Debe efectuar un clic sobre el boton @ para obtener la consulta
con las caracteristicas que antes usted selecciono.
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ig Estado de Situacién Financiera ([En Délares)

Wl e | W Sl e 2] Towts  00x Bot6

A . IMPORCANVAR C.A. Pigina: lde 1
.ﬁ Ruc: R.U.C 0990986665001 Fecha: 30/10/2001
oyt Direccion: Calle Villamil 315 y Grexl Frewo ler Po Hova: 0200 um

Telefono: 042-317370 e mail: mporco@sanet net

Estado de Situacion Financiera (En Dolares)
Del 01 de Enero de 2001 al 31 de Diciembre de 2001
Cuenta Contable - Saldo
ACTIVO
ACTIVD ¢ ORRIERTE
CAIA

TAS POE COERAF

MERCADERIA
TOTAL ACTIVO CORRIENTE 18 858 61
TOTAL ACTTVD 10,858 51
PASIVD
PASIVY CORRIERTE

CUENTAS POR. PAGAR. 6,286 82

INTERESES POR PACGAR 179 30
TOTAL PASIVO CORRIENTE 6,466 12
TOTAL PASIVO ) 646611

Figura 10.58. Pantalla de consulta de datos

6. Una vez en la ventana propia de la consulta usted cuenta con otro
conjunto de opciones con relacion al reporte.

* Si quiere el reporte impreso, debera hacer un clic en E y podra
obtener un reporte muy similar al observado por pantalla.

* Si hace clic en el boton regresa al Menu Principal y no se
emite el reporte.

7. Sino desea realizar la consulta debera dar clic al botén :l“'"“""
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11. MENU MANTENIMIENTOS

Este menu tiene por objetivo dar mantenimiento a las tablas principales del
modulo de Contabilidad, es decir a las tablas de Plan de Cuentas, Asientos
Fijos, etc.

Para accesar al menu de mantenimientos, usted puede realizarlo de dos
formas:

* Por medio de las teclas mnemotécnicas Alt + M.
e« Con la ayuda del mouse y desde el menu principal, usted puede
seleccionar esta opcion dando clic sobre el mismo.

Visualizando asi el menu respectivo.

| Manterimiento
Plan de Cuentas
Documentos
Agientos Fijos

Figura 11.1 Menu Mantenimiento.

11.1. PLAN DE CUENTAS

Esta opcion permite que una cuenta sea ingresada, modificada o eliminada del
plan de cuentas.

11.1.1. Abrir Plan de Cuentas

Para ejecutar la opcion de Plan de Cuentas lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione < Mantenimiento > en el Men( de Opciones dando clic y se le
presentara varias opciones.

2. Se presentara varias opciones la cual elegira la opcion <Plan de Cuentas
>. En este momento se visualizara la Pantalla del Plan de Cuentas.
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+ 100-00-00-00-00 ACTIVO Nivel l Z’ Rehescar @ :
# 2-00-00-00-00-00 PASIVO {
300-00-00-00-00 PATRIMONIO Cuenta | 00-00-00-00-00 namim] v[ |
& 500 .'m'u{':._u.\ EGRESOS Descripcion =] |
i
 Tipa de Cusnta f
r [
|
| 3 I
H
1
a— — — SNy 4 Y |
[ aceptar || piminar || cancelar |

Figura 11.2 Pantalla Mantenimiento Plan de Cuentas.

11.1.2. Mostrando la Informacion del Plan de Cuentas

1. En la Pantalla de mantenimiento de plan de cuentas se observara las
cuentas que han sido ingresadas anteriormente en forma de un arbol de
vistas, para ello las cuentas se clasifican en:

BN Plan de Cuentas Cada vez que usted presione un clic
= HURE AN i sobre * se mostrara un nivel inferior
= 1-10-00-00-00-00 ACTWVO CORRIENTE . L.
+ 1-10-10-00-00-00 CAJA de informacion.
1.10-20-00-00-00 BANCOS

= 1-10:20-10-0C-00 MONEDA NACIONAL ¥ . v i
, copacricocta cre -| 1 el nivel ya no se subdivide en
11020100200 BANCO BOLVARIAND CTA C grupos  inferiores se  presentara el
110-2010-03-00 BCO BOLIVARIAND CEFACTE 3
110-20-10:04.00 BANCO FILANBANCO CT4 c1| SIGNO =
1-10-20-10-05-00 BANCO SOLBANCO CTA CTE
1-10-20-10-06-00 BANCO SOLBANCO CTA AKC
1-10-20-10-07-00 BANCO OCCIDENTE CTA CTE
- 1-10-20-20-00-00 MONEC XTRANJERA
110:20-20:01-00 BAMCO PACIFICOCTACTE 3¢
1-10-20-20-02:00 BANCD BOLIVARIAND CTAC
1-10-20-20-03-00 CITIBANK CTA CTE. 3622204

Casilleros

Figura 11.3 Arbol de Vistas.

A continuacion se clasifica los grupos de las cuentas:

Grupo Descripcion
Activos Son cuentas que forman parte del Activo
Pasivos Son cuentas que forman parte del Pasivo
Patrimonio Son cuentas que forman parte del Patrimonio
Ingresos Son cuentas que forman parte de Ingresos

| Gastos Son cuentas que forman parte de Gastos

Figura 11.4 Tabla de Grupos de Cuenta.
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2. Al momento de mostrar las cuentas, estan identificadas por su codigo y
descripcion respectiva.

3. Haga clic en el icono Reftescar & para actualizar la informacion del plan
de cuentas, es necesario realizar esta accion por se un sistema
multiusuario.

4. El codigo de cuenta esta formado por seis niveles y 11 digitos clasificados
de la siguiente manera:

Cuenta ]1 -00-00-00-00-00

X= XXX = XK= XX=XX

‘ |—> Nivel 6
Nivel 5

Nivel 4
Nivel 3

» Nivel 2

> Nivel 1

Figura 11.5 Grafico de codificacidn de Cuenta.

Cada nivel inferior representa un subgrupo de cuentas del nivel
inmediatamente superior a este, ejemplo el nivel 2 es un subgrupo del nivel 1.

Ejemplo de codificacion de Cuentas:

Codigo Descripcion Nivel

0-00-00-00-00 |Activos
1-00-00-00-00 | Activos Corrientes
1-01-00-00-00 |Bancos
1-01-05-00-00 |Banco Filanbanco
1

1

-01-05-01-00 |Moneda Extranjera
-01-05-01-01 | Bco. Filanb. Cta. Cte. # 36528

-0
-0
-0
-0
-0
-0

DW=

1
1
1
1
1
1

Figura 11.6 Tabla de ejemplo de codificacion.

Nota: | A partir del tercer nivel las cuentas pueden ser de transaccion o
= movimiento. El nivel 6 por defecto siempre es {ransaccional o de
L | movimiento

11.1.3. Ingresar una Cuenta

Sugerencia: -
@ Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecia TAB.
N
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1. Haga clic sobre el arbol de vistas en el registro “Plan de Cuentas” o
presionando las teclas direccionales (+ &) para proceder a ingresar una

cuenta.
Nueva Cuenta
~
=

= £ -

e

- 1-00-00-00-00-00 ACTIVO
- 1-10-00-00-00-00 ACTIVO CORRIENTE
+ 11010.00-00.00 CAJA

- 1-10-20-00-00-00 BANCOS

- 1-10-20-10:00-00 MONEDA NACIONAL
1-10-20-10-01-00 BANCO PACIFICO CTA CTE. 3
1-10-20-10-02-00 BANCO BOLIMARLAND CTA C
1-10-20-10-03-00 8CO BOLIVARIAND CEFACTA
1-10-20-10-04-00 BANCO FILANBANCO CTA, CT™
1-10-20-10-05-00 BANCO SOLBANCO CTA CTE
1-10-20-10-06:00 BANCO SOLBANCO CTA AHO
1-10-20-10-07-00 BANCD OCCIDENTE CTA CTE

= 1-10-20-20-00-00 MONEDA EXTRANJERA
1-10-20-20-01-00 BANCO PACIFICO CTACTE.38
1-10-20-20-02-00 BANCO BOLIVARLAMO CTA CT
1.10-20-20-03-00 CITIBANK CTA CTE 3622204 .+

| | 3|

Figura 11.7 Grafico de ingreso de cuenta.

2. Ingrese el nivel de la cuenta, esto lo realiza de la siguiente forma:
Nivel 4
Figura 11.8 Grafico de Nivel de cuenta.
» Ubiquese sobre el casillero de nivel de cuenta e ingrese el nivel requerido.

* Presione las teclas direccionales (+ ).

-

e Con la ayuda del mouse proceda a dar clic en :| hasta ubicarse en el
nivel requerido, por defecto aparecera el numero uno, si da clic en la
flecha hacia arriba el nivel visualizado en el casillero aumentara en uno,
caso contrario si da clic en la flecha hacia abajo el nivel disminuira en uno.

3. Ingrese el codigo de la cuenta.

Cuenta |‘-|»DD—UEI~DO-DD-GD

Figura 11.9 Grafico de Ingreso de Codigo de cuenta.

Sugerencia: Usted debe considerar que la cuenta que esta ingresando tenga una cuenta
superior o0 de grupo para que sea aceptada como valida.

@

Este codigo dependera exclusivamente del nivel que se haya ingresado
anteriormente, ejemplo: si desea Ingresar una cuenta de nivel 1 solo se
permitira el ingreso de un solo digito.
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Nota: [Solo Ia empresa matriz puede ingresar cuentas, al realizar un ingreso de
T cuenta afectara el Plan de Cuenta de todas las empresas.

-

\

4. Solo las cuentas de nivel 1 se seleccionara la naturaleza de la cuenta, esta
sera deudor o acreedor, las demas subcuentas que pertenecen a ese
grupo heredan por defecto la naturaleza seleccionada.

Naturaleza IDeudog VI

Deudor

Figura 11.10 Grafico de asignacion de naturaleza de cuenta.

Sugerencia: Usted debe de considerar que las cuentas de Ingresos son de orden

@ acreedor y las de egresos son de orden deudor.
A

5. Ingrese la descripcion de la cuenta.

Deseripcion [55c0 del Pacifico ;I
Figura 11.11 Grafico de Ingreso de Descripcion de Cuenta.
Nota: Usted no puede ingresar una cuenta con una descripcion repetida.
|
= A\

6. Seleccione el tipo de cuenta, esto lo puede realizar de dos formas:
e Haga clic sobre la casilla de verificacion.

¢ Ubiquese sobre la casilla de verificacion por medio del tabulador y
presione la barra espaciadora.
~ Tipo de Cuenta

o T ey,

Figura 11.12 Grafico de tipo de cuenta.

v Cuenta Grupo o Transaccional.
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e Sila cuenta es de grupo el casillero no debe estar marcado. Por defecto
se visualiza en pantalla:

v 7 15¢ - r‘
Figura 11.13 Grafico de Cuenta de Grupo.

e Sila cuenta es transaccional o de movimiento, se procede a marcar en

. .. .. Cuenta Transaccional
la casilla de verificacion i o .

v Cuenta de Ingreso y Gasto.

e Si la cuenta se encuentra ubicada en la clasificacion de Ingresos o
Gastos, usted debe seleccionar entre las opciones de resultados de

ingreso TSR r o resultado de gastos
Resultado Gastos r
Nota: rUsred puede marcar las cuentas de resultado de ingreso y de gasto solo a nivel
T 11
\ \\

7. Haga clic en el botén o presione las teclas Alt + A.

e Sino existe informacién basica requerida por el sistema, se visualizara
el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema

! 5 Debe llienar todos los campos requeridos

Figura 11.14 Mensaje de Advertencia

e Si la cuenta ingresada es una cuenta repetida, se visualizara el
siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema

Figura 11.15 Mensaje de Advertencia.
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e Si la descripcion de la cuenta se encuentra repetida se visualizara el
siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema E3

! ! Descripcitn de la Cuenta Duplicada

Figura 11.16 Mensaje de Advertencia

¢ Sien la descripcion de cuenta se encuentra caracteres no permitidos se
visualizara el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema [ x|

Q Erorl No se permiten Caracteres Especiales en texto

Figura 11.17 Mensaje de Error.

e Si la cuenta que esta ingresando no tiene una cuenta de mayor o de
grupo se visualizara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema E3

7 ! E El cédigo de cuenta mayor no existe

Figura 11.18 Mensaje de Advertencia
e Sila cuenta que esta ingresando es de tipo de ingreso o egreso y si ya

se encuentra esta informacién en el plan de cuentas se visualizara el
siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema E3

\l) Grupo ingieso o egreso ya existe

Figura 11.19 Mensaje de Informacion.
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¢ Si no ocurrio ninguno de los errores antes mencionados, se procede a
ingresar el registro en el Plan de cuentas y luego se visualizara el

siguiente mensaje:
Mensaje de Sistema [E4

Sugerencia:
)

N

8. Si desea ingresar otra cuenta vuelva al paso 1, si desea consultar,
modificar o eliminar vea los siguientes puntos.

11.1.4. Consultar una Cuenta

1. Seleccione la cuenta a consultar desde el arbol de vistas. Esto puede
realizarse de dos maneras :

» Ubiquese sobre el arbol de vistas y con las flechas indicadoras (¢ %)
seleccione la cuenta.

* Haga Clic sobre la cuenta a consultar.

