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1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCTÓN

Este manual contiene información respecto a como operar el S¡stema de
Contabilidad, además nos da indicaciones de cómo funciona. Ayuda a
identificar los Usuarios que pueden ut¡lizar el Sistema de Contabilidad y quey'
conoc¡mientos mín¡mos debe tener para lograr una compresión exitosa de cada
una de las funciones del mismo.

Es de mucha importanc¡a leer este manual antes y/o durante la ut¡lizac¡ón del
Sistema, ya que lo guiará paso a paso en el manelo de todas sus funcrones.

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del
S¡stema de Contabilidad acerca del func¡onamienlo del mismo y comprende

. Guía para utilizar la computadora.

. Como ¡nstalar y operar el Sistema de Contabilidad.

. Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicación
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 F¡nales involucrados en la Etapa de
Operación del Sistema de Contabilidad.

Contador, que son los responsables del buen funcionam¡ento de la empresa

Auxiliares Contables, que son encargados del manejo del S¡stema de
Contabilidad.

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos mÍnimos que deben tener las Personas que operarán el
Sistema y deberán util¡zar este manual son:

1. Conocimientos bás¡cos de Contabilidad.
2. Conocimientos básicos de lnformática Basada en Ambiente W¡ndows

to",rtt
cAIrru-
PdtAs
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Generalidades

Capitulo 1

Capítulo 2
General¡dades
Explicación de la lnterfase Gráfica

lnstalación

Capítulo 3
Capítulo 4

Característ¡cas del Sistema de Contab¡l¡dad
Arranque del S¡stema de Contab¡lidad.

Operación

Capítulo 5
Capítulo 6
CapÍtulo 7
Capitulo 8
Capítulo 9
Capítulo '10

Capítulo 11

Capítulo 12

lniciando la Operación del Sistema de Contabil¡dad
Menú Archivo.
Menú Ver.
Menú Procesos.
Menú Procesos Especiales.
Menú Consultas/Reportes.
Menú Mantenimiento.
Menú S¡stemas.

Anexos

Anexo A
Anexo B
Anexo C

Reconoc¡miento de las Partes del Hardware
Reportes Reales.
Glosario de Términos.

1.5. ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Esle Manual de Usuario contiene diversas ¡lustracrones y las instrucciones que
debe segu¡r el Usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Contabilidad.

Además ¡ncluye información que lo ayudará en el d¡ar¡o uso de su
computadora.

I.7. CONVENCIONES TIPOGRÁF]CAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Contabil¡dad, es importante que
ent¡enda las convenciones tipográfica y los térm¡nos utilizados en el m¡smo.

PR(ü( Ov ( upirulo I l\i.gim ) L.S PoL
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Tipo de lnformaciónFormato

Viñeta numérica 1 Numerac¡ón de procedimientos paso a paso

Términos a resaltar por su importanciaNegrita

Menor que - Ivlayor que < >
Nombres de opciones que puede elegir el
Usuario, ya sea hac¡endo uso del mouse o
teclado.

Carácter mayúscula +

Caracteres minúscula
Nombres de teclas se inic¡an con mayúsculas

Carácter subrayado _

Si está ubicado bajo las letras, sign¡fica gue el
Usuario puede utilizar la comb¡nación de teclas:
ALT + letra subrayada o dando clic en la opción
del Menú o en el botón.

Gráf¡co del botón Palabra botón y a su lado ¡rá la representación
gráfica.

1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto

1 .7.2 Convenciones del Mouse

ff

Vlr^s
Vrra.¡:

Término Significado

''Señalar Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea señalar.

"Hacer clic" Presionar el botón principal del
(generalmente el botón izquierdo) y soltarlo
inmediatamente.

MOUSE

Carácter subrayado _

Si está ubicado bajo las lelras, significa que el
Usuario puede utilizar Ia combinación de teclas
ALT + letra subrayada o dando clic en la opción
del Menú o en el botón.

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

PROt'( O.v (\ryitulo I Púritru .l LSPOI.
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1.7.3 Convenc¡ones del Teclado

Tecla Significado

Teclas de método abreviado Teclas que se ut¡lizan como método
abreviado para ejecutar un proceso. Por
ejemplo F1 para mostrar la ayuda.

Tecla
Enter (Entrar-Retorno)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. S¡

en el manual dice "Presione Enter ".

Teclas direccionales
t-, -+, 1, J

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

Teclas de avance de página
lnicio, Fin, Av. Pá9.. Re. Pág

Las teclas de avance de página son
utilizadas para movilizarse entre vanos
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
ub¡cado a la derecha, con Shift Tab, se da el
foco al primer control de la ¡zqu¡erda.

Tecla Significado

Otras teclas Ad¡cionalmente puede utilizar
elementos del teclado. Por Ejemplo:

otros

Shift + Tecla es utilizado para que se
active la función que está graficada en la
parte superior de Tecla, srempre que ésta
cumpla minimo dos funciones.

Alt Gr + Tecla, es utilizado para que se
actrve la tercera función de Tecla.

Pt?()t ( ()v ('t¡rítulo I l\igint I L.\POt,
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1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMAGIÓN

Sugeren cia:

\>

Nota:r<{

Muesla ¡nlormac¡ón que facil¡la la oporac¡ón del S¡sleme

Conliene ¡nfomac¡ón impo¡lanle acerca del Si$ema, /ss cuares
deben ser revisadas pr el Usuario

1.9. SOPORTE TÉCNlCO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del S¡stema de Contabilidad,
revise el Manual de Usuario.

Si desea una consulta más exhaust¡va sobre el Sistema, puede ponerse en
contacto con la oficina del Programa de Tecnología en Computación
(PROTCOM), Empresa Desarrolladora del S¡stema.

'rrrflc¡
crtt¡
ñ,.4¡¡
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2. EXPLICACIÓru OE LAS INTERFACES GRÁFICAS
t\1 RODt-'( ( t()\ .\t- .{}rBtt.\.t t. \\I\D()\\s
S¡ desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus
aspectos más técnacos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podrá
encontrar tareas comunes en Contenido y en lndice, y buscar un texto
determinado mediante la ficha buscar.

Para ¡niciar la ayuda haga cl¡c en el botón ln¡c¡o ÚMly, a continuación en

eyuoa. I

Co.tor,,ao I tnd"" I ewc. I

Haa cl¿ cn ú larna y desFJ¿¡ eñ Morkd. fd¡trán tr¿dé hés clc en 0116

lctr¡. pq cÉrnpb, ar h ñch¡ f¡dco

(]¡ camo

O EÉ"utu, p,og,*.,
T r¡6¿lar con dclivos y c¿¡pr{os

L,tü¿ár uña red

Coml¡lrc¿¡s¿ coñ otros

P,ol69cr sr tr6bdo

Caribld h corfE[r¿cón d¿ Wñdows

O C¿rb'r d ¡specto de Wmdo$,s

Q Persondaar Mi PC o d Erob¡dcr dc Wrndows

c
§
ss
a
\!

{JJ
AEeg¿,,rn proqarnó ól rñenú lri.,o o d merú Proglama

¡
3

Move. la bara d¿ ld¿ls
Personaú¿or h b¿ira de tdeóa g el menú lricro i

Nota'r':

Cüc¿lór

F¡gura 2.'l Pantalla de Ayuda de Windows

fernas de Ayuda: At^¡d¿ de lffmúows EET

Cdrü|d L cqfErr€ltr dc le b . dc lü16

PRO1 ( O.v ('apitulo ) Ptiuittt I l.SPOl-

I
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Algunos temas de Ayuda conl¡eneñ texto verde subravado. Al hacer I

clic en el lexto verde verá una deÍ¡n¡c¡ón del térm¡no. I

Sugerencia: I 
eara oeiiPtazars

_ I letras del lérmino que desee buscar. El ndice eslá organtzadol

V lcomo en et indice de un hbro. St no encuentra la entrada quel

ldesea 
nténlelo con otra. 

I
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2.1. QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98

Dependiendo de la instalación de su PC, al iniciar Windows aparecerán
determ¡nados iconos en su escritor¡o en la s¡guiente ilustración verá los más
¡mportantes.

Tabla 2.1 lconos princrpa¡es de¡ escritorio de Windows

2.1.1. El botón lnicio y la barra de tareas

irtlnicio I tl,ii ) o: oz eu

lcoNo DESCRIPCIÓN

!l
"-,-¡l

lnl

,1"

'l¡lnicio I

Haga doble clic en este ícono para ver el contenido de sus PC
y adm¡nistrar sus archivos.

Haga doble clic en este Ícono para ver los recursos
disponibles en la red si su PC tiene acceso a ésta, o puede
conectarse.
La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento
temporal de los archivos el¡m¡nados. Puede utilizarse para
recuperar archivos elim¡nados por error.

Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 98,
sirve para eiecutar el Sistema SYCON, haciendo doble cl¡c
o seleccionándolo y presionando ENTER.

Si hace cl¡c en el botón "lnicio" de la barra de tareas, podrá
iniciar programas, abrir documentos, cambiar la configuración
del sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y
mucho más,

Figura 2.2 Barra de tareas

La primera vez que inicie Windows encontrará el botón "lnicao" y la barra de
tareas en la parte tnferior de la pantalla. Está predetermtnado que siempre
estén visibles cuando Windows este en ejecuc¡ón.

PROT('O.tl ('upitulo ) l\igiru ) l:SPOl,
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2.1.2. lniciar el trabajo con el menú ¡nicio

Al hacer clic en el botón inic¡o, verá un menú que contiene todo lo necesar¡o
para comenzar a utilizar Windows.

HACE ESTO

Presenta una lista de programas que podrá iniciar
,da*-'..
3 Edd¡d

$ c-rr,*-
§r*"-
O o,oo

Er.rr«

ql
Oependiendo de su equipo y de las opciones que tenga
instalada, es pos¡ble que encuentre elementos adicionales

Presenta una lista de documentos que abrió prev¡amente.

Presenta una lista de la configuración del sistema que
podrá cambiar.
Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo
compartido o un mensaie de correo electrón¡co.
lnicia la Ayuda. Podrá utilizar entonces el Contenido, el
lndice y otras fichas para saber como realizar uná tarea
en Windows.
lnicia un programa o abre una carpeta al escribir un
comando en MS-DOS
Cierra o rernicra su PC

en el menú

coNo

Tabla 2.2 lnrcrar el trabajo con el menú lnrcio

2.1.3. La barra de tareas

Cada vez que ¡nicie un programa o abra una ventana,
aparecerá un botón que fepresenta a d¡cha ventana
ventanas haga clic en el botón de la ventana que desee.
su botón desaparecerá de la barra de tareas.

)

(

r ll.lt.): tl.r. at' tI-Gn.t§ r-,

E -aa¡ ¡.: !- rtü n.

en la barra de lareas
Para cambiar entre

Al cerrar una ventana,

a

t,;
D.

ii.r.

3

JE
CIEE

PROt-( Ov (itpítulo2-Piuint-t
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Según la larea gue esté realizando, es posible que aparezcan otros indicadores
en el área de notificación de la bana de tareas. como por ejemplo una
impresora para representar un trabajo de impresión o una batería que
representa la energía de su PC portátil. En un extremo de la barra de tareas se
verá el reloj. Para ver o cambiar una conf¡gurac¡ón no tendrá que hacer doble
clic en el reloj o en cualquiera de los ¡nd¡cadores.

2.2. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA
WINDOWS

Una ventana W¡ndows esta formada por varios elementos que facilitarán tareas
como abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una venlana,
cambiar el tamaño de una ventana, etc.

I

SYSCON
I )

1.",') I 1rJ

rj'., t]'!'l'll ¿

tri-

Figura 2.4 Elementos Principales

2.2.'1. Título de la ventana

El titulo de la ventana es una breve descripción de lo que hace esa pantalla,
este titulo lo tendrá cada ventana o pantalla del Sistema de Contab¡lidad.

E¡E' S.rntr., ú, lrra,,¡rl.t:¡l
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2.2.2. Cambiar el tamaño de las ventanas

Es posible cambiar el tamaño o la forma de una ventana para ver más de una
cada vez o para ajustar el conten¡do que puede verse desde una ventana. A
cont¡nuación presentamos dos métodos para cambiar el tamaño de las
ventanas:

1. Ut¡l¡ce los botones situados en la esqu¡na superior derecha de la ventana

Reduc¡r (m¡nimiza0 la ventana al tamaño de un botón de la barra
de tareas.

Ampliar (max¡mizar) la ventana. es decir que ocupe toda la
pantalla.

Volver al tamaño anterior de la ventana
cuando se max¡m¡ze la ventana.

Este botón aparecerá

Cerrar la ventana y salir del programa

Tabla 2.3 Cambiar el tamaño de una ventana

Desplace el puntero hasta el borde de la venlana. Cuando cambte la forma del
punlero, arrastre el borde para ampliar o reduc¡r la ventana, así como para
cambiar su forma.

Figura 2.5 Cambrar e¡ tamaño de una ventana. Otra Forma

J

.EJ

lEl

E

Haga clic
en

Para hacer esto

A¡ctÍvo Edcifr lar lrrtda Eorm¡to Ayuda

sl&lrll 'l .lel. lel
l, I

nlc¡lsl
x J(

Páa obtaru Ayt¡da. gsJio€ F1

.l 5,6,7

l,D--

IEIES§ Daunento - Woroeart
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2.2.3. Barra de herram¡entas

Las barras de herramientas permiten organ¡zar los comandos de una
apl¡cación de forma gue se puedan encontrar y utilizar rápidamente. Las barras
de herramientas se pueden personalizar fácilmente, por ejemplo, se pueden
agregaf y qu¡tar menÚs y botones, crear barras de herram¡entas
personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoría de los bolones de las barras de herramientas corresponden a un
comando menú. Podrá averiguar cuál es la función de cada botón apoyando el
puntero sobre el m¡smo. Aparecerá un cuadro que mostrará el nombre del
botón.

&chro Edcién Yet A¡qda

§ MrPt- eJ ¿lulelC xlÉlF, :.|*:hi¡l

J
Drsco de 3h

tA:l

Subn un nwd I _dJ sJ
Panelde lr¡qesoras
conl¡ol

-l
Presarlo5S6

t[J

_ '.t F-¡t
Audrc C0 lE l

PJ8{-rlrE

cAr{
ft*rdl

5 obÉtol§l

Figura 2.6 Barra de herrámrentas

2.2.4. Barra de Estado

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

2.2.5. Barra de Menú

Los menús son una forma cómoda y senc¡lla de agrupar coherentemente las
funciones de una aplicación. Con los menús Usted estará en capac¡dad de
realizar una ser¡e de operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.2.6. ¿Cómo accesar a los menús?

Usando el teclado. Nótese en la figura anter¡or que en cada uno de los
nombres de los módulos u opc¡ones de cada módulo del menú hay una
letra que se encuentra subrayada. En el caso de nombres de Módulos si
presiona ALT + letra subrayada] tendrá acceso rápido a dicho módulo. En
caso de nombres de opciones basta con presionar la letra que se encuentra
subrayada y se eiecutará la opción deseada o desplácese con las flechas
de movimiento hasta la opción deseada y presione ENTER.

EM¡PC EE!E

PROt'( O.v Capitulo 2 Piginu ó t...\ P( ) t.
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Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubíquese en el módulo u

opción deseada y haga un solo clic en ésta.

Elemento de menu ,- Eara de menus

Abrit

§uadar como

§eú¡

B3rra sapáradora

Figura 2.7 Elementos de un menú bajo ambiente Windows

2.2.7 . Mover Ventanas

Mover una ventana a una posic¡ón diferente de la pantalla puede facilitar ver
s¡mu¡táneamente más de una ventana, así como algún elemento que esté
tapado por la ventana de una ubicación a otra hay dos formas de hacerlo.

1. Mueva una ventana a otra ubicación utilizando el Mouse, solo tiene que
arrastrar la barra de título de la ventana a otro lugar del escritor¡o, sin soltar
el cl¡c del Mouse hasta donde desee ubicar la venlana.

2. En el Ícono pr¡ncipal de la aplicación ubicado en la esquina superior
¡zquierda de un clic en la opción mover, ensegu¡da cambiará el puntero del
Mouse y deberá moverlo sin soltarlo hacia la posición que desee.

PROT ( OrI CqituloJ- Págiuo' It.SPOl.
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2.2.8. Seleccionandoinformación

Se selecc¡ona (resalta) texto. u otra información, antes de hacer algo con é1,

como presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para
seleccionar. sitúe el puntero del Mouse en la posición en la que desee
comenzaT la selecc¡ón. A continuación, arrastre el puntero hacia la pos¡c¡ón en
la que desee que termine la selección.

f imes New Hom¿n

igarcia actir¡a."

NÚI¡

Figura 2.8 Seleccionando lnformación.

"La curiosidad es el principio
de la

| . 1 , | . 2 , ' 
. 3 . ' 

. 4 . ' . 5 . I ' 6 . ' , 7 . ' , g ',S,
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2.3. INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

Podrá utilizar el botón "lnicio" para iniciar cualquier programa que desee usar,
como por ejemp¡o el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga clic en el botón "lnic¡o" y a continuación, en Programas.

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

Sugerencia:
il!ir
'í/

fuM agrega/ uñ Nqñma a la perle suoÉi4u dé! ñent ifitio
r/astrándo su icono Ira§á el bólón .,nicio'.

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

1 . Haga cl¡c en el botón "Cerrar" -¡*l de la esquina superior derecha de la
ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

3. En el menú archivo de cada programa s¡ es que lo t¡ene.

4. En el ícono de la aplicac¡ón, que aparece en la esquina superior izquierda.

Podrá ejecutar simultáneamente 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
continuación:

1. Haga cl¡c en el botón de la barra de tareas correspondiente al programa que
desee ejecutar.

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no están maxim¡zadas
so¡o haga clic en la ventana que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecerá delante de las demás ventanas. El
cambio no cierra la ventana con la que estaba trabajando, sólo cambia la
presentación en pantalla.

PR0.f ( o.v Col',itulo 2- Púginu 9 L.S P( ) t.
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2.4. USO DE CUADROS DE DIALOGO

Los cuadros de d¡álogo son objetos que permiten ingresar o visual¡zar los
datos de una aplicac¡ón. El conjunto de estos obJetos más las ventanas forman
la interface o medio de comunicación entre el usuar¡o y la computadora.

A cont¡nuac¡ón se describen los cuadros de diálogos más común en una
aplicación Windows, como es el caso del Sistema Académico. Es de mucha
importanc¡a el entendimiento de estos cuadros de diálogos por cuanto forman
la base para el entendimiento de este manual y la operac¡ón del s¡stema.

Barras de desplazamiento Las barras de desplazamiento permiten
explorar fácilmente una larga lista de 

i

elementos. La barra de desplazam¡ento
horizontal permite desplazar la
información a la izquierda o a la
derecha. La barra de desplazamiento
vert¡cal permrte desplazar información
hacia arriba o hacra aba

Tabla 2.4 Barra de desplazam¡ento (SCROLL BAR)

Cuadro de Texto normal

:l -l
-:l._¡

-!-:l
H6oa clic en allar pa,a datplaaarzo

ho.i¿onl.l6¿ñlc o vGrtic.lñGñla toblo
q¡ obirto

lngrese su Nombre

lJuan 
Carlos 6eicía Plúa i

Ercrib¿ ol tcxto de3eado

Cuadro de texto múltiples líneas

Srrve para escribir o visual¡zar texto.
De forma predeterminada, un cuadro de
texto presenla una única línea de texto
y no presenta barras de
desplazam¡ento. Si el texto es más
largo que el espacio disponible, sólo
será visible parte del texto.

Tabla 2.5 Cuádro de lexto

En ambo: caaos drcho prúgr

A diferencia del anterior este cuadro de
lexlo acepta o muestra múltiples líneas
de texto. Un cuadro de texto con
múlt¡ples líneas administra
automáticamente el ajuste de texto
siempre que no haya una barra de
desplazam¡ento horizontal.

¿p¿feaef¡

iJ
.J

Puede e¡cribi u,l pátraao de terlo

CUADRO DE DÉLOGO DESCRIPCION

PRO'r('Ov Capítukt2-Priginal0 l:S POl.
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Cuadro de Verificación

Periodos
17 T¡fp.r$ 17 Semestre

lncrementar, Decrementar

Esperar' li-J minulos

H¿9. clrc an la! flich.r pa¡.
aumcñtár o dr¡mlñurr cl núr¡ero

Cuadro de Lista.

InqLrn('
Autos
A$oñes JJ

Haqa clic en las flechar póró
da¡pl¿zr¡e por la litia y- derpuét- eliia

la opción que de.ee-

Tabla 2.8 Cuadro de verificacrón(CHE K BOX)

Tabla 2.6 Cuadro de texto. múltrples lineas

lncrementa o decrementa un valor.
Contiene un par de botones con flechas
en los que el usuario puede hacer cl¡c
para incrementar o d¡sminuir un valor,
como una posic¡ón de desplazamiento o
un número.

Tabla 2.10 Cuadro de Lista (LIST BOX)

Cuadro de Opción

H69a cl¡c Gn la o?cióa quá d..ác
Solo pr¡édc .otcccEñd h.

a Fémenino
§exr¡

(i;Mascrrlino

Se utiliza para seleccionar solamente
una opc¡ón dentro de un grupo de varias
alternativas.

f abla 2.7 Cuadro de Opcrón (OPT¡ON BUTTON)

Marca o señala una o varias opciones.
De esta manera se pueden seleccionar
var¡as opc¡ones dentro de un grupo de
varias alternalrvas.

*¡t'

{*\ü"

Tabla 2.9 Cuadro ¡ncrementar, decrementar (UPDOWN)

Presenta una lista de elementos entre los
cuales puede se¡eccionar uno o más. Si
el número de elementos supera el
número que puede mostrar, se presenta
aulomáticamente una barra de
desplazamiento.

PROt ('O.v ('apitulo 2 l'úuinu ll LSt'Ot.
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z-rrÉr ¡

r6Flllnr
Eolombnno
Venezol¿no

Cuadro Combinado

Nacionall

Haga clic on la p¿f at Yer unar
li¡la de opcionÉr. De¡pué¡ elii¡ la

opción quc derce.

Botón

.rabla 2.14 Cuadro de Celdas (SPREAD)

0e qn clc en olguno de ellor para
aiecutdr el proceto deteado

Cuadro de Celdas SPREAD

Permite ¡ngresar información en la parle
del cuadro de lexto o seleccionar un
elemento del cuadro de lista.
Puede abrir la lista dando un clic en:l
para cefiarla solo tiene que dar un clic
en el elemento seleccionado.

Tabla 2.11 Cuadro Combinado (COMBO BOX)

f ahla 2.12 Botón

Cuadro de Fichas

ffr¡3,i ¡l rcr,a z I r'c-i,a: I

'Hdg¿ c[c en l¿s licha¡ para canbiute
de uña carpota ¿ otró

Permite def¡nir varias páginas para la
misma área de una ventana o un cuadro
de diálogo en la aplicación.

Tabla 2.13 Cuadro de fichas (TABSTRIP)

El objeto SPREAD es parecido a una
hola de cálculo que muestra una serie de
filas y columnas en donde se puede
ingresar o v¡sualizar gran cantidad de
información.

Ig¡

E-alTI

I'R() t( ()v Capítuhr 2 - Ptit:inu l1

fE -l :¡¡, 
I

lEste objeto s¡empre tiene asociada una

lorden con é1. Esta orden se ejecutará
lcuando haga clic sobre el botón.

I

I

I
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No. Mühicrd€

Cuadro de Celdas FLEXGRID

:J!

Permite únicamenle visualizar
información en forma de f¡las y columnas
agrupadas y ordenadas.

Tabla 2.15 FLEXGRID (Cuadro de celdas)

2.5. MENSAJES DEL SISTEMA

En una aplicación Windows es muy común emitir mensajes ya sea para
notificar que hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir o
para confirmar algo. A continuación se presentan los mensajes más comunes
junto con su sagn¡ficado.

La figura I inOi"a que se trata de un error crít¡co. Por eJemplo el siguiente
mensaje se presentará s¡ no se puede leer un archivo.

a I EFPóR I No sr Rrsde lear €lA.úivo de i.ro6Ji.áoóñ

Figura 2.9 ¡,4ensaje de Error

M€n3oio del Sisr€ña

PRO r( ()v ( apirulo ) I'iginu l.i t_.\Pot.
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La figura i? ¡nOi"rr que se trata de una pregunta, que Ud. tendrá que
responder. Por ejemplo este mensa.ie de confirmación se emitirá cuando se
c¡erra una aplicación.

?

La figura A ,n0,." que se trata de una advertencia de acuerdo a la acción
que sé esté ejecutando. Por e.jemplo.

¿Oe9ea eliminar?

t- .l No

Figura 2.10 Mensaje de Confrrmacrón

ERRORI La inlo¡maaónya ho Éido procesada

Figura 2.11 Mensaje de Advertenc¡a.

indica que se trata de un mensaje informat¡vo. Por ejemplo
este mensale notifica que se grabó correctamente

A

-l/

Figura 2.12 Mensaje de lnformac¡ón

I

EIMens6¡a de Sa6lom!

Mo¡s6ie ds Sist€ma I

PROT( Ov Cupiutb 2 Pipinu lJ 1..\ 1'O L

La f¡gura

lMañsoio d€ s¡6t€m" !



gs,Ho¿
#o §q;ffi§

CAPíTULO 3.

CARACTERíSTICAS DEL
SISTEMA DE

CONTABILIDAD
tqltDcltca otl fjtonal

úrúaa ter,



ll unuul dc I tu«rio Siste,lro dt Cotttsbilidad

3 CARACTERíST¡CIS
CONTABILIDAD

DEL SISTEMA D

3.1. TNTRODUCCTÓN

La compañía IMPOCANVAR S.A. se dedica a la elaborac¡ón de cosmét¡cos, lo
que implica mezcla de componentes químicos nacionales o extranjeros;
importación y exportac¡ón de sustanc¡as quimicas, maquinarias, esencias y
envases y demás componentes necesarios para la eficaz y completa
fabricación.

Considerando las necesidades de IMPOCANVAR S.A. para facilitar y ag¡litar el
traba.io, se ha desarrollado el Módulo de Contabilidad, el cual dará resultados
inmediatos de cualqu¡er estado financiero en la parte contable.