Seleccione Cuenta

- Plan de Cuentas
1.00-00-00-00-00 ACTIVO
1-10.00-00-00-00 ACTIVD CORRIENTE
+ 110-1000-00-00 CAJA
1-10-20-00-00-00 BANCOS
= 1-10-20-10-00-00 MONEDA NACIONAL A
1-10-20-10-01-00 BANCO PAC 7
1-10-20-10-02-00 BANCO BOLIVARIAND CTA C
1-10-20-10-03-00 BCO BOUVARIANQO CEFACTA
1:10-20:10-04-00 BANCO FILANBANCO CTA CT
1-10-20-10-0500 BANCO SOLBANCO CTA CTE ™
110-20-10-06-00 BANCO SOLBANCO CTA AHO
1-10:20-10:07-00 BANCO OCCIDENTE CTA CTE
« 1:10:20-20.00-00 MOMEDA EXTRANJERA
+ 1-10-20-30-00-00 TRAMSFERENCIA BANCARLA
+ 1.10-30-00-00-00 INVEASIONES A CORTO PLAZO
+ 1.10-40-00-00-00 CUENTAS ¥ DOCUMENTOS POR 'ZO&{:I
4| | »

Figura 11.21 Arbol de Vistas.

I
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11.1.5. Modificar una Cuenta

1. Realice el paso 1 para Consultar una Cuenta.

= ha cambiado a [:wm“’.,

3. Verifique que sea la cuenta que desea modificar.

2. Note que el boton

4. Modifique la informacion considerando los siguientes puntos:

s Sila cuenta es de nivel 1y no tiene transacciones se puede modificar la
descripcion, la naturaleza y el tipo de cuenta.

e Sila cuenta es de nivel 1 y tiene transacciones solo se puede modificar
la descripcion de la cuenta.

e Sila cuenta es de tipo transaccional y no tiene transacciones es posible
modificar la descripcion de la cuenta y el tipo de cuenta de transaccional
a grupo.

e Sila cuenta es de grupo; es decir, no tiene marcado la casilla de tipo de
cuenta transaccional, no tiene subcuentas y el nivel es 3 o superior,
puede marcarse para que esta cuenta sea transaccional.

e Si la cuenta es de grupo y pertenece al nivel 3 o superior y tiene
subcuentas, usted no podra modificar el tipo de cuenta a transaccional.

5. Haga clic en el boton :ﬁ"dmm l o presione las teclas Alt + M.

e Si no existe informacion basica requerida por el sistema, se visualizara
el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema

Figura 11.22 Mensaje de Advertencia.

e Si la descripcion de la cuenta se encuentra repetida se visualizara el
siguiente mensaje:
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Mensaje de Sistema E3

/Y ! Desciipcién de la Cuenta Duplicada

Figura 11.23 Mensaje de Advertencia.
e Sien la descripcion de cuenta se encuentra caracteres no permitidos se
visualizara el siguiente mensaje:

Mensaije del Sistema [ %]

o Ermorl No se permiten Caracteres E speciales en texto

Figura 11.24 Mensaje de Error.

¢ Sien la cuenta se esta modificando el tipo de cuenta a ingreso o egreso
y si ya se encuentra esta informacion en el plan de cuentas se
visualizara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema =

[\l) Grupo ingreso o egreso ya existe

Figura 11.25 Mensaje de Informacion

e Si modifica el tipo de cuenta de transaccional a grupo de aquella que
tenga transacciones contables se visualizara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema ]

!5 Mo puede modificar cuenta activa pat tener mavimientos

Figura 11.26 Mensaje de Advertencia.

e Si modifica una cuenta de grupo a transaccional y esta tiene subcuentas
o detalles se visualizara el siguiente mensaje:
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Mensaje de Sistema

\i.) Cuenta no puede ser Transaccional por tenet detalle

Figura 11.27 Mensaje de Informacion.
e Si no ocurrid ninguno de los errores antes mencionados, se procede a
modificar el registro en el Plan de cuentas y luego se visualizara el
siguiente mensaje:

Mensaije de Sistema

Sugerencia:

Y

11.1.6. Eliminar una Cuenta

1. Realice el paso 1 para Consultar una Cuenta.
2. Verifique que la cuenta es la que se desea eliminar.
3. Antes de proceder a eliminar una cuenta considere los siguientes puntos:

e No se puede eliminar una cuenta de grupo o aquella que tiene
subcuenta.

» No se puede eliminar una cuenta de transaccion que tenga asientos
contables .

e No se puede eliminar una cuenta que tenga relacion con los procesos y
transacciones de los modulos existentes en el Sistema Financiero
Integrado.

4. Haga clic en el boton D‘n"*'ﬂ'. o presione las teclas Alt + E.
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« Sino se ha seleccionado la cuenta a eliminar se visualizara el siguiente
mensaje:

Figura 11.29 Mensaje de Advertencia.

e Si la cuenta seleccionada es una cuenta de grupo es decir tiene
subcuentas, se visualizara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema

‘,‘-"! No pueds eliminar cuenta por terer subcuentas

Figura 11.30 Mensaje de Advertencia.

« Sjusted ha realizado correctamente los pasos anteriores le aparecera el
siguiente mensaje:

Mensaije de Sistema

\?) ¢Desea efiminat?

Figura 11.31 Mensaje de Confirmacion.

5. Haga clic en el botdn o presione las teclas Alt + S para para

confirmar la eliminacion o un clic en el botén -H°_I o presione las teclas
Alt + N para cancelar la misma.

6. Siconfirmo la eliminacion se mostrara el siguiente resultado:

e Sila cuenta tiene asientos contables se visualizara el siguiente mensaje:
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Mensaje de Sistema

Figura 11.32 Mensaje de Advertencia.

e Si la cuenta tiene relacion con los procesos y transacciones de los
modulos existentes en el Sistema Financiero Integrado.

Mensaje de Sistema

.! Erarl! La informacidn esta procesada o ewste algin registio enlazado

Figura 11.33 Mensaje de Advertencia

e Si no ocurrido ninguno de los errores antes mencionados, se procede a
eliminar la cuenta y luego se visualizara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema

Figura 11.34 Mensaje de Informacion.

Sugerencia: Para continuar, después de leer los mensajes puede presionar la tecla

= i

Q)
N ENTER o dar un clic en el boton
Nota: i _ Cancelar .
- El boton puede servir tanto para cancelar cualquiera de las
s operaciones antes mencionadas limpiando la pantalla o para salir de esta
opcion.

11.2. DOCUMENTOS

Esta opcion permite realizar el mantenimiento de los documentos fuentes y la

visualizacion de los documentos de sistema utilizados en los diferentes
procesos del Sistema Integrado.
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11.2.1.Abrir Documentos

Para ejecutar la opcién de Documentos lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione < Mantenimiento > en el Menu de Opciones dando clic y se le
presentara varias opciones.

2. Se presentara varias opciones la cual elegira la opcion < Documentos >.
En este momento se visualizara la Pantalla de documentos.

™ Mantenimiento de Documentos E3 ‘

ot {3 |

Descripcion: [FACTURAS ’

Abreviatura: IFA |

E stado: | b ;]

Modificar| | Eliminar | | Cancelar

Figura 11.35 Pantalla de Mantenimiento de Documentos.

11.2.2. Ingresar un Documento

Sugerencia:
@ Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.
N

1. Ubiquese codigo de documento y presione la tecla ENTER, el sistema
agregara  automaticamente un nuevo codigo de documento
secuencialmente a los ya existentes.

Sugerencia: | Otra manera de realizar esta tarea es digitando un numero de cédigo no
O] existente y presionar la tecla ENTER.
N

Nota: [ Solo se ingresan documentos fuentes, los documentos del sistema ya estan

— ( preestablecidos en la aplicacion.

L

2. Ingrese la descripcion del documento.
3. Ingrese la abreviatura del documento.

4. El estado del documento que se encuentra ingresando esta por defecto
Activo.
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5. Haga clic en el boton o presione las teclas Alt + A.

e Sino existe informacion de la descripcion o abreviatura del documento,
se visualizara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema E3

! : Debe lienar todos los campos requeridos

Figura 11.36 Mensaje de Advertencia.

e Sila descripcion o abreviatura del documento se encuentra repetida se
visualizara el siguiente mensaje:

Mensaije de Sistema

/1N o Operaciin o véice

Figura 11.37 Mensaje de Advertencia

e Si en la descripcion o abreviatura del documento se encuentra
caracteres no permitidos se visualizara el siguiente mensaje:.

Mensaje del Sistema Fa

0 Ermorl No se permiten Caracteres Especiales en texto

Figura 11.38 Mensaje de Error.

e Si no ocurrio ninguno de los errores antes mencionados, se procede a
ingresar el registro de documento y luego se visualizara el siguiente

mensaje:
Mensaje de Sistema [E3
\i) Datos Ingresados

Figura 11.39 Mensaje de Informacion.
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Sugerencia: | Para continuar, después de leer el mensaje puede presionar ENTER o dar

4 -

A un clic en el boton Lt

6. Si desea ingresar un nuevo documento vuelva al paso 1, si desea
consultar, modificar o eliminar vea los siguientes puntos.

11.2.3. Consultar un Documento

1. De clic en la flecha =] de Cédigo de Documento.

Sugerencia: | Otra forma de realizar esta operacion es digitando un numero de codigo
a existente y presionar la tecla ENTER.
N
Nota: ‘ 7 7 '
== Si el codigo no existe el sistema se prepara para ingresar un nuevo documento.
==

2. Escoja de la lista de Codigo el documento que se quiere consultar.

11.2.4. Modificar un Documento

—

Realice los pasos 1y 2 para Consultar un Documento.

ha cambiado a :a'"m“ 5

Verifique que sea el documento que desea modificar.

2. Note que el boton

-

-

Modifique la informacion considerando los siguientes puntos:
e Solo puede modificar los documentos fuentes y no los de sistemas.

e No se debe de duplicar la descripcion y abreviatura del documento.

e Si el documento tiene estado [Eimnade 7] puede proceder a
modificar el estado a activo.

Estado; IActwo ?]
Eliminado

Figura 11.40 Gréfico de Lista de Estado de Documentos.

Maodificar

5. Haga clic en el boton o presione las teclas Alt + M.
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= Sino existe informacion de la descripcion o abreviatura del documento,
se visualizara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema

! ! Debe llenar todos los campos requeridos

Figura 11.41 Mensaje de Advertencia

¢ Sila descripcién o abreviatura del documento se encuentra repetida se
visualizara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema E2

!} Error Dperacion no vaids

Figura 11.42 Mensaje de Advertencia.

e Si en la descripcion o abreviatura del documento se encuentra
caracteres no permitidos se visualizara el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema =

0 Emorl No se permiten Caracteres Especiales en texto

Figura 11.43 Mensaje de Error
* Si no ocurrié ninguno de los errores antes mencionados, se procede a
modificar el registro del documento y luego se visualizara el siguiente
mensaje.

Mensaje de Sistema EZ

\i’) Datos Moditicados |

Figura 11.44 Mensaje de Informacion.
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Sugerencia: Para continuar, después de leer el mensaje puede presionar la tecla

)
Y

N ENTER o dar un clic en el boton

11.2.5. Eliminar un Documento

Nota: [No puede eliminar los documentos de sistemas ni aquellos que estan siendo
- | utilizados por otros modulos del Sistema Financiero Integrado.

\ -

1. Realice los pasos 1y 2 para Consultar un Documento.
2. Verifique que es el documento que desea eliminar.

3. Antes de proceder a eliminar un documento considere los siguientes
puntos:

¢ No puede eliminar documentos de sistema.
e No puede eliminar un documento previamente eliminado.

* No puede eliminar un documento relacionado con procesos del Sistema
Financiero Integrado.

4. Haga clic en el botén E"""'" 0 presione las teclas Alt + E.

e Si intenta eliminar un documento de sistema o uno anteriormente
eliminado se visualizara el siguiente mensaje:

Mensaije de Sistema B3|

Figura 11.45 Mensaje de Advertencia.

e Siusted ha realizado correctamente los pasos anteriores le aparecera el
siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema

(7 )  iDeseaelimina?

Figura 11.46 Mensaje de Confirmacion.
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- : ,
5. Haga clic en el boton - e o presione las teclas Alt + S para confirmar

la eliminacion o un clic en el botén _L_J o presione las teclas Alt + N
para cancelar la misma.

6. Siconfirmo la eliminacion se mostrara el siguiente resultado:

e Se procede a eliminar el registro de documento y luego se visualizara el
siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema [B |

Sugerencia: Para continuar, después de leer los mensajes puede presionar la lecla
i —

>
N ENTER o dar un clic en el botén

Nota: I gmelu ) 7 ]

== El botén puede servir tanto para cancelar cualquiera de las

= \operaciones antes mencionadas limpiando la pantalla o para salir de esta
opcion.

11.3. ASIENTOS PREDETERMINAD OS.

En Contabilidad existen varios casos en que el mismo tipo de asiento se repite
constantemente. El objetivo principal de esta opcion es registrar estos asientos
repetitivos en un Asiento Predeterminado. Se registra el Asiento Fijo en
tres partes especificas: Datos Generales, Detalle del Asiento, Aplicaciones
Asignadas.

11.3.1. Abrir Asientos Predeterminados

Para ejecutar la opcion de Asientos Predeterminados lo hara de la siguiente
manera:
1. Seleccione < Mantenimiento > en el Menu de Opciones dando clic y se le
presentara varias opciones.

2. Se elegira la opcion < Asientos Predeterminados >.
En este momento se visualizara la Pantalla de Asientos Predeterminados.
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El Mantenimiento de Asientos Predeterminados M= ES |

Datos Generales | Detalle del Asiento I Aplicaciones Asignadas '

Cédigo del Asiento: il ~| | 1l

Asiento de Transferencia

Descripcidn:

Transaccion: FIGE |

Fecha de Creacidn: '

Responsable: I

Estado: I ;l

[Modificar| Iﬁllmlnar] [Cancdaq!

Figura 11.48 Panlalla de Mantenimiento de Asientcs Predeterminados

Esta pantalla tiene dos secciones:

o Detalle de Asientos Predeterminados
» Asignacion de Aplicaciones

Detalle de Asiento Predeterminado

-

Mantenimiento de Asientos Predeterminados =l B3 l

| Aplicaciones Asignadas |

|: % ‘
| Cuenta Desciipcién [om]=] ]
‘ 1 I1-10-10-20-00-00 “ifcasa cHICA D !
(1 1.10-20-10-00-00 BANCO DEL PACIFICO H ‘
| |
It |
5 |
[ [
|
I i H
1 |

|ﬁodéﬂcarl Inﬁlimil:l;r ] [;am:;ar]

Figura 11.49 Pantalla de detalle transaccional del Asiento Predeterminado
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Asignacion de Aplicaciones

E Mantenimiento de Asientos Predeterminados

Datos Generales| Detalle del Asiento | Aplicaciones Asignadas | |

i~ Lista de Aplicaciones — - Aplicaciones Seleccionadas 1 i
I Contabihdad | ‘ |
- » i
l | |
! > ;
[
i |
' « ‘ '

R o [odicor] [ Etminer | [concelor]

Figura 11,50 Pantalla de asignacion de Aplicaciones al Asiento Predaterminado

11.3.2. Ingresar un Asiento Predeterminado

Sugerencia: [

[ Para Moverse de una casila a otra whiice la tecla TAB

1. Ubicarse en el codigo de asiento predeterminado y presione la tecla
enter el sistema agregara automaticamente un nuevo codigo de asiento
predeterminado secuencialmente a los ya existentes.

Sugerencia: |Qra manera de realzar es1a taea es diNando un NAMero de codigo o |
{,} existents y presionar ia ecla ENTER

2. Ingrese la descripcion del Asiento Predeterminado.

3. Seleccione el tipo de transaccion que tiene el asiento predeterminado
dando un clic en la flecha =

4. El Estado del asiento por defecto se mostrara activo.

PROTCOM Capitulo 11 - Pagina 21 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

5. Haga clic sobre la pestana Detalle de Asiento de la carpeta del asiento
Predeterminado e ingrese el detalle del asiento.

6. Ingrese cddigo de cuenta contable.

e Sila cuenta la cuenta no es transaccional o de grupo se visualizara el
siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema

Figura 11.51 Mensaje de Advertencia.

e Sila cuenta es incorrecta se visualizara el siguiente mensaje:

Figura 11.52 Mensaje de Advertencia.

e Si no conoce la cuenta contable puede hacer clic en el boton =l para
llamar a la ayuda que es mostrada a continuacion:

;,’, Buscar Cuenta M= E2
Buscar por '

(+ Codigo Plan de Cuentas |

" Desciipecién de Cuentas |

Cuenta Descripcidn
1-10-10-071-00-00 JCaa - Efectiva
1-10-10-02-00-00  Caja-Taneta de Credito
1-1010-03-00-00 Caja - Cheque
1-1010-10-00-00 Caa
1-10-10-30-01-00 LUCY ALMEA CORDOVA
1-10-10-30-0200  KATIUSKA DUERAS
1-10-10-30-03-00 OORIS ZURITA

11030 30 01 00, AAAMLCAO L LLLLA

min

Aceptar " Qancelar!

Figura 11.53 Pantalla de Ayuda.
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e Si conoce una parte del cédigo de la cuenta contable seleccione el

boton ¢ Cédiga Plan de Cuentas  digite sobre [ . Si parte de este

codigo coincide con la informacion del plan de cuentas se muestra la
siguiente pantalla:

1-10-10-01-00-00 §Caja - Efectrvo r
110-10-02-00-00  Caja-Taneta de Credio |
1-10-10-03-00-00  Caja - Cheque '

|

i

1-1010-10-0000 Caja

1-10-10:30-01-00  LUCY ALMEA CORDOVA
1-10-10-30-02-00  KATIUSKA DUENAS
1-10-10-30-03-00  DORIS ZURITA

11010 4001 00 MORNCIO L T INEA

»i

Figura 11.54 Consultando una cuenta.

e Siconoce una parte de la descripcion de la cuenta contable seleccione

el boton @ Desciipeion de Cuentas y digite sobre
Barid Si parte de esta descripcion
coincide con la informacion del plan de cuentas se muestra la siguiente
pantalla:

Cuents Descripcién IFE

1-10-20-10-01-00 |BANCO PACIFICD CTA. CTE. 3670
1-10-20-10-0200 BANCO BOLIVARIANO CTA. CTE.501787-2
1-10-20-10-04-00  BANCO FILANBANCO CTA, CTE.2033023-2
1-10-20-10-05-00 BANCO SOLBANCO CTA CTE 54140
1-10-20-10-06-00  BANCO SOLBANCO CTA AHORROS
1-10-2010-07-00  BANCO OCCIDENTE CTA CTE. 102001956
1-10-20-20-01-00  BANCO PACIFICO CTA CTE 380407

10202007 00 DAMOCO DO BLADIANMO CTA CTC _QOCIND O

¢ TR

Figura 11.55 Consultando una cuenta.

e Sila busqueda no encuentra informacion que coincida sea por cédigo o
descripcion se visualizara el siguiente mensaje:

Figura 11.56 Mensaje de Advertencia.
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e Seleccione la cuenta presionando clic en el boton l@ o con doble

clic sobre la cuenta seleccionada caso contrario sobre el boton

B

7. Ingrese el tipo de movimiento de la cuenta sea esta Deudora _2 | o

Acreedora —H_.

8. Sino esta la informacion completa en las celdas del detalle del asiento
predeterminado se visualizara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema

\i) Bieoll Bl calitieisiae

Figura 11.57 Mensaje de Advertencia.

9. Haga clic sobre la pestana Aplicaciones Asignadas de la carpeta del
asiento fijo y relacione las aplicaciones que va a manipular cada Sistema.

10. Seleccione la aplicacion a relacionar.

Sugerencia: | Seleccione la aplicacion a relacionar con el mouse o mediante las flechas
a indicadoras
W

e Haga clic en el boton 2> | y seleccionara todas las aplicaciones

disponibles y los ubica en el cuadro de aplicaciones seleccionados o

Haga clic en el botdn - y seleccionara una de las aplicaciones

disponibles y lo ubicara en el cuadro de aplicaciones seleccionados

luego, si desea regresar a uno de ellos haga clic en el botén | y

este se ubicara a la posicion original, de la misma manera podemos

regresar a todas las aplicaciones dando clic en el boton L'

Nota: [ Debe seleccionar por lo menos una aplicacion.

—

| it

=
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11. Si desea asignar este asiento fijo a otra aplicacion vuelva al paso 10 caso

contrario, Haga clic en el boton o presione las teclas Alt + A.

¢ Sino existe informacion del asiento predeterminado, detalle o relacion
de aplicacion, se visualizara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema E

! E Debe llenar todos los campos requeridos

Figura 11.58 Mensaje de Advertencia.

¢ Si en la descripcion del asiento predeterminado se encuentra
caracteres no permitidos se visualizara el siguiente mensaje:.

Mensaje del Sistema E3

0 Ermor! No se permiten Caracteres Especiales en texto

Figura 11.59 Mensaje de Error.

* Si no ocurrio ninguno de los errores antes mencionados, se procede a
ingresar el registro de asiento predeterminado y luego se visualizara
el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema [EJ

Figura 11.60 Mensaje de Informacion.

Sugeren cia: | Para continuar, después de leer el mensaje puede presionar ENTER o dar
. — —

D . |LAceptar |
N | un clic en el boton

12. Si desea ingresar un nuevo documento vuelva al paso 1, si desea
consultar, modificar o eliminar vea los siguientes puntos.
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11.3.3. Consultar un Asiento Predeterminado

1. De clic en la flecha = de Cadigo del Asiento Predeterminado.

Sugerencia: | Otra forma de realizar esta operacion es digitando un numero de codigo
a> existente y presionar la tecla ENTER.
N
Nota: ‘ A _
== Si el codigo no existe el sistema se prepara para ingresar un nuevo asiento

%3- |

2. Escoja de la lista de Codigo del asiento predeterminado que se quiere
consultar.

11.3.4. Modificar Datos Generales de Asientos Preeterminado

1. Realice los pasos 1y 2 para Consultar un Asiento Predeterminado.

2. Note que el boton ha cambiado a

3. Verifique que sea el asiento que desea modificar.
4. Modifique la informacion considerando el siguiente punto:

* Usted puede modificar la descripcion, tipo de transaccion, el detalle de
cuentas y las aplicaciones asignadas al asiento predeterminado.

e Siel asiento tiene estado ' Emnade 1 puede proceder a
modificar el estado a activo.

E_*‘doi IACMVO T]

Achvo

Figura 11.61 Grafico de Lista de Estado de Asiento Predeterminado.

Modificar

5. Haga clic en el boton o presione las teclas Alt + M.

e Sino existe informacion del asiento fijo, detalle o relacion de aplicacion,
se visualizara el siguiente mensaje:
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Mensaje de Sistema E3

! : Debe llenar todos los campos requeridos

Manual de Usuario

Figura 11.62 Mensaje de Advertencia.

e Si en la descripcion del asiento predeterminado se encuentra
caracteres no permitidos se visualizara el siguiente mensaje:.

Mensaje del Sistema E3

0 Emarl No se permiten Caracteres Especiales en texto

Figura 11.63 Mensaje de Error.

Si no ocurrid ninguno de los errores antes mencionados, se procede a
modificar el registro de asiento predeterminado y luego se visualizara

el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema

\J)  Detos Mordfades

Figura 11.64 Mensaje de Informacion.

Sugerencia: [Para continuar, después de leer el mensaje puede presionar

{ ! )
N 1 ENTER o dar un clic en el boton

11.3.5. Eliminar un Asiento Predeterminado
1. Realice los pasos 1y 2 para Consultar un Asiento Predeterminado.

2. Verifique que sea el asiento predeterminado que desea eliminar.

3. Haga clic en el boton o presione las teclas Alt + E.
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» Siusted ha realizado correctamente los pasos anteriores le aparecera el
siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema

\?) (Desea efrnar?

Figura 11.65 Mensaje de Confirmacion.

4. Haga clic en el boton E o presione las teclas Alt + S para para

confirmar la eliminacion o un clic en el botén _ﬁ°_l o presione las teclas
Alt + N para cancelar la misma.

5. Siconfirmo la eliminacion se mostrara el siguiente resultado:

* Se procede a eliminar el registro de asiento predeterminado y luego se
visualizara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema

Figura 11.66 Mensaje de Informacion.

Sugerencia: Para continuar, después de leer los mensajes puede presionar la tecla
O ’“E@“”‘f :
N ENTER o dar un clic en el botén .

Nota: | , Cancelar ‘
==- El boton puede servir tanto para cancelar cualquiera de las
= operaciones antes mencionadas limpiando la pantalla o para salir de esta
opcion.
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12. MENU SISTEMA

En este menu existen opciones generales del sistema.

Sistﬁma
Depuracion de Datos
Acercade..

Figura 12.1 Menu Sistemas
12.1. Depuracién de Datos

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

12.2. Abrir Depuracion de Datos

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

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

2. De estas opciones seleccione con un clic <Depuracion de Datos>

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

Ep

=

epwacion de Datos

[ Accldn. ‘ Tomar Datos de Archivos:

| € Eliminar

1 e S ~ Enlinea ;
| Pama istérico  Histéri

| € Verficacion de Datos ‘

[T Genetar Reporte de Enores

[~ Estado de los Registros
| Auts: |

o Heastio

vos de programé

] Template

] Tsq ll
[=2 ¢ pisco) ~]| {

Aceptar || cancelar |

Figura 12.2 Depuracion de Datos
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12.3. Iniciar la Depuracién de Datos

Sugerencia:

‘?‘ Para Moverss de una casila 2 ofra ubilics !2 tscla TAB.

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

rTonar Datos de Archivos:
' * EnLinea
" Histéricos

Figura 12.3 Origen de los Datos que entraran en el proceso.

a) Seleccionando en Linea

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

" Eliminar
(v Pagar a Histérico
| € Verficacién de Datos |

Figura 12.4 Acciones de la Depuracion de Datos.

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

e Pasar a Historicos, Significa que vamos a descargar los datos
antiguos que existen en el sistema y depositarlos en un lugar
especial llamado historicos.

» Verificacion de Datos, Significa que vamos a realizar una
verificacion de como nuestros datos se encuentran grabados en el
sistema.

Nota:
— Si deseamas crear un rsports de la venficacion que realiza &l proceso debemos hacer

R~ |cfcen ™ Censia T epaite e s
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b) Seleccionando Historicos

Cuando escogemos esta opcion solo podemos realizar la opcion de
eliminar.
Ver figura 5.4.

2. Ingrese la fecha desde.

3. Ingrese la fecha hasta.

4. Presione el boton __|““"'"" o presione las teclas Alt — A.

* Antes de realizar el proceso se observara el mensaje siguiente:

Mensaje de Listema

,_3) LS E R FERRRCE I B S FRITESS VRS
i

Figura 12.5 Mensaje de Confirmacion.

s

1. De clic en el botén < para iniciar el proceso.

e Siel proceso se realizado satisfactoriamente observara el mensaje
siguiente:

Figura 12.6 Mensaje de Informacion.

* (Caso contrario se observara el mensaje siguiente.

Menzajr de Sistess kS|
’1} deor o B aad s

i Aroptat
e e B e e T e e

Figura 12.7 Mensaje de Advertencia.
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¢ Cuando la accion es Eliminar o Pasar a Historicos aparecera la siguiente
pantalla, que nos informa cuantos registros fueron procesados y cuantos
fueron invalidos.

B nNesumen del Procesn 3
|‘r1.ft|rur-"' .w-:al.ur‘l Regian: [hvﬁl:!:si

CCUI_DET.A_"RAN 15
CCT _TELS_ASRZ L
VI ol _ kAR 1)

Figura 12.8 Resumen del Proceso.