Con el convenio entre la Escuela Superior Politécnica del Litoral y la Compañía
IMPOCANVAR S.A. nace el s¡stema contable SYSCON. el cual se alimentará
de los movimientos transacc¡onales real¡zados, proporcionándole información
para los s¡guientes usuar¡os.

. Gerente General

. Contador y Auxil¡ares Contables

La concepción del S¡stema de Contab¡lidad se origina de la neces¡dad de saber
la Situación Financrera de IMPOCANVAR S.A.; de un modo más eficaz para la
toma de decisiones con respecto a d¡cha situacaón.

El Software y Hardware ut¡lizado permitirá trabajar en un amb¡ente
integrado.

Va a exist¡r un efect¡vo desarrollo y control de la actividades.

Ahorro de tiempo para la ejecución de todos los procesos ulomatizados

PROT( O.v ( upitulo .1 Páuiml tt.\Pot.

3.2. BENEFICIOS

. Transacciones en lÍnea.

. Control en las operaciones para evitar errores humanos

o Estados de Resultados al día.

. Los representantes de la admin¡stración estarán enterados de la
situación de la empresa, lo que les permitirá realizar diferentes toma de
decisiones.
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El Personal tendrá una mayor motivac¡ón en su amb¡ente de trabajo, ya que
sus esfuerzos operacionales manuales serán mínimos.

3.3. DESCRIPClÓN DE MÓDULOS

3.3.1 . Módulo de Procesos

Este menú t¡ene el ob.letivo de ¡ealizar los diferentes procesos que ejecuta el
s¡stema contable.

Tiene las sigu¡entes opciones

1. lngreso de Asienfos.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los asientos contables que real¡za el
sistema de contabilidad.

2. Contabil¡zación de Asientos.

Esta pantal¡a t¡ene como objetivo contabilizar o acumular los saldos de ¡as
cuentas contables de cada as¡ento.

3.3.2. Módulo de Procesos Especiales

Este menú t¡ene el objetivo de tealizar los procesos que afectan de una forma
fundamental a los resultados en el S¡stema de Contab¡lidad.

1. Cálculo de Superávit del mes.

Esta pantalla realiza una ver¡ficac¡ón de que los saldos estén cuadrados, el
diferencial camb¡ar¡o a los módulos de Cuentas por Pagar, Cuentas por Cobrar
y Roles de Pago.

Esta pantalla realiza una verificación de que los saldos estén cuadrados, el
diferencial cambiario a los módulos de Cuentas por Pagar, Cuentas por Cobrar
y Roles de Pago, el as¡ento de cierre y el as¡ento de apertura.

3. Reversa asienfos conlables.

Esta pantalla realiza la revers¡ón de uno o varios asientos contables realizando
un cruce de cuentas del respect¡vo asiento y contab¡lizándolo.

PR07'('O.v Capínb J- Ptigitru 2 l.:.sPot.

2. Cierre Anual.
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3.3.3. Módulo Consu lta/Reportes.

Este menú ofrece una buena gama de consultas y reportes de Plan de cuentas,
asientos fi.jos, saldos, centros de costos, balance de comprobación, estado de
resultados, etc.

Tiene las s¡gu¡entes opciones:

1. Plan de Cuenfas.

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 objet¡vo consultar los documentos
SYSCON que sirven para que los demás sislemas real¡cen as¡en
con la ut¡lización de documentos fuentes y de s¡stemas.

existentes e
tos contabl uofEc¡

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los asientos predeterm¡nados o
repet¡tivos que existen en las tareas d¡arias de contabil¡dad.

4. Moviñientos por cuenta.

Esta panta¡la tiene como objetivo consultar los movimientos que tiene una
cuenta, esos datos puede ser en línea o históricos, por aplicación o por
transacción y por estado de la cuenta contab¡l¡zados, pendientes y no
cuadrados.

5. Movimientos por Transacción

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los mov¡m¡entos que t¡ene una
transacción, esos datos puede ser en linea o históricos, por apl¡cac¡ón o por
transacc¡ón, por rango de transacciones, por rango de fecha y por estado de la
cuenta contab¡lizados, pendientes y no cuadrados.

6. Sa/dos de Cuentas.

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

7. Estados Financieros. Balance de Comprobación.

Esta pantalla t¡ene como objet¡vo consultar y realizar un estado de
comprobación ya sea por rango de fecha, elección de datos históricos y rango
de cuentas.

\lr"'-¡s
YÉf^s

PRoT( O v ('upítulo .) - l\igim .l tr.tPoL
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8. Esfado de Superáv¡t o Déf¡cit.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y tealizar un estado de resultados
ya sea por rango de fecha, elección de datos históricos y rango de cuentas.

9. Estado de Situación Financiera.

Esta pantalla t¡ene como obietivo consultar y rcalizar un estado de s¡tuación
financiera ya sea por rango de fecha, elección de datos históricos y rango de
cuentas.

3.3.4. Módulo de Mantenimiento.

1. Plan de Cuentas.

El mantenimienlo del plan de cuentas realiza el ingreso de las cuentas que se
ut¡l¡zarán para los asientos contables que solo puede ser ingresada en la
malriz.

2. Documentos

El mantenimiento de documentos real¡za el ingreso de los documentos que se
utilizarán en los asientos y procesos que los demás sistemas realizarán.

3. Relación DocumentoslAplicación.

El mantenimiento de relación documentos/apl¡cac¡ón realiza la asignación de
aplicaciones a los documentos anteriormente ingresados.

4. Asientos Predeterminados.

El mantenimiento de asienlos Predeterminados realiza el ingreso de los asientos
repetit¡vos que se utilizan en contabilidad y cuentas por cobrar.

3.3.5. Módulo de Sistemas.

Este menú t¡ene el objetivo de realizar la depuración del sistema y ofrecer una
¡nformac¡ón sobre ella.

Tiene las siguientes opciones:

1. Depuración de datos.

Esta pantalla tiene el objetivo de realizar la depuración de la información que
ex¡ste en el s¡stema.

PRO1 ( Ov ( opitulo -l - Páginu J l.SPOl,
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2. Acerca de ...

Esta pantalla mueslra información general acerca del Sistema de Contabilidad

3.4. SISTEMAS.

¡ La información al ser ingresada debe ser preparada.
. Los reportes generados en el s¡stema deben ser distribuidos a las

personas que lo requieren
. Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para

prevenir la pérdida de la información.

3.5. REOUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta secc¡ón permitirá identificar los recursos minrmos del Hardware y
Software necesario para el correcto funcionamienlo del Sistema de
Contabilidad. sin renunc¡ar a la idea de adquirir más Hardware si es
necesario,

Equipo

Servidor
q 
{_,

I

l-

-II
IE

Estación de Trabajo

Ca racteristicas Descripción
M¡croprocesador PENTIUM 4
Veloc¡dad 1,9 GHZ
Arquitectura del Bus 400 MHZ
Memoria RAM RIM 512 MB
Memoria Caché 512 KB
Memoria de Vídeo 8 f\48

Disco Duro 40 GB

Tipo de Monitor SVGA 15"
Unidad de D¡squete DE 1,44M8
Teclado 101 TECLAS
Tarjela de Vídeo
Tarieta de Red 3 COM
Tarjeta de Sonido INTEGRADO
CD ROM 5lx
Microprocesador AMD DURON
Velocidad 9OO MHZ
Arqu¡tectura del Bus 133 t\,4H2

lr¿lemoria RAM 128 MB
Memoria Caché 512 KB
Memoria de Vldeo 8MB
Disco Duro 40 GB
Tipo de Monitor SVGA 15"

Unidad de Disquete DE 1,44M8

PROT( Ov ( upítulo I Púgim 5 LSPOL

I

PCI

I

I
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Teclado
Tarjeta de Red

t

Tab¡a 3.1 Requerim¡entos de Hardware

E/ sislema puede correr con 16 MB de memoria RAM. pero el
rend¡m¡ento del m¡smo decaería en un 50%. si Usted está
acostumbrado a ejecutar vanas apl¡cac¡ones simultáneamenle.

3.5.2. Requerim¡entos de Software

Nota:

\\.

i!:l¡

lmpresora Cualquier tipo de ¡mpresora de alta resoluc¡ón,
mínimo 360 x 360 DPl.

rEscáner Escáner mínimo 600 x 600 DPI

Logotipo Descripción del programa
¡I-

#
tfr*a¡rx¡Scr¡*

Microsoft Acces 2000

Microsofl Windows 98 o Windows 2000 en español.
Este será ut¡lizado en las estaciones de trabajo.

EE

PROT( Ov ('apítub3-Pógittoó Í,.t P( ) t_

rufl

I

I

I I

I 
Microsoft Windows NT 4.0 en español. Este será utilizado 

I

len el Servidor y es necesar¡o para el funcionamiento de la 
I

ired, pudiendo ser otras plataformas para el Back-End. 
I

I

I

--.,|

I

I

I

I

L
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Microsoft Visual Basic 6.0 en español, Edición
Empresarial con ¡icencia.

Microsoft Office 2000

-Üfficsgi

Tabla 3.2 Requerimientos de Software

3.6. INSTALACIÓN DEL S¡STEMA

Toda la información necesar¡a para la instalac¡ón del Sistema de Contabilidad
se describe a continuación.

3.6.1. Requerimientos Previos a la lnstalación

Antes de comenzar el proceso de inslalación debe cumplir con los sigu¡entes
requ¡sitos.

1. Tener el CD de instalación del Sistema de Contabilidad

2. No es necesario que se creen director¡os en el disco duro, el CD de
instalación crea el directorio y copia todos los archivos del S¡stema 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
traba.jar ópt¡mamente.

5. Cerrar todas las aplicaciones que estén corriendo actualmente.

Sugerencia:

§/

PROT( O.v ('tpirulo 3 - lrúgint ' t:.tPot,
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I mencionados. para que et Sisfema de Contab idad puedal
linstalarce y Íunc¡onar cofiectamente. I
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1

3.6.2. Proceso de lnstalación

Esta sección describe como instalar el Sistema de Contabilidad, una vez
cumpl¡do con los requerim¡enlos anteriores; los pasos para inslalar el Sislema
de Contabilidad son los siguientes:

De clic en la Barra de lnicio de W¡ndows. ubíquese en Conf¡guración y
después de otro clic en Panel de Control.

,]*a"-*tw
e

I

§I

¡! e'."*
I o*--

{] ¡*.
Q ^*.
X1 t-u"

df roo.r,"ro.

' ! ¡-.¡¡...

Figura 3.1 lnstalación del S¡stema. Paso 1

De clic en Agregar o Qu¡tar Programa, se presentará la pantalla de la figura
11

I

l,Ro r( orI ('upituk, 3 - I'úgina I l:.ll'OI.
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Arct¡¡vo Eddón Vot Ayuü

s
ag,egat n,.revo

h¿¡dw5ré

f ñ ü $\
8úsqueda

rápidá

r,
ffiny) t$l .dJ j{J

l:oreo

oDBC f32 bils) oocrones de
.ccesib¡lid.d

Energíó Fechay hota Fuentes lmgreioras

¡ñte¡net Lrveupdóte Módem! Mouse Mulhm¿da
s'HSb€

ConlE¡rr¿c¡ón Conhóseñas
rcAonal

Fled
trt4á{g

:l

F¡gura 3.2 Pantalla del Panel de Control

lndcb o darindds I f nla*ii, a. Wito*r I Oir- ac i*ra I

Pur ir»lda *r rucvo pograna dosdo trr &co o una
ú*ftd d. CO.BOM. h.!o c¡c Éñ 'Ind.b"#

U WNo$/s trlGdc rfrÉrq (¡rtqná¡c.mcr*c ol riguicrüó
¡oftw¡o. Pa¡ ¡frni¡¡¡ r¡¡ gog.ür¡. o mdlfiB los
coípdúrtai ir.fC¡dos, §dcccitrElo dG L ¡d¡ y h.9¡
c-[c an 'iAgro!,a¡ o q¡t¿r".

Admlnv
LveAdvrsor ISym¿nlec Corporallonl
L'veUpdate
MÉrosoft lnte,net Extforar { 0
Mrcrosof t Mus¡c Control
M¡crosoft 0lflce 97 Profess,or¡¿¡
Mrcrosolt Outlook E¡press
M¡c¡o¡o{t Vrsu¿l FoxP¡o 6 0lEsp¿ñoll
Microsoft Walel :l

F¡gura 3.3 lnstalación del Sistema, Paso 2

3. De clic en el botón lnstalar, en ese momenlo se presentará la s¡gu¡ente
pantalla.

l0 Pan¿l de cont¡ol EEIEI

Propicd.dcr d. Aq.¿grd o ql,ld progr .¡ g8

PRt)T( O.rt t..\Pot

¡copr¡r I c¿nccbr I I

I

Cspítuk, -l - Púgiuo 9
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++
+

!L*

lnrtd proer.tra dc¡dc di¡co o CD-ROll

lnscrt? d dsc! o el CD-B0M de gineta inst¿l¿ci5n dol
prodr.Elo y. r cor*irulciin. h¿qa cúc rn 'S¡r¡{¡¡.r*e".

Cancelar

Figura 3.4 lnslalac,ón del Sistema, Paso 3

4. Al dar clic en el botón siguiente ¡nmed¡atamente se presentará la s¡gu¡ente
pantalla en donde usted escribirá la rula donde se encuentra el archivo
SETUP.EXE. También podrá escogerlo desde el botón examinar. Luego de
esto de clic en Finalizar para comenzar la instalación.

Si 
"stc 

progrün. dc hstal.cim es d colccto, hag¿ c{c
cn 'Fndza". Pua i*i¡r lr hisq¡d. alú¡á¡c. dc
rrlao, hagc clc on ')\tr&". Pac bqsca müun¡rEñtc ?¡
gogana da irldacim, h4a c¡b cn 'tx¿min6r".

línca de canardos pua elp¡oOrarna de indól¿cirn:

Figura 3.5 lnstalación del Sistema. Paso 4

EiGculü cl prog[ar¡ d¿ in¡rabci¡ir¡

PR0',t('o.v Copírulo .) - Página I0 ESPOI.

I

l'l t"','r' 
"' "

txamna... I

( Axás fF""[." I Cancebr 
I

<>+
+

!L *
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Sugcrencia:

v ()trd »tnno a pu\ t lt,cutur t:l otL'htt t¡ Sl: l L'P l:,1[: r., la \¡gutL'ttL

De clic en la Barra de lnicio de Windows, después de clic en Eiecutar, se
presentará la pantalla de la figura 3.7 en donde usted escr¡birá la ruta donde
se encuentra el archivo SETUP.EXE. También podrá escogerlo desde el
botón examinar. Luego de esto de clic en Aceptar para comenzar la
instalación (Paso 5).

_,
'$
.tq

5
,ii
d)
o

Figura 3.6 lnstalación del S¡stema. Sugerenoa

|brr 0 \lnsta¡ódores\setup e¡e

Accptor Concelo¡

Figura 3.7 lnstalacrón del Sislema, Ejecutar

¡.f E scr6e el nonbrc dc (fl progdra, c¿rp€ta o documrto,

fJ r windows lo abrirá.

t| ro* a i.6.

Eiccular gEt

rRoT( o.v ('apítulo -J - Pásina I I L.SPOt

-itrámmár I

F E.".
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5. El Programa de lnstalación comenzará automáticamente a copiar los
archivos necesarios durante el proceso de tnstalaciÓn, espere a que term¡ne
de copiarlos.

copylno Fll0§, pleass stand hy,

Procss8¡ng OLEPRO32.oLL (1 ofB)

Figura 3.8 lnstalación del Sistema, Paso 5

6. Aparecerá la pantalla de la figura 3.9. Se recomienda cerrar las aplicaciones

que estuvieren abiertas para ev¡tar confl¡ctos en la actualizac¡ón de arch¡vos

compartidos durante la ¡nslalación pres¡one ALT + Tab para cambiar de

para cont¡nuaraplicación. Finalmente de clic en

'L--

H Wbkcm tó !¡¡e 9rt€flt6 de Csntsb¡dad rstdation pro9¡dn

5€i.W (rfinot Hal ryrtiy¡ fil6, or r4dlt¿ sh¿red fflqr if t¡Ey ára h u'a.
Sefse procGúdnq¡ we rerünÍEnd that you dose ¿ny applt¿Uoñr you ¡r¿y
br nflring,

Figura 3.9 lnstalacrón del Srstema, Paso 6

7. Para crear la carpeta Sistema de Contabi¡idad de cl¡c en el botón
<<Cambiar Directorio>> en la pantalla de la figura 3.10. Escr¡ba la ruta
deseada y el programa de instalación üeatá la carpeta automát¡camente
como se observa en la figura 3.1 1 .

ln¡t.ll I

ll S¡ttc.. de Conlaa¡.idid sctr¡p EI

PROT'( O v Capíttlo -l - Pi.girru I2

EI,t s*rp 
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€ S¡¡tcoa de Contabiüdad Sclup EI

B¡¡in the tnstd¡tion by dde¡q üÉ h¡ttoo bi¡cw,

dd tttÉ buttm to hrt.¡ 56tBr'd dc Cortóbildad 5dh^,ér8 to üE rpücúld
dc*t¡¡tbn &qctwy.

Dieddy;

C:lqrchivos dE proqa.n lCort¡b0dad GorÉrdl Ehangs Oiedary

Ellf 5chp

Figura 3.10 lnstalación del Sistema, Paso 7 - Cambio de D¡rectorio

Erte o¡ Jrhd t darfñltbi &6(tsy,

en¡hr

L:l5rtemá de Cont¿b dadl

¡_rÉ¿tÉfl¿sl

Oti
il Ar<hrvos de programa

I ETCCOROfI

JCLAIJD¡A
! D¡óño

!-l r¡rcen r¡
canc¿l

:l

Oriv¿ri

Figura 3.11 lnstalación del Sistema, Paso 7 - Especif¡cación de la Ruta det Sistema

\.r

\r)tt

,#

8ct E

fl Change Diectory EI

PROI'(r).v ('upirulo .i - Páginu l -1

'J:
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3J
fh¿ dortin aioñ fuqri
q\ShtenB de 6orú.büdad\

d@¡ not csbt Do ys.¡ w.nt úF dr€Étdy to bc cra¿lÉd?

rr-a-]

8. De c¡ic en el botón que aparece resaltado por defecto si está de acuerdo
con la ruta de instalación que se muestra en la siguiente pantalla.

Bcqin üls tútd.dqt bv c¡ct¡1g th€ hrtton bdo*.

6itl ü*, h¡ton to fEtd s¿rten'¿ dr Cmt&od ioftw¿re to th¿ spsdhd
dadfi*¡¡ &c<tory.

C'íe(toryr

( rl5ntema d6 Co.tt.bld.d\ Eharig6 oi€ctoty

Eá[ s?hrp

Figura 3.13 lnstalación del Sistema, Paso I - ln¡cio del Selup

Para salir del programa de ¡nstalac¡ón de clic en el botón
presione la combinac¡ón de teclas ALT + X.

[#1| ::!* :l

o

e A. yorr s¡c yq.¡ wlfü lg E¡d?

Figura 3.14 lnstalación del Sistema, Paso I - [/ensaje de Conflrmac¡ón

Si¡le¡¡a de Conl¿bilidad Satup r

fl Sirtema de Cor*abilidad Sclup EI

Sirleea dc Conl$i&lcd Selup ¡

PROT( Ov (irpitrtlo 3 - Pácinu lJ LSPOt.

F¡gura 3.12 lnstalación del S¡stema, Paso 7 - Mensale de Confirmación

eíl
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Para salir de la instalación del S¡stema de Contabilidad de clic en el
f:-

botón !+J mostrando las pantallas de las figuras 3.1 5, 3.16 y 3.1 7. S¡

da clic en el botón b lcancelará la acción.

a Sistcma d¿ Cq{EHid¡d SGt¡,¡p w¿3 ir{enuptÉd bdorc 9ou rnw roltwac was ld!
¡r¡latred

Yor c¡n n,l Sstem. de Contói¡ddd S¿lup i¡ lls .ntr6ly .t q ¡¿1 , tfne to ao.ndete tha
mstallrt¡on

F¡gura 3.15 lnsta¡ación del Sistema. Paso 8 - t\.4ensaje de Error

gdrrp ,Ar! now st t &€ 4delion ronrcvd ulifty lo r6mow temlnra¡y ruldatioñ ña§.

r ,.1 .,

F¡gura 3.16 lnstalación del Srstema, Paso 8 - ¡,¡ensaje de lnformacrón

Ptogtam inudaim ronnved

L,- ::air¡,
-i

Figura 3.17 lnstalación del S¡stema, Paso 8 - Satrr de lnstalación

9. Elija el Grupo de Programas bajo el cual se enconlrará e¡ arch¡vo ejecutable
del sistema. De clic en <<Continuar>> para aceptar.

-P

Si.le.o do Coat.lilil¡d Sc{up
{r

Si¡let¡a dc Cod.b¡*r.d Sctup E

Aoolicatio Bc¡¡oval I

PROT( Ov Capitulo 3 - Pi.ginu l5 L-SP0 L
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cortitifuad Gener¿l

F Si cm dc Cor ¡bilidad 'Choo¡a Prograr 6roup E¡

f,ahJp r dl.dd taffi to th¿ gro.p +ot^n n $e Progen GüJp box'
Yoo can ñta a fiÉír glolp nama ot 5dect üro from Ü¿ Etüthg
Craws bt,

Eryam Grorr:

lElErE EErElEEr

E¡¡rttq Grülp5:

Don rJoad Ac.elerótor
Dynam¡x
EntrelenimieJto
GAMuTzoo0_Aud¡oport vl. l,0O
Herr fier*ai dc Mtrosoft offEe
Impresorar EPsON
Inicio
¡ñternet :]

(ontftJe C6lcd

Figura 3.18 lnstalación del Sistema, Paso I

10. El Programa de lnsta¡ación frnalmente copiará todos los archivos necesarios
para la ejecución y creará el acceso en la Barra de inicio de Windows. Se
presentarán mensajes del avance del proceso de instalación de las f¡guras
3..l9. 3.20 y 3.21.

Setlp ¡s rhecldng for necessa'y di* spacc

F¡gura 3.19 lnstalación del Sistema. Paso 10 - Verificac¡ón de Espacro

Destiratlon F¡s:

C' \w¡NDOWsl<ryrtá{UzFDIF. D{-L

I

H

l!l!

t-"- ¿;;;f --

F¡gura 3.20 lnstalación del Sistema. Paso '10 - Copiando Archivos del Sistema

lJ Si:rcrna Ae Corrabiüdad Setup Eil

PROt'(1).v ( upitulo .| - I'úgiut I (t l.-.,l,()I.
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Figura 3.21 lnsta¡ación del Sistema, Paso '10 - Creación del Acceso Directo

11. Finalmente se mostrará en pantalla un mensa.ie ¡ndicando que la instalación

se completó exitosamente. De cl¡c en el botón Ae4l¡ |

Figura 3.22 lnstalac¡ón de¡ Sistema, Paso 11

PROt (',O.v Capítukt 3 - Ptiginu l7 L:SPoL

Sctup Ii craathg grogram ¡co.r'.,

Sstcm¡ da Coa¡biHd S¿t¡p ryü¡ coÍFblGd ruccatsf',ib
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4. ARRANQUE DEL S¡STEMA

4.1. ENCENDER LA COMPUTADORA

l. Encender el swicht de potencia del CPU (Power a ON)

2. Encender el sw¡cht de potenc¡a del mon¡tor (Power a ON)

3. Aparecerá una pantalla de acceso a la red, en la cual tendrá que ingresar el
nombre de la compuladora que tenga as¡gnada y la contraseña de acceso,
s¡ tuviere.

lntrodrzca su conk¿scña de red Microsoft.II+rlL---=t
Iorü¿ dc us¡ab:

lorü.6d1ü

'1;:

F¡gura 4.1 Pantalla de Acceso a la Red

4. Si Usted tiene contraseña de acceso a la red y no la pone en ¡a pantalla
anlerior. Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la conlraseña para in¡ciar
la ses¡ón en Windows.

Cdft,r. l, cn tüá¿ q.. h. ü(rla S!
\¡&!á cnnE sr cúllEl¿ d. Wndo¡¡.

C""&, I

C{ñm¿ Í5.! .oíbr.dte

Figuta 4.2 Pantalla de Contraseña para lnic¡ar Sesrón en Windows

Puede cancelar la contraseña de acceso a la red pero no tendrá permisos a los
recursos compartidos por los demás usuar¡os.

E¡c¡i[ú conl¡a:eña de led EE

Elt tüc.l coo¡¡rGi. DráX/irdo-r gEt

PROT ('O.v ( rpirulo J - l\igino I t,sPot.

I

I

t A""pill
c.rEd.r I

t.....'

I
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El s¡stema operat¡vo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
instalado, empezará a cargarse. Aparecerá una pantalla como esta.

ú'rd.l 5É3 ¡Ed',d" r,,.". "" lq)aAr¡&..a-d".. I EA.cs¿l2vz:lnc,l ;' , ::(ro ''

Figura 4.3 Escritorio de Windows

A continuación debe buscar el ¡cono del Sistema
caso tenga un acceso directo en el escritorio.

para ejecutarlo, en

Si usted encuentra el icono del Sistema
t¡ene que dar doble clic sobre é1.

sobre el escr¡torio solo

Si no lo encuentra debe buscarlo en el botón lnic¡o luego de un cl¡c en
Programas, de un clic en la carpeta Módulo de Contabilidad y finalmente de
un cl¡c en Sistema de Contabilidad.

g'
Si¡En¿&
Ca¿*d

Sptem¡ do
Csrútdad

PRI )t ( ov Capittkt l - Púgiuu 2 LSPOt.