‘%\L

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

Lirkaaieall-h

Lerrar

Figura 12.9 Errores en la Verificacion de Datos
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Si hacemos doble clic en el dibujo se presentara el archivo con los errores
encontrados.

§ &) contabibded - Uloc de notas ()] '
Csichyn Tdese [aiser Apea

i B
12/5en /1090
B81:16:31 a.n.
eerores en 13 Uerdrdcacidn de patos
1199y 2197
1- 1909~ D100
1= 1¥YeY - <284
1- 1009~ 221
- 1999~ 22146
1 1999 2274
1= 1999- 2267

1 194y Zuuu -|
14 | ud B
oo

ha — TV

Figura 12.10 Archivo de errores en Verificacion de Datos
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12.4 Acerca de Contabilidad

Cuando selecciona la opcion Acerca de ... aparecera la siguiente pantalla:

E Aceica de Contabilidad General |

'Programa de Tecnologiaen
Computaciom - PROTCOM

Version 1.0

Conrabiiid ad S' :
: ) iIstema
JNPORCANVARC. &, | ‘ |
‘_- ,"'3‘_‘— \:“ COl]ta ble Copyright 2002-2003
% “'.,' N \ . Se Autoriza el uso

de este Sistema a.  Lmportador Cantos Vargas C.A.

Advertencia: Este programa esta protegido por las Leyes de Derechos de
Autor y olros Tratados Internacionales. La reproduccidn o distribucion no
autonzada de este programa o de cualquier parte del mismo, puede dar
lugar a responsabilidades civiles v crimnales que serdn perseguidas

Softweare desarrollado por el Programa de Tecnologia en Computacion (PROTCOM)
de la Escuela Superior Poltécnica del Ltoral (ESPOL)

Cuando usted da clic en el boton Datos aparecera los componentes del
equipo actual.

PROTCOM Capitulo 12 — Pagina 6 ESPOL



ANEXO A.

N RECONOCIMIENTO DE
e LAS PARTES DEL
HARDWARE




Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE

A.1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electronico de uso general que realiza
operaciones aritméticas - logicas, de acuerdo con instrucciones internas, que

se ejecutan sin intervencion humana.

El Hardware o Equipo de Computo comprende todos los dispositivos fisicos
que conforman una computadora. El Hardware de la computadora debe realizar

cuatro tareas vitales (Figura 1.1).

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

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

e Unidad de Salida La computadora comunica sus resultados al

Usuario; por ejemplo desplegandola en un

monitor o imprimiendola.

¢ Unidad de Memoria | La computadora coloca la informacion en un
Auxiliar almacenador electronico del que puede

recuperarse mas tarde.

Tabla 1.1 Componentes de una computadora.

Impresora

7
i

Monitor (Salida)

i

mnv

CPU %5———— Unidad de Disco

e /‘ T Mouse

Teclado

Figura 1.1 Componentes de una computadora.
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A.2. UNIDADES DE ENTRADA

A.2.1. El Teclado

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

Un teclado tipico consta de tres partes: teclas de funcion (en su parte izquierda
a lo largo de la parte superior), teclas alfanumeéricas (en la parte media) y el
subteclado numérico (en el area derecha).

sisisiafaininin§z = =

Figura 1.2 Teclado.

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

» Teclas de Funcion.

Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se
reservan por un programa para funciones especiales, como guardar y abrir
documentos. Dichas teclas tienen funciones distintas en cada programa.

¢ Teclas Alfanumeéricas.

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

e Las Teclas de Modo Calculadora

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

cursor.

¢ Teclas de Movimiento del Cursor.

Permite a los Usuarios moverse a través de la pantalla, entre las cuales

tenemos:

Movimiento cursor arriba.

+ FLECHA ARRIBA
'

FLECHA ABAJO

Movimiento cursor abajo.

E FLECHA IZQUIERDA | Movimiento cursor izquierda.
et—

FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho.

Inicio HOME INICIO Mueve el cursor al inicio de la linea.

Fin END FIN Mueve el cursor al final de la linea.
—

PAGE R . . .
Re ] up PﬁG Permite avanzar paginas anteriores a la actual.
N PAGE AV P S . : |
v DOWN | PAG ermite avanzar paginas posteriores a la actual.
Tabla 1.2 Teclas de movimiento.
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» Teclas de Uso Especiales.

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

Cuando esta activada, puede insertar
inser § == NEERT caracteres de un texto.
Borra el caracter que esta en la posicion actual
Lsiprﬁ DELETE SUPR dol clirsor
Num NUM BLOQ Con esta tecla, se convierte el teclado
LOCK W numeérico a un teclado de edicion.
| I Realiza’ el retroceso dga un caracter, _b_qrrando
Ll |BACKSPACE | 5 el caracter que este en la posicion del
retroceso.
Impr e S o Captura la pantalla que se encuentre activa.
B!oq—l S = Retroceder pagina.
ﬁ _— aBULADOR | DESPIaza el cursor a la siguiente posicion del
| tabulador.
ok _— . Es utilizada para Eng'resar ciertos codigos y
caracteres que no estan en el teclado normal.
Alt ]] ALT ALT Se emplea en combinacion con otras teclas.
< Si presiona esta tecla al mismo tiempo que
SHIFT SHIFT presiona una letra, esta aparece en
mayuscula.
— 1 || |enrer S Es la tecla principal que indica a la
1 computadora que se ha ingresado informacion.
Esc Esta tecla es utilizada para realizar salidas o
ESC ESC cancelar alguna operacion que se esté
realizando.

Tabla 1.3 Teclas especiales.
1.2.2. Uso del Mouse

" Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar
‘\; cierta informacion al mismo. Esta informacion que se ingresa es

basicamente comandos y posiciones en pantalla. Los Programas de
Windows permiten ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas,
apuntando con el mouse y oprimiendo sobre los menus, cuadros de dialogo y
otros objetos graficos.

Una vez que el mouse esté trabajando se podra ver en la pantalla una flecha
que se mueve cuando se mueve el mouse en el escritorio. A esta flecha se le
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da el nombre del puntero del mouse. En la siguiente tabla se explican los
términos basicos asociados con el uso del mouse.

TAREA ACCION
Senalar Cologue el puntero del mouse sobre un elemento.
Senale un elemento y, a continuacion, presione y suelte
rapidamente el boton del mouse.
Senale un elemento, a continuacion, presione y suelte
rapidamente el boton del mouse dos veces.
Senale un elemento, presione y mantenga presionado, el
Arrastrar botén del mouse mientras lo desplaza a otra posicion,
suelte el boton.

Hacer clic

Hacer doble clic

Tabla 1.4 Acciones del mouse.

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

% Seleccion Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en
una ventana.

I Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto.

2  |Seleccion de Ayuda.

Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

La computadora esta ocupada.

Ajuste vertical.

Ajuste horizontal.

Ajuste diagonal 1.

hE

X

® Seleccion no disponible.
i

“»

"

e

Ajuste diagonal 2.

Py Mover un objeto.

Tabla 1.5 Punteros del mouse.
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A.3. UNIDAD DE PROCESO

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

Figura 1.3 Procesador. Figura 1.4 Memoria RAM.

A.3.1. Unidad de Memoria Auxiliar

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

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy

facil de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas
proporcionan una proteccion contra escritura cuando el

orificio en la esquina inferior izquierda queda descubierto.

Los discos duros almacenan una gran cantidad de
informacion. La grabacion y recuperacion de la informacion
es mucho mas rapida que en los disquetes.

opticamente, con la misma tecnologia de la grabaciones
musicales en CD. Son utilizados en proyectos multimedia.

:'MJ'IE A diferencia de los anteriores esto almacenan datos

Tabla 1.6 Unidades de Almacenamiento.

A.3.2. Unidad de Salida

La unidad de salida del sistema tiene la funcion de mostrar los resultados de
los calculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida mas comun
son el monitor que permite observar los resultados y la impresora en cambio
genera una copia en papel.
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IMPORCANVAR C.A. Pigina: | de 4

Ruc: 0990986665001 Fecha: 25/11/2001

Direccion: Calle Villamil 315 y Gnral. Franco ler Piso Hora: 04:10 p.m.

Telefono:

042-517370 e mail: imporcan(@satnet.net

PLAN DE CUENTAS

21002000000
21003000000
21004000000
21005000000
21006000000
21007000000
21008000000
21009000000
22000000000
22001000000
22002000000
30000000000
31000000000
31001000000
31002000000

CON_PLANCTAO1

DOCUMENTOS POR PAGAR
PROVISIONES SOCIALES POR PAGAR
IESS POR PAGAR
IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES POR PAGAR
UTILIDADES POR PAGAR ACCIONISTAS
PRESTAMOS A ACCIONITAS
OTROS PASIVOS CORRIENTES
INTERESES POR PAGAR
PASIVO A LARGO PLAZO
CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR A LARGO
OTROS PASIVOS A LARGO PLAZO
PATRIMONIO
CAPITAL
SUSCRITO
PAGADO

Cuenta Contable Nivel Descripcion

10000000000 I ACTIVO
1 1000000000 2 ACTIVO CORRIENTE
11010000000 3 CAJA
11020000000 3 BANCOS
11030000000 3 DEPOSITO FIANZAS
11040000000 3 CUENTAS POR COBRAR
11050000000 3 PROV. ACUM. PARA CUENTAS INCOBRABLES1
11060000000 3 MERCADERIA
11080000000 3 PRESTAMOS A EMPLEADOS
11090000000 3 PAGOS ANTICIPADOS
12000000000 2 ACTIVOS F1JO
12010000000 3 TERRENOS
12020000000 3 EDIFICIO
12030000000 3 INSTALACIONES
12040000000 3 MAQUINARIA
12050000000 3 MUEBLES Y ENSERES
12060000000 3 EQUIPOS DE OFICINA
12070000000 3 VEHICULOS
12080000000 3 OTROS ACTIVOS FIJOS
13000000000 2 ACTIVO NO CORRIENTE
13010000000 3 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR A LARGO
13020000000 3 INVERSIONES A LARGO PLAZO
14000000000 2 ACTIVO DIFERIDO
14010000000 3 GASTOS DE ORGANIZACION
14020000000 3 GASTOS DE CONSTITUCION
20000000000 1 PASIVO
21000000000 2 PASIVO CORRIENTE
21001000000 3 CUENTAS POR PAGAR

3

3

3

3

3

3

i Ld b — W L B s W
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Cuenta Contable

IMPORCANVAR C.A. Pagina: 2de 4

0990986665001 Fecha: 25/11/2001

Direccion: Calle Villamil 315 y Gnral. Franco ler Piso Hora: 04:10 p.m.

Telefono: 042-517370 e mail:

imporcan(@satnet.net

PLAN DE CUENTAS

Nivel

Descripcion

32000000000
32001000000
32002000000
32003000000
32004000000
33000000000
34000000000
35000000000
36000000000
37000000000
40000000000
41000000000
41001000000
41002000000
42000000000
43000000000
43001000000
43002000000
43003000000
50000000000
51000000000
51001000000
51002000000
51003000000
51004000000
51005000000
51006000000
51007000000
51008000000
51009000000
51010000000
51011000000
51012000000
51013000000
51014000000
51015000000
51016000000
51017000000
51019000000
51020000000
51021000000
51022000000
51023000000
51024000000

CON_PLANCTAO1

L T o S " " " I VR I N oS " IS VR e L VR LTS I VA T PR PRI R R OO I SN RV PR I T T o R S S R SO I S R R T T o]

L L Lo Lo Ll W

EGRESOS

RESERVAS

LEGAL

FACULTATIVAS

ESTATUTARIAS

OTRAS RESERVAS
RESERVAS POR REVALORIZACION DE PATRIMONIO
REEXPRESION MONETARIA
OTROS SUPERAVITS
UTILIDAD O PERDIDA DEL EJERCICIO ANTERIOR
UTILIDAD O PERDIDA DEL PRESENTE EJERCICIO

INGRESOS

INGRESOS OPERACIONALES
VENTAS CONTADO
VENTAS CREDITOS

INGRESOS NO OPERACIONALES

OTROS INGRESOS
INTERESES
COMISIONES
OTROS

GASTOS OPERACIONALES
VENTAS
QUIMICOS
SUELDOS
APORTE PATRONAL
BENEFICIIOS SOCIALES
ALQUILER DE OFICINA
LUZ ELECTRICA
AGUA POTABLE
TELEFONO
INTERNET
FAX
ALICUOTA POR MANTENIMIENTO
SERVICIOS OCACIONALES
HONORARIOS PAGADOS A PROFESIONALES
OTROS SERVICIOS OCASIONALES
OTORGADO A PRESTAMOS
PUBLICIDAD
MUESTRARIOS A CLIENTES
ALQUILER DE EQUIPOS VARIOS
TRANSPORTE TERRESTRE
TRANSPORTE AEREO NACIONAL
TRANSPORTE AEREQ INTERNACIONAL
PAPELERIA

RUTH MATOVELLE
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Cuenta Contable

IMPORCANVAR C.A. Pagina: 3de 4

0990986665001 Fecha: 25/11/2001
Direccion: Calle Villamil 315 y Gnral. Franco ler Piso Hora: 04:10 p.m.
Telefono:  042-517370 e mail: imporcan(@satnet.net

PLAN DE CUENTAS

Nivel

Descripcion

51025000000
51026000000
51027000000
51028000000
51029000000
51030000000
51031000000
51032000000
51033000000
51034000000
52000000000
52001000000
52002000000
52003000000
52004000000
52005000000
52006000000
52007000000
52008000000
52009000000
52010000000
52011000000
52012000000
52013000000
52014000000
52015000000
52016000000
52017000000
52018000000
52019000000
52020000000
52021000000
52022000000
52023000000
52024000000
52025000000
52026000000
52027000000
52028000000
52029000000
52030000000
52031000000
52032000000
53000000000

CON_PLANCTAO1
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COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
MANTENIMIENTO VEHICULOS
IMPUESTOS VARIOS
DEPRECIACION EDIFICIOS
DEPRECIACION MAQUINARIA
DEPRECIACION VEHICULO
AMORTIZACION SEGUROS
COMISIONES
INTERESES
OTROS GASTOS

GASTOS DE ADMINISTRACION
SUELDOS
APORTE PATRONAL
BENEFICIOS SOCIALES
ALQUILER DE OFICINA
AGUA POTABLE
LUZ ELECTRICA
TELEFONO Y COMUNICACIONES
INTERNET
FAX
SERVICIOS OCACIONALES
HONORARIOS A PROFESIONALES
ALQUILER DE EQUIPOS
PUBLICIDAD Y PROPAGANDA
SUMINISTROS Y MATERIALES
IMPUESTOS VARIOS
CONTRIBUCION INTENDENCIA DE COMPANIAS
CONTRIBUCION CAMARA DE COMERCIO
CONTRIBUCIONES VARIAS
ALMUERZOS REFRIGERIOS
COMBUSTIBLES LUBRICANTES
MANTENIMIENTO
DEPRECIACION MUEBLES Y ENSERES
DEPRECIACION INSTALACIONES
DEPRECIACION EQUIPOS DE OFICINA
AMORTIZACION GASTOS DE CONSTITUCION
AMORTIZACION GASTOS DE ORGANIZACION
AMORTACION GASTOS DE INVESTIGACION
AMORTIZACION SEGUROS
OTROS GASTOS
IMPUESTOS AL CAPITAL
INDEMNIZACION Y MULTAS
IMPUESTOS PATRIMONIO NETO

GASTOS PERSONALES

RUTH MATOVELLE



WPORCANVAR O. &

.,...b-

O pare T bon i P e

IMPORCANVAR C.A.

Ruc: 0990986665001

Direccion: Calle Villamil 315 y Gnral. Franco ler Piso

Telefono:

042-517370 e _mail: imporcan(@satnet.net

PLAN DE CUENTAS

Pagina:

Fecha:
Hora:

4de 4
25/11/2001
04:10 p.m.

Cuenta Contable Nivel Descripcion
53001000000 GASTOS PAPA
53002000000 GASTOS MARIANA
53003000000 3 GASTOS OTROS

CON_PLANCTAO1
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SromoARvAR . & IMPORCANVAR C.A.
Rue: R.U.C. 0990986665001
S~ Direccion: Calle Villamil 315 y Gnral. Franco ler Pis
Sum o Pomatern i Telefono:  042-517370 e mail: imporcan/@satnet.net

REPORTE DE DOCUMENTOS
Clasificado por Documento

Aplicacion:  Contabilidad

Pagina: 1de 1
Fecha:  25/11/2001
Hora: 03:11 p.m.

CON_DOCUMED

Codigo Documentos Abreviatura Tipo
1 DIARIO DI 8
2 FACTURAS FA S
3 CONTRATOS cO S
34 VIATICOS VT F
36 COMPROBANTE DE INGRESO ClI F
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e Direccion: Calle Villamil 315 v Gnral. Franco ler Piso Hora: 03:18 p.m.
Telefono: 042-517370 e mail: imporcan/@satnet.net
ASIENTOS FIJOS
Clasificado por Aplicacion
Contabilidad
Codigo de Cuenta Descripcion Movimiento
| Asiento de Transferencia
11010200000 CAJA CHICA D
11020100000 BANCO DEL PACIFICO H

CON_ASIEF1JOA

RUTH MATOVELLE
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Ruc: R.U.C. 0990986665001 Fecha: 25/11/2001
Direccion:  Calle Villamil 315 y Gnral. Franco ler Piso Hora: 03:33 p.m.
Telefono:  042-517370 e mail: imporcan(@satnet.net

REPORTE DE MOVIMIENTOS POR CUENTA DE ASIENTOS CONTABILIZADOS
Desde 01/01/2001 Hasta 31/12/2002

1-10-10-10-00-00 CAJA GENERAL
No.Trans  Fec.Cont Trans Concepto Debe Haber
4 09/06/2001 DIA Venta Sta. Lucia al 27/05/01 al 06/06/01 Daule 5/06/01 al 09 115.00 0.00
7 09/06/2001 DIA Pago comision cobradores 23% (12.42) 0.00
6 09/06/2001 DIA Cobro de Ctas. por Cobrar de vtas del mes de Junio 54.00 0.00
5 09/06/2001 DIA 10% de Vtas. $240.40 Comisiones vendedor Maribel Figueroa (240.40) 0.00
9 15/06/2001 DIA Préstamo para compra de Mercaderia 200.00 0.00
3 09/06/2001 DIA COMPRA DE MERCADERIA A VARIOS PROVEEDORES (876.00) 0.00
2 30/05/2001 DIA PRESTAMO A ECON. POVEDA 400.00 0.00
10 21/06/2001 DIA Vtas. 13/06/01 al 21/06/01 Sta. Lucia Daule 52.00 0.00
12 21/06/2001 DIA Comisiones por vtas. (108.00) 0.00
8 09/06/2001 DIA Pago por Viaticos y transporte (74.00) 0.00
33 10/07/2001 DIA Viaticos por Ventas (17.00) 0.00
14 21/06/2001 DIA Compra de Mercaderia (383.22) 0.00
17 28/06/2001 DIA Cobranzas Daule vy Sta. Lucia 146.00 0.00
24 05/07/2001 DIA Pago de Comisiones (132.50) 0.00
11 21/06/2001 DIA Cobranza 12 al 19/06/2001 Daule y Sta. Lucia 23% 281.00 0.00
16 28/06/2001 DIA Vias. Daule y Sta. Lucia al 28/06/01 24.00 0.00
13 21/06/2001 DIA Comisiones por cobranzas (64.62) 0.00
32 10/07/2001 DIA Compra de Mercaderia (25.50) 0.00
23 05/07/2001 DIA Cobranzas Daule v Sta. Lucia 163.00 0.00
22 05/07/2001 DIA Vias, Duran, Sta. Lucia, ¥ Daule 40.00 0.00
20 28/06/2001 DIA Gastos Varios (9.00) 0.00
19 28/06/2001 DIA Viaticos y Transportes (3.00) 0.00
18 28/06/2001 DIA Pago comisiones Vias. y cobranzas (44.98) 0.00
21 28/06/2001 DIA Vias. de Mercaderia a Manuel 28.00 0.00
65 09/08/2001 DIA Cobrar Vinces, Daule y Sta. Lucia 261.50 0.00

CON_CMOVIMCO1 RUTH MATOVELLE
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IMPORCANVAR C.A.

Ruc: R.U.C. 0990986665001
Direccion: Calle Villamil 315 y Gnral. Franco ler Piso
Telefono:  042-517370 e mail:

imporcan(@satnet.net

Pagin

a: 2del3

Fecha: 25/11/2001

Hora:

03:33 p.m.

REPORTE DE MOVIMIENTOS POR CUENTA DE ASIENTOS CONTABILIZADOS

10/07/2001
05/07/2001
10/07/2001
05/07/2001
05/07/2001
21/06/2001
23/07/2001
23/07/2001
26/05/2001
19/07/2001
23/07/2001
23/07/2001
23/07/2001
29/07/2001
13/07/2001
19/07/2001
19/07/2001
19/07/2001
19/07/2001
19/07/2001
19/07/2001
31/07/2001
30/07/2001
30/07/2001
29/07/2001
29/07/2001
10/07/2001
31/07/2001
31/07/2001

CON_CMOVIMCO1

DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA

Desde 01/01/2001 Hasta 31/12/2002

Cobranza en Daule v Sta. Lucia
Compras del 3/07/01 al 7/07/01

Vtas Daule Sta. Lucia y Duran dias 7 y 9/Jul/01
Gastos Varios

Pago de los meses de Junio y Julio 01
Gastos de Transporte y Viaticos

Vias a contado y créditos en Durdn
Cobro en Daule Sta.Lucia y Duran
PRESTAMO

Compra de Recibos

Vtas. en Durdn

Cobranzas en Daule Durdn y Sta. Lucia
Compras del 23 al 27/07/01

Préstamos a Mariana Figueroa

Compra de Recibos

Vias. de Mercaderia en Duran
Préstamo otorgado por la cooperativa 29 de Octubre
Compra de Mercaderia 19 v 20/07/01
Pago Comisiones

Vidticos

Cobranzas de Daule. Sta. Lucia y Durdn
Compra de Mercaderia

Cobranzas en Daule. Duran v Sta. Lucia
Vtas. en Durdn v Daule

Alquiler del local

Compra de pollo para fiesta

Pagos de Comisiones

Prestamo Cooperativa Nacional

Pago de Comisiones

162.00
(523.60)
21.00
(6.00)
(32.00)
(30.00)
27.00
188.00
400.00
(25.00)
27.00
188.50
(256.49)
(15.00)
(20.00)
15.00
1,550.00
(264.13)
(95.73)
(14.00)
204.50
(342.65)
198.00
31.00
(6.00)
(5.50)
(99.56)
776.00
(138.45)

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

RUTH MATOVELLE
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Lb Rue: R.U.C. 0990986665001 Fecha:  25/11/2001

Frpmrb Direccion: Calle Villamil 315 y Gnral. Franco ler Piso Hora: 03:33 p.m.
Telefono:  042-517370 e mail: imporcan/@satnet.net

REPORTE DE MOVIMIENTOS POR CUENTA DE ASIENTOS CONTABILIZADOS
Desde 01/01/2001 Hasta 31/12/2002

62 31/07/2001 DIA Pago intereses Econ, Poveda (8.00) 0.00
61 31/07/2001 DIA Préstamo para Sra. Blanca (120.00) 0.00
59 31/07/2001 DIA Para pagar a Maria del Carmen (448.82) 0.00
48 23/07/2001 DIA Vidticos y Transporte (22.70) 0.00
58 31/07/2001 DIA Préstamo por el pago de la Sra. Blanca (125.00) 0.00
47 23/07/2001 DIA Pago de Comisones de Vias. Cobranzas (112.95) 0.00
56 31/07/2001 DIA Vidticos y Transportes (40.00) 0.00
60 31/07/2001 DIA Pago préstamo Unibanco de Ag/01 (83.68) 0.00
70 15/08/2001 DIA Vias Sta. Lucia, Vinces 39.00 0.00
69 09/08/2001 DIA Pago alquiler (13.00) 0.00
68 09/08/2001 DIA Viaticos (78.00) 0.00
66 09/08/2001 DIA Compra de Mercaderia (359.71) 0.00
73 15/08/2001 DIA Pago Comisiones (156.02) 0.00
79 24/08/2001 DIA Préstamo a Econ. Poveda 500.00 0.00
72 15/08/2001 DIA Compra de Mercaderia (252.55) 0.00
64 09/08/2001 DIA Vias en Vinces, Daule v Sta. Lucia 76.00 0.00
86 26/08/2001 DIA Abona a Deuda 70.04 0.00
85 25/08/2001 DIA Préstamo Econ. Poveda 600.00 0.00
88 31/08/2001 DIA Cobranzas faltantes 278.50 0.00
91 31/08/2001 DIA Compra de Mercaderia (397.43) 0.00
90 31/08/2001 DIA Viaticos y Transportes (51.00) 0.00
78 24/08/2001 DIA Pago por Comisiones (198.29) 0.00
121 30/09/2001 DIA Pago Interes Econ. Poveda por préstamo (24.00) 0.00
112 30/09/2001 DIA Viaticos v Transporte (36.00) 0.00
102 15/09/2001 DIA Viaticos y transporte (65.00) 0.00
96 09/09/2001 DIA Viaticos v Transporte (65.00) 0.00
109 30/09/2001 DIA Ventas Sta. Lucia, Duréan y Daule 26.00 0.00
104 23/09/2001 DIA Vtas en Daule y Sta.Lucia 28.00 0.00
107 23/09/2001 DIA Viaticos y Transportes (70.00) 0.00

CON_CMOVIMCO1 RUTH MATOVELLE
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95
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26
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67
97
77
76
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87
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92
63
101
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100

IMPORCANVAR C.A. Pagina: 4del3

Ruc: R.U.C. 0990986665001 Fecha: 25/11/2001
Direccion: Calle Villamil 315 y Gnral. Franco ler Piso Hora: 03:33 p.m.
Telefono:  042-517370 e _mail: imporcan/@satnet.net

REPORTE DE MOVIMIENTOS POR CUENTA DE ASIENTOS CONTABILIZADOS

23/09/2001
30/09/2001
09/09/2001
30/09/2001
30/09/2001
30/09/2001
05/10/2001
30/09/2001
05/07/2001
30/09/2001
09/08/2001
09/09/2001
24/08/2001
24/08/2001
24/08/2001
24/08/2001
15/08/2001
25/08/2001
25/08/2001
24/08/2001
24/08/2001
31/08/2001
09/09/2001
08/09/2001
08/09/2001
31/07/2001
15/09/2001
30/09/2001
15/09/2001

CON_CMOVIMCO1

DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA

Desde 01/01/2001 Hasta 31/12/2002

Comisiones Vtas. v Cobranzas (182.05) 0.00
Pago de la lera cuota de préstamo (127.61) 0.00
Pagos de comisiones Vtas. cobranzas (173.77) 0.00
Pago intereses al Econ. Poveda Agos/01 (12.00) 0.00
Préstamo a la Asoc. Prof. 400.00 0.00
Cobranzas del 24 al 26 de Sep 394.60 0.00
Pago Comisiones (190.54) 0.00
Gasto de Comida, Humberto v Manuel (48.92) 0.00
Giastos Viaticos y Transportes (13.00) 0.00
Préstamo a la Asoc. Profesores 700.00 0.00
Pago de Comision (232.25) 0.00
Arriendo de local (16.00) 0.00
Compra de mercaderia (283.19) 0.00
Vtas. Sta. Lucia, Duran. Milagro v Vinces 423.00 0.00
Viaticos (32.00) 0.00
Vias. Sta. Lucia, Duran, Milagro 39.00 0.00
Viaticos (48.00) 0.00
Pago (121.00) 0.00
Pago a Maria del Carmen por fotos, comida, deuda anterior (85.50) 0.00
Compra Chapa (2.00) 0.00
Alquiler (10.00) 0.00
Vtas. en Daule, Sta. Lucia. Durdn v Milagro 51.00 0.00
Compra de Mercaderia (402.59) 0.00
Cobranzas del | al 05/09 391.60 0.00
Ventas en Vinces v Sta. Lucia 33.00 0.00
Fiesta para Tatiana y Manuel (20.99) 0.00
Pago comisiones (187.79) 0.00
Comisiones Vtas. y Cobranzas (160.76) 0.00
Compra de Mercaderia (316.00) 0.00

RUTH MATOVELLE
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IMPORCANVAR C.A.