:'Il=

)¡t

fl

l,l¡ Pf, r¡{{üO¡

Siltt,ttu It' ('ontuhi|i ul

g'
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3 §',¿ Eobr¡rd

!i Mjl{ tlerse¡J€r le!Ét
ñ En,errñmiaflo ,
-i] ML(rsJfrV!u.!l Bdsu 5.0 |
',i ML¡J¿,tl vq,¡l 5 ou(r5slr t

5 ¡'{cl)er[ Uisb P,-bhhñ! t
:i M.co:oft Vrr alB: s c 5.0 »

I u*rrela". )

É D¡^ílodAcÉ.bót )

E s¡rner l4l¡

-i tt:a .
,! Mr.rornrdir Droanweawr 2 t
-! oy"*i" )

I T crr.rc worhf,op )

-3t lngelof¡tEPSoN !
EIIEEil !f sot*,a ct rcrUUtoud I

Iavulor

qoour!3ttc¿

Cc*qrocih

EuÉaR

Algdo

[,i«ar. .

Q!úrü la É¡¡h.. .

Ap,6gd d sstced-.

-:-.
J

fs.J

o
l¡
é
§]

5. Luego le aparecerá la siguiente pantalla

Figura 4.4 Barra de lnicro cle \'Y¡ndo»s

a

8,f,

Inrportad of varga§
ll'¡¡ ¡'¡¡,¡ f ini't hrri¡ ol Fut¡ r,i

Figura 4.5 Pantalla de Presentac¡on

6. A continuacrón aparece la pantalla de acceso

PROt'( O.v ('ulritulo t- Púginu -t L.SPOt,

)
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Figura 4.6 Pantalla de lngreso a¡ Sistema

Una vez que se ¡ngresa la clave (¡dent¡f¡cación *!gqio) y el password.

presione EN IER, o de un clic en el botón aceptar @J.
Si Usted desea salir del Módulo de Contabilidad de un clic en el botón Sal¡r

_§*_l
Si el usuar¡o ingresa correctamente la c¡ave (ident¡ficación del usuario) y el
password, enseguida podrá ¡ngresar al Módulo de Contab¡lidad, en caso
contrar¡o se presentarán los siguientes mensajes de acuerdo al caso en que se
encuentre.

En caso de que la clave (ident¡ficación del usuario) no sea válido, el sistema
ensegu¡da muestra el siguiente mensaje:

F¡gura 4.7 ¡,4ensaje de lnformacion

Si el usuar¡o ingresa mal el password se emit¡rá el siguiente mensaje.

F¡gura 4.8 ¡,4ensaje de lnformación

PROT( 0.v Ctpítukt 1- Página J t..sPot.
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Si el tiempo de acceso al Sistema está por vencer le presenta el s¡guiente
mensaje de avisos desde 3 dias antes:

Figura 4.9 Mensaje de lnformac¡ón

Si el tiempo de acceso al sistema ya está venc¡do se muestra el sigu¡ente
mensaJe:

F¡gura 4.10 Mensaje de lnformación

Al cargar la apl¡cación, en caso de no encontrar el arch¡vo "SlFEF.ini"
aparecerá el siguiente mensaje:

Figura 4.1I l\¡ensaje de Error

PROT( O v Capítuh l - Ptigina 5 I:lSP0l.
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Una vez que se ha ingresado al Sistema de Contabilidad aparecerá la pantalla
del Menú Principal.

5.1. MENÚ PRINCIPAL

SYSCON
il;!;rt'l

rJ,¡ l)tlrl'il1

Figura 5.1 Panlalla Princip.:l del 9slenra de ContabrId.rd.

\r, (

/.¡ I,lljlill

PR0T('0.v Capítub 5- Página I LSPOL
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5.1.1 . Menú Archivo

SY SCON
) )J !) tt")

'!'rl)'¡ill,l

Figura 5-2 \lc¡u Ar¡h¡r,. Jc l¡ Prrnt:rll.r I'rirtr¡:.rl .lel Srst.'nrlr.lt ( .,nt¡b¡lriLrJ.

5.1.2. Menú Ver

S Y SCON
l¡!?iJJ_) 1

'j,t t\-t'!ll:

Figura 5.3 l''lenu Ver de l.r Pantalla Pnncpal del Sistema de Contabilidad

(- :¡ Illi

I

il l,iillt'¡

-

EtE

-

I

( upítulo 5 Picinu ] l'.\ l'( ) l.

¿Er@ v. EnÉc FraEÍr.i*¡ ld ¡ilF.a.iü UttrSirro §ilñ
C.,¡t¡¡,l!vik. O,t l

S.¡ t¡Ls

t- -J

, t¡. rb Hiü-r.¡

I
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5.1.3 Menú Proceso

IE¡!Tsirr* d. co.r.óad.d

Cdr¡§¡rih d. airrd

SYSCON
,)I

I
J

t.)t 't1ll',¿
fl

I,llilil

t

l) JJI

I

t".

5.1 .4 Menu Proceso Especiales

Ff "l
' ^' \tt' "l

SY SCON
l,ii il:!t ttzt

<. r ,t t tait)¿
I

¿ T§---'-'--

U'Je AUIH r"tATOvEUl . 29/1o/:úl @I Áñ

F¡9ura 5.5 Meoú Procesos Especiales de la Pantalla Principal del Sistema de Conlabilidad

PRo r( ov Capítukt 5- Púgin« -1 I.:SPoL
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5.1.5 Menú C onsulta/Reportes

CON

F¡gura 5.6 Menú Consultas Reportes de la Pantalla Principal del S¡stema de Contabil¡dad

5.1.6 Menú Mantenimiento

SYSCON
iri lilllil ? il)i)

!)i;!: ttt
9,., t1'f't!l)'¿

,l:: /

l,t th!i1:
--_l

F¡9ura 5.7 l\¡enú Mantenimiento de la Pantalla Principal del Sistema de Contab¡Idad

.lllillll
",-:

M
IEE
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5.1.7 Menú S¡stemas

SYSCON
)i;'!,- rlrl:lill,ilil

U't tl'nll ¿
I

29/rO,r¡t ot

F¡gura 5.8 ¡,4enú S¡slema de la Pantalla Princ¡pal del Sistema de Contab¡¡idad

P R( )r'( OtÍ ('apítulo 5 PaXina 5 LSPoL
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6. MENU ARCHIVO

En este menú habrá opciones para cefiat la ventana activa, cambiar resolución
del monitor, configurar la ¡mpresora, impr¡m¡r y salir del Sistema.

Archilo
Corúrguor lmp,aso.a Ctrl+l

Porfios

Bcfist,o do Usu.rio
Cqltñ do Usuui,c

C¡rtio Pa¡¡lqd
Pdá¡dros
s.& Ctrl+S

F¡gura 6.1 Menú Archivo.

6.I. CONFIGURAR IMPRESORA

En esta pantalla se puede escoger:

. La ¡mpresora donde desea imprim¡r.

. Modificar las propiedades de la ¡mpresora seleccionada, dando clic en el
botón, de la Figura 5.2.

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

. La orientación del informe en la pág¡na, es decir horizontal o vertical.

Trrflzr----r
E.l.do lnp.rd. E .d.tüúúd.i Lido
Iipo HP Ld.¡J.l5P
Ub,c*itr LPI1.

6 ]odo F-=

T lÍprú . u! üctivo

a l.acoó.r -l-rJJ
C.r-¡. I

F¡gura 6.2 Configuración de impresión

6.2. REGISTRO DE PERFILES

Esta opción es manejada por el adm¡nistrador del sistema para el registro de
perfiles para asignar a usuar¡os.

EE¡

PR()T( ()v Capítuhr 6- Ptigina I t.s t,ot.

Proard¿¿¡¡ I

I
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6.2.1. Abrir Perfiles

Para ejecutar la opción de Registro de Perfiles lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Sistema> en el Menú de Opciones dando clic y se le
presentarán var¡as opciones.

2. Escoja la opc¡ón de < Perfiles>.

Habiendo e.¡ecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada.

l

; [f Archrvo

f] Conligurar lmpresora

@ Cambro de Usuano

@ Pertrtes

@ Regrstro de Usuarros

@ Cambro de Password

fl Parametros
.; @ Procesos

Admrnrstracion de Srstemas

:l

¡ngreso de Asrenlos
Contabrl2acrón de As¡entos

Cólculo de Superav del Mes
Crerre Anual
Reversa Asienlos Conlables

Figura 6.3 Pantalla S¡stema, Registro de Perf¡les

6.2.2. lngresar Reg¡stro de Perfiles

1. lngrese la descripción del perfil.

2. Seleccione el perfil deseado.

3. Para asignar nuevos perfiles de clic en el cuadro de confirmación

lista de árbol, este se marcará así . E
ú0"r,

PROT( O.v ( upitulo 6 I'i.ginu 2 t,s Pol,

Descripción

OpcionBs d€lSlslsma

¡ Bc{Étro de Pcrfia"¡

Aqrega¡ SaÍt
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Admrnlskacron dB Srstemas

- llju Arcnrvo

@ Confrgurar lmpresora

@ Nueva Sesrón

[| Peartes
Reglstro de Usuanos
Cambio de P6ssword

- IJE F,o,:e:¡¡
@ ]ng,". ¡ de Á5rÉrt.Lj

E ,- or,tebtl¿arl,rn clE Asre¡lo5
- EE F r ü resü: tSpÉt-ralÉ:.

EEUE@EEE
Cre«e Anual
Reversa Asientos Contables

. I:.J -r - r r. ii.E11 d+,-

\ot¡:
l'o'u ¡'r rl Lontotdo dt lu h¡ta lt úrhol lt tltL'tt¡
tt tr¡¿)st,rl|titt to&» h» ptrlilLs rt:;rgrwlos ul usuurro

=ñ,,,.,,iú
\-

4. Presione el botón o pres¡one las teclas Alt + A

Si usted ha ingresado la información requerida, el s¡stema presentará el
siguiente mensaje:

a

Fqirt¡e Erab¡do

Figura 6.4 Mensaje de lnformación

,j-ii.r
y la ¡nformac¡ón quedará ingresada

En caso de no exislir la información básica requerida por el s¡stema, este
le presentará Ios sigu¡entes mensaje:

r)

e C¿mpo V¿cn

Agr69t,,

('apirulo 6 - Púgiuo -l l,SPOl.

5. De un cl¡c en el botón

PRoT( O.v



lltttuul Llt L suuri¡t Si'¡tcna d t ('ontubi I i.lu.1

Su¡trcncir:
:_r.l
{/

F¡gura 6.5 ¡,4ensaje de lnformacion

v l¡o li¡ (rtx o'€o dn:{¡' psll

¡q+c I

Figura 6.6 ¡/ensaje de lnformación

6. Si desea ¡ngresar uno nuevo vuelva al paso 1, s¡ desea consultar, modificar
o eliminar vea los siguientes puntos.

6.2.3. Consultar Perf¡les

l. lngrese la descr¡pción del perf¡l y presione ENTER. La información será
presentada.

{ )|ru n¡nlr'r¿t Jt rtt¿ü:r¡¡ ttrd li.¡ti r./ r'.r ltu, *', ,rir rtt J
iq\trt ¿ri lt ;,,uu,ila ,lt tt't¡l¿ Jt' ltt lilurd t, h.

Perf¡1

Oescr¡pción

8us¿ár Arrara

Q tcry

000
PRUTBA

rl

F¡gura 6.7 Pantalla de Ayuda. Perril

E

b

sl¿d

(

ü!t¡otE€tr
C^Tñ¡
Itf.A¡

lloclir¡o 0escrrpcrdn

Q¡ Eurar Porfil EEEI

PR( )l ( ()v Capítulo 6 Páginu I E.tP0t_



llututl dt ( ¡uurio Sistt!,t .1( ( ontubilidad

6.2.4. Descripción de la Pantalla de Ayuda

Si presiona el botón
arra"- nm^" 

I buscará los datos basándose en los criterios
escog¡do y/o ¡ngresados. Los cuales se describen a continuación

. En el slguiente cuadro de texto o'e,,-r4:úr¡' I

¡ngrese la descripción del perfil.

Una vez que se ha presentado el filtro de información requerido, deberá dar clic
en la columna de código del registro que desea consultar. Con lo cual se
pasarán los datos a la pantalla de mantenimiento respectiva.

D
rxh.to de rñohadá
Año conl.ble ácru.l
Códiqo dG cu!ñt. de rÉsu¡tado por oxposlcón . lá ¡ñll.c
Códqo da cu6ñ1. p.lr¡rnonid¡ rer
Focha dc últrmo Proccio
9up.róv¡l Mcñsu6l
Secueñc,, de Ai.añlo Coñt6bl.
5.cu.ncÉ de Asl.ñlo Pr¿d¿t.rmm.do
Sccucñc¡a d¿ c.nho de coslo!
5ccu6ñc€ del docuÍrcñto dc Coñt6bild6d
Secueñcl. de M.c.t¡o dé Docurneñlos

E

-:l!

l'¿t¡¿t ¡t'r Jt,tnt¿ lttnu) ttntrürJn (l t-¡txlc'utlo ¡.h. l¿ ltstt th'ttrttt fu
¡lt¡ t¡ l¿;¡¡lu¡att t r»:Il. ¿t'

¡iora:
¡:-

\+
.! ,fo r. ar. urll.'rr¡ ¡, tttt¿trt ¿ t lla|kt ¿t! lú ¡!1/!! l.' \'t\!.t .q\tu'c\'?'r¡¡t htrh,\
/rrr rrlrrlrrrr ¡lt ht t¿ltl¿

\.r l,r :

\rrl¡¡:

6.2.5. Modificar Perf¡les

f . Realice el paso 1 para consultar un registro de perf¡l

2. Verifique que sea el perf¡l que se desea modrficar.

3. Modifique la información.

\:*

\-¡
ITud t¡ttlt:ot l¿ hitqrr¿í.l irl,f.'¿lp ¡xülty t-tt lo¡ ¡¡t¿.t ht¡'' Jt t¡a¡¡ uaa o
,r¡¿r /.'l¿Ur ¿Iy'rrn¡r')í¡r)¿¡l¿.r r/¡ r¿¿ ¿rl¡r'lr,r\.t. t l.'tr'úr'tO lú t\krrn¿ttttt!
i:¿t;¡: l.r a!, t'tti,¡J¡\ rt¡ r¡ liÜr'.,

PROT( O.v Capítub 6- Ptigina 5 I.S POL
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4. De clic en el botón
!!c!üh.ü

o pres¡one las teclas Alt + M

Si ha realizado los pasos correctamenle le aparecerá el mensa¡e
siguiente:

Figura 6.8 Mensaje de lnformación

6. De un clic en el botón y la información quedará modificada

En caso de no ex¡st¡r la información básica requerida por el sistema, este
le presentará los siguientes mensaje:

F¡gura 6,9 N¡ensaje de lnformación

'r)

Figura 6.10 ¡,4ensaie de lnformación

PR07 ('O.v Copítukt 6 - Ptigina (t I:.S PO l-

Ilqúlc:\94i1€r*t:¡cc

i .Ac¡rtar I-¡¡¡¡{-¡4¡á&-¡¿z

I loot"t

.:
'.rI

- I cmTg::..19_-,_..-:.'

.¡P P¡','I"ttg3q! t g Fiq# qriJ 

", 
¡ r

: É.irdaa :
-l¡¡sl¡.¡-¡r.{J
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2. Verifique que es el pefil que usted desea el¡minar

E/'rine'3. De un clic en el botón o presione las teclas Alt + E

S¡ usted ha realizado correctamente los tres pr¡meros pasos le
aparccerá el siguiente mensaje:

e Esta re$¡o dr E!¡m¿¡ el perf, NUEVO3

l-'ri-|

Figura 6.11 Mensaje de Confirmación

4. De un clic en el botón l para conf¡rmar la elim¡nación o un clic en

el botón para cancelar la misma

5. Si usted no confirmó la eliminación la información quedará exactamente
igual, de lo contrar¡o usted observará el siguiente mensaje.

Bcgidro €*nülado

Figura 6.'12 Mensaje de lnformación

6. De un cl¡c en el botón y la información quedará eliminada

\ ota:

.-*

\
I u r,,,r;ut l*l ttrw' sulir la t tttt rtpcitit

PROI (Ov Cspítulo 6 - Ptigina I LSPoI-

6.2.6. Eliminar Regislro de Perfiles
1. Real¡ce el paso 1 para consultar un registro de perfil.

üol

!ol
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6.3. REGISTRO DE USUARIOS

Esta opción es manejada por el administrador del sistema para el regislro de
usuarios que tendrán acceso al Sistema de Contabilidad.

6.3.1. Abrir Reg¡stro de Usuarios

Para ejecutar la opción de Registro de Usuarios lo hará de la siguiente manera:

1. Seleccione <Sistema> en el Menú de Opciones dando clic y se le
resentarán var¡as opc¡ones.

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

Hab¡endo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada.

c'1
r§

¿rl7
?Érrts

Modifrcat §af,

Figura 6.13 Pantalla de Sistema. Registro de Usuarios - Crear Usuario

EspEcialesCre¡r ll¡utrio

II

J

Clave de Acce¡o

ldentificación

Nombre:

Cargo:

Perfil

Código.

Descrlpción

User lD:

Password:

Connrmar Password:

Fecha de Vencimienlo

I Re¡i:lro dc U:uarios r¡E¡

PROl (',O.v

I

|Iirr

I

I

I

E"-.,-l

Copítulo 6- higitro I ESPOI,
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¡crEl¡o¡ E.rcc¡a¡c¡

Opcionas dolSisl6ma:

Admrnrstrad0n de Srstemas
- ljjEl Ar c n rvo

Confrgurar lmpresora
Nueva Sesrón

¡ I r',," r.
l] l. ¡ .r, t,r :r .,:!, .am@@

- tiÉ i r- -E :.

i, EE! Hrocesos E spec¡ales
i. Ejd L 0 nsu116 E/HÉpofes

' @ & ñ4lntenrmrento
* [l :lrstema

lnqreso de Asrentos
Contab¡lzación da Asrentos

¿ BGga¡tro de Usuario¡ EEEI

Aq agat Sat

É §c-

iE:¡6.3.2. lngresar Registro de Usuarios

Sugerenria:

I Ptttu n¡t)rtt'-\L'¿1, u,¡Lt Ltt¡tllu u otru uttltt-! kr tcLlu T.lll

l. ¡ngrese la identificación que el usuario va ha tener y presione ENTER, si el
usuar¡o no existe se presentará el mensaje de la figura 6,14.

Ust¡¿io no cri¡la Oesc cteab

:i !o

F¡gura 6.15 Mensaje de Confirmac¡ón

e

PRO r(1) v (hpírnlo 6 - Piuinu 9 LSP0I,

Figura 6.14Panta¡la de Sistema, Registro de Usuarios - Permrsos Especiales

I
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2. De un clic en el botón para conf¡rmar la creación del usuario o

un cl¡c en el botón
Nol

---J
para cancelar la m¡sma

3. lngrese el password y confÍrmelo en el s¡gu¡enle cuadro de texto.

4. lngrese la fecha de vencimiento.

5. lngrese el nombre y cargo del usuar¡o.

6. Ubíquese en Cód¡go y digite el perfil que tendrá el usuario, si exist¡ese dicho

perf¡l se llenará el cuadro de texto Descripción y los perfiles que tendrá el

usuar¡o se presentarán con el cuadro de confirmación El lmarcado¡ en

permisos espec¡ales como se observa a continuación:

mrnrslracion de Sistemas
Archvo
pl Conf gurar lmpresora

@ Nuevo Sesión
Perliies
Regrstro de Usuarios
Cambro de Password

- E!3 Proces os

ú
E Conlabrlzación de As¡entos

i,:l

' rñ r !, :*::: t.l:.É:ir E:
.liSd. " ri::rlpf ,trlÉ:
. Éf : L lr' 'E ,r:, 1,_

- Ll3 - :'Er" :

Nota:.<

7. Si desea as¡gnar nuevos perm¡sos de cl¡c en el cuadro de confirmación

E o" l" lista de árbol, este se marcará así @.

eso de Asrento

PROT( O.v Capítulo ó- Prigitru l0 1..\POL
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Su gcrencia:
( t)\y Olra nuncra la rculi:ar la húsqucla tlel polil u ustl:¡tul (§ dur cli< c¡t

J. 1", 1,,., pu.r,,, a rcult:¿r tn (i»tsultu lL, Ptrlilas

1 ,.. ,a, i8. Presrone el botón o presione las teclas Alt + A.

Si usted ha ingresado la información requer¡da, el sistema presentará el
s¡guiente mensa.ie:

F¡gura 6,16 Mensaie de lnformacrón

9. De un ct¡c en el ¡o,on [@l y la información quedará ¡ngresada.

o En caso de no ex¡st¡r la información bás¡ca requerida por el sistema, este
le presentará los sigu¡entes mensaje:

Figura 6.17 Mensaje de ¡nformación

F¡gura 6.lSMensaje de lnformación

I

PROT(-O.v Cspítulo 6- Prigina II LSPOI,

i ) Beosr¡o Grabado

Il

a

Carnpo Vaco.-?

No h¿ ¡cbcr¡oqudo rirqih perfil
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10.Si desea ingresar uno nuevo vuelva a¡ paso 1, si desea consultar, modif¡car
o elim¡nar vea los siguientes puntos.

6.3.3. Consultar Registro de Usuarios

lngrese la identificación del usuario y presione ENTER. La información será
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 información.

4. De cl¡c en el botón
Aoúfc

o presione las teclas Alt + M

Si ha realizado los
s¡guiente:

pasos correclamente le aparecerá el mensaie

FcgiCe Modific¿do

Figura 6.19 ¡,4ensaje de lnformación

6. De un clic en el botón y la información quedará modificada

En caso de no existir la información básica requerida por el sistema, este
le presentará los siguientes mensaje'

a

e C¿¡nFo V¿co

Figura 6.20 Mensaje de lnformación

PR()T(1)v (opitulo6-l\igint l)
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No h¿ robceorndo nngin pe¡fil

F¡gura 6.21 Mensaje de lnformación

L Realice el paso 1 para consultar un reg¡stro de usuario

2. Verifique que es el usuar¡o que usted desea elim¡nar.

EhtI,á,3. De un clic en el botón o presione las teclas Alt + E

Si usted ha realizado correctamente los
aparecerá el siguiente mensaje:

a

tres pr¡meros pasos le

Elta reguo da Ehirra al U¡r¡ak 0D

F¡gura 6.22 Mensaje de Confirmación

4. De un clic en el botón t, para confirmar la el¡m¡nación o un clic en

el botón para cancelar la misma

5. Si usted no confirmó la eliminación la información quedará exactamente
igual, de lo contrario usted observará el s¡guíente mensaje.

{)

I'Rt)1( Ov ('upitukt 6 - Púgüru l-1 I:.tPOI.

6.3.5. Eliminar Registro de Usuarios

Nol
--------:-------
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Bogico Elnhado

Figura 6.23 l\,4ensaje de lnformación

y la ¡nformac¡ón quedará elim¡nada.

...*

6. De un cl¡c en el botón

Nota:r_\i §¿¡f
ti1'c pdru tul¡r ¿t ¿,stu op<ii

6.4. CAMBIO DE PASSWORD

Con esta opción podrá cambiar su contraseña cada vez que lo desee para
optimizar el control de acceso al sistema.

6.4.'1. Abrir Cambio de Password

Para ejecutar la opción de Cambio de Password lo hará de la siguiente manera:

1. Seleccione <S¡stema> en el Menú de Opciones dando clic y se le
presentarán var¡as opciones.

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

Habiendo eiecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseeda.

PRo r( o.v ('apitukr ó - Página l1 1..\POI
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SAN)RA CAaRERA P
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CEvsI

P,aewÚttAtE,u:
llrel¡ParuÉ
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4cept §ae

6.4.2. Cambio de Password

1. lngrese la clave, password anter¡or. nuevo password y la confirmación del

password, pres¡one el botón
presentará el siguiente mensaje

si los datos están correctos

r) EarÉúo da pasrvrord corracto

F¡gura 6.251\,4ensaje de lnformacrón

2. De un clic en el botón y la información quedará mod¡f¡cada

En caso que al modificar no exista la información básica requerida por el
sistema, este le presentará el siguiente mensa.ie:

..\rl No se p¡da grnbd osF¡cix en t¡lanco

Figura 6.26 Mensaje de lnformación

- Caobio de Par¡r,ord t¡E

StctTE !

PROT( O v (a¡título ó- l'i.ginu l5 ta.9Pot.

Si\trmu .l( Cont¡thilidad

lA

t.

U

F¡gura 6.24Panta¡la de S¡stema. Cambio de Password
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En caso que la clave no sea la correcta se presentará el s¡guiente
mensale, y tendrá que ingresar nuevamente los datosl

I *marftffiur"'"io

F¡gura 6.271!lensaje de Error

En caso que el password no sea el correcto se presentará el srguiente
mensaje:

Pt¡rwqd lrnqre<*o

F¡gura 6.28 Mensaje de Error

En caso que la confirmación de la clave no sea la misma aparecerá el
siguiente mensaje:

a

La cor{im¡ctt¡ dC nuow pae¡wgrd rdá incotlocti

,;,,1

F¡gura 6.29 N4ensaje de Error

6.5. SALIR

Esta opción permite sal¡r del Sistema de Contabilidad, al hacer esto se cerrarán
todas las pantallas que tenga ab¡ertas sin grabar la información. Para salir del
Sistema de Contabil¡dad hay varias formas entre las cuales están:

. En el Menú Archivo eligrendo la opción Salir.

o Dando un clic en el botón !1 ubicado en la parte derecha de la ventana

a

I'ROt ( Ov Capítulo 6 - Prigina l6 t.:sPoL
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7. MENÚ VER

En este menú habrá opciones para personal¡zar la pantalla pr¡nc¡pal del
Sistema de Contabilidad, tales como desactivar o act¡var la barra de eslado y la
barra de herramrentas. También se presenta la opc¡ón de poder colocar las
pantallas como nosotros quisiéramos verlas.

Figura 6.1 Menú Ver.

7.1. BARRA DE HERRAMIENTAS

Perm¡te hacer visible o no la barra de herramientas. Si la barra de
herramientas no está visible sólo podrá acceder a los programas princ¡pales
mediante el menú de opcrones-

F¡gura 6.2 Barra de herramientas.

Para activar la barra de herramientas haga lo siguiente:

Haga clic en barra de herramientas del Menú Ver, enseguida esta opción se
marcará con un visto.

Para desact¡var la barra de herramientas haga lo siguiente:

Haga clic en barra de herramientas del Menú Ver, en este caso el visto
desaparecerá.