Ruc: R.U.C. 0990986665001
Direccién: Calle Villamil 315 y Gnral. Franco ler Piso

Telefono:  042-517370 e mail: imporcani@satnet.net

Pagina: S5del3
Fecha: 25/11/2001

03:33 p.m.

REPORTE DE MOVIMIENTOS POR CUENTA DE ASIENTOS CONTABILIZADOS

Desde 01/01/2001 Hasta 31/12/2002

99 15/09/2001 DIA Cobranzas 8 al 12/09 356.00 0.00
7 15/08/2001 DIA Cobrar Sta. Lucia y Vinces 224.00 0.00
108 23/09/2001 DIA Compra de Mercaderia (313.10) 0.00
89 31/08/2001 DIA Pago comisionses cobrar y Vias. (197.05) 0.00
103 15/09/2001 DIA Abono a Deuda 50.00 0.00
98 15/09/2001 DIA Via. Vinces, Sta. Lucia y Milagros 49.00 0.00
115 30/09/2001 DIA Préstamo para ¢l pago Unibanco Sept/01 y 2 cuotas de la casa (128.68) 0.00
114 30/09/2001 DIA Pago 2da cuota de préstamo (113.18) 0.00
113 30/09/2001 DIA Compra de mercaderia (355.37) 0.00
117 30/09/2001 DIA Pago intereses (8.00) 0.00
105 23/09/2001 DIA Cobranzas 17 al 19/01 428.95 0.00
119 30/09/2001 DIA Pago intereses (28.00) 0.00
Subtotal: 308.95 0.00
Saldo Actual: 308.95 0.00
1-10-10-20-00-00 CAJA CHICA
No.Trans  Fec.Cont Trans Concepto Debe Haber
127 25/11/2001 DIA Rev.No. 126 Por Error en el traspaso de valores (10.00) 0.00
126 30/10/2001 DIA I'ransferencia 10.00 0.00
Subtotal: 0.00 (.00
Saldo Actual: 0.00 0.00
1-10-20-10-00-00 BANCO DEL PACIFICO
No.Trans  Fec.Cont Trans Concepto Debe Haber
126 30/10/2001 DIA [ransferencia (10.00) 0.00
Subtotal: (10.00) 0.00
Saldo Actual: 0.00 10.00

CON_CMQOVIMCO1

RUTH MATOVELLE



No. Trans

1

INTORCANVAR O. 4

1".@" -

e e et

Fecha Cuenta

2001/05/26 2001/10/04 CO DIA
2-10-01-04-00-0
1-10-10-10-00-0

2001/05/30 2001/10/04 CO DIA
2-10-01-04-00-0
1-10-10-10-00-0

2001/06/09 2001/10/04 CO DIA
1-10-10-10-00-0
1-10-60-00-00-0

2001/06/09 2001/10/04 CO DIA
4-10-01-00-00-0
4-10-02-00-00-0
1-10-40-20-00-0
1-10-10-10-00-0

2001/06/09 2001/10/04 CO DIA
5-10-32-01-00-0
1-10-10-10-00-0

2001/06/09 2001/10/05 CO DIA
1-10-40-20-00-0
1-10-10-10-00-0

2001/06/09 2001/10/05 CO DIA

CON_CMOVIMTO:

IMPORCANVAR C.A.

Ruc: R.U.C. 0990986665001

Direccion: Calle Villamil 315 y Gnral. Franco ler Piso
Telefono:  042-517370 e mail: imporcan(asatnet.net

REPORTE DE ASIENTOS CONTABILIZADOS

Desde 01/01/2001 Hasta 31/12/2002

# Dcto. Descripcion
PRESTAMO
CTA. POR PAGAR ECON. POVEDA
CAJA GENERAL

PRESTAMO A ECON. POVEDA
CTA. POR PAGAR ECON. POVEDA
CAJA GENERAL

COMPRA DE MERCADERIA A VARIOS PROVEEDORES
CAJA GENERAL
MERCADERIA

Venta Sta. Lucia al 27/05/01 al 06/06/01 Daule 5/06/01 al 09
VENTAS CONTADO

VENTAS CREDITOS

CUENTAS POR COBRAR CLIENTES

CAJA GENERAL

10% de Vtas. $240.40 Comisiones vendedor Maribel Figueroa
COMISION POR VTA.
CAJA GENERAL

Cobro de Ctas. por Cobrar de vtas del mes de Junio
CUENTAS POR COBRAR CLIENTES
CAJA GENERAL

Pago comisién cobradores 23%

Debe

0.008
400.00%
400.008

0.003
400.008
400.00%

0.00%
876.00%
876.00%

0.00%
0.00%
2,089.00%
115.00%
2,204.00%

240 408
0.008
240.40%

0.00%
54.008
54 008

Pagina: lde 3

Fecha: 25/11/2001
Hora: 03:37 p.m.

Haber

400.008
0.00%
400.00%

400.008
0.00%
400008

876.00%
0.00%
876.00%

115.008
2,089.008
0.00%
0.008
2,204.008

0.008
240408
240408

54.00%

0,008
54.008

RUTH MATOVELLE
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b,b Ruc: R.U.C. 0990986665001 Fecha:  25/11/2001

o i e icn e Direccion: Calle Villamil 315 y Gnral. Franco ler Piso Hora: 03:37 p.m.
Telefono:  042-517370 e _mail: imporcan(@satnet.net

REPORTE DE ASIENTOS CONTABILIZADOS
Desde 01/01/2001 Hasta 31/12/2002

No. Trans Fecha Cuenta # Deto. Descripeion Debe Haber
1-10-10-10-00-0 CAJA GENERAL 0.00% 12.42%
5-10-32-02-00-0 COMISION POR COBRANZAS 12.42% 0.00%

12.423% 12.42%
8 2001/06/09 2001/10/05 CO DIA Pago por Viaticos y transporte
5-10-01-00-00-0 VENTAS 9.008 0.00%
5-10-21-00-00-0 TRANSPORTE TERRESTRE 65008 0.00%
1-10-10-10-00-0 CAJA GENERAL 0.00$ 74.008
74.00% 74.008
9 2001/06/15 2001/10/05 CO DIA Préstamo para compra de Mercaderia
1-10-10-10-00-0 CAJA GENERAL 200.00% 0.00%
2-10-01-04-00-0 CTA. POR PAGAR ECON. POVEDA 0.00% 200.00%
200.00% 200.008
10 2001/06/21 2001/10/05 CO DIA Vtas. 13/06/01 al 21/06/01 Sta. Lucia Daule
4-10-01-00-00-0 VENTAS CONTADO 0.008 52.00%
1-10-40-20-00-0 CUENTAS POR COBRAR CLIENTES 1,032.00% 0.008
1-10-10-10-00-0 CAJA GENERAL 52.00% 0.008
4-10-02-00-00-0 VENTAS CREDITOS 0.00% 1,032.00%
1,084.008 1.084.00%
11 2001/06/21 2001/10/05 CO DIA Cobranza 12 al 19/06/2001 Daule y Sta. Lucia 23%
1-10-40-20-00-0 CUENTAS POR COBRAR CLIENTES 0.00$ 281.00%
1-10-10-10-00-0 CAJA GENERAL 281.00% 0.00%
281.00% 281.00%
12 2001/06/21 2001/10/05 CO DIA Comisiones por vtas.
5-10-32-01-00-0 COMISION POR VTA, 108.00% 0.00$
1-10-10-10-00-0 CAJA GENERAL 0.00$ 108.00%
108.00% 108 008
13 2001/06/21 2001/10/05 CO DIA Comisiones por cobranzas
5-10-32-02-00-0 COMISION POR COBRANZAS 64 625 0.008

CON_CMOVIMTO: RUTH MATOVELLE
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No. Trans Fecha

14 2001/06/21 2001/10/05 CO DIA

15 2001/06/21 2001/10/05 CO DIA

16 2001/06/28 2001/10/05 CO DIA

17 2001/06/28 2001/10/05 CO DIA

18 2001/06/28 2001/10/05 CO DIA

CON_CMOVIMTO.

Cuenta

1-10-10-10-00-0

1-10-10-10-00-0
1-10-60-00-00-0

5-10-32-01-00-0
1-10-10-10-00-0

4-10-01-00-00-0
4-10-02-00-00-0
1-10-10-10-00-0
1-10-40-20-00-0

1-10-10-10-00-0
1-10-40-20-00-0

5-10-32-01-00-0
5-10-32-02-00-0
1-10-10-10-00-0

IMPORCANVAR C.A.

Ruc: R.U.C. 0990986665001
Direccion: Calle Villamil 315 y Gnral. Franco ler Piso

Telefono: 042-517370 e mail:

imporcan(@satnet.net

Desde 01/01/2001 Hasta 31/12/2002

# Dcto. Descripcion

CAJA GENERAL

Compra de Mercaderia
CAJA GENERAL
MERCADERIA

Gastos de Transporte y Viaticos
COMISION POR VTA.
CAJA GENERAL

Vtas. Daule y Sta. Lucia al 28/06/01
VENTAS CONTADO

VENTAS CREDITOS

CAJA GENERAL

CUENTAS POR COBRAR CLIENTES

Cobranzas Daule y Sta. Lucia
CAJA GENERAL
CUENTAS POR COBRAR CLIENTES

Pago comisiones Vtas. y cobranzas
COMISION POR VTA.

COMISION POR COBRANZAS
CAJA GENERAL

REPORTE DE ASIENTOS CONTABILIZADOS

Debe

0.00%
64 628

0.008
383.22%
383.22%

30008
0.008
30.008

0.00%
0.008
24 008
60.008
84 008

146.00%
0.00%
146.008

11.408
33.58%

0.00%
44 983

Pagina: Jde 3

Fecha: 25/11/2001
Hora: 03:37 p.m.

Haber

64 62%
64.62%

383.22%
0.00%
383.22%

0.00%
30.008
30.008

24.00%
60.008
0.00%
0.00%
84 008

0.00%
146.008
146 00%

0.00$

0.008
44988
44 988

RUTH MATOVELLE
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Bas pure Firma mec o Potmrs

'WQ..,..

Del 01 de Enero de 2001 al 31 de Diciembre de 2002

Codigo

1-10-20-00-00-00
1-10-30-00-00-00
1-10-40-00-00-00
1-10-50-00-00-00
1-10-60-00-00-00
1-10-80-00-00-00
1-10-90-00-00-00
1-20-00-00-00-00
1-20-10-00-00-00
1-20-20-00-00-00
1-20-30-00-00-00
1-20-40-00-00-00
1-20-50-00-00-00
1-20-60-00-00-00
1-20-70-00-00-00
1-20-80-00-00-00
1-30-00-00-00-00
1-30-10-00-00-00
1-30-20-00-00-00
1-40-00-00-00-00
1-40-10-00-00-00
1-40-20-00-00-00
2-00-00-00-00-00
2-10-00-00-00-00
-10-01-00-00-00
-10-02-00-00-00
2-10-03-00-00-00
2-10-04-00-00-00
2-10-05-00-00-00
2-10-06-00-00-00
2-10-07-00-00-00
o8
2-
o

o N O N S I §

10-08-00-00-00

10-09-00-00-00
2-20-00-00-00-00
2-20-01-00-00-00
2-20-02-00-00-00
3-00-00-00-00-00
3-10-00-00-00-00
3-10-01-00-00-00
3-10-02-00-00-00
3-20-00-00-00-00
3-20-01-00-00-00
3-20-02-00-00-00
3-20-03-00-00-00

CON_SALDCTAO1

IMPORCANVAR C.A.

Ruc: R.U.C. 0990986665001

Direccion: Calle Villamil 315 y Gnral. Franco ler Piso
imporcan(@satnet.net

Telefono: 042-517370 e mail:

Saldo de Cuentas

Descripcion

BANCOS
DEPOSITO FIANZAS

CUENTAS POR COBRAR

PROV. ACUM. PARA CUENTAS INCOBRABLES
MERCADERIA

PRESTAMOS A EMPLEADOS

PAGOS ANTICIPADOS

ACTIVOS FLIO

TERRENOS

EDIFICIO

INSTALACIONES

MAQUINARIA

MUEBLES Y ENSERES

EQUIPOS DE OFICINA

VEHICULOS

OTROS ACTIVOS FLJOS

ACTIVO NO CORRIENTE

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR A LARGO PLAZO
INVERSIONES A LARGO PLAZO

ACTIVO DIFERIDO

GASTOS DE ORGANIZACION

GASTOS DE CONSTITUCION

PASIVO

PASIVO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR

DOCUMENTOS POR PAGAR

PROVISIONES SOCIALES POR PAGAR

IESS POR PAGAR

IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES POR PAGAR
UTILIDADES POR PAGAR ACCIONISTAS
PRESTAMOS A ACCIONITAS

OTROS PASIVOS CORRIENTES

INTERESES POR PAGAR

PASIVO A LARGO PLAZO

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR A LARGO PLAZO
OTROS PASIVOS A LARGO PLAZO
PATRIMONIO

CAPITAL

SUSCRITO

PAGADO :

RESERVAS

LEGAL

FACULTATIVAS

ESTATUTARIAS

Fecha:
Hora:

Pagina: | de

25/11/2001
04:09 p.m.