PROT( O v Capítt.lo 7 - Página I l.\ t'( ) t.

, 8aÍ. d¿ Hsramid*r,
r' Bdr€ dc E{¡do

C¿scsd¿

Mo66ico Hori?ootal

MosaboVatLál

utlE¡l{dtE,:l ql
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7.2. BARRA DE ESTADO

Pcmlitc haccr visible o no la barn de estado de Ia pantalla principal, al hacer csto habni

más espacio entrc las pantallas.

FiOUr¡ 6 3 Barrá de 66lrdo

Para aclivar la barra de estado haga lo srguiente

Haga clic en barra de estado del Menú Ver, enseguida esta opción se
marcatá con un v¡sto

Haga clic en barra de estado del Menú Ver, en este caso el visto
desaparecerá

7.3. CASCADA

Permite ver las pantallas que se encuentren activas con una presentac¡ón
en forma escalonada

,l
0.... T-
{-. f-

,¡ú j

I r 10 r0 ro@& ca¡A G€r¡E¡ra!
¿ ?.loorr)a@o cra poÉ PA6 Arco¡r P(MI

r r l0.roloG@ (a,A cEr¡afiÁr
2 2 !O0r 0¡ @ @ cra PoÁ pa6¡F tcon Fovll

¿Pli FñESIAAiO AE@I' F('VEoA
2 r.!ororo.¡E@ (ala 6EXtAAr,
r 1 ro60anro xtFcao[FlA

3P,9 @¡aFa OE ÍañCADEFiAAVáñOS PñOvfEOOnES

I
@

É¡El I

E

f3riü/1061 l0l3on
Figura 6.4 Cascáda

PROT('0.v Co¡tírub 1- Página 2 LS PoL

Para desact¡var la barra de estado haga lo s¡gu¡ente.

o-ó f-
x.,. f-

I
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7.4. MOSAICOHORIZONTAL

Permite ver las panlallas que se encuentren aclivas una segu¡da de otra de
¡zqu¡erda a derecha.

t - ^ln
(i

l; f .ódf¡¡d. Cd&

tl¡.-_)t

M

7.5.

-!

Uub ñUlH ¡rAlovÉLlf x(rL

Fig ura 6.5 fvlosa¡co Hor¡zontal

MOSAICO VERTICAL

Permite ver las pantallas que se encuentren activas una segu¡da de otra de
abaio hac¡a arriba.

J

=1

p!ffi¡

T
-)l !'¿ il)

ri u tt!-rt':¡):

-r o.'c [-
n.¡. --

I u-- .ur,r x¡ror,t,.r.e

Figur¡ 6.6 lvlosaico VÉrtrc.rl

á¡.cd¿r---l
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8. MENÚ PROCESOS

Este menú tiene por objet¡vo real¡zar los diferentes procesos en el Sistema de
Contabilidad.

Para poder ¡ngresar a esta opción, usted puede realizarlo de dos formas.

. Utilizando el puntero del Mouse y desde el menú principa¡ dando un clic en la
opc¡ón correspondiente.

. La otra forma es por medio de las teclas nemotécnicas ALT + P.

Visualizando asi el menú respectivo:

lp, rü

F¡gura 8.1 ¡renú Procesos.

8.I. INGRESO DE ASIENTOS

Esta opción perm¡te reg¡strar los as¡entos contables de la Compañía
IMPORCANVAR.

8.1.1 . Abrir lngreso de Asientos

Para ejecutar esta opc¡ón. usted puede realizarlo de la s¡guiente manera:

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

2. Se mosfará varaas opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la opción
< lngreso de Asientos >. En esle momenlo se visualizará la siguiente
pantalla:

PROTCo.I' Capitukt E - Página I rSPoL
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lngrero dc Aricrtor IEE]
NoAsior{o Fecha T¡ro d. Tiú¡

Fr"rrr l
Gl¡r¡A¡'u*o F'io

Sugerencia
t'l)\y

tlégslro de G¿sto pq Bo.lic.cón Especi¡ldel Mes dc
ocl[ü. del proseñle ¿fio ¿¡ pe¡soñd Adnrrslra¡vo. :l

Aceptd, §¡ncol¡l

F¡gura 8.? Pantal¡a de lngreso de Asientos

3. Adicionalmente se habilitarán las func¡ones que usted puede realizar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado en el acceso al
Módulo de Contabil¡dad, cuando ha ingresado correctamente su usuar¡o,
clave y empresa correspondiente.

8.1.2. lngresarAs¡entos

Para moverse de una cas¡lla a otra en la panlalla ul¡l¡ce la tecla TAB

I La secuencia del asiento de diario y la fecha de transacción es v¡sual¡zado
como referencia.

NoA¡iafo Fcdt

Figura 8.3 Gráfico de Número de Asiento y Fecha

2. Seleccionar el t¡po de transacción, por defecto la contabilidad sólo maneja
diarios. Para utilizar la opción de tipo de transacción con el mouse haga
un clic en la flechaS. que se encuentra a la derecha de d¡cha opc¡ón, se
despliega ¡os tipos que existen, por ejemplo este puede ser Diar¡o, o se
escoge el tipo que se requiera caso de otros s¡stemas.

I

BOÑIFICACIONIS ESP€OALES

BANCO OCCIDENIE CTA CTE 1O2OO1S

15.m0.000

0

-

t,Rot ( ()v Cupiutkt8-Prigint2 l:.\ P( ) l.

lrl-oi/rolr-!E!

I

I

11/34 | 05/Seo/1399
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Tipo de Trans

l:1=rrl
EfffiiE

F¡gura 8.4 Gráfico de Tipo de transacción

Una vez selecc¡onado el botón de llecha puede desplazarse con /as
llechas de d¡recc¡ón ó la tecla tabuladora hasta la alternativa que desee
escoger.

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

M oned¿

5ucre

\y

Dol¿r
Libra Esletl¡n¿
PesoArgentino
Boliv¡ano
RealE¡asrl
Peso Chrleno
Peso Colombi¿no

Nota: 
I

Si la moneda selecc¡onada no tiene registrado cot¡zación se v¡sual¡zará el
s¡guiente mensa.ie:

r,a

L¡ moned¡ do l¿ c¡.srtc sdoccinrde rn rc$stfr colizeiáñ

Figura 8.6 l\lensaje de lnformación

4. Marque en la casilla de contabilización si desea que este asiento se
reg¡stre en el libro diario de contabilidad. Para esto usted con el mouse
haga cl¡c para activarla ó se posesiona con la tecla tabulador y procede a
marcar con solo pres¡onar la bara espac¡adora sobre la casilla.

e

Sucle

!{emaie de Sirlcu r

PROTCo,II CapítuloE-Página3 l.SPOl.

Sugerenc¡a:

F¡gura 8.5 Gráfico de moneda.

En la opción de moneda con el mouse haga un cl¡c en la ¡sg¡¿ I que se
encuentra a la derecha de dicha opción, se despliega los tipos de moneda que
existen, escoja el tipo de moneda que se ut¡liza en el asiento que se
encuentran ingresando.

Il"irte! l

Automáticamente se v¡sualiza la cotización de la moneda ,u" "" "r"r"nt"lregistrado en el sistema. 
I
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Figura 8.7 Gráfico de Casilla de verificación Contabilizar

5. En la glosa se va a detallar la información por la cual se está realizando el
asiento que esla ingresando, esta opc¡ón es importante y por lo tanto es
obligatorio para especif¡car la función del as¡ento.

Ebs¡
Hcarsho de Goslo por Bonficooón EspecraldelMes de
0clubre dd pleserle año al pdlonalAdr¡rnrstr¡trvo

Figura 8.8 Gráflco de Glosa

6. Para poder realizar el registro de un as¡ento repet¡t¡vo, usted puede generar
una plantilla de asiento predeterminado desde el mantenim¡ento de asientos
los mismo que se procede a seleccionar acorde a las neces¡dades del registro.
Para ulilizar la opción de asientos predeterminados con el mouse haga un

clic en n la flecha que se encuentra a la derecha, se despliega los tipos de
as¡enlos f¡jos que ex¡sten, por ejemplo este puede ser Asiento lnicial del
del período contable.

Asiento Flo

il

Figura 8.9 Gráfico de Asrento Predetermindo

Automát¡camente se mostrará las cuentas que conforman el asiento
predeterm¡nado seleccionado.
tYcr ligura 810 (iráfico dc colunln¿s dc inurcso dc asrcntos)

7. Si no existe el as¡enlo fijo predeterminado se deberá selecc¡onar las
cuenlas que conformarán el asienlo, se puede obtener la ayuda del botón
,,J de búsqueda de cuentas, para mayor informac¡ón ver el paso 4 de
11.4.3.2 lngresar e¡ deta¡le de as¡ento predeterm¡nado.

< No exrste P¡edeterminado >

asienlo de c¿ncelacrón roles
Asiento lnrclalde Peíodo Contab¡e
E¡ecuta Gasto Ples(Duesl¿¡io año 1999
Eiecut¿ Plesupuesto
venl¿ de esoecres valor¿das

s¡erto banco

l,lto I ( orl CapimloS-Ptigilul l,SPOl.
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Cú¿nta Há¿{
5.10.10.0r {3.o
1.10.20.10.07.m

BONINCACIONE S E SPEOALE S

BANCO OCC]OENfE CTA CIE 1O2OO] 9I 1

Figura 8.10 Gráfico de columnas de lngreso de As¡entos.

8. Se debe ingresar los valores respect¡vos en las columnas del debe y haber

F¡gura 8.1 1 Gráfico de columnas de debe y haber

9. En la parte ¡nferior a la derecha se muestra la suma de los valores del Debe
y el Haber del asiento ingresado para constalar s¡ cuadra el asiento.

15.000.000 |

10. Se da clic en el botón Aceptar , o se pres¡ona las teclas ALT + A, con esta
opción se reglstrará el asiento ingresado

11. Si los valores del debe y haber de la casilla de verificación no son ¡guales
se mostrará el s¡gu¡ente mensaje:

A:ionto ¡o cuad¡¡, dcbo lo¡li¡cr ur nucvo a¡iento

Aceplar

F¡gura 8.13 l\¡ensaje de error

'12. Se visualizará el mensaje de in¡c¡ación de proceso si pulsa

a

SC

C¿be H¿b¿r

0

15.000.ü000

Montcic dc Sbte¡. E

PROT( O.v ('opíttrto ll - Púgino 5 Í_s Pot_

Figura 8.12 Gráfico de columnas de suma de valores.

grabará el asiento, si pulsa No I se cancelará la acción.
..-J

l!i
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llemaia de Si:tera r
¿Está slquo do inl'iar el goceso?

Figura 8.'14 ¡,4ensaje de Confirmación.

13. Después de grabados los datos se presenta el siguiente mensaje

O.lo¡ Procüt¡dor con áxilo

F¡gura 8.15 Mensale de lnformación

14. Si con el puntero del mouse se escoge el botón !ancclcr , no se hace
n¡ngún registro de asiento blanqueando Ia pantalla y con un segundo cfic se
regresa al menú principal.

8.2. CONTABILIZACIÓN DE ASIENTOS

Esta opción perm¡te contab¡lizar los asientos contables existentes en la
Federación Ecuator¡ana de Fútbol.

t\
\¡

.rl

S uge renc ia

\y

1 Desde el menú pr¡ncipal, con el mouse seleccione < Procesos > y haga
clic.

2. Se mostrará var¡as opc¡ones de la cuál usted deberá dar un clic en la
opción < Contabilización de Asientos >. Se v¡sualizará el siguiente
mensaie :

llenric da §ictera E

PR()r(()v Cupitub ll I'igilu 6 E.SPOT,

Nol
--------=-------)

Los olros módulos generan aslentos ios m¡smos que so/o son ¿ransacc,ones, I

el contadot rev¡sa los as¡entos y procede a conlab¡l¡zados 
I

8.2.1. Abrir Contabilización de Asientos

Para ejecutar esta opc¡ón, usted puede realizado de la s¡gu¡ente manera:
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2

Figura 8.'16 Mensa,e de rnformación.

Al dar clic en el
Asientos.

se vasualiza la Pantalla de contabilización de

F¡qura 8.17 Pantalla de Contabilización de Asientos.

3. Adicionalmente se hab¡litarán las funciones que usted puede realizar y las
opc¡ones que su permiso le otorgue. Esto es determinado en el acceso al
Módulo de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspond¡ente.

8.2.2. Contabilizar los Asientos

Seleccionar la aplicación a consullar los as¡entos. Para utilizar la opción
de aplicaoón con el mouse haga un clic en la flecha I para abrir la lista
de elementos que se encuentra a la derecha de dicha opción, se despliega
los trpos que ex¡sten, por e¡emplo este puede ser todos, o se escoge la
aplicac¡ón que corresponda.

1

I
¡

G
I

333

33¿

IS

337

:8§
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Apllcación

Activos lijos
B¿ncos
Base Legal
Contabilidad
Cuentas por cobrar
Cueñtas por p¿g¿r

DeDo¡tNo

F¡gura 8.'18 Gráflco de Aplicacrón

2. Seleccionar la transacc¡ón, Para ut¡lizar la opc¡ón de transacción

despl¡egue el puntero del mouse haga un cl¡c en la flecha 3 de la lista de
elementos que se encuentra a la derecha de dicha opc¡ón, se despliega los
tipos que existen, por ejemplo este puede ser todos, o se escoge el tipo
que corresponda.

Trans¿ccih

DIAR ID

Figura 8.19 Gráfico de Transacción

3. Se puede contabilizar los as¡entos por rango, esto es por los números de
asientos que fueron ingresados, consta de las s¡guientes partes:

Desde, s¡ se ingresa el número de asiento sólo en este Ítem se muestra
la información desde ese número de asiento hasta el final de las
transacciones.

Rügp dc Trüsócritña
0csde

F¡gura 8.20 Gráfico de rango de asientos.

Hasta, si se ingresa el número de asiento sólo en este item se muestra
la ¡nformac¡ón desde ese número de asiento hasta el inicio de las
transacc¡ones.

Desde-Hasta, s¡ se ¡ngresa el número de asientos en cada uno de
d¡chos parámetros son presentadas todas las transacc¡ones que se
encuentran dentro de esle rango, es necesario indicar que el valor
ingresado en el parámetro Desde debe ser menor al que será ¡ngresado
en Hasla.

PRoT('OII CapituloS-Página8 L.SPt)1.

tt¿Ea l-ijiT

f¿ rodos >
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Comentario Si usted ha ingresado un número de as¡ento en el parámetro desde y no
en hasta se podrá visual¡zar información de as¡entos que se encuentren a
padi de d¡cho número hasta el f¡nal.

Sl usled ha ingresado un número de asienlo en el parámetro hasla y no
en desde se podrá v¡sual¡zar información de aslen¿os que se encuentren
a d¡r de dicho númerc hasta el ¡n¡c¡o

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 sólo en este ítem se muestra la
información desde la fecha del as¡ento hasta el final de las
transacc¡ones.

\\"

5. Al dar clic en el botón

louor rrsss

o presionar las teclas ALT + B se moslrará

De$de

Had¡

Figura 8.21 Gráfico de rango de fecha

Hasta, si se ingresa la fecha del asiento sólo en este ítem se muestra la
información desde la fecha del as¡ento hasta el ¡n¡cio de las
transacciones.

Q.orr.c.r
c¡Ft,s
iGl¡s .

qur(¿a

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

6. Para la contabilización de los as¡entos se lo puede hacer de dos formas:

Se procede a dar doble clic sobre el asiento a contabilizar ó se presiona
la parte indicada en el gráfico siguiente con el mouse, automáticamente
se procederá a contabilizar el as¡ento requerido.

Pres,onúr

Figura 6.22 Gráflco de Contabilizar todos los as¡entos

PR()I ( Orl l.:sPot.

loB/oB/1999

¡ Desde-Hasta, si se ingresa la fecha de asientos en cada uno de dichos
parámetros son presentadas todas las transacciones que se encuentran
dentro de este rango, es necesario ¡nd¡car que el valor ingresado en el
parámetro Desde debe ser menor al que será ¡ngresado en Hasta.

x 3833 
|

¡10

( upítub I Pt¡gint 9
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Si se requiere contabilizar todos los as¡enlos anter¡ormente realizados se

prooO"i¿ a realizar un clic con la ayuda del mouse o por medio del

iabulador para ubicarse y preslone la barra espac¡adora en la siguiente

opción:

f Cdeil lod¡.

Figura E.23 Gráfico de Contab¡l¡zár todos ¡os asientos

!nr(¡ar o presione las teclas ALT + I

abilizar los as¡entos requer¡dos.
7. Haga clic en el botón

automát¡camente se Proc

v
ederá a cont

S uge renc ia ¿os aslentos que son elegidos o por la opc¡ón

e ncuentran contab¡l i zados.
de conlabil¡zar no se

8. Si desea limpiar la pantalla de un clic al bolÓn botón
gercelar 

I o presrone

las teclas ALT + C. En el segundo cl¡c se regresará a la pantalla principal

8.2.3. Correg ir Asientos Descuadrados

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

Sobre el asrento descuadrado se procede a tealizar un clic con e¡ mouse
derecho o con la tecla nemotécnica ALT+X.

v

1

l;'--r¡¡-
atrt r^c 0l/10/133s

r 1.looot.r7 m JUGAooñEs

¡ r.1070 r0.@0 n(PÉ¡¡Er¡ros gEmBrM)s
! t101]óo-m vA¡los
.l r.t0 m.1o{D]n rMPrtMotfos DEPoEINTús

.,:l
,o.dl

rom.ml

3l¡! TtDt
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;Á.+,
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Figura 8.24 Gráfico de Contabilizar todos los as¡entos
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2. Se visual¡zará la pantalla de ingreso de asiento

NoAti.r*o Fcc*r¡ fipo do T¡r¡¡

F,r. - fT¡;ñt¡ IL,L"prr-l

t :-- ,* .,,

|s,lC¡85 j
Cothdih rMond¡

l Cdreccñn de ¡rlenlo pc{ aro, cn r¿g¡sto

ÉBr!üür

A¡i¿ttto Fio

Cúrrr¡

15

cóp
BANCO OTIEANK

15.2n.W
0

rI
-¡EII'.TrE

-

tE;;t
Figura 8.25 Gráfico de Contabilizar todos los asientos.

3. Se procede a ¡ngresar el as¡ento según el ingreso de as¡ento antes descrito

Comentar¡o: Al crear el nuevo as¡ento, el asiento descuadrado pasa a estado de
procesado. el mismo que no se reg¡stra en la conlabilidad: el nuevo asiento
es el reemplazo del as¡ento descuadrado.I :',''\

lffi

PR()I'(1)v ('apiutkt ll - Ptiginn I I IiSPOI.
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9. MENÚ PROCESOS ESPECIALES

Este menú tiene por objet¡vo realizar los d¡ferentes procesos espec¡ales en el

S¡stema de Contabil¡dad.

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

. Utilizando el puntero del Mouse y desde el menú principal dando un cl¡c en
la opción < Procesos Especiales >.

r Por medio de las teclas memotécnicas ALT + E.

Visualizando el menú respect¡vo:

Procasos lspeciales
Célculo de Superavit dal Mes

Cierre Anu¿l

Fleversa Asientos Contables

Figura 9.1 [4enú Procesos Especiales

9.I. CÁLCULO DE SUPERÁVIT DEL MES

Este proceso t¡ene por objet¡vo calcular el superávit o déf¡cit existente en la
empresa, la misma que es calculada mensualmente.

l¡ota: se deóe de *drlü este prcceso s/!e§ cb ta eoí§ür de ,os e§ádo§
,lnarcreros.r

\

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

2. Se mostrará varras opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la opción
< Cálculo de Superávit Mensual >. En este momento se visualizará la
Pantalla del Cálculo de Superávit Mensual. (Ver figura 9.2. Pantalla de
Proceso Espec¡al Cálculo de Superávit mensual).

I'RO t ( ()v ('apitub 9- Pdginq I t-:sPot.

9.1 .1. Abrir Cálculo de Superávit Mensual

Para eiecutar esta opción, usted puede realizarlo de Ia siguiente manera:
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Mes: Año

Anles rle kr¡ciar esle proceso, debe de
considerar que lodos los ¿sie os eslen
contabilizados, Adenlás de los ¿¡¡sles
necesaraos

Iniciar Eancelar

Figura 9.2 Panlalla Proceso Especial Cálculo de Superáv¡t l\¡ensual

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

9.1 .2. Procesarel Cálculo del Superávit Mensual

Pera mor€{se M una c&e a e olru en la Pentella ulil¡ce la lsda f AB

Selecc¡one el mes a procesar el cálculo de superáv¡t. La forma de elegir el
mes es la srgurente:

Haga clic al botón que tiene la flecha para abrir la lista de elementos y
prosegu¡r a eleg¡r uno de la lista dando un clic sobre el selecc¡onado.

@

nc¡aSugpre
:t¡(}

1

lrlr¡:

\
\ti¡,8
J,-¡r:
l_1,,

:! rr (r

- r: ¡ t'¡r t¡.., I
Figura 9.3 Lista de Elementos de ¡,4es de proceso

2. El año de ejecución del proceso por defecto es el año contable actual, en la
pantalla se visualizará como referencia.

I

I ¡ :., r ::-n:r a

NoYacrb,c

PROr'('Ov ( upírulo 9 Pútint 2

@EtEEr
f ¡l.."-r"h" 

.l

l--sPot,
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Año:

Irrrt-

Sugerenc¡a:

i9

F¡gura 9.4 Gráfico de año contable.

fodos /os asientos deben ser contabilizados antes de ¡n¡c¡ar esle proceso.

3. Haga cl¡c en el botón aú-*l ó presione las teclas ALT + L

4. Le aparecerá el mensaje de la figura 9.5. donde se seleccionará el botón

---¡L--l o et botón lo l.

Figura 9.5 l\¡ensaje de Confirmación.

Comentar¡o: proceso rev¡sa gue ¡odos ios del mes estar
además procede a realizar /os as¡entos de d¡lerencial camb¡ario de los
módulos de roles de pago, cuentas por cobrar y cuenlas por pagar.

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

Si no existen transacciones del mes seleccionado se visualizará el
siguiente mensale:

Figura 9.6 l\¡ensaje de Adverlencia.

Si no se han contab¡l¡zado todas las transacciones del mes
seleccionado se visualizará el siguiente mensa¡e:

PROT( O.v ('upínlo9-Páginu-l L.SPOl,

üEdásagwo dq irie'ir al goceso?

I

e
ND

A lnlom¡ciot no mcorlr¡da
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llcn:aia de Si¡lon¡ r
Edstar Tls¡s¡ccorcs +¡o no h¿n siio r¡ntahfr¿¡do¡

.:.'

Figura 9.7 ¡,,tensaje de Advertencia

Si no ex¡ste enlace de cuentas contables as¡gnadas al proceso de
cálculo de Superávit Mensual se visual¡zará el siguiente mensaje:

A

No oxistB er{§ dc cr¡€f¡tr d H€ÉJo

Acepldr

F¡gura 9.8 Mensaje de Error

a

a

a

Lar cuertar arigadas d prortso ron inaorectac

Figura 9.9 Mensaje de Error

Si el mes seleccionado es inferior al mes de la última fecha de proceso
se visualizará el siguiente mensaje:

Mos da P¡oce¡o cs ir{csio d úlim¿ n+cs procrs¿do

4c¡Pt¿r

F¡gura 9.10 Mensaje de Error

l{en:aie del Si{ena r

llan:ai de Sirlcra E

llcn:aie da Sidcna E

Capintlo 9 Ptitina "l LSPoI-

. Si no se ha as¡gnado cuentas de diferencial cambiario ó superávit
mensual se v¡sualzará el sigu¡ente mensaje:

PROT(T),II
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llansaie do Si:lara !

Al manipular los datos de asientos contab¡l¡zados sin eiecutar el sistema
y estos no cuadren se v¡sualiza el sigu¡ente mensaje:

Er¡st¿n asrÉrüofd cant¡bf,¿¡dds} rc cuad¿do{sl

e r.it 1i

Figura 9.11 Mensaje de Advertencia

A

Nota Si ocurre esle error. debe de consullar con el adm¡nistrador del s¡stema

\

Dat6 no ProcÉsdos

F¡gura 9.12 Mensaje de Advertencia

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados, se procede a
calcular el Superáv¡t Mensual y le presentará el sigu¡ente mensaje.

Dóto¡ Proce§ldor coñ éxito

Para continuat, después de leer el mensaje puede presionar ENTER o dar un

cl¡c en el botón

A

q/

Sugerenc¡a;

v

llar:¿ic de $Étela I

llen¡aie de Sidern¡ E

PROT( O.tl Capítub9 - Pd¡¡inu 5 t:sPot,

I

o Si existe algún error en el proceso como es el cálculo de diferencial
cambiario en los módulos de Roles de Pagos, Cuentas por Pagar y
Cuentas por Cobrar se visualiza el s¡guiente mensaje:

Figura 9.13 ¡,4ensaje de lnformación
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Si selecciona el botón retorna a la pantalla de Cálculo de Superávit
Mensual.

Mes Año:

A¡fes de lniciaf este proceso. rlebe de
considerar que lodos los asaerfos esten
corfat ilizados, Adenrás de losaiules
neces¿r¡os

Eancelar

F¡gura 9.14 Pántalla Proceso Especial Cálculo d€ Superávii Mensual.

6. Si no desea realizar el proceso de cálculo de Superávit Mensual de clic en

el botón
f .lcel-

o presrone las teclas ALT + C

Comentario

Al dat urt .* et) el boló\ L ., ,r*rrr¿ /as dafós de la patltatte y d)t¡
un.ságu.'¡do c¡c sp c.gia(a la nltstne

9.2. CIERRE ANUAL

Este proceso espec¡al tiene por objetivo cerrar el período contable anual en la
empresa.

9.2.f . Abrir Cierre Anual

Para ejecutar esta opción, usted puede realizarlo de la siguiente manera

Desde el menú principal, selecc¡one la opción < Procesos Especiales >
dando clic con el mouse.

2. Se mostrará varias opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la
opción < Cierre Anual >. En este momento se visualizará la Pantalla de
Cierre Anual. (Ver figura 9.1 5. Pantalla de Proceso Especial Cierre Anual).

.-,
u¡[,

\-¡

1

In¡(i¿r

PROT( Ov Capítulo 9- Página6 t-:.\ t'( )t.

l¡1.*,b," 
- 

l- ,oo1
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ETEIP¡oce¡o de Cie¡le Anual

Año: E-tt

ANTES DE INICIAR ESTE PROCESO TIENE OUE

CONSIDERAR EL CUADRE DE ASIENTOS, LA

CORRICCION i/iONETARIA Y LOS AJUSIES
NECESARIOS A tAS CUENTAS.

!niciar !ancelar

F¡gura 9.15 Pantalla Proceso Especial Cierre Anual

3. Adicionalmente se hab¡litarán las funciones que usted puede real¡zar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determ¡nado en el acceso al
Módulo de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamenle su usuario,
clave y empresa correspondiente.

9.2.2 Procesar Cierre Anual

El año de eiecución del proceso por defecto es el año contable actual, en la
pantalla aparece como referencia.

@

I

l¡ota:

\-

Anfes de é/.6c¿lár esre prcceso deüe teel¡za, le cantat¡lizeción de lbdos /rls
¿}srenlos. ,qs púocesc§ & co¡rffitüt n}d,oela¡ia del móduh de invenler¡o y d
pfoceso de déptÉÚ,acJon y ¡waluráctÜo del rn&ulo de act^D firo, edérn¿s de
los a,lu.sles n€ces¿íos en el ntódtrlo d€ c¿v)l¿ó/ád.?d. Cuendó se c/€/rre él
pet¡odo co¡¡table no poüá rcaltza( egientos en el Nriúo procesádo.

Figura 9.16 Gráflco de Mes

2. Haga c c en el botón ó presione las teclas ALT + l.

.1. Le aparecerá el mensaje de la figura 9.17. donde se selecc¡onará el botón

o el botÓn U.

Ptt( )I ( t)v ( upitulo 9 - l\iginu - T..S PO L

n**L-:__---.J
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¿Está. seguo de iniirar ol proceso?

F¡gura 9. f 7 ¡,4ensaje de Conflrmación

El proceso rev¡sa que fodos /os aslentos del mes deben estar contab¡l¡zados,
además procede a real¡zar /os asientos de d¡ferenc¡al camb¡ario de los
módulos de roles de pago, cuenlas por cobrar y cuentas por pagar, además,
se genera aulomál¡camenle el as¡enlo de cierre del ejercicio y el asiento
¡nic¡al del nuevo periodo contable.

e

\i

l;.-: i ':': I
4. Haga clic en el botón 4J o presione con el teclado ALT + S

Si el cierre ya ha sido efectuado con anterioridad se visualizará el
sigu¡ente mensaje:

A EFB0B! La urform¿ción ya ha s¡do proces¿d¿

Figura 9.18 Mensale de Advertencia

Si no se han contab¡l¡zado todas las transacciones del mes
selecc¡onado se visual¡zará el s¡guiente mensaje:

Comentario

, 
' 

\ f oo- tr-r*"one s qa rw han úJo cortabladar

F¡gura 9.19 ¡,lensa,e de Advertencia

Sr no existe enlace de cuentas contables asignadas al proceso de
cálculo de Cierre anual se visual¡zará el s¡guiente mensaje;

llenraia de Sitlcma !

llenraie de Sirtema r

llensaie da Sirlena E

PROI ( O tÍ ( upítulrt 9 l'úf:ina I 1..\l'Ol.

Nol

A.-Pnl,rl I
l4I
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llan:aie dal Sisleoa rl
No anista erümc dE ctaltr d Eoeúo

'. : :,

F¡gura 9.20 Mensaje de Error

Si no se ha as¡gnado cuentas de diferencial cambiario ó Resultado del
Últ¡mo Ejerc¡cio se v¡sualizará el siguiente mensaje:

a

Las cuántü esirr¿d¿s d lroct-so ¡or incotect¿¡

F¡gura 9.2'l l\¡ensaje de Error

Al manipular los datos de asientos contabilizados sin ejecutar el s¡stema
y estos no cuadren se visualiza el siguiente mensa¡e:

a

A

Nota;

Erisle¡ asiends) contabfr.-¿do(s] no cuaúaú(sl

Figwa 9.22 ¡,4ensaje de Advertencia

S¡ ocúrre este error. debe de consullar con el adm¡n¡slrador del s¡stema

\\-

S¡ ex¡ste algún error en el proceso como es el cálculo de diferencial
cambiar¡o en los módulos de Roles de Pagos, Cuentas por Pagar y
Cuentas por Cobrar se v¡sualiza el s¡gu¡ente mensa.ie:

l{en:aic de Si:leoa E

llensaie de Sirlena ¡

PROT( O v Capituk,9-Ptlgina9 It.\l'Ol.

I
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ll¿r¡¡aic de Si¡lcra f

DalGt no Pfoccsdüs

Figura 9.23 l\¡ensaje de Advertencia

Si no ocurrió ninguno de los errores antes menc¡onados, se procede a
calcular el Superávit Mensual y le presentará el s¡guiente mensaje:

$ Dato¡ Fra¿s¡dos con éxito

F¡gura 9.24 Mensale de lnformación

Para continuar, después de leer el mensaje puede pres¡onar ENTER o dar un

ctrc en et boton liffiJ

¡

Sugerenc¡a

ri

Si selecciona el botón uo I retorna a Ia pantalla de Cierre Anual

Año l¡:rx -
.-.
tl¡19 ANTES DE INICIAR ESTE PROCESO TIENE

OUE CONSIOERAR EL CUADRE DE

ASIENTOS. LA CORRECCION MONEfARJA
Y LOS AJUSTES NECESARIOS A LAS
CUENTAS.

!nkiar qanrelar

5. Si no de
qan(elai

F¡gura 9.25 Pantalla Proceso Espec¡al Cierre Anual.

sea realizar el proceso de Cierre Anual de clic en el botón

o presione las teclas ALT + C.

llen:aic da Siriena r

I P¡oca¡o ds Cicne An¡¡l E¡EX

PRoT( Ov Capítulo 9 - Ptigina l0 L,SPOI,
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9.3. REVERSAR ASIENTOS

Esta opción perm¡te reversar un asiento contab¡lizado dentro del período
contable. Normalmente es utilizado cuando se reg¡stra un as¡ento y cuyo
detalle es incorrecto, para después realizar un nuevo asiento.

9.3.1 Abrir Reversa de Asientos

Para ejecutar esta opción. usted puede realizarlo de la s¡gu¡ente manera

1 Desde el menú princ¡pal. selecc¡one < Procesos lspeciales> dando clic
con el mouse.

2. Se moslrará var¡as opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la

opción < Reversa de Asientos >. En este momento se v¡sualizará la
Pantalla de Reversar Asientos.

Figura 9.26 Pantalla de Reversar Asrentos

Nota:r< So/o reyersa /os asienlos que se encuentran contabil¡zados y dentro del
periodo conlable,

Cuando se Íeal¡za una reversión de asiénto. se crea un nuevo as¡enlo ya
contab¡lizado.

3. Ad¡c¡onalmente se hab¡l¡tarán las funciones que usted puede real¡zar y las
opciones que su perm¡so le otorgue. Esto es determinado al accesar al
Módulo de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamenle su usuario,
clave y empresa correspondiente.

Nota:

\-

)
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9.3.2 Buscar los Asientos

Sugerencia:

\y
Para moverse de una cas¡lla a otra en la Pantalla ut¡l¡ce la lecla TAB

Antes de lniciar el proceso de revers¡ón de asientos debe seguir los siguientes
pasos:

1. Seleccione la aplicación relacionada a los asientos a consullar

De un clic al botón que liene la flecha I para abrir la lista de
elementos y proseguir a eleg¡r uno de la lista dando un clic sobre el
selecc¡onado. Por ejemplo este puede ser todos, o se escoge la
apl¡cac¡ón que corresponda.

Figura 9.27 Lista de Elementos de Aplicación

2. Seleccione el tipo de transacción del as¡ento.

AdÉeirin i:t,:

< Todos >

De un clic al botón que tiene la flecha E para abr¡r la lista de
elementos y proseguir a elegir uno de la lista dando un cl¡c sobre el
seleccionado. Por ejemplo este puede ser todos, o se escoge la
transacción que corresponda.

f rañsacciori

Figura 9.28 Lista de Elementos de Transacción

3. Seleccione el rango de número de asiento,

F¿¡P ü llruuirrc- --;
152

Figura 9.29 Rango de número de as¡ento

0 asde

H r$a

Contabdidad
Ptesupuesto
Bancos
Facluración
Cuenlas pot cobar
Cuentas por pagar

Achvos lr os

Todos

PRO'r( O tf ('apítulo 9 - Pigiru l2 ¡tsPot,

I

-i

I

I

r¿finaüt-*--"------
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Nota: Si no se ingresa rango de lransacc¡ones, el módulo visualiza todas las
¿ransacclones cons¡derando el rango de fechas.

Si rngresa el número de asiento sólo en el ítem 
Dd

,se
muestra la ¡nformac¡ón desde ese número de asiento hasta el final de las
transacciones del periodo contable.

S¡ ingresa el número de asiento sólo en el item Hd'
'90 , se

muestra la informac¡ón desde ese número de asiento hasta el inicio de
las transacciones del período contable.

Si ingresa el número de asientos en cada uno de los parámetros
0edc r52 Hlrir

v '9' aon presentadas todas las
transacc¡ones que se encuentran dentro de este rango; es necesario

indicar que el valor ingresado en el parámetro
Desde

debe

ser menor al que será ingresado en 
Hs rg0

Comentar¡o:

\\

Si usled ha ingresado un número de asiento en el parámelro
Desde 152 Hrd.ynoen se podrá v¡sual¡zar
informac¡ón de aslen¡os que se encuentren a pad¡r de dicho número
hasta el f¡nal.

Sl usled ha ¡ngresado un número de asiento en el parámetro
Hóst. 26i05i1999 ocsdG

ynoen se podrá visual¡zar
información de aslen¿os que se encuenlren a padir de dicho número
hasla el in¡c¡o.

4. Seleccione el rango de fechas de los asientos a reversar s¡ no conoce el
número de asiento contable.

Bango dc Fcchar

I

Figura 9.30 Rango de fechas de asientos

Si no se mgresa rango de fechas, el módulo v¡sual¡za lodas las lransaccones
cons¡derando el rango de lransacciones.

Dcsd.

Hd¡

Nota:

s
l,Ror'( ().v Copiutlo 9 - Ptiginc l-) I:.l POl.

lÍanual d¿' I suurio

I

I

I

I

I

lDe 
igval lorma es ta selección por rango de fechas

I

I

I
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Si se ingresa la fecha del asiento só¡o en el item
0esde I

SC

muestra la información desde la fecha del asiento hasta el final de las
transacc¡ones.

Sa se ¡ngresa la fecha del asiento sólo en el item H*
muestra la información desde la fecha del as¡ento hasta el ¡n¡cio de las
transacciones.

Si se ingresa la fecha de asientos en cada uno de los parámetros

26105./r 393
SE

Hada son presentadas todas las
transacciones que se encuentran dentro de este rango; es necesario
indicar que la fecha ingresada en el parámetro Desde debe ser menor al
que será ¡ngresado en Hasta.

5. Haga clic en el botón Euscar o presione con el teclado ALT+B.

6. Si no existe ¡nformación de as¡entos de acuerdo a la selección de
rnformación antes descrita se visualrzará el sigurente mensale:

lnf orm¡cién rrc enconlrada

v

_\

l *r- I

Figura 9.3'l Mensaje de Advertencia

9.3.3 Seleccionar Asientos a Reversar

Sugerencia: Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla ulil¡ce la lecla fAB., para
moverse de una linea de detalle a otra util¡ce las fechas ind¡cadoras.*/

Se procede a seleccionar los asientos que se van a reversar.

l. Debe de haber ejecutado los pasos 9.3.1. y 9.3.2.

2. UbÍquese en el detalle de las transacc¡ones previamente consultadas con el
mouse.

Xenraic dc Sirleaa IEI

PROT'(r) v
rlcLn

(itpítulo 9 - Pó!:itu lJ

.llonutl tlc L ¡uurio

l,.r

I

tisPot.
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Sugerencia:

Figura 9.32 Gráfico de Detalle de Asientos

Para moverse de una linea de detalle a otra util¡ce las fechas ¡ndicadoras

3. Seleccione el as¡ento que requ¡ere reversar

Ubíquese con un clic o con ayuda de las fechas indicadoras sobre el
as¡ento a reversar.

Figura 9.33 GráIlco de ¡,4arcar Asientos

Haga doble cl¡c sobre el asiento o presione las teclas ALT + S, en este
momento se marca el registro-

Nto Ttans

:197

2. Des UCS

01/03/1993

Sec D

2 2.10.30-0r.07.00 JUGAo0RES
1 5.20.m.28.00,00 GAST0S MED¡Co. MEDrC¡NA

Por compra de alhcr.lor de iqego a Jo¡é Frar¡ci¡co Cevolloc Hqrlado

Figura 9.34 Gráfico de selecc¡ón de Asiento

9.3.4 Procesar Reversar Asientos

1. Debe de haber ejecutado el paso 9.3.3

de seleccionar los asientos a reversar, haga clic en el botón

o prestone con el teclado ALT + l.

Fech¡ Cucnta

lnici.r

P R( )7'( Ov ( opítulo 9 - Págino l5 L.\ POt.

I

I

I

I

I]]x"_l
Pres¡o¡ar I I I- 

l>lx "¡¡ |

4. lngrese el concepto de la glosa de la reversión

__l
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Si en el concepto de la glosa de la reversión existen caracteres
especiales no permit¡dos se visual¡zará el siguiente mensaje:

a Ertll No r¿ pür¡eÍ Cüdrrca Esp.cidce en terto

Figura 9.35 Mensa,e de Error

Si no se ha ingresado el concepto de la glosa de la revers¡ón se
visualizará el siguiente mensaje:

Debc llend todor 16 campG requerirqs

Figura 9.36 ¡/ensaje de Advertencia

Si no se ha seleccionado ningún asiento se visualizará el siguiente
mensaje:

A

Ero opaacion no vá¡d¡

F¡gura 9.37 Mensaje de Advertencia

3. Le aparecerá el mensa.je de la flgura 9.38. donde se seleccionará el botón,I
o el botón

¿Est¿ seEio de inicb al poeeso?

'ii tlo

F¡gurá 9.38 Í\¡ensaje de Confirmación

A

:1.)

llenrale dal Sirtcma EI

ll emaic dc Sirrcoa EI

l{cnraic dc Sirlenc EI

Mcns6É dc Si¡lÉn !

PROr'( O.v Capítulo 9 - Págiru ló t:.s P() L

;"r';l

-;.pr;l
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Comentario El Noceso genera un nuevo asiento cuyo delalle de cuentas es el cruce de
yalores es decir. el valor del debe pasa al haber y el valor del haber pasa al
debe.\

Si no existe el asiento a reversar se visualizará el s¡guiente mensaje

lrrornr€i5r^ ño.er6onbód¡
} th

\

)1

(
I

Figura 9.39 l\¡ensaie de Adverlencia J)

Al manrpular los datos de los as¡entos contab¡lizados sin ejec
sistema y estos no cuadren se visualiza el siguiente mensaje:

Exrstar asir{drl codabf,aa,Jdc} no cuadradds}

F¡gura 9.40 l\¡ensaJe de Advertenc¡a

Sl ocurre es¿e error. debe de consultar con el admin¡strador del sistema

N:l

Nota:

\-

Si existe error de conexión a la base de datos se v¡sual¡za el sigu¡ente
mensaje:

Dalc,r no PrccBs¡dDs

Figura 9.41 L4ensaje de Advertencia

A

llensaio de Sirtera I

fensaie de Sirtena rl

PRO'r( O.v Caútulo 9 - Ptigi q l7 ITSPOL

,F___¡
4. Haga cl¡c en el §6t[¡ i!-&:sJ o presione con el teclado ALT + S.

lc.

C}

I

Itl¿,r."t d" sil""" -l
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Nota

Para continuar. de ués de leer el mensaje puede presionar ENTER o dar un

clic en el botón

\

Si no ocurrió ninguno de los errores antes menc¡onados, se procede a
Reversar los as¡entos que han sido seleccionados y luego se visualizará
el s¡guiente mensa.ie:

oátor Proc¿s¿dús con {ixilo
'..?

Sugerenc¡a
,!.\y

Si selecciona el botón e I relorna a la pantalla de Reversar Asientos

F¡gura 9.43 Pantal¡a de Reversar Asientos

5. Si no desea realizar la reversión de asientos de clic en el botón
o presione las teclas ALT + C.

llemajo de SirlerH

EE

EIt s{Ol0-@S{n 6A510 mF DIFtBE¡¡ClAEll CJ 50.m
: r 10.ar).0r.sú €MPtga.oos 50.m

I318P/fl SUF€RAVIT HEi¡Su¡t S.aeÍüé 0, Ctin nd t P{o¡ Pf.CrlEt lro.'.d. Oo|AF
r 540.r0.omm 6,{510 PoB DtFÉFEHcra EN G 5.950¡m.m
? l.r0¡0.01.{n.ú PF0VtEDOBES r CUENIES 5.950.mm

l9l9 Pn . §UPEBAVIT l'€NSt',AI s.pt íü.ol.Cbrlt d. OüC¡ar¡ . Clürd¡ Mc.leq* DoLAF
I 5¡OI00{trü 6l§Tú POB orÍtBENC¡a EH CJ 2.553 750.G1
2 r to¡o01&0 PaoMsróx cu€Nra9 ¡r¡co8Fl 2.563.7$.m

nd DUFI0-19a) P/n SUP€AAVIT HENSUA¡- S.Dbrü.DrCtn d. Qlrcdü.oe¡rr!r{o.1,16..ó6 DoLAn
! 510.r0mm{n EA9r0 PoB D|FERINLTAEñ ú 1r lor.m
-- ¿.roJo{r{¡'m PnWEEooBES /cLt€NTEs ]]¡1

Bd Dbnlo.lg2l P/n SUPtllAVTI [{ENSIJA]. S?dÉü! Dl.Cln eCl¡PE .Cl¡Tü. r }idr.d¡ D0IAF

f-4,*;l

&I

,

Gloaa

t!
t-

D.r¿

Hdta

ú2/10/1*9

Fd DtAflIO

02/10/t$9

Fá. OIAPIO

02^0,,r999

EIEI

qanrclar

con un segundo cl¡c se cerrcra la m¡sma
Al dat un clic en el botón se l¡mp¡arán los datos de la Pantalla y

PI?O t( O v Capitulo 9 - Pigino l8 L.\POI,

Los as,entos reversados son nuevos as,enlos que se encuentranl
conlab izados automáticamente. I

F¡gura 9.42 ¡,4ensaje de lnformación

I

tr*d;l

Comentario:

.\

F;;------
F;. ----- o¡¡¿ [-

Ha¡ [--
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9.3.5 V¡sual¡zar Relación de Asientos Reversados
Cuando un as¡ento se reversa y se vuelve a consultar, se visual¡zará en el
casillero de selección un sombreado el mismo que ¡ndica que el asiento ha sido
ya reversado.

Asiento Reversado

Nro Trans S¿c Cu¡enta

2 2-10.30.0 r .07.00 JLGADoFES
1 5 20-06.28.00.00 GAST0SMEDrt0 ME0TCINA

Fu compra de atkrfac S iuego < Joiv Frarn§co Cevallas Hurtado

Figura 9.¿14 Gráflco de Detalle de As¡ento

Nota

1

\--

Ubíquese con un clic o con ayuda de las fechas indicadoras sobre el
asiento a consultar su reversión. Presione las teclas ALT + R. Se
visual¡zará la siguiente pantalla:

Cerrar

F¡gura 9.45 Pantalla de Consulta Transacciones Reversadas Asociadas

La misma que obtiene información del asrento enlazado, la fecha y hora del
proceso y el usuario que lo e nero

2. Haga clic en el botón o pres¡one las teclas ALT + C pata cetrat
la pantalla de Consulta Transacciones Reversadas Asociadas

d,q\
1 \

-- 
^rlcl"

**;.**ae.

NoTra¡r¡ Fccha Hor¡

! Cmata f r¿r¡*cir*s B¿vc¡¡a¿a¡ A¡oc¡¡da¡ EI

Eanrelar

PR()r'( ()v § C'rp¡t"n, Y- P*¡rri I:)SP0l,

I Usted puede reversar un asienlo las veces que sea necesario, siendo el únco 
I

I 
responsab/e de la mantpulacón de Dalos 

I
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10. MENÚ CONSULTAS Y REPORTES

Esta opción del menú princ¡pal t¡ene por ob.letivo realizar y presentar las
diferentes consultas y reportes que se dan en el Sistema de Contabilidad.

Para poder ingresar a esta opción. usted puede realizarlo de dos maneras

Ut¡lizando el puntero del Mouse y desde el menú princ¡pal dando un clic en
la opción correspond¡ente a < Consultas / Reportes >.

Por medio de las teclas mnemotécnicas ALT + C.

Visualizando asi el menú respeclivo

,l

Bar¡ de Cu¿r*s§

0ocunartos
Arioñtús FlF6

Aeier¡loc Bevels¿do¡

Movimi$tos

Sddo dr Cr.rñtas

E¡l¡dq F¡ñanciaor )

F¡gura l0.l. ¡,4enú Consultas / Reportes

I0.1. CONSULTA DE PLAN DE CUENTAS

Esta opción permite consultar y reportar las cuentas existenles en la empresa

10.1.1. Abrir Consulta Plan de Cuentas

Para e.iecutar esta opción, usted puede realizarlo de la sigu¡ente manera

Desde el menú principal, se¡ecc¡one < Consultas / Reportes > dando cl¡c
con el Mouse.

2. Se mostrará var¡as opc¡ones de la cuál usted deberá dar un clic en la
opción < Plan de Cuentas >, o desplazarse con las teclas func¡onales y
una vez en dicha opción presionar < ENTER >. En este momento se
visualizará la Pantalla respect¡va a dicha opc¡ón (Ver figura 1 0-2. Pantalla
de Consulta de Plan de Cuenta).

PRO r( ().v ( apitulo l0 Piaina I l:SPOL

Em:rdarrBoportcs

I
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D

H

- Bango de Cuent*
17 if ái5 árFiiiyi tie ctEri¡i

(i Gcna¿¡

C De I ra¡s¿aciín

c Dc lngeso¡

C D6 Garloi
a Con Movlrdrr{o

Nivd d¿ C¡¡¿¿*¿¡

astts,

dd
__l

_l

!!ortr¿t qü¡(ela¡

Figura 10.2. Pantafla Consulta / Reporte Plan de Cuentas

3. Adicionalmente se habilitarán las func¡ones que usted puede real¡zar 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 correspond¡ente.

10.1 .2. Consultar Plan de Cuentas

Sugerencia: Para moverse de una cas¡lla a otra en la Panlalta ul¡l¡ce la lecla TAB

1. Para consultar todo el plan de cuentas deberá seleccionar con el Mouse lo

v

sisuiente 
F roüd'ürdcü¡ür* fl@i-Figura 10.3. Gráfico de cas¡llero de verificac¡ón.

É:¡

2. Caso contrario la consulta puede ser presentada enlre rango de código de
cuentas, para obtener un reporte con estas caracterist¡cas deberá hacer un
cl¡c con el Mouse en Desde para ingresar el código inicial de cuenta y
Hasta para ingresar el código final de cuenta para realizar la consulta,

t¿ r. l

Hast¿. 1 .Lr'r .05.0r .ü0.0ü

Figura 10.4. Gráflco de casillero de verif¡cación

ilrvd 1

§ Coosrta Plan d¿ Cuenta3 ts

PR0 rco.V ITSPOL

.lltttuul tl¿ I ¡uurit¡

-J

Cupiutkt l0 - Ptigina 2
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Si no recuerda los códigos puede dar cl¡c en el botón
ayuda del plan de cuentas.

I prr" obtener la

Para mayor información ver el paso 4 de 11.4-3.2 lngresar el detalle de
asiento fijo.

3. Tiene la facilidad de presentar u obtener reportes de acuerdo al n¡vel de las
cuentas debe usted seleccionar el nivel que desee en el casillero de
verificación respeclivo.

Cuenla§

Figura 10.5. Gráflco de Nrvel de Cuentas.

4. Seleccione el t¡po de Cuentas que requiera paru reahzar la consulta.

(i Gelr¿l¿l

l. 0a T¡m¡¿cciún

f BesuQado/hErc¡o

C Bc¡t{ado/Eqcrog

Figura 10.6- Gráf¡co de casillero de verificación

5. Si usted efectúa un clic de sobre el botón
llo5trar va a obtener la consulta

con las caracleristicas que selecc¡ono (Ver figura 10.7 V¡sta preliminar de
consulta de plan de cuentas).

Nivel4

PROT( O.v ('tpitulo l0 Páúnu 3 l,.sPoL
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t rrÉFr. d. ,,ad d. cÉrl..¡ &¡f,t

|}tPrrR('\\\.\R ( . \.

PI, \\ I'I: ( I ¡J\ I \\

EÉ_

t¡rl,I
."",. r-^¡

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

. Si quiere el reporte impreso, deberá hacer un clic en el botón

Eque tiene la imagen de una ¡mpresora.

o Si hace clic en el Uotón lE regresa usted at menú pr¡ncipal y
no emite reporte.

7. S¡ no desee realizar la consulta debe dar clic el OotOn ,.@

Fioura 10.7 Visb PrdÍnrnar do Consulta dE Plan dá Cu€ñt¡s

PROt'( ()v Cqínlo l0 Púginu J F:SPOI,
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10.2. CONSULTA DE DOCUMENTOS

Esta opción perm¡te consultar y reportar los documentos existentes en la

empresa.

10.2.1. Abrir Consulta Documentos

Para ejecutar esta opcrón, usted puede realizarlo de la siguiente manera

Desde el menú princ¡pal, selecc¡one < Consultas / Reportes > dando clic
con el Mouse.

2. Se mostrará varias opc¡ones de la cuál usted deberá dar un clic en la
opc¡ón < Oocumentos >. En este momento se visualizará la Pantalla
respectiva.