Saldo de Cuenta

0.00%
927.61%
12.270.49%
0.008
5,351.53%
0.008
0.00%
0.008
0.00%
0.00%
0.00%
0.00%
0.00%
0.00%
0.00%
0.008
0.00%
0.00$
0.008
0.00%
0.00%
0.008
6,466.088
6,466.08%
6,286.82%
0.00%
0.00%
0.00%
0.008
0.008
0.00%
0.00%
179.26%
0.00%
0.008
0.00%
0.00%
0.00%
0.008
0.00%
0.008
0.00%
0.008
0.00%
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Ruc: R.U.C. 0990986665001 Fecha:
Direccion: Calle Villamil 315 y Gnral. Franco ler Piso Hora:
Telefono:  042-517370 e mail: imporcan@satnet.net

Saldo de Cuentas

Del 01 de Enero de 2001 al 31 de Diciembre de 2002

Codigo

3-20-04-00-00-00
3-30-00-00-00-00
3-40-00-00-00-00
3-50-00-00-00-00
3-60-00-00-00-00
3-70-00-00-00-00
4-00-00-00-00-00
4-10-00-00-00-00
4-10-01-00-00-00
4-10-02-00-00-00
4-20-00-00-00-00
4-30-00-00-00-00
4-30-01-00-00-00
4-30-02-00-00-00
4-30-03-00-00-00
5-00-00-00-00-00
5-10-00-00-00-00
5-10-01-00-00-00
5-10-02-00-00-00
5-10-03-00-00-00
5-10-04-00-00-00
5-10-05-00-00-00
5-10-06-00-00-00
5-10-07-00-00-00
5-10-08-00-00-00
5-10-09-00-00-00
5-10-10-00-00-00
5-10-11-00-00-00
5-10-12-00-00-00
5-10-13-00-00-00
5-10-14-00-00-00
5-10-15-00-00-00
5-10-16-00-00-00

CON_SALDCTAO1

2de 2

25/11/2001
04:09 p.m.

Saldo de Cuenta

Descripcion
OTRAS RESERVAS :

RESERVAS POR REVALORIZACION DE PATRIMONIO

REEXPRESION MONETARIA
OTROS SUPERAVITS

UTILIDAD O PERDIDA DEL EJERCICIO ANTERIOR
UTILIDAD O PERDIDA DEL PRESENTE EJERCICIO
INGRESOS

INGRESOS OPERACIONALES
VENTAS CONTADO

VENTAS CREDITOS

INGRESOS NO OPERACIONALES
OTROS INGRESOS

INTERESES

COMISIONES

OTROS

EGRESOS

GASTOS OPERACIONALES
VENTAS

QUIMICOS

SUELDOS

APORTE PATRONAL

BENEFICIIOS SOCIALES
ALQUILER DE OFICINA

LUZ ELECTRICA

AGUA POTABLE

TELEFONO

INTERNET

FAX

ALICUOTA POR MANTENIMIENTO
SERVICIOS OCACIONALES
HONORARIOS PAGADOS A PROFESIONALES
OTROS SERVICIOS OCASIONALES
OTORGADO A PRESTAMOS

0.00%
0.008
0.00%
0.00%
0.008
0.00%
16,315.00%
16,315.008
721.00%
15,594.008
0.008
0.00%
0.00%
0.008
0.00%
3,922.50%
3,779.09%
563.70%
0.00%
0.00%
0.00%
0.00%
39.00%
0.008
0.00%
0.00%
0.00%
0.00%
0.00%
0.008
0.00%
0.00%
74.00%

RUTH MATOVELLE
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Ruc: R.U.C. 0990986665001 Fecha:  25/11/2001
i s Direccién: Calle Villamil 315 y Gnral. Franco ler Piso Hora: 04:38 p.m.
Telefono:  042-517370 imporcan(@satnet.net
Balance de Comprobacion (En Doélares)
Del 01 de Enero de 2001 al 31 de Diciembre de 2002
| | _ Sumas ‘ _ Saldos
E Descripcién \ Debe | Deudor [ Acreedor
| CAJA 10,720.19 | 10,411.24 30895
| BANCOS 4 10.00 | 10.00
DEPOSITO FIANZAS 927,61 927 61
| CUENTAS POR COBRAR 1 16,771.18 4,500.69 12,270.49
MERCADERIA 5,351.63 5,351.53 |
CUENTAS POR PAGAR 11318 | 6,400.00 ‘ 6,266,682
'INTERESES POR PAGAR ! | 179.26 | 179.26
| VENTAS CONTADO T | 721,00 | 721.00
| VENTAS CREDITOS | 16,594.00 15,594.00
VENTAS 563.70 | 563.70
' ALQUILER DE OFICINA 4 39.00 | 39.00
{ OTORGADO A PRESTAMOS ‘ 74.00 | . 74.00
| TRANSPORTE TERRESTRE 1 65.00 | 65.00
' COMISIONES 5 2,758.13 | 2,758.13
|INTERESES | 279.26 279.26 |
| ALQUILER DE OFICINA ‘ 6.00 | 6.00
' SUMINISTROS Y MATERIALES : 47.00 | 47.00
| GASTOS PAPA | 5.00 5.00
| GASTOS MARIANA | 400 4,00
GASTOS OTROS e 81.41 | 81.41
Suman 37,816.19 37,816.19 22,781.08 22,781.08
CONTADOR

CON_CBALANCO02
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Telefono:

Direccion:

IMPORCANVAR C.A.

Ruc:

042-517370

R.U.C. 0990986665001

Calle Villamil 315 y Gnral. Franco ler Piso

e mail:

imporcan(@satnet.net

Pagina: | de |
Fecha: 25/11/2001
Hora: 04:04 p.m.

Estado de Superavit o Deficit (En Dolares)
Del 01 de Enero de 2001 al 31 de Diciembre de 2002

INGRESOS

INGRESOS OPERACIONALES
VENTAS CONTADO
VENTAS CREDITOS

Total INGRESOS OPERACIONALES

Total INGRESOS
EGRESOS
GASTOS OPERACIONALES
VENTAS
ALQUILER DE OFICINA
OTORGADO A PRESTAMOS
TRANSPORTE TERRESTRE
COMISIONES
INTERESES
Total GASTOS OPERACIONALES
GASTOS DE ADMINISTRACION
ALQUILER DE OFICINA
SUMINISTROS Y MATERIALES
Total GASTOS DE ADMINISTRACION
GASTOS PERSONALES
GASTOS PAPA
GASTOS MARIANA
Total GASTOS PERSONALES

Total EGRESOS
SUPERAVIT DEL EJERCICIO

PRESIDENTE

CON_CESTRECO03

721.00
15,594.00
16,315.00
16,315.00
563.70
39.00
74.00
6500
2.758.13
279.26
3,779.09
6.00
47.00
53.00
5.00
4.00
90.41
3,922.50
12,392.50
0.00

TESORERO

AUDITOR INTERNO

CONTADOR

RUTH MATOVELLE
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Ruc: R.U.C. 0990986665001 Fecha: 25/11/2001
Calle Villamil 315 y Gnral. Franco ler Piso Hora: 04:06 p.m.

Telefono:  042-517370 e mail: imporcan(@satnet.net

Estado de Situacion Financiera (En Ddlares)
Del 01 de Enero de 2001 al 31 de Diciembre de 2002

Cuenta Contable

Saldo

ACTIVO
ACTIVO CORRIENTE
CAJA
BANCOS
DEPOSITO FIANZAS
CUENTAS POR COBRAR
MERCADERIA
TOTAL ACTIVO CORRIENTE
TOTAL ACTIVO
PASIVO
PASIVO CORRIENTE
CUENTAS POR PAGAR
INTERESES POR PAGAR
TOTAL PASIVO CORRIENTE
TOTAL PASIVO

TOTAL PASIVOS Y PATRIMONIO

PRESIDENTE

CON_CSITUACO03

308.99

927.61

12,270.48

5.351.53
18.858.61

18,858.61

6.286.82
179.30
6.466.12

6,466.12

18,858.61

TESORERO CONTADOR

AUDITOR INTERNO

RUTH MATOVELLE
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Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

Glosario

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuara una "lectura" cuando se escriba
informacién con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el
Mouse (ratén). Por otro lado, cuando se abra un archivo, la computadora leera
el disco en el cual esta situado dicho archivo y lo abrira.

La computadora ejecutara una operacion de "escritura" cada vez que se
almacene, envie, imprima o presente informacion en pantalla. Por ejemplo, la
computadora realiza una escritura cuando se guarda informacion en el disco,
se muestra informacion en pantalla, o se envia informacion a una impresora o a
traves de un modem.

Actualizar: Poner al dia la informacion presentada en pantalla con los datos
mas recientes.

Administracion Remota: Administracion de una computadora por un
administrador situado en otra computadora y conectado a la primera a través
de la red.

Administrador Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo,
que trabaja con los usuarios para crear, mantener, y salvaguardar los datos
que se encuentran en una Base de Datos.

Administrador de servidores: En Windows NT Server, aplicacion utilizada
para ver y administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que
permite administrar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad,
los grupos y las cuentas de usuario.

Aplicacion Cliente: Aplicacién basada en Windows NT capaz de presentar y
guardar objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicacion de servidor.

Aplicacion de servidor: Aplicacion para Windows NT capaz de crear objetos
para vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

Aplicacion: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de
trabajo, como por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse,
indistintamente, el término "programa".

Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un Unico
proposito. Se almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicacion o programa. Los

PROTCOM Anexo C — Pagina 1 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

archivos de programa tienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

Archivo de texto: Archivo que contiene unicamente letras, numeros vy
simbolos. Un archivo de texto no contiene informacion de formato, excepto
quizas avances de linea y retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo
ASCII.

Archivo: Conjunto de informacion que se almacena en un disco y a la que se
le asigna un nombre. Esta informacion puede ser un documento o una
aplicacion.

Area de informacion: Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la
que se escribe la informacion.

Arquitectura: Diseno interno de la computadora.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo
presionado el boton del Mouse (raton) y desplazandolo. Por ejemplo, una
ventana puede trasladarse a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra
de titulo.

Asociar: |dentificar una extension del nombre de archivo como "perteneciente”
a una determinada aplicacion, con el fin de que al abrir cualquier archivo que
posea esa extension, se inicie automaticamente dicha aplicacion.

Auditoria de Sistemas: Un paso que verifica que el Sistema cumpla
adecuadamente con las expectativas de procesamiento de datos.

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro
de tipos de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o
estacion de trabajo.

Autentificacion: Validacion de la informacion de inicio de sesion de un
usuario. Cuando un usuario inicia una sesion con una cuenta en un dominio de
Windows NT Server, la autentificacion puede ser realizada por cualquier
servidor de dicho dominio.
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Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacion
especifico.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o
inferior de una ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente
visible. Todas las barras de desplazamiento contienen dos flechas de
desplazamiento y un cuadro de desplazamiento que permiten recorrer el
contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de menus: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los
menus de la aplicacion. Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que
contiene el titulo de la ventana o cuadro de dialogo. En muchas ventanas, la
barra de titulo contiene también el cuadro del menu Control y los botones
"Maximizar" y "Minimizar".

Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los
iconos de unidad.

Binario: Sistema numeérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos Oy 1.

Bit: Digito Binario (1 o 0); representa la unidad de informacion mas pequefia
que puede contener una computadora.

Boton "Maximizar": Pequefo botdon que contiene una flecha hacia arriba,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (raton), puede
hacer clic en el boton "Maximizar" para ampliar una ventana a su tamaro
maximo. Si utiliza el teclado, puede usar el comando Maximizar del menu
Control.

Boton "Minimizar": Pequefio botdn, que coniiene una flecha hacia abajo,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (raton),
puede hacer clic en el botdn "Minimizar" para reducir una ventana a un icono.
Si esta utilizando el teclado, puede emplear el comando Minimizar del menu
Control.

Boton "Restaurar": Pequeno botén, que contiene una flecha hacia arriba y
otra hacia abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El boton "Restaurar”
solo aparecera cuando se haya ampliado una ventana a su tamano maximo. Si
esta utilizando el Mouse (ratén), puede hacer clic en el botdn "Restaurar” para
que la ventana recupere su tamano anterior. Si esta empleando el teclado,
puede usar el comando Restaurar del menu Control.
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Boton de comando: Boton en un cuadro de dialogo que ejecuta o cancela la
accion seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar” y
"Cancelar". Cuando se elige un botdn de comando en el que aparecen puntos
suspensivos (por ejemplo, "Examinar...") aparece otro cuadro de dialogo.

Boton predeterminado: En algunos cuadros de dialogo, es el botén de
comando que Windows NT preselecciona automaticamente. El botén
predeterminado tiene un borde mas oscuro, que indica que quedara
seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR. Es posible pasar por alto
un boton predeterminado, eligiendo el boton “"Cancelar" u otro boton de
comando.

Bufer de teclado: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se
van guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no
responda inmediatamente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus: Medio que permite a una computadora pasar informacion hacia y desde
los periféricos.

Byte: Unidad basica de medida de la memoria de una computadora. Un byte
tiene 8 Bits.
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Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de
television. Es capaz de transportar hasta 10 megabits de datos por segundo.

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que
suele representar texto legible para una persona.