Clasfixdo por:

I

(i a¡{c*ión

a Tiro Documsrto

Iffil
< Todos >

llostrar (ancclar

F¡9ura 10.8. Pantalla Consulta / Reporte Documentos

3. Ad¡cionalmente se habil¡tarán las funciones que usted puede realizar y las
opciones que su perm¡so le otorgue. Esto es determinado al accesar al
Sistema de Contabilidad. cuando ha ingresado correctamente su usuar¡o,
clave y empresa correspondiente.

10.2.2. Consultar Documentos

S uge renc ia

'tl\y

1 Para obtener una consulta de los documentos clasificados por aplicac¡ón
deberá seleccionar la opción respect¡va y escoger una aplicación haciendo

un clic en la flechaS. que se encuentra a la derecha de dicha opción de la
lista de elementos de apl¡cac¡ones.

I- Con¡r¡ta dc Docuñ€nlo¡ EEE¡

PRO',t( Ov Capítuk, l0 - Ptigina 5 LSPOI,

I Para moverse de una cas¡lla a olra en la Pantalla utilice la tecla TAB
I
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§ Conrlfa dc Docunenlot EEE¡
CI¿s¡ticddo pcr

it fu{caih

C lipo Doq¡ncrto

Todos >

qancelarllostrór

F¡gura 10.9. GráfÉ de Admcion.

2. Para obtener una consulta de documentos clasificados por su tipo,
deberá seleccionar la opción respectiva y escoger hac¡endo un clic en la
flecha E que se encuentra a la derecha de dicha opción de la lrsta de
elementos de tipos de documentos

6 Too 0qr¡¡¡t

Frgrr¡ l0 10. Criliao d9 lEo d€ docüm€fllos

3, Si usted efectúa un clic sobre el botón @l u" a obtener la consulta
con la caracteristicas que se ha seleccionado.

rl ,l I t, t .l _telF _l
Tor¡2 1úa 2olZ

¡9.rt0¿ool

REPORTE DE DOCUMENTOS FUENTES
Cla3ificado por Aplicac¡ón

)MPR¡.)OAI¡TE OE ¡NOF!§

tigtlr¡ l0.l l. Visb prehmmar de consulla de documqntcB

' ,:
< fodos )

8.É1. rL Oc*dot IEIE

I'R() I( Ov ( apírukt I0 - Prltgina 6 l:.\l'OI.

"#=
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2. Una vez en Ia ventana prop¡a de la consulta usted cuenta con otro
conjunto de opciones con relac¡ón al reporte.

. Si quiere el reporte ¡mpreso, deberá hacer un cl¡c en E y poOrá

obtener un reporte muy sim¡lar al observado por pantalla.

o Si hace cl¡c en el botón @l regresa al Menú Principal y no se
em¡te el reporle.

3. si no desea realizar la consulta deberá dar clic al botón.@

10.3. CONSULTA DE ASIENTOS PREDETERMINADOS

Esta opc¡ón permite consultar y reportar los asientos existentes en la empresa

10.3.1 . Abrir Consulta As¡entos Predeterminados

Para eJecutar esta opción, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

'1 . Desde el Menú Principal selecc¡one <Consulta / Réportes> dando clic
con el mouse.

2. Se mostrará varias opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la
opción <Asientos Predeterminados> En este momento se visualizará
la pantalla respectiva.

6 Adic¡ción C A¡iars§

- lpli,ci:rps

Apli:ciin
Desde:

Hastó:
IEffi

)

i

L

tsostrór !ancelar

F¡gur¡ l0 12. Pantálla Coñsullá ReEorte AsÉntos

E Cor,gt. A:i-,ro¡ Prcdelcr¡¡in¡do¡ EEEI

PR0T( O.v Capítub l0 - Pdtiinq i LSPoI-

3. Adicionalmente se habilitarán las funciones que usted puede realizar y
las opciones que su perm¡so le otorgue. Esto es determinado al accesar
al Sistema de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente el
usuario, clave y empresa correspond¡ente.
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10.3.2. ConsultarAsientos Predeterminados

Sugerenc ¡a:

v
Para ñoverse de una casilla a olra en la Pantalla utilice la tecla TAB

1 Para obtener una consulta de los as¡entos f¡jos por aplicación deberá
selecc¡onar la opción respectiva.

Figura 10.13. Gráfico de Aplicación

2. Deberá seleccionar el nombre de la aplicación que requ¡era de la lista de
elementos haciendo un clic en la flecha3. que se encuentra a la derecha
de dicha opción.

Adb¿cion

Figura'10.14. Gráflco de t¡po de aplicación.

3. Para obtener una consulta de asientos fijos por rango de cód¡go de los
mismos deberá seleccionar la opción respecl¡va.

6 Asientc

Figura 10.15. Gráfico de asientos.

4. Luego del paso 3 deberá seleccionar el nombre de la aplicación que
requiera de la lista de datos.

0ecda:

Hdá:
hrr
lr j3

Figura'10.'l 6. Gráflco de asientos

5. Debe efectuar un clic sobre el botón
las caracterÍst¡cas que usted seleccionó

para obtener la consulta con

< Todos >

Contab rdad
Presupuesto
Eoncos
F¿ctur¿crain
Cuentar por cobri
Cuentas por paga
Achvos f

Mostrar

PROT'( O.v Capituh l0 - Prigiru I LSPoL

I
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2. Si no se encuentra la información que se desea üsualizar, presentará el
sigu¡ente mensaje.

¡

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

.rl,l ' l' l 'l -lel ['-ll dr

Fiour¡ l0 l7 [tens¿j€ dÉ adlsrl4r¡ciá

td¿2 rqx 2d2

.{SII\-TOS n.roS

CLrsi6rado por ..iplimtión

IMPORCANV.{R C.A.
RE: XÜC @90936ó¡J001

Diftü.: c.ll, vúrÉ¡¡ I l, y Oñl t-!f6 ld Pco

¡.L&ú¡ 0.2.r¡llto .,-l¡: t p6ñEü¡rx

llmre¡&liil* ¡

E B.Dort. d. A¡i.r{ot fio.

Figtrf¡ !0.18. Vlsla prCrm¡nar d€ con6ulla de asrenbs predelsmtnados

Si quiere el reporte impreso, deberá hacer un cl¡c en
obtener un reporle muy s¡m¡lar al observado por pantalla

E y poorá

. Si hace clic en el botón
emite el reporte.

Ibcc regresa al MenÚ Principal y no se

4. S¡ no desea realizar la consulta deberá dar clic rl not¿n @

I0.4. CONSULTA DE MOVIMIENTOS POR CUENTAS

Esta opción permite consullar y reportar los mov¡m¡entos por cuentas
existentes en la empresa.

PROT( O.v Capítukt l0 - Ptigina 9 ESPOL

.'lr:-.rt-' .l

E_"



llunutl it I sutrio

10.4.1 . Abrir Consulta Movimientos por Cuentas

Para ejecutar esta opc¡ón, usted puede realizarlo de la siguiente manera

1. Desde el menú pr¡nc¡pal, seleccione < Consultas / Reportes > dando cl¡c
con el Mouse o pres¡onando Alt + C.

2. Se mostrará varias opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la
opc¡ón < Movim¡entos >. y selecc¡onar <Cuentas> En este momento se
visualizará la Pantalla respectiva.

Bar¡o de Cuenlas

17 fodor I

0cfdü

Hasta

_l
_J

Ap¡cación

Rar¡o dc Fccha

0esde

E?tados

l' Corü$fado3

C Pcrdbrfc¡

l- No Cuodrdor
¡ r'l¿T ipo /fransac.

§¡ldo dc Ar¡¡ste

t.s¡
CNo

- Dütot

6 En Lira

c Hidó¡icot
llortr¿r fan(ela?

Figura'10.19. Pantalla Consulta Movimientos de Cuentas

3. Adicionalmente se hab¡litarán las funciones que usted puede realizar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado al accesar al
S¡stema de Contabil¡dad, cuando ha ingresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspond¡ente.

10.4.2. Consultar Movimientos por Cuentas

Sugerencia
(i)\y

Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla ul¡l¡ce la tecla TAB

'1. D¡g¡te el código de la cuenta que desee consultar

Figura 10.20. Gráfico de código de la cuenta

E¡EILov¡r¡er 03 por Cr¡cr*¡¡

PROT( O.v Ctpítulo I0 Púrlina 10 I:.tPOl.

.\ i st t nut dt ( i »t n h i I i d«l

I

I
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=.12. Si no recuerda el cód¡go puede dar cl¡c en el botón que le
proporcionará la Pantalla de ayuda de plan de cuentas para que pueda
elegir la cuenta requerida.

Para mayor información ver el paso 4 de 11.4.3.2 lngresar el detalle de
asiento predeterm¡nado.

re la cuenta por la cual desee realizar la consulta debe dar
y aulomáticamente se visual¡zará en la Pantalla de

consulla de movlmientos por cuentas el código y la descripción de Ia

cuenta.

Cuenta Contable

Descrit¡oón

Figura 10.21. Gráfico de código y descripc¡ón de cuenta

3. Se seleccionará la aplicación y el tipo de transacción para ¡ealizar la
consulta de cada lista de elementos respectiva elementos haciendo un clic
en la flechal. que se encuentra a la derecha de dicha opción.

Tpo iTrrsac Adic¿cón

Cuand
c¡ic en

< Todos > < fodos )

-l

Acüvos fiios
Bancos
Base Legal
ContSilidad
Cuentas po' coúar
Cuentas por paga
Deoortrvo

Figura 10.22. Gráfco de apl¡cación y t¡po de transaccrón.

4. Deberá seleccronarse el rango de fecha de los as¡entos a consultar

D't/01/1999

Hasta 12/12l1999

Figura 10.23. Gráfico de rango de fecha.

5. Seleccione si los dalos de la cuenta son h¡stór¡cos o en lÍnea

ffir

Aceptal

( Todos )

PROl(Ov ('upítulo I0 - Púgina I I tsPot_

0esde
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ú do¡
l" En Li¡ro

l^ Hacrco¡

Figura 10.24. Gráfico de datos

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

E toür
lt cart$¡¡z¡ot
t^ fo¿¡¡¡.
l^ llo cud¡dot

I.r¡§ 1@ U

r\,11,()la( 
^:i\ 

\,r 1 .\

F¡gura 10.25. Gr¿fico d€ c6t¿do dQ dalc6

7. Debe efectuar un clic sobre el botón @i prrc obtener la consulta
sobre las caracteristicas que usted selecciono.

Rt:t'(,Iit!: Irt tt()v¡!!ttEtf¡-()s Pr)Il (-tit.:f¡a D¡. Astl N'r()s (:()tlfl ABrt,ITAD()s
D.t te ollt2lrl lbri¡ ll1:lml

-l)f
Figur¡ t0.26. Gdfico d€ mor,lrnlgIc6 d6cuenh.

8. Si no desea real¡zar la consulta deberá dar clic al botón a-..r;l

10.5. CONSULTAMOVIMIENTOS PORTRANSACCIONES

Esta opción perm¡te consultar y reportar por movimientos por transacciones
existentes en la empresa.

G n!o..r. t. ¡adh¡.*o. p.. c6rr. d. Aúr*6 Cdr.l,-r.dor EE

PROI ( O ll ('apiurlo I0 - Págitro I I l:.\' l'( ) I.

_ñ_
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10.5.1 . Abrir Consutta Movimientos por Transacc¡ones

Para ejecutar esta opción, usted puede real¡zarlo de la siguiente manera:

l. Desde el menú principal. seleccione < Consultas / Reportes > dando clic
con el Mouse o presionando Alt +C.

2. Se mostrará varias opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la
opción < Movimientos >, y selecc¡onar <Transacciones > En este
momento se visualizará la Pantalla respectiva.

Bargo d! f rulsaccixrés

Aplcei5r

Trorscin

< T odos > D esde

:-l Hast¿

6 En L,nea

C Hrstó¡cos

Ed.d6
f? Coñlrbüa¡dqo

C Pcrrtc¿es

C No Cuadrádos

Dasde

Mostrar fancelar

Figura 10.27. Pantalla Consulta l\,,lovimientos de fransacciones

3. Adicionalmente se hab¡litarán las funciones que usted puede realizar y las
opc¡ones que su perm¡so le otorgue. Esto es determ¡nado al accesar al
Sistema de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamenle su usuario,
clave y empresa correspondienle.

10.5.2. Consultar Movim¡entos porTransacc¡ones

Sugerencia:

\9
Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla ul¡lice la tecla TAB

L

1 Se seleccionará la apl¡cación y el tipo de transacción para rcalizat la
consulta de cada lista de elementos respect¡va elementos haciendo un clic

en la flechaA. que se encuentra a la derecha de d¡cha opc¡ón.

! Iovhientor po¡ T¡¿racciom¡ EEE¡

PR0T( 0.v Capính l0 - Ptigina l3 L.SPOI.

I

I

Bango de Fechas Datos

t'

l( Todos )

I

I
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Aplicri5n < Todos > Tlans¿ccón ( Todos )

Contabilidód
Presupuesto
Bancos
FaclurdcÉh
Cuenlas por cobr¿r
Cuentas por pagar
Actrvos liios

DIABIO

Figura 10.28. Gráflco de aplicación y tipo de transacción

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

D esdc

H6t

F¡gura 10.29. Gráfico de rango de fecha.

3. Seleccione s¡ los datos de la cuenta son histór¡cos o en línea.

Ddos

C En Linea

6 ¡rii"lii""§

Figura 10.30. Gráfico de datos.

4. Seleccione el estado de los datos dando clic sobre la opción deseada

Eslados

G Cor,tatitz¿dos

C Pencienles

C No Cuaúadm

Figura 10.31. Gráflco de estado de datos

5. Seleccione el rango de las transacciones a consultar

Da3dc 
IeO

Ir:rr
Figura 10.32. Gráf¡co de rango de transacciones

6. Debe efectuar un clic sobre el botón
l"'loJtr¿i para obtener la consulta con

las características que anles usted seleccionó.

:i

< Todos >

PROt'( Ov Capítulo l0 - Ptigina Il LSPoL
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l01/o1i l sss
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a B.Do.r. .L A.-tro¡ Cdr¿a¡.do. E¡E
,l.l I o¡;O )lri.l 1,4 l[_ -l I.rd§ rqB o,S

Figura 10.33. GÉfico darango de lr¿nsacoones

7. S¡ no desea realizar la consulta deberá dar clic al botón GFI

10.6. CONSULTA DE SALDO DE CUENTAS

Esla opción permite consultar y reportar los saldos de las cuentas
ex¡stentes en la empresa.

Para ejecular esta opción usted lo puede realizat de la siguiente manera

1. Desde el menú principal, seleccione <Consultas / Reportes> dando clic
con el mouse o pres¡onando las teclas Alt + C

2. Se mostrará varias opciones de la cual se deberá dar un cl¡c en la
opción < Saldos Cuentas > En este momento se v¡sualizará la pantalla
respectiva.

0

tl!¡a^l

RI'ORTEDf, ASTE\ITOS CONTA¡!¡L¡ZADO§
D.rrL a ¡¡ 1,2d I ll¡r¡ r ¡, ¡:Aaa¡

€.a-

PROT( Ov Cupímlo l0 Pítsina I 5 t.\Pot

S ivt ttt t da (-o ntuh i lidad

E_

10.6.1 Abrir Consulta de Saldo de Cuentas
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! Sauo ac cuentar EEET
- BaTo de Et¡r{¿B-

asta:

D

H

esde:

Niveles dc Cucrtas l- Saldo dc tuas¡¿Eango de Fccha

-. :t F ''1r'llr 3r3

_l
__l

tl

I

astaH

llort¡ar qan(elar

Figura 10.34. Pantalla Consulta / Repo(e Saldo de Cuentas

3. Adicionalmente se habil¡tarán las funciones que usted puede real¡zar y las
opciones que su perm¡so 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
, i.\y

Para moverse de una cas¡lla a olra en la Pantalla util¡ce la tecla TAB

Para obtener una consulta de todas las cuentas. deberá dar clic en el botón
que a cont¡nuación se presenta.

17md

F¡gura 10.35. Gráflco de selección de todas las cuentas.

2. Caso contrar¡o se d¡g¡tará el rango de códigos de las cuentas de las cuales
se realizará la consulta.

Dcsdo:

H¡da

1 01.00.0r1.00.00

1.01 r15.01.00.00

Figura 10.36. Gráflco de rango de cuentas

1

S ugerenc ia
I\y

Es necesanb ind¡car que en loda opc¡ón en la cual se tenga que
ingresar parámetros para un repotle por rangos el primero deber ser
siempre menor al segundo: y sl so/o se mgresa el pimero se
presenlarán fodos /os registros a pad¡r de esfe. sl se se ri,gresa so/o
el segundo se presentarán /os reglslros exlsfen¿es menores a dicho
valor.

Nivel I

I'R()I ( Orl Ctpítub I0 - Prigino I ó l..t P()L

! I

tr I



llunual dt L suurio Sistenq de Conttbilitls.l

3. Se seleccionará el tipo de nrvel de cuentas que desee consulta dando clic
de Mouse en la cas¡lla de verificación respectiva.

t1 ¡tl .
ll E l
l1 ¡e4
ll E i
llr'rt r

Sg-nfEcr
Figura 10.37. Gráflco de n¡veles de cuentas. CA¡p,uS

É'As
4. Deberá selecc¡onar el rango de fecha de las cuentas que se va a consultar.

D esde:

Hast¿: losrosn sss

Figura 10.38. Gráflco de rango de fechas.

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

E .S9!!o {e Ar¡a_:iie

F¡gura 10.39. Gráflco de saldo de arastre

I',8 '.tr.,'",lDebe efectuar un cl¡c sobre el botón
características que usted selecc¡onó.

para obtener la consulta con las

N¡vel I

PR0I (O.v ( {.p¡tulo l0 l\iuin« I. l:.tl'Ol.

Nrveles dE Cuentas
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tlrl¡t ¡1. E¡.ro de lrnrr.l-11 .lt Dlrtn'br¡ d.:rt'1

Figufa 10.,$. Visb pre¡ninar de consulb de S¿ldo de Cle¡ta!

6, Una vez en la ventana prop¡a de la consulla usted cuenta con olro
conjunto de opciones con relac¡ón al reporte.

S¡ quiere el reporte impreso, deberá hacer un clic en
obtener un reporte muy similar al observado por pantalla

Et y poora

. Si hace clic en el botón
em¡te el reporte.

regresa al Menú Princ¡pal y no se{.búe

7. S¡ no desea realizar la consulta deberá dar clic al botón Sl

10,7. CONSULTA DE BALANCE DECOMPROBAC]ÓN

Esta opc¡ón perm¡te consultar y emitir reportes de los balances de
comprobaciÓn existentes en la empresa,

10.7 .1. Abrir Consulta de Balance de Comprobac¡ón

1. Desde el menú princ¡pal, selecc¡one <Consultas / Reportes> dando clic
con el mouse o presionando las teclas Alt + C

PR0TCo,II ('opítukt l0 Pieiuu l8 ESP0t_

t: l.I ¡

I\IP{)R(', \N\"\Ia (',, \.

rE=

Para e.lecutar esta opción, se lo puede real¡zar de Ia siguiente manera:
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2. Se mostrará varias opc¡ones de la cuál usted deberá dar un clic en la

opción < Estado Financieros >, y selecc¡onar <Balance de
comprobac¡ón> En este momento se visual¡zará la Pantalla respect¡va.

Figura 10.41. Panta¡¡a Consulta Balance de Comprobación

3. Adicionalmente se hab¡litarán las funciones que usted puede realizar y las
opc¡ones que su perm¡so le otorgue. Esto es determinado al accesar al
Sistema de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuar¡o,
clave y empresa correspond¡ente.

10.7.2. Consultar Balance de Comprobación.

S uge renc ia:
rT,,\7

Para moverse de una cas¡lla a olra en la Panta a utilice la lecla TAB.

1. Seleccione si los datos de la cuenta son históricos o en línea.

F¡gura 10.42. Gráfico de datos.

2. Deberá selecc¡onarse el rango de fecha de los asientos a consultar.

!t3

F¡gura 10,43. Gráfico de rango de fecha

l, ,r .'

Nrvel5
Nrvel6

II

PRO r(1) v Copítuk, I0 - Púgir¡a l9 t sPo t,

D,!tr.
F cm saldol

N ive] de Cu¿nta

Bs¡qp da Fóch¡

H.§ré- V-
I

o.{as '

lt [n-L|1"i
C Histri¡co¡

D esde:
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Si la fecha fue ingresada ¡ncorrectamente o en su defecto no fue
ingresada se mostrará el mensaje respectivo.

Figura 10..14. Gráflco de rango de fecha.

3. Seleccione el n¡vel de la cuenta dando clic sobre la opción deseada.

Figura 10.45. Gráfico de estado de datos

4. Seleccione la cas¡lla de verificación con saldos s¡ lo requiera.

[- Con Sahos

Figura 10.46. Gráfico de c¿silla de saldos.

5. Debe efectuar un clic sobre el botón [e.ún para obtener la consulta con
las caracterÍsticas que antes usted selecc¡onó.

tlc¡¡¡.ñ dc Si¡fa¡ I

¡

[1 ,el ]
i.l ,,¿t :

PROT(I).v Capirulo l0 - Pdgina 20 t...s H ) t.

Fech¡ no váid¡

Nivcldc Ct¡enta

A

lNivÉl 3
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{i8Jc. ih Cae.ob-ú. lEñ Daad..l tr¡E
_l.r,lf l TC¡t19 lE l9dl9

B.¡ú. & C.!tr¡a¡.r (t¡ D.¡,a)
tllal & f,¡.r & ¡at ¡l ll & DaL-F &:al

F¡Out¡ 10.¡17. Pantalla de consull¡ cle dnlos

6. Una vez en la ventana prop¡a de la consulta usted cuenta con otro
coniunto de opciones con relación al reporte.

Si quiere el reporte impreso. deberá hacer un clic en
obtener un reporte muy similar al observado por pantalla

[ü y poorá

7

. Si hace clic en el botón
em¡te el reporte.

Clr¡e regresa al Menú Principal y no se

Si no desea rcalizar laconsulta deberá dar clic al botón El

10.8. CONSULTA DE ESTADO DESUPERÁVI O DEF]CIT

Esta opción permite consultar y emit¡r reportes de Ios Estados de Superávit
o Déficit de la empresa.

10.8.1 Abrir Consulta de Estado de Superáv¡t o Déficit

Para ejecutar esta opción, se lo puede realizar de Ia siguiente manera:

PRO'r( O.v Cupímh I0 - Ptigitrtt 2 I LSPOL
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'.'1
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Desde el Pantalla princ¡pal, seleccione < Consultas / Reportes > dando
cl¡c con el I\¡ouse o presione Alt + C.

2. Se mostrará varias opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la

opción < Estado Financ¡eros >, y seleccronar <Estado de Superávit o
Défic¡t> En este momento se visuallzará la Pantalla respectiva.

.J¡

Figura 10.48. Pantalla Consulta Estado de Superávit o Oéficit

3. Adicionalmente se habililarán las funciones que usted puede realizar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado al accesar al
Sistema de Contabil¡dad, cuando ha ingresado correctamente su usuar¡o,
clave y empresa correspond iente.

10.8.2. Consultar Estado de Superávit o Déf¡cít

S ugerenc ia:

'-n\y
Para moverse de una casilla a olra en la Pantalla ul¡lice la tecla TAB

f . Seleccione si los datos de la cuenta son históricos o en línea.

F¡gura 10.49. Gráfico de datos.

2. Deberá selecc¡onarse el rango de fecha de los asientos a consultar.

3i08¡ 999

11,

F¡gura '10.50. Gráflco de rango de fecha

tr 'É

r'ñt

PROT(O.v Cupituk, l0 - Prigina 22 t.,sP0t_

0do.
(á 

E!-Lr.!19{-

a Hrd&ico3

R¡rso dc Fich¿

Deraa: [-

H¿sta. f'!

Nñel d€ Cucnl¡

Ertado da Srpcrávil o Déficl

tlostrat fancelat

I

0élo§

tt En"I-j.,!¡

C Hirtábo¡

Desde

Hasta:
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3. Se seleccionará el t¡po de nivel de cuenlas que se desee consultar
dando clic en la casilla de verificación respect¡va.

,@E

4. Debe dar un clic sobre el botón
características antes seleccionadas

.t,t o: f----l

Frqora 10.51. Grafiao dÉ nr,€16 de,:!€¡las

I..¡l! 3 r@ t30¡13

t\tI>()R( .\\\':\R ( . \-

@ p"ra obtener la consulta con las

-r*,-
Estedo dt Supcraúa o Drllcif (Iin Dóla¡.rs)
I).1lll d. ¡:n.ro d(, :r,r¡l ¡1.11 ft. l)i.icn¡lrrf de I'r¡l

Figr¡rá 10.52. panlalla d€ consulb de d¿io§

5. Una vez en la ventana prop¡a de la consulta usted cuenta con otro
conjunto de opciones con relac¡ón al reporte.

Si quiere el reporte impreso, deberá hacer un ctic en [fl y poOra
oblener un reporte muy similar al observado por pantalla.

Si hace clic en el botón El r,"gr"r, al Menú Principal y no se
em¡te el reporte.

n.err. .¡. E tl.¿. d. Slr.r.yr o O.a-ir ltn O¿a-.¡l E¡E

PRoTCO,II ('apírulo l0 - PáÍlina 2-l l:SPOl.
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6. Si no desee real¡zar la consulta debe deberá dar clic enel botón
Ear¡f,Elar

10,9. CONSULTA DE ESTADO DE SITUACIÓN FINANCIERA

Esta opción perm¡te consultar y emitir reportes de los Estados de SituaciÓn
Financiera de la empresa.

10.9.1 . Abrir Consulta de Estado de Situación Financiera

Para elecutar esta opción, usted puede real¡zarlo de la s¡gu¡ente manera:

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

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se mostrará varias opc¡ones de la cuál usted
deberá dar un clic en la opción < Estado Financieros >, y seleccionar
<Estado de Situación Financiera> En este momento se visualizará la
Pantalla respectiva.

1

- Ddcs

c E¡"!-GE

a Hrstóürbo$

17 cm saidoi

Nivrl dc Curr{.

B¿ñgo d! Frch.

D¿sde:

qlortrór qan(€lar

F¡gura 10.53. Panta¡la Consulta Estado de Situación Financiera

3. Adicionalmente se habilitarán 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 correspond¡enle.

10.9.2. Consultar Estado de Situación Financiera.

Sugerenc¡a: Para moverse de una cas¡lla a otra en la Panlalla utilice la tecla TAB

g

! faaao a" Stua"iii" Financia¡a t¡Etl

Nivd 3
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c [-n!..i-i?{

c Hrt&acos

F¡gura 10.54. Gráf¡co de dalos.

2. Deberá selecc¡onarse el rango de fecha de los astentos a consultar

5. Debe efectuar un clic sobre el botón Lrlr't para obtener la consulta
con las características que antes usted Seleccionó

0alos

.áÍ-,rA
Desd¿:

-
Hasta.

Figura 10.55. Gráfico de rango de fecha.

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

f CmSddG

Figura 10.56. Gráf¡co de casilla de saldo.

4. Se selecc¡onará el tipo de nivel de cuenlas que desee consulta dando clic
en la casilla de verificación respect¡va.

Nivel de Cuenl.

v l, ¡.

"[E-
,, . i

Figura 10.57. Gráfico de n¡veles de cuentas

PR0T(O.v (ut itulo l0 Púgirtu )5 l:.\ I'( ) I

1. Seleccione s¡ los datos de la cuenta son h¡stór¡cos o en línea.

ll:ioe,'t sss
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Figur¡ 10.58. Pa¡talla d€ consults dedatos

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

Si quiere el reporte impreso, deberá hacer un cl¡c en
obtener un reporte muy similar al observado por pantalla

. Si hace clic en el botón Cbr. regresa al Menú Principal y no se

[t y poorá

emite el reporte.

7. Si no desea realizar la consulta deberá dar cl¡c al botón r-*a- |

t,RoT( ov Capítukt I0 - Ptigina 26 L.SPoI,
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,11. MENÚ MANTENIMIENTOS

Este menú tiene por objet¡vo dar mantenimiento a las tablas principales del
módulo de Contabilidad. es decir a las tablas de Plan de Cuentas, Asientos
Fijos, etc.

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

. Por medio de las teclas mnemotécnicas Alt + M.

. Con la ayuda del mouse y desde el menú principal, usted puede
seleccionar esta opción dando cl¡c sobre el mismo.

Visualizando asÍ el menú respeclivo

!lañtenin¡erio

Docufi¡E to!
A*olo3 Ftoe

Figura l'l.l Menú N¡anten¡miento

11.1. PLAN DE CUENTAS

Esta opción permite que una cuenta sea ingresada, modif¡cada o eliminada del
plan de cuentas.

I l.l.l. Abrir Plan de Cuentas

Para ejecutar la opción de Plan de Cuentas lo hará de la s¡gu¡ente manera:

Seleccione < Manten¡m¡ento > en el Menú de Opciones dando clic y se le
presentará varias opciones.

2. Se presentará varias opciones la cual elegirá la opción <Plan de Cuentas
>. En este momento se visualizará la Pantalla del Plan de Cuentas.

'l

PROT('O.v Ctpítuh I I - Priginu I I:.\POL
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1

Figura '1 1.2 Pantalla Mantenimiento Plan de Cuentas

I1.1.2. Mostrando la lnformac¡ón del Plan de Cuentas

En la Pantalla de manten¡m¡ento de plan de cuentas se observará las
cuentas que han sido ingresadas anteriormente en forma de un árbol de
v¡stas, para ello las cuentas se clasifican en:

F¡gura 1't,3 Arbol de Vistas.

A cont¡nuación se clas¡fica los grupos de las cuentas.

Figura 11.4 Tabla de Grupos de Cuenta.

EEEE

Casi//eros

Cada vez que usted presione un clic
sobre 'se mostrará un nivel infer¡or
de ¡nformac¡ón.

Si el nivel ya no se
grupos inferiores se
signo -.

subdivide en
presentará el

Grupo Descripción
Activos Son cuentas que forman parte del Activo
Pasivos Son cuentas que forman parte del Pas¡vo
Patrimon¡o Son cuentas que forman parte del Patrimonio
lngresos Son cuentas que forman parte de lnqresos
Gastos Son cuentas que forman parte de Gastos

PR0T( 0.V ('apítuloll-Página) T,SPOL
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2. Al momento de mostrar las cuentas. están ident¡f¡cadas por su cód¡go y
descripción respectiva.

3. Haga clic en el ¡6s¡e Bdr.tcr É par^ actualizar la información del plan

de cuentas, es necesar¡o realizar esta acción por se un sistema
multiusuario.

4. El código de cuenta esta formado por se¡s niveles y 11 díg¡tos clasificados
de la sigu¡ente manera:

Eucnla

x- xx-xx-xx-xx-xx

Nivel 6
Nivel 5
Nivel 4
Nivel 3
Nivel 2
Nivel 1

Figura 11.5 Gráfico de cod¡flcación 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 codificac¡ón de Cuentas:

Código Descripción N ivel

1 -00-00-00-00-00 Activos 1

1-0 1-00-00-00-00 Activos Corrientes 2
1 -0'1 -01 -00-00-00 Bancos 3

4
1 -01-01-05-01-00 fiiloneda Extranjera 5

1-01-01-05-01-01 Bco. Filanb. Cta. Cte. # 36528 6

Figura 1 1.6 Tabla de ejemplo de codificación

N ota:

I l 1.3. lngresar una Cuenta

\:\

Sugerencia:

v Para Moverse de una casilla a otra ut¡l¡ce la tecla TAB

PROI( Ov C«piurkt ll - I'ciginu-) ESPOL

lj:ffiñm,rL

1 -01 -01 -05-00-00 iBanco Filanbanco

A padir del lercer nivel las cuentas pueden su de transacción ol
mov¡mrcnlo. El nivel 6 por delecto sempre es lrcnsaccional o de 

Imovimiento 
I
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Haga clic sobre el árbol de vistas en el reg¡stro "Plan de Cuentas" o
presionando las teclas direccionales (0 0) para proceder a ingresar una
cuenta.

r.00.00.00.00.00 acnvo
- 1.1 0.00,ü0.00.m Aclrvo coRBlEñT€

r 1.10.10.00.00.ú tAlA
- 1.r0.20.m.00.m 8aNcos

- 1.r0.¿.ro.m.m MoNE0A NACT0NAL

l.r0.2llr0-01.m BANCo PAclFlco cTA cTE 3
1.10.20r0.02.m 8ANC0 EoL|VAF|ANo CTA C'

l.r0-201&m.m Bco E0LNAF|aN0 cf FA crA
1.r0,m-10-01.00 8aNc0 FltANBaNco cfa. cf
1.10.20¡0.o5.m 8ANC0 50LBANC0 CTA CfE
1.10.m.10$fi BANCo S0LBANCo CIA AHo

I,]O.2OIO.O7.M BANTO OCODENTE CTA CIE

: 1,1 O.M.2O.M.OO MONEDA EXIBAN.JEBA
1.r 0.20.20-01.00 BANC0 PAC|Ftc0 cTA r_fE 38

1.10.20.m.02.m BANCo S0L|VAR|A¡1o CIA CI

F¡gura 11.7 Gráf¡co de ingreso de cuenta.

2. lngrese el n¡vel de la cuenta, esto lo real¡za de la sigu¡ente forma:

Nivd I.r J
F¡gura 11.8 Gráf¡co de Nivel de cuenta.

. Ubiquese sobre el cas¡llero de nivel de cuenta e ingrese el nivel requer¡do.

. Presione las teclas direccionales (t 0).

. Con la ayuda del mouse proceda a dar clic 
"n 

J hrrt, ubicarse en el
n¡vel requerido, por defecto aparecerá el número uno, si da clic en la
flecha hacia arriba el nivel visualizado en el casillero aumenlará en uno,
caso contrar¡o s¡ da clic en la flecha hacia abajo el nivel disminuirá en uno.

3. lngrese el código de la cuenta.

Cr¡!ñr. Jrfl]o.oo.00.0o.oo

F¡gura I f.9 Gráfico de lngreso de Código de cuenta

l6:.'lLr4.:J
rl

Sugerencia:
'lr\y

Usted debe cons¡derar que la cuenta que está ¡ngresando tenga una cuenta
super¡or o de grupo para que sea aceptada como válida.

Este cód¡go dependerá exclus¡vamente del nivel que se haya ingresado
anteriormente, ejemplo: si desea lngresar una cuenta de nivel 1 solo se
permitirá el ¡ngreso de un solo dígito.

Ptyl dé C€ñlr

PR0r'( ov ( upitulo ll PtitinuJ llSPOl-
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Nota: Solo la empresa matriz puede ingresar cuentas, al realizar un ingreso de
cuenta alectará el Plan de Cuenta de fodas /as empresas.

4. Solo las cuentas de nivel 1 se selecc¡onará la naturaleza de la cuenta, esta
será deudor o acreedor, las demás subcuentas que pertenecen a ese
grupo heredan por defecto la naluraleza selecc¡onada.

N.turáh2á

\3

Sugerencia:
i],\y

Figura 11.10 Gráfico de asignación de naturaleza de cuenta

Usled debe de considercr que las cuenlas de lngresos son de orden
acreedor y las de egresos son de orden deudor.

5. lngrese la descripción de la cuenta.

Descrrpcón anco delPacíl':o

É¡gura l'1.1'l

i-J

Gráfico de lngreso de Oescripc¡ón de Cuenta

Nota:

\i

6. Seleccione el t¡po de cuenla, esto lo puede realizar de dos formas:

. Haga clic sobre la casilla de verificación.

Figura 11.12 Gráfico de tipo de cuenta

/ Cuenta Grupo o Transaccional.

¿:.>-

Ubíquese sobre la casilla de verificación por med¡o del tabulador y
pres¡one la barra espaciadora.

Tipo de Cuenla

in:;rü¡flijry!rq§
Rcsdlado Goslos

r
T
f

L

Acreedor
Deudo¡

Usled no puede ¡ngresar una cuenta con una descripción repetida

PROt'('Ov (-upítulo I I Piginu-; ESPOI-
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Si la cuenta es de grupo el casillero no debe estar marcado. Por defecto
se visualiza en pantalla:

A Dcbc llcIw todos Ios c¿Ípos raquídos

Figura ll.l4 Mensaje de Advertencia

Si la cuenta ingresada es una cuenta repet¡da. se v¡sualizará el
s¡guiente mensaje:

T

Figura I l.l3 Gráflco de Cuenta de Grupo

Si la cuenta es lransaccional o de movimiento, se procede a marcar en

Osl¡ Ttr¡si:nC Fta cas ta oe venlrcacton

r' Cuenta de lngreso y Gasto

Si la cuenta se encuentra ubicada en la clas¡f¡cac¡ón de lngresos o
Gastos, usted debe selecc¡onar entre las opciones de resultados de

ingreso Brrdado lq!-s r o resultado de gastos
nBrldo G.d6 T

Nota: Usted puede marcar las cuenlas de resultado de ¡ngreso y de gasto solo a n¡vel
1.

\

7. Haga clic en el botón E.üa o pres¡one las teclas Alt + A

Si no existe información básica requerida por el sistema, se visualizará
el siguiente mensaje:

;¡.*i; I

Códgo d€ qxr{a drdic¿dó

i;"Á I

F¡gura 1 l. l 5 Mensaje de Advertencia

A

l¡en¡.ie dc Sirlcm. E¡

l{enraP de Sisiera E¡

PROT( 0.v ('upitulo II Púgi ut) L.\PoI.
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¡lcn¡aie dc SistcEa ET

Si la descripción de la cuenta se encuentra repet¡da se visualizará el
siguiente mensaje:

Desoipción dc h Cucrra Dupl¡cada

F¡gura 11.16 l,.4ensaje de Advertencia

Si en la descripción de cuenta se encuentra caracteres no permitidos se
visualizará el siguiente mensaje:

A

a Errorl No se pcrmiten Cdeter.s EspecialÉ. ¿¡ t¿oito

Figura 11.17 Mensaje de Error

Si la cuenta que está ingresando no tiene una cuenta de mayor o de
grupo se visualizará el sigu¡ente mensaje:

El códgo dé c*r{. máyd m cdst¿

Figura'11.18 N4ensaje de Advertencia

Si la cuenta que está ingresando es de tipo de ingreso o egreso y s¡ ya
se encuentra esta información en el plan de cuenlas se visualizará el
s¡gu¡ente mensaje:

A

'ir) o,reo.E".o o egreso y! existe

Figura 11.19 Mensale de lnformación

Xa¡aic dd §i¡tera EI

llensaic dc Sirtcla EI

xl{cn¡¿ic de Si¡tc..

I'RoT'( OII Cupítulo ll - Ptiginal LSPOI-
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Si no ocurrió ninguno de los errores antes menc¡onados, se procede a
¡ngresar el reg¡stro en el Plan de cuentas y luego se visualizará el
sagurente mensaje:

<) D¿tos lrrre¡dos

lo*","1

F¡gura 11.20 Mensaje de lnformacrón

Parc cont¡nuar. después de leer el mensaje puede presionar la tecla

ENrER o dar un cl¡c en el botón

Sugerencia:
,i
*12

8. Si desea ingresar otra cuenta vuelva al paso 1, si desea consultar,
modif¡car o eliminar vea los siguientes puntos.

I l.l ..1. Consultar una Cuenta

1 Selecc¡one la cuenta a consultar desde el árbol de vistas
realizarse de dos maneras :

Esto puede

UbÍquese sobre el árbol de vistas y con las flechas indicadoras (0 0)
seleccione la cuenta.

Haga Cl¡c sobre la cuenta a consultar

Be é Curr.., ].m{Dm m.E Arlrvo
- 1 10{D(}00m Acr/vo maSrENT€

r r !olo@q}m caJA
,- r r0.?sm.00 ea|¡c05

'..

r'r0.?o1002ú Eaxco 80wa8tat0 cIA c
t¡0?0.10¡3-0 Bco 80wafla¡10 ctFA cta
I.r0.2otol)¡s sÁNco FtL¡,lSaNco cTA. cI
I r0.2oto09m ,axco s0L8¡¡/c0 cIA clE
1r02Glo-rf,:{D garlco soLBAl¡co cra a}io
t.l0.m Io07.m mNm occlDEN¡t crA cIl

.4 rr0.2020 m.m |,oIEDAEXTna]llERA
r l¡0a).I&0 I RANSTI BENCIA oA|lCABta

I rsx@m{I) rñvEn5r0,,¿ES Ac08r0 a¡20
..-'.¡: f rur!. ' t'l

I 'f-
Figura 11.2'l Arbol de Vistas.

¡""¡ai. ¿" S¡rr"." El
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1. Realice el paso 1 para Consultar una Cuenta

2. Note que el botón ha cambiado a
Llodt¡c6r

3. Verifique que sea la cuenta que desea modificar

S¡ la cuenta es de n¡vel 1 y no tiene transacciones se puede modificar la
descripción, la naturaleza y el t¡po de cuenta.

S¡ la cuenta es de nivel 1 y tiene transacc¡ones solo se puede mod¡ficar
la descripción de la cuenta.

Si la cuenta es de grupo; es decir, no liene marcado la casilla de tipo de
cuenta transacc¡onal, no tiene subcuentas y el n¡vel es 3 o superior,
puede marcarse para que esta cuenla sea transaccional.

Si la cuenta es de grupo y pertenece al nivel 3 o superior y tiene
subcuentas, usted no podrá modificar el tipo de cuenta a transaccional.

5. Haga clic en el botón Uodli€at o presione las teclas Alt + M.

. Si no existe información básica requer¡da por el sistema, se visual¡zará
el s¡gu¡ente mensaje:

D6bq bnü todos los cdrpos raqJeriros

Figura 11.22 Mensaje de Advertencia

Si la descripción de la cuenta se encuentra repetida se visualizará el
s¡gu¡ente mensaje:

A
,.,.;',, I

llcnraie dr §irterna EI

PR0T( 0.v Capitub ll - Páginat)

lE',',"

I1.1.5. Modificar una Cuenta

4. Modifique la información considerando los s¡gu¡entes puntos:

. Si la cuenta es de tipo transaccional y no tiene transacciones es posible
modificar la descripción de la cuenta y el tipo de cuenla de transaccional
a grupo.

I:SPOL
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llcn:aic de Sirtara EI

Dosc¡iriln dc h ü.¡arta Dwlic¡d¿

Figura I 1.23 ¡,4ensaje de Adverlencia.

Si en la descripción de cuenta se encuentra caracteres no perm¡tidos se
visualizará el siguiente mensaje:

I a..rl..'l

Enor! No ce pesritcn Carótüos Espccidts en tcrto

Figura 11.24 Mensaje de Error

Si en la cuenta se está modif¡cando el tipo de cuenta a ingreso o egreso
y s¡ ya se encuentra esta información en el plan de cuentas se
visual¡zará el siguiente mensaje:

Grupo irgrcso o c9f6so ye aristc

Figura 1 1.25 i.4ensale de lnformacrón

Si mod¡f¡ca el tipo de cuenta de transacc¡onal a grupo de aquella que
tenga lransacc¡ones contables se v¡sualizará el s¡gu¡ente mensa,e:

a

e

No grada nroóca cr¡e¡t¡ eliva p{r td*t ñEvi¡ivlo3

;rEft,'

Figura 11.26 Mensaje de Advertencra

Si modifica una cuenta de grupo a transacc¡onal y esta t¡ene subcuentas
o detalles se visualizará el sigu¡ente mensaje:

A

llcn¡aie dcl Si¡tc¡¡c EI

llan¡aÉ dc Si¡lc¡a EI

l{cDsaic dc Sidcr¡. E

PRO r( O.tI Cupítulo II -Páq¡inuI0 LSP0L
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llcosaie dc Sirteoa r
C¡.¡r¡ta rc p¡ade ¡a Tr¿mac€¡xd pú tan ( &trh

Figwa '11.27 Mensale de lnformacrón.

Si no ocurrió ninguno de los errores antes menc¡onados, se procede a
modificar el regislro en el Plan de cuentas y luego se visual¡zará el
siguiente mensaje:

Dao¡ Modi¡¿do¡

Figura 11.28 ¡,4ensaje de lnformación

Para conlinuar. después de leer el mensaje puede pres¡onat la tecla ENTER

o dar un clic en el bolón
I

..'?

..t?

S ugerenc ia:

§,

I I .l .6. Eliminar una Cuenta

1. Realice el paso 1 para Consultar una Cuenta.

2. Verifique que la cuenta es la que se desea el¡minar.

3. Antes de proceder a eliminar una cuenta considere los siguientes puntos:

o No se puede eliminar una cuenta de grupo o aquella que tiene
subcuenta.

No se puede eliminar una cuenta de transacción que tenga asientos
contables.

No se puede eliminar una cuenta que tenga relación con los procesos y
transacciones de los módulos existentes en el Sistema Financiero
lntegrado.

4. Haga clic en el botón o pres¡one las teclas Alt + E

llen¡ai¿ dc Si¡tcr¡ E

I'R() r( ( )rl ('apítulo I I - Púginol I

I
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Si no se ha seleccionado la cuenta a eliminar se visualizará el s¡guiente
mensaje:

F¡gura 11.29 Mensaje de Advertencia

Si la cuenta selecc¡onada es una cuenta de grupo es decir tiene
subcuentas, se v¡sual¡zará el s¡gu¡ente mensaje:

No g¿cda e&rür¡ cr.¡adr Dd trícr borerta¡

Figura 11.30 l\¡ensále de Advertencia

Si usted ha realizado correctamente los pasos anter¡ores le aparecerá el
sigu¡ente mensaje:

,. \ rrmrl ooaacion rn v¡ de

¿Dcsa! 6úninar?

!o

Figura I L31 lllensaje de Confirmac¡ón

5. Haga clic en el botón E o pres¡one las leclas Alt + s para para

conf¡rmar la eliminación o un clic en el botón !t lo presione las teclas
Alt + N para cancelar la misma.

6. Si confirmo la el¡m¡nación se mostrará el siguiente resultado:

o Si la cuenta tiene asientos contables se v¡sual¡zará el s¡guiente mensa,e:

D\
'-'1
-nl

llenrai dc Sirlcre ll

lleoraia de Sirleoa E

Hcn¡¡ie de Si¡lc¡a E

PRO1 ( O tÍ ('apítulo I I - Ptigino I ) l:.\lrol,
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McnsaiG d! si3tcr!. El

No q¡Gda eliilü cuonra rlrvr pq ¡rrEr movi¡rxÉ¡16

F¡gura 11.32 l\4ensaje de Advertencia

Si la cuenta tiene relación con los procesos y transacciones de los
módulos existentes en el Sistema Financiero lntegrado.

Erlgll L. mrümaadn ast! poco¡ed¡ o exi:le útln tagltm enlazado

F¡gura I 1.33 ¡,4ensale de Advertencia

Si no ocurrió n¡nguno de los errores antes menc¡onados, se procede a
el¡m¡nar la cuenta y luego se v¡sual¡zará el siguiente mensa.,e:

o.los E&dn dos

Figura 11.34 Mensaje de lnformación

Para cont¡nuar. después de leer los mensajes puede pres¡onar la tecla
r-:==:=I|, Acrgad

ENTER o dar un clrc en el bolón li- .

}

A

t..? B¡
EÚT

I
,
¡

t

Sugerencia:
1-1..y

Nota:
El bolót1 puede servír tanto para cancelar cualquiera de las

nc¡onadas l¡mp¡ando la pantalla o para salir de esta\\r operactones antes me

11.2. DOCUMENTOS

Esta opción permite realizar el mantenimiento de los documentos fuentes y la
visualización de los documentos de sistema utilizados en los d¡ferentes
procesos del Sistema lntegrado.

Ilenraic dc Sirlena EI

Ieolif,r dc Sidre !

ganceldr

PROI(Ov (tpitulrt ll Púginal.i I:SPoL
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I I .2.l.Abrir Documentos

Para e.jecutar la opción de Documentos lo hará de la s¡guiente manera

Seleccione < Mantenimiento > en el Menú de Opciones dando clic y se le
presentará varias opciones.

2. Se presentará varias opciones la cual elegirá la opc¡ón < Oocumentos >,

En este momento se visualizará la Pantalla de documentos.

1

Códi9o:

Desoipción:

Abreviatura:

Estado:

IE--
FACIUÉA5

F¡gura 11 .35 Pantalla de Mantenimiento de Documentos

11.2.2. lngresar un Documento

Para moverse de una cas¡lla a olra ut¡l¡ce la tecla TAB

Otra manera de real¡zar esta tarea es d¡gitando un número de código no
ex¡stente y presionar la tecla ENTER.

So/o se ingresan documenlos luentes, /os documentos del sistema ya estan
preestablecidos en la apl¡cación.

1

Sugerencia:

I

S ugeren cia:

\y

Ubíquese código de documento y presione la tecla ENTER, el sistema
agregará automát¡camente un nuevo cód¡go de documento
secuenc¡almente a los ya existentes.

Nota:
- \-

2. lngrese la descripción del documento

3. lngrese la abreviatura del documento

4. El estado del documento que se encuentra ¡ngresando esta por defecto
Activo.

!!odificar !linrinar !ancelar

!J Hartcnilicnto de Documenlo¡ EI

PRqt ( o.r, Capítulo ll Prigina l.l ESPOL

lru

t-=

I

I
i
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5. Haga cl¡c en el botón l;;ÑI o pres¡one las teclas Alt + A

S¡ no existe información de la descripción o abrev¡atura del documento,
se visualizará el siguiente mensaje:

A 0ebe len¡ todqc hs c¡rpos tcqr.¡ctidos

F¡gura 11.36 ¡,4ensaje de Advertencia

Si la descripción o abreviatura del documento se encuentra repetida se
v¡sualizará el s¡guiente mensaje

i;,;l

Errul Operacih no v¡Ída

Figura 1 1.37 l\,4ensaje de Advertencia

Si en la descripción o abreviatura del documento se encuentra
caracteres no permitidos se visualizará el s¡guiente mensaje:.

il'.-:J ffi
iru

I

Errql No ¡c pcrm¡tcn Car.ctcras E¡pacialos e'n lado

Figura 11.38 Mensale de Error

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados, se procede a
ingresar el registro de documento y luego se visual¡zará el s¡gu¡ente
mensaje:

Daos lrpresados

Figura 11.39 Mensale de lnformacrón

a

.-.?

llcr¡¡¿É dc Si¡rc¡¡ ! I

¿ti

l¡an.aiG del Si¡tcma EI

llan¡¡ic dc Si¡ta¡ra EI

t,Ro I ( l) tl Capítulo I I - Ptiginal5 ESPOI,

[Henrale de Silerna El
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6. Si desea ingresar un nuevo documento vuelva al paso 1. si desea
consultar, modificar o elim¡nar vea los s¡guientes puntos.

1 1.2.3. Consultar un Documento

Sugerencia:
(t)\y

Sugerencia:
,j.,
\Y/

Para cont¡nuar, de

un clic en el botón

ués de leer el ñensaje puede presionar ENTER o dar

De clic en la flecha I Oe COO¡go de Documento1

Olra forma de realizar esta operación es dig¡tando un número de código
ex¡stenle y ües¡onar la tecla ENTER.

Nota:
Si e/ código no exlsle e/ slstema se prepara para ingresar un nuevo documento.

§

11.2.4. Modif icar un Documento

1. Realrce los pasos 1 y 2 para Consultar un Documento

2. Note que el botón t,A,,.,l.gl ha cambiado a !!oúficor

3. Veriñque que sea el documento que desea modif¡car.

4. Modifique la informac¡ón cons¡derando los s¡gu¡entes puntos:

. Solo puede modificar los documentos fuentes y no los de s¡stemas.

o No se debe de duplicar la descr¡pc¡ón y abrev¡atura del documento

Si el documento tiene estado 
E&

modificar el estado a activo.