Casilla de verificacion: Pequeno recuadro en un cuadro de dialogo que
representa una opciéon que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla
de verificacion esta seleccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide
en GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de dialogo, o abandonar una aplicacion.
Para cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menu
Control. Cuando cierre una ventana de aplicaciéon, abandonara dicha
aplicacion.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de
informacion disponible a través de Internet.

Ciclo de vida de un sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un
Sistema. Tecnicamente son 4 Analisis, Disefo, Desarrollo e Implementacion.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro,
cuyo nombre aparece en la barra de titulo de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana
del Editor de Registros.

Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del mouse (raton).

Cliente/servidor: Es una forma de computacién que implica interacciones
entre programas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y
los servidores los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menu y debe elegirse
para ejecutar una accion determinada. Los comandos pueden elegirse de un
menu o escribirse en el simbolo de sistema de Windows NT. También se puede
escribir un comando en el cuadro de dialogo Ejecutar del Administrador de
archivos o del Administrador de programas.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras con Windows NT para
compartir totalmente o en parte su sistema o sistemas de archivos locales con
computadoras remotas.
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Compartir impresion: Capacidad de las computadoras con Windows NT
Server para compartir una impresora conectada localmente y utilizarla en la
red.

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y paginas del Portafolio
a disposicion del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un
recurso compartido, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Contrasena: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion
a las cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la
computadora. Una contrasena es una cadena de caracteres exclusiva que
debe introducirse antes de que se autorice el inicio de una sesion o el acceso a
un sistema. En Windows NT, las contrasenas de las cuentas de usuario pueden
tener hasta 14 caracteres, y en ellas se distingue entre mayusculas vy
minusculas. Vea tambien plan de cuentas.

Correo Electronico: Un metodo usado para enviar y recibir mensajes a traves
de una red. Se utiliza un programa de correo electronico para redactar y enviar
los mensajes, mismos que se envian a un buzon remoto, en donde el
destinatario lo puede recuperar (o sea, extraer) y leer.

Cuadro de dialogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o
suministrar informacion. Muchos cuadros de dialogo incluyen opciones que es
preciso seleccionar para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de dialogo, se trata de un tipo de cuadro en el
que se muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de
todos los archivos de un directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las
opciones disponibles, aparecera también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de didlogo donde se escribe la
informacion necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el
cuadro de dialogo, el cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menu Control: icono situado a la izquierda de la barra de titulo.
Este icono abre el menu Control de una ventana.

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse. Un
cuadro flexible puede utilizarse para definir un area de la imagen que se desea
modificar, cortar, copiar o mover.

Cursor de seleccion: Elemento senalador que indica el lugar en el que se
encuentra, dentro de una ventana, menu o cuadro de dialogo. El cursor de
seleccion puede aparecer como una barra resaltada o como un rectangulo de
puntos alrededor de un texto.

PROTCOM Anexo C — Pagina 6 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o modulos
principales del Sistema.

Directorio actual: Directorio con el cual se esta trabajando en ese momento.

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus
archivos y programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario
individual o bien ser compartidos por varios usuarios.

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, 0 mover uno o
mas archivos.

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se
desea copiar 0 mover.

Directorio: Parte de la estructura de organizacion de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados
subdirectorios). Vea también arbol de directorios.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya
capacidad de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseno del escritorio: Disefio que aparece en la superficie del escritorio. Es
posible crear disefos propios o seleccionar algunos de los que proporciona
Windows NT o Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco vy
extraerse.

Doble clic: Accién de presionar y soltar rapidamente el botén del Mouse (ratén)
dos veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada
aplicacion, como por ejemplo iniciarla.

Documentacion: El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un
Sistema o pieza de hardware.

Direccion de correo electrénico: Es el lugar al cual se pueden enviar los
mensajes de correo electronico para un usuario. Una direccion de correo
electronico consta de un nombre de usuario y una direccion de Internet
separados por el simbolo @. Por ejemplo: una direccion de correo electrénico
podria ser lucy@narnia.com, en donde lucy es el nombre de usuario y
narnia.com es la direccidon en la Internet.
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de
Datos.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de
dialogo, como la barra de titulo, los botones "Minimizar" y "Maximizar”, los
bordes de la ventana y las barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicacion o documento, representado por un icono,
dentro de una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y
cuadros de dialogo.

Estacion de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta
con elevada capacidad grafica y de calculo. Se denominan estaciones de
trabajo, para distinguirlas de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT
Server y que se conocen como servidores.

Estudio de factibilidad: Define un problema y determina si una solucién puede
implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de
usuario, grupos, dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del arbol de directorios. Con
el Administrador de archivos es posible expandir un solo nivel de directorio, una
rama del arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extension: Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de un
nombre de archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.
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Fase de Analisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de
informacién, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituiran el
nucleo del Sistema.

Fase de Diseno: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La
estructura del Sistema se elabora en esta etapa.

Fase de Implementacion: Permite llevar una Planificacion efectiva de los
pasos para Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Direcciéon acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro
de una organizacion.

Formato rapido: Elimina la tabla de asignacion de archivos y el directorio raiz
de un disco, pero no busca areas defectuosas en el mismo.

Fuente: Diseno grafico aplicado a un conjunto de numeros, simbolos vy
caracteres. Las fuentes suelen poseer distintos tamanos y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes
de fuentes transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto
coincide exactamente con las fuentes transferibles enviadas a la impresora.
Ello garantiza que los documentos tengan el mismo aspecto en la pantalla que
una vez impresos.

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se generan en forma de
mapas de bits o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades
de la impresora. Las fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamarno y
tienen el mismo aspecto impresas, que en pantaila.
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GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de
programas. El agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizacion cuando
se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo. Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de
computadoras agrupadas para facilitar su presentacion. Cada grupo de trabajo
esta identificado por un nombre exclusivo.

Hardware: Descripcion técnica de los componentes fisicos de un equipo de
computacion.

HUB: Permite la conexion de las computadoras personales a un servidor.
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icono: Representacién grafica de un elemento en Windows NT, por ejemplo,
una unidad, un directorio, un grupo, una aplicacién o un documento. Un icono
de aplicacion puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee
utilizar la aplicacion.

ID de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un ID
de red determinado.

Impresora Inyeccion Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia el
papel, formando los caracteres. Es muy silenciosa.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando
Imprimir, no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con
una aplicacién determinada. Sélo puede haber una impresora predeterminada,
que debe ser la que se utilice con mayor frecuencia.

Impresora: Local Impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

Interfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona,
por medio de diferentes modos como, ventanas o grafica.

Internet: Es la agrupacion de redes interconectadas mas grande del mundo.
Incluye redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigacion
alrededor del mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran
conectadas a Internet a través de estas redes. Usted se puede conectar a
Internet por medio de un proveedor de servicios Je Internet.
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Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras
vecinas que se han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el lihre uso del software.

Lineas Dedicadas: Lineas telefénicas que serviran para hacer la
comunicacion entre el servidor y las estaciones.
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administracion
de la informacion en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamano maximo, utilizando el botén
"Maximizar" (situado a la derecha de |a barra de titulo) o el comando Maximizar
del menu Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide |la capacidad.

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se
tratase de memoria fisicamente disponible. Windows consigue este efecto
mediante el uso de archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual
es que permite ejecutar simultaneamente mas aplicaciones de las que
permitiria, de otro modo, la memoria disponible fisicamente en el sistema. Los
inconvenientes son, el espacio necesario en el disco para el archivo de
intercambio de memoria virtual y la reduccion de la velocidad de ejecucion
cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacién y aplicaciones.

Memoria: Un area temporaria de guardado de informacion para archivos vy
aplicaciones.

Menu: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los
nombres de los menus aparecen en la barra de menus, situada cerca de la
parte superior de la ventana. El menu Control, representado por el cuadro del
menu Control que se encuentra a la izquierda de la barra de titulo, es comun a
todas las aplicaciones para Windows. Para abrir un menu basta con
seleccionar el nombre del mismo.

MHZ: Medida de Velocidad.

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del botén "Minimizar"
(situado a la derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del menu
Control.

Moédem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el
formato digital usado por computadoras y el formato digital usado para
transmisiones en las lineas telefonicas. Puede usar un moédem para conectar
su computadora a otra computadora, una linea de servicio y mas.

Multimedia: Transmisioén de datos, video y sonido en tiempo real.
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a traves de las diversas areas de
Internet. Puede navegar a traves de Internet en una variedad de formas. Puede
trasladarse a través de una serie de menus seleccionando opciones en cada
menu. También puede navegar a través de paginas de la World Wide Web
(WWW) seleccionando hipervinculos en cada pagina. Adicionalmente, puede
navegar directamente especificando los lugares que desea visitar.

Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud maxima de
hasta 15 caracteres en mayusculas, que identifica a una computadora en la
red. Este nombre no puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio
de la red.

Nombre de host: Nombre de un dispositivo dz un conjunto de redes. En el
caso de una red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de
computadora.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a
una computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contrasefa
de usuario. Esta informacién se usa para verificar que usted esté autorizado
para usar el sistema.
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Papel tapiz: Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits
(archivo con la extensién .BMP). Los mapas de bits pueden ser graficos
sencillos o fotografias digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o
impresora) para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo
en que se realiza este acceso. Vea también derecho.

Pie de pagina: Texto que aparece en la parte inferior de todas las paginas de
un documento cuando se imprime.

Plan de auditoria: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea
registrar para los servidores de un dominio o computadora individual y
determina las acciones que Windows NT llevara a cabo cuando se complete el
registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza
para transferir informacién. Es posible cortar o copiar informaciéon en el
Portapapeles y posteriormente pegarla en otro documento o aplicacion.

Procesador: Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir,
su manipulacion se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automaticamente,
para la obtencién de informacion. Tales resultados dan informacién Importante.

Protector de pantalla: Disefio o imagen movil que aparece en la pantalla
cuando transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el
Mouse (ratén) o el teclado.

Puerto: Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la
computadora, por ejemplo una impresora, un monitor o un modem. La
informacién se envia desde la computadora al dispositivo a través de un cable.
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RAM: Siglas en ingles de “memoria de acceso aleatorio”, la memoria RAM
puede ser leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La
informacion almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa
utilizado por mas de un dispositivo o0 programa. En Windows NT, se denomina
recurso compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de
la red, tales como directorios, archivos, impresoras y canalizacion con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal
como una unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser
asignado a un programa o a un proceso durante su ejecucion.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través
de un cableado.

Ruta de acceso: Especifica la localizacion de un archivo dentro del arbol de
directorios. Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo
llamado LEAME.WRI situado en el directorio WINDOWS de la unidad C,
debera escribir c:\windows\leame.txt.
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Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona
recursos compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras
compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una
accion subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic
en los mismos con el Mouse (ratén) o presionando una tecla. Después de
seleccionar un elemento, debera elegir la accidon que desee aplicar sobre el
mismo.

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denomina asi la
estructura global en la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los
archivos.

Sistema Integrado: Grupo de médulos principales, que pueden actuar como
sistemas independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracién.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su
computadora y otra computadora de la Internet se describen usando los
términos sistema local y remoto. El sistema local es su computadora y el
sistema remoto es la otra computadora.

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computacién. El
equipo debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de
espacio y uso de memoria.

Sistema remoto: Otra computadora de la Internet a la que usted se conecta.
Las interacciones entre computadoras se describen a menudo con los términos
sistema local y remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto
es la otra computadora a la cual usted se conecta. Otro término comun para
sistema es anfitrion (anfitrion remoto o anfitrion lucal).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora .

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacién,
forma logica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.
Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolucion.
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Tape Backup: Respaldo para la informacion de |la base de datos del servidor.

Teleconferencia: Creacidon de conferencias mediante la transmision de voz e
imagen entre personas en lugares remotos.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinacion de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin
necesidad de seleccionar previamente el menu correspondiente. En los menus,
las teclas de metodo abreviado aparecen a la derecha del comando
correspondiente.

Teclas de direccion: En el teclado de la computadora, las teclas de direccion
son las que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas
tiene el nombre de la direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son
FLECHA ARRIBA, FLECHA ABAJO, FLECHA I1ZQUIERDA y FLECHA
DERECHA.

-

e -

UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de
energia electrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de disco légica: Es una subparticion de una particion extendida de un
disco duro.

Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los
servicios necesarios para la utilizacién y administracion de un dispositivo
concreto, como por ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las
unidades fisicas se implementan mediante una combinacion de hardware,
software y microcodigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso
a través de la red.
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Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacion o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o0 moverse, y la mayoria de
ellas también puede cambiar de tamano. Se pueden tener abiertas varias
ventanas a la vez y a menudo es posible reducir una ventana a un icono, o
ampliarla para que ocupe todo el escritorio.

Ventana de aplicacion: Ventana principal de una aplicacion, que contiene la
barra de menus y el area de trabajo de la aplicacién. Una ventana de aplicacion
puede contener varias ventanas de documento.

Ventana de directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el arbol de directorios
como el contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una
ventana de documento que se puede mover, cambiar de tamano, reducir o
ampliar.

Ventana de grupo: En el Administrador de programas, una ventana que
contiene los iconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la informacién de una de las impresoras que
se ha instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podra ver los
documentos que estan esperando ser impresos, los usuarios a quienes
pertenecen, su tamaro e informacion adicional.

Vinculacion e incrustacion de objetos: Método para transferir y compartir
informacion entre aplicaciones.
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Windows: Interfaz grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema operativo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea,
de la familia Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows
NT Workstation y proporciona funciones de administracion y seguridad
centralizada, tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad
adicionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en esparnol: Red Mundial), es
un sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca
informacién en Internet. La informaciéon disponible en la World Wide Web es
presentada en paginas Web. Una pagina de la Web puede contener texto y
graficas que pueden ser vinculadas a otras paginas. Estos hipervinculos le
permiten navegar en una forma no-secuencial a través de la informacion.
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