5. Haga clic en el botón

Esl¿do:

Figura 11.40 Gráflco de Lista de Estado de Oocumentos

Elmin¡do

o pres¡one las teclas Alt + M.

puede proceder a

.,.

flodflcor

PROr'( O.v (opitulo l l Pitgintlh l:S ]'( ) L

I

I

2. Escoja de la lista de Código el documento que se quiere consultar.
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llmale dc Sirtcra EI

Dcbo [cnu todos hs canpos rcqjcrilos

F¡9ura 11.41 Mensaje de Advertencia

Ermd op€racidn no v$d€

Figura 11.42 Mensaje de Advertencra

Si en la descripción o abreviatura del documento se encuentra
caracteres no permitidos se visualizará el siguiente mensale:

Si no exisle información de la descripción o abreviatura del documento,
se visuahzará el siguiente mensaje:

A

a

..i) Datos tlodrica'1or

A
{§

(i

u

ql
a1

é)
€
{

Ercrl No se perr*ren Cdectercs Especialos en lerto

Figura 11.43 N¡ensaje de Error

Si no ocurrió n¡nguno de los errores antes menc¡onados, se procede a
modificar el reg¡stro del documento y luego se visualizará el sigu¡ente
mensaje.

Figura 11.44 N¡ensale de lnformación

llcnsaie de Sirlcrc E

llen¡aae dd Si¡tena E¡

l,len:aie de Si*leoa

PRO r('O.v (upírulo ll Pisinul' ESPOI-

o Si la descripción o abreviatura del documenlo se encuentra repetida se
visual¡zará el siguiente mensaje:

I

".--if I

a;;,,,. I

:];.t..
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Sugerencia:

§,
Para cont¡nuar. después de leer el mensaje puede pres¡onat la lecla

ENTER o dar un cl¡c en el bolón
f P,*r," 

I

11.2.5. Eliminar un Documento

Nota: No puede el¡m¡nar los documentos de slslemás n¡ aquellos que están s¡endo
util¡zados por otros módulos del S¡stema F¡nanc¡ero lntegrado.

\\

1. Realice los pasos 1 y 2 para Consultar un Documento.

2. Ver¡fique que es el documento que desea el¡m¡nar.

3. Antes de proceder a el¡m¡nar un documento cons¡dere
puntos:

. No puede eliminar documentos de sistema.

. No puede eliminar un documento prev¡amente eliminado

los siguientes

No puede eliminar un documento relacionado con procesos del Sistema
Financiero Integrado.

4. Haga clic en el botón
g¡ñ¡n¿.

o presione las teclas Alt + E

Si intenta eliminar un documento de s¡stema o uno anter¡ormente
el¡minado se visualizará el s¡guiente mensa¡e:

E¡rc¡1 0p¿rccrh no vátdo

Figura 11.45 MensaJe de Advertenc¡a

Si usted ha realizado correctamente los pasos anteriores le aparecerá e¡
s¡gu¡ente mensaje:

¿Dcs€a 6únhfl?

Figura I 1.46 Mensaje de Confirmación

A

e

llenrci dc Sirlcra !

Homaic dc Sirtcca

PROT('O.v Capímlo ll - Páginal,\ t,.9POL

I
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6. Si confirmo la el¡minación se mostrará el sigu¡ente resultado

Se procede a eliminar el reg¡stro de documento y luego se v¡sualizará el
siguiente mensaje:

Figura 11.47 ¡,4ensale de lnformac¡ón

5. Haga clic en el botón

la eliminación o un cl¡c en el botón
para cancelar la misma.

Sugerencia:
, ¡.\y

Nota

o pres¡one las teclas Alt + S para confirmar

b I o presione las teclas Alt + N

'.'?

Para conl¡nuar, después de leer los mensajes puede pres¡onar la tecla

\ operac¡ones antes mencionadas l¡mpiando la pantalla o para salir de esta
tono

'11.3.'l. Abrir Asientos Predeterminados

Para ejecutar la opción de Asientos Predeterminados lo hará de la siguiente
manera:

1. Seleccione < Mantenimiento > en el Menú de Opciones dando cl¡c y se le
presentará varias opciones.

2. Se elegirá la opción < Asientos Predeterm¡nados >.

En este momento se visual¡zará la Pantalla de As¡entos Predeterm¡nados

llen¡¡ie dc Si¡lcr¡¡

PROT( O.v ('tpírulo ll Púgintlt) t...rPoL

I ENTER o da, un chc en el botón

' 
Ac¡

.-, i; r:r

I 
q.n a"' IEl botón puede seN¡r tanto para cancelar cualquiera ae Asl

1 1.3. ASIENTOS PREDETERMINADOS.

En Contabil¡dad exislen varios casos en que el mismo lipo de asiento se repile
constantemente. El objetivo principal de esta opción es registrar estos asientos
repet¡tivos en un Asiento Predeterminado. Se reg¡stra el Asiento Fijo en
tres partes especÍficas: Datos Generales, Detalle del Asiento, Aplicaciones
Asignadas.
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Deoa Ganordcs I D.rd. ddAra.to ¡ ¿r¡"*¡"-. ¡;qr.a.. I

t-
Código d6lAsiohto:

OGscrpcón:

Trü¡a&ciin:

F.ch. dc Crc.citñ:

nc6loftctrb:

€¡t dol

llodlfic¿r El¡mln¡r E¿n<clar

F¡gur. 11.48 Panlalla de ¡¡anlenrmtoñlo de AsÉfitc6 Predel6mrnados

Esta pantalla tiene dos secciones

. Detalle de As¡entos Predeterminados

. Asignación de Apl¡caciones

Detalle de Asiento Predeterminado

o*q crrpr*e¡ i-.-o:teiii.*tfd6-ll er¡"."".* Alrñ¡dct I

llod¡f¡cal fli¡¡¡¡nar qan(el¿r

Figur¡ ll-¡19 PaoE{la de detallo f-¿¡ sacoonal del AsÉñt o Pred€lemrnado

ETEIE H.ñtcn¡üiroro dr A.acr*os Prcdclaaminados

Cu¿nla Dcscriociria D/A
0
H

¡mE!
1.10.20.',t 0.00.00

CAIA CHICA

EANCO DEL PACIFICO

IE¡@T

PROT( OtÍ Ccpinb ll - Prigino 20 L:SPOL

tr-------

lDLqFn ----

ll aril.a¡¡¡G o dc A¡iarlo¡ P¡¿deta¡¡¡i¡ado¡
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Asignación de Aplicaciones

Daos Gcmr¿bsl DdCc ddtuier{o

Figur¡ I l.$ fuñ¡álla d€ asqnecrcn de Aplrc¿c,oñ6 alAsrenlo Predetermrnado

11.3.2. lngresar un Asiento Predeterminado

Sugarencla:
fü

1. Ubicarse en el código de asiento predeterminado y presione la tecla
enter el sislema agregará aulomálicamente un nuevo código de asiento
predeterm¡nado secuenctalmente a los ya existentes.

T

,,J,l
J

.. -l

Sugerencla ':., 1 / esi¡
eÚlfg¡-tey D,lsúat l¿ oalo ENIER

2. lngrese la descripción del Asiento Predeterminado.

3. Seleccione el tipo de transacción que tiene e¡ asiento predeterm¡nado
dando un clic en la flecha ;

4. El Estado del asiento por defecto se mostrará activo.

PROt ( O.tr Capíub ll-Página2l LSPoI-

ll orrcn¡niento dG A¡iento¡ P¡edetc¡¡ipdos -t tr

List. de fuÍc.cioÉ3

¡

I

Elinrinar
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5. Haga cl¡c sobre la pestaña Detalle de Asiento de la carpeta del asiento
Predeterm¡nado e ingrese el detalle del asiento.

6. lngrese cód¡go de cuenta contable

S¡ la cuenta la cuenta no es transacc¡onal o de grupo se visualizará el
siguiente mensaje:

Cofto dc cr.rnta rr os dc Movlr¡edoA

Figura 11.51 l\4ensaje de Advertencia.

Si la cuenta es ¡ncorrecta se visualizará el siguiente mensaje

Códgo do Cmnla No Exrte

F¡gura 11.52 [¡ensaje de Advertencia.

Si no conoce la cuenta contable puede hacer clic en el botón J para
llamar a la ayuda que es mostrada a continuación:

Burca mr 
I

li Códiro PLn do A¡.116

l. Dcroipci*r dc Cra{ar

il:)

C+.-Efeclto
C+-Id|.t¿ dr C,édto

Cq.-Chq',
cqa
LUC/ AI}IEA COFDOVA

KtTtusKA DUEñas

OORIS ZJRIlA

1.1010@{0.m
r.r0r0{}000
1.10.10-1f}00.00

1.10.r 0-3G0r.0f)

1.10.10.3S0200
1.10.10.9)03.m

F¡gura 11.53 Pantalla de Ayuda

llensale dc Sblom E

Xent.ia dG S¡¡tc.. E

A(eptór Ean(cLr

E 8*.- c,-r*" EEl

PROT( O.rt (upítulo II Páginu)) l:lSPOl.

I
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Si conoce una parte del código de la cuenta contable selecc¡one el

botón 6 CÉdso Phn d6 ü¡.r{a¡ y digite sobre lr' Si parte de este
código coincide con la ¡nformación del plan de cuentas se muestra la

siguiente pantalla:

1.10.10

r.1010
1.10.10
'1.10¡ 0
'1.10.10

1.r0.10

02.00 00

03-00-00

10-00-00

m.fi.00
30{2.00
3003-00

Ca¡a .Efectrro

Caja.Tcr¡eta de CrÉdrto

Caia . Cheque

cq¿
LUCr/ AIMEA C0RDOVA

KATIUSKA DUEÑA5

DOAIS ZI]HITA

F¡gura 11.54 Consultando una cuenta

Si conoce una parte de la descr¡pción de la cuenta contable seleccione

el botón ¡e Ddaii¡ión dc e¡cr*c y digite sobre
E¡r,d Si parte de esta descripción

co¡ncide con la información del plan de cuentas se muestra la siguiente
pantalla:

'r .10.20. r002.00
1-10.m.10.04.00

1 .10.20.10.05.00

1 -10.¿0.1 0.06-00
'1 .10.20.1 0-07.00

1-10.m.?0.0r.00

BANC0 PACIFICo CTA. CtE 367.0

8ANC0 S0UVARTAN0 Cf A. CrE.501 /87.2

8aNC0 F[-ANBANC0 CrA. CTE 2033023.2

EANCO SOLSANCO CTA CTE 54]1-O

BANCO SOLBANCO CTA AHOBBOS

BANCO ODCIDINTE CTA CTE 102001956

EANCO PACIFICO CTA CTE 380407

Figura 11.55 Consultándo una cuenta

Si la búsqueda no encuentra información que co¡ncida sea por código o
descripción se visualizará el siguiente mensaje:

lnkvmación ¡ro onc<,nkada

Figura 11.56 Mensaje de Advelencra

t\.).

Descr¡pcp.l

Cuenta l::: ,r
1,10,m.10.0r.00

ller¡¡aic de Si¡tc¡a E

PRO'r('O.v Capítuloll-Pdriinú3 It.ll'Ol

Fl-.1¡.tl r..- ]
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Se¡eccione la cuenta pres¡onando clic en el botón
Acept¿r

o con doble

clic sobre la cuenta seleccionada caso contrario sobre el botón eanrehr

7. lngrese el tipo de movimiento de la cuenta sea esta Deudora
m0l o

@
Acreedora --Il-l

8. Si no esta la información completa en las celdas del detalle del asiento
predeterm¡nado se visualizará el siguiente mensaie:

Ertgl Exicten ccldo v¡ors

F¡gura 11.57 Mensaje de Advertencia.

9. Haga clic sobre la pestaña Aplicac¡ones Asignadas de la carpeta del
asiento fijo y relacione las aplicaciones que va a manipular cada Sistema.

10. Seleccione la aplicación a relacionar.

{)

Sugerencia:
ii\y

Se/ecclone la apl¡cación a relac¡onar con el mouse o med¡ante las flechas
¡ndicadoras I L

Haga clic en el botón 'ly seleccionará todas las aplicac¡ones

disponibles y los ubica en el cuadro de ap¡icac¡ones selecc¡onados o

Haga clic en el botón > ly seleccionará una de las apl¡cac¡ones

disponibles y lo ubicará en el cuadro de aplicac¡ones seleccionados

luego, si desea regresar a uno de ellos haga cl¡c en el botón ' I y

este se ubicará a la posición original, de la misma manera podemos

regresar a todas las aplicaciones dando clic en el botón i].

Nota: Debe selecc¡onar por lo menos una aplicac¡ón

\+

llcnraic de Sillcra ¡l

PRO r( 0.v Capítuloll-Ptigina)l ESPOL

I
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11. S¡ desea asignar este asiento fijo a otra apl¡caciÓn vuelva al paso 10 caso

contrario, Haga clic en el botón lE"etall o presrone las teclas Alt + A.

Si no existe información del as¡ento predeterminado. detalle o relación
de aplicación, se visual¡zará el siguiente mensaje:

Dcbc lcna todos ho canpos rcquaidos

Figura l l.58 Mensaje de Advertencia

i\
;,--^ I

Si en la descrrpción del asiento predeterm¡nado se
caracteres no perm¡tidos se visualizará el siguiente mensaje

a

encuentra

Eror! No io pc.milan C ldctas Espscidcs on taxto

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados, se procede a
ingresar el registro de asiento predeterminado y luego se visualizará
el s¡guiente mensa,e:

Ddos lrEres€doi

j al 't'

Figura 11.60 N4ensaje de lnformación

Para conl¡nuar, después de leer el mensaje puede presionar ENTER o dar

un cl¡c en el botón
' i: .

</

Sugerencia:

v
'12. S¡ desea ingresar un nuevo documento vuelva al paso 1, si desea

consultar, modificar o el¡m¡nar vea los sigu¡enles puntos.

Xcnrai de Sirlcra E¡

llcnraic dcl Sirlena EI

Icnr¡ic dc Si¡lc¡¿ El

PROT('O,IT Cupirulo I I Púgina)5 L.SPOI.

F¡gura 11.59 ¡,4ensaje de Error.

¡¡*ü I

I
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11 .3.3. Consultar un As¡ento Predeterminado

1. De clic en la flecha I O" Có¿¡go del As¡ento Predeterminado

Otra forma de realizar esla operación es digitando un número de cód¡go
existente y presionar la tecla ENTER.

Nota:

\r.
Si el cód¡go no exrsle e/ s/stema se prepara para ingresar un nuevo as¡ento

Sugerencia:

\y

2. Escoja de la lista de Código del asiento predeterminado que se quiere
consultar.

11.3.4. Modificar Datos Generales de Asientos Preeterminado

2. Note que el botón ha cambiado a
[odl]car

3. Verifique que sea el asiento que desea modificar.

4. Modifique la información considerando el s¡guiente punto:

. Usted puede modificar la descripción, tipo de transacc¡ón, el detalle de
cuentas y ¡as apl¡caciones as¡gnadas al as¡ento predeterm¡nado.

Si el asiento tiene estado
modificar el estado a activo.

E¡tado: Elrnrn¿do puede proceder a

Figura 11.61 Gráfico de Lista de Estado de Asiento Predeterminado

5. Haga cl¡c en el botón troúfkar o presione las leclas Alt + M.

o Si no exisle ¡nformación del asienlo fijo, detalle o relac¡ón de aplicación,
se visualizará el siguiente mensaje.

Acept.tr

Elimrn¿do
Achvo

PRO TCO.tÍ Capírulo ll - Ptigiua)ó ESPOI,

l. Realice los pasos 1 y 2 para Consultar un Asiento Predeterminado.

Esl¿do:



llunuul dr I suurio Sistc,¡o de ('ontuhilidad

Xcn¡aic dc Si¡lcra ET

D¡bc lcna todos lo,s c¡rpos tcq¡erilq¡

F¡gura 11.62 ¡,4ensa¡e de Advertencia

Si en la descripción del asiento predeterm¡nado se encuentra
caracteres no permit¡dos se visual¡zará el siguiente mensaje:.

A
,..=,.1

I ,r"tl No se oe¡mrlen Carócteres Eloecrales er rexto I

@l
F¡gura 11.63 ft¡ensa]e de Error

Si no ocurrió n¡nguno de los errores antes menc¡onados, se procede a
mod¡ficar el reg¡stro de asiento predeterminado y luego se visual¡zará
el s¡gu¡ente mensaie:

D¿to¡ Modicado¡

F¡gura 'l 1.64 i,4ensaje de lnformación

Para conl¡nuar. después de leer el mensaje puede pres¡onar

ENTER o dat un cl¡c en el botón

e

Sugerencia:
1i\y

I 1.3.5. Eliminar un As¡ento Predeterminado

1. Realice los pasos 1 y 2 paz Consultar un As¡ento Predeterminado

2. Verifique que sea el asiento predeterm¡nado que desea eliminar.

3. Haga cl¡c en el botón o presione las teclas Alt + E

llen¡¡ic da Sidac¡ a

PRO r( ().v ('tpitulo I I - Ptigint)7 ESP0I-

I
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S¡ usted ha realizado correctamente los pasos anter¡ores le aparecerá el
siguiente mensaje:

¿D"¡es o&rra¿a?

F¡gura 11,65 Mensale de Confirmacrón

4. Haga clic en el botón o pres¡one las teclas Alt + s para para

confirmar la elim¡nación o un clic en el botón b lo presione las teclas
Alt + N para cancelar la m¡sma.

5. Si confirmo la eliminación se mostrará el s¡guiente resultado:

Se procede a elim¡nar el registro de asiento predeterminado y luego se

:{2

llo

visualizará el siguiente mensaje

L Dálos EÍlrr¡ñ.dds
I
¡

-'i 
I

Figura 11.66 Mensaje de lnformacrón

SBIJOIEC¡
cÁ$P(r!
¡€f{A,

Sugeren cia:
I\y

Nota:

Para cont¡nuar, después de leer los mensajes puede pres¡onar la tecla
i:¡

ENTER o dar un ct¡c en el ¡or¿n [i&l

\+

llcnraic de Sirtcna r

llcn¡¿ic dc Si¡lcra !

qan(Ellr
puede servir tanto para cancelar cualqu¡era de las

ncionadas l¡mpiando la pantalla o para salir de esta
El bolón
operaciones antes me

ton

PROT( O.v Cupirulo I I I'úgint ) \ t...\ I,( )t.

lluttuul de ( suurio
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12. MENU SISTEMA

En este menú existen opciones generales del s¡stema

§btonr
Dctuociiñ de o.tos
Acsca de...

F¡gura 12.1 [,¡enú Srstemas

12.1. Depuración de Datos

Este proceso realiza la depuración de los datos que existen en el sistema,
descargando la información antigua a un reposilorio de datos histór¡co. Además
permite realizar la verificación de la información que se encuentra en el
sistema.

12.2. Abrir Depuración de Datos

Para e,ecutar la opción de Depuración de Datos lo hará de la s¡gu¡ente manera

1. Seleccione <Sistema> en el Menú Principal dando clic y se le presentarán
varias opciones.

2. De estas opciones seleccione con un clic <Depuración de Datos>

Habiendo
deseada.

ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla

A.c¡iin;
a E¡ún¡n t
6 Pá§r . Hi.tó.ico

a Valbelh dc Oátos

T Ed.do dü b. Rai¡rot

lo-r q¿6 d. Arclivo¡
6 Eñll.¡c.
a Hlllóri:at

T q.ñ.rü Fi.poné da Errdo.

Rlad:

1
BÜlgD d¿ Eochos:

I
I ¡. , L'{ ,r:

L-l T ral :l

á(cpt.r (ül.el¿'r

Figura '12.2 Depuración de Datos

E O"p-"ci¿.r ¿a O¡ro¡ EEEI

PROT('O.v Capitrrlo l2-Ptiginu I I.-SPOL
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Sugerencia:
r'i)\7

12.3. lniciar la Depuración de Datos

Para ilove¡se de una ,5ss¿Ia a oha ¡/tJ,cs la l6r;k 'lAB.

Pasar a H¡stóricos, Significa que vamos a descargar los datos
anliguos que exislen en el s¡stema y depositarlos en un lugar
especlal llamado históricos.

Verificación de Datos, Significa que vamos a realizar una
verificación de cómo nuestros dalos se encuenlran grabados en el
s¡stema.

t-- S dsssan¡:s cteat sn rosqle de,'¿ ver:f:aour; qle rÉa[/: eJ loc8sc dÉbgmos t3c6r
clc en l- lrnT,r- fun$r ¡h [¡a'r-r

'1. Se debe especificar el origen de los datos que se tomarán para el proceso
de depuración de datos haciendo clic en la opción correspondiente:

Tona¡ Dato¡ de A¡chivo¡:
6 En tínea
l- Hrstóricos

Figura 12.3 Origen de los Datos que entrarán en el proceso

a) Seleccionando en Línea

Cuando escogemos esta opción podemos real¡zar cualquiera de las tres
s¡gu¡entes opc¡ones, se la selecciona haciendo clic en la opción
correspondiente:

Acció¡:
C EI,Iú1Ü
(? Pqsir a Hidóric!

C Ve{icaciln de Oato

Figurd 12.4 Acc¡ones de la Depuración de Datos

Eliminar. significa que vamos a realiza¡ eliminación fisica de los
datos.

Nota

\-

PROTCO.II Capitulo l2 - P¡illina ) l:.\l'Ol.
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b) Seleccionando Históricos

Cuando escogemos esta opción solo podemos tealizar la opc¡ón de
elim¡nar.
Ver figura 5.4.

2. lngrese la fecha desde.

3. lngrese la fecha hasta.

4. Presione el botón ll""!{,. I o presione las teclas Alt - A

Antes de realizar el proceso se observará el mensaje siguiente:

F¡gura 12.5 i\4ensaje de Conlirmación

l.Decticenet botón fElx para iniciar el proceso.

Si el proceso se realizado sat¡sfactor¡amente observará el mensa¡e
siguiente:

Figura 12.6 [rensa¡e de lnformación

Caso contrar¡o se observará el mensaje siguienle

Figura 12.7 l',4ensaje de Advertencra

PROT('O v Capítulo l2 - Página 3 [..§ P( ) t.
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Cuando la acción es Elim¡nar o Pasar a Históricos aparecerá la siguiente
pantalla, que nos ¡nforma cuantos reg¡stros fueron procesados y cuántos
fueron inválidos.

Figura 12.8 Resumen del Proceso

Cuando la acc¡ón es de Verif¡cación de Datos, se nos presenlará la
sigu¡ente pantalla.

¡-r-ri.¡-¡ lr-¡ü1..1

/

F¡gura 12.9 Errores en la Verificac¡ón de Datos

!

tru 15,=c
.-l r_tELc_Á in: I
| :(:.,¡ _¡ :¡ 't _t t,ah tl

PR0T( 0.v ( apítulo l ) Púgina J ES POI.

l- a.rlvr J -,-r:eurr I Re¡¡rto: lnvlH:rl

hr,l, ,r= ,",-l¡ r ,..| ,.1. ¡,,r c glr ¡ d u r- I x.¡.

:

rñ;1

fI.rr¡meñ rtd f nrr¡.
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Si hacemos doble cl¡c en el dibuJo se presentará el archivo con los errores
encontrados.

)/fn¡/1t00
tll ;1ú; 3l ¿ . ¡.
fl.rores pn ].a Ue¡lilc¿cldn óÉ úatos

1 1999
1- t4r0-
1- 19[9 -
1- 1qq0-
l- to99-
1 1999
1- 12t¡t)-
1 fv99

219¡
? tqq
!¿ u0
,?I.l
2216
225¡
2267
2J¿9 :l

4r¡

Figura 12.10 Archivo de errores en Verificación de Datos

IEEe < odú¡td¡d -üloc & nol¡¡

PRO r( O.v Cupítuh, l2 - Púginu 5 It.\ l'O L
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12.4 Acerca de Contabilidad

Cuando selecc¡ona la opción Acerca de... aparecerá la siguiente pantalla

; Programa tle 'lecnologia en
Computaciótn PROTCONI

Ver¡ión 1.0

Sistem¿r
Cont¿rble

I.\Pt)Rr"\\\ \R r. \.
Copy¡¡ghl 2f¡02'2003

Se Auto¡iz¿ el u¡o
de e¡te Si¡lem¿ ¿: úryortador Canror Vrrgar C.^{.

Advertenci¡ tste progrdma esté p¡oleEdo po. hs Leyes de Oerechos de
Autor y ollos Trat¿dos lntan€ci)ñ¿les- La reproduccrh o di¡tribucrón ño
outori¿ad¡ de est6 programa o de cudq¡er p¿¡te do¡ misrE. puedr d¿t
luoa¡ a res@n¡abrlidedes civiles y crirninoles qc serén perseguidis. qatot

Softwara d¿scrrdLdo por ¿l Prograna de fecnologh eh Conputaciin (PROTCOiI)
de la Escueh Superry Pdtécr¡c8 del Ltoral (ESPOL)

Cuando usted da clic en el botón Datos aparecerá los componentes del
equ¡po actual.

PROT(0.rÍ ('apítulo I2 - Ptígint 6 LSPOI,

I .aiepl+ I

Acc¡ca de Contabildad Ger¡e¡al

I



gsHo¿
,#-- B
q;ffi*#

ANEXO A.

RECONOCIMIENTO DE
LAS PARTES DEL

HARDWARE
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A.1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electrónico de uso general que realiza
operaciones aritméticas - lógicas, de acuerdo con ¡nslrucc¡ones internas, que
se ejecutan sin ¡ntervenc¡ón humana.

El Hardware o Equipo de Cómputo comprende todos los dispositivos físicos
que conforman una computadora. El Hardware de la computadora debe real¡zar
cuatro tareas vitales (Figura 1 .1 ).

Un¡dad de Entrada

Un¡dad de Proceso

Unidad de Salida

Unidad
Auxiliar

de Memoria

Se ingresa los datos e instrucc¡ones en la
computadora, utilizando por e¡emplo el
teclado.
La computadora procesa o manipula esas
instrucc¡ones o datos.
La computadora comunica sus resultados al
Usuario; por ejemplo desplegándola en un
monitor o imprimiéndola.
La computadora coloca la informac¡ón en un
almacenador electrónico del que puede
recuperarse más tarde.

fabla l.l Componentes de una computadora

Impresora

Monitor (Salida) I
T-

CPU

1 :Z=a:?7??-4.-_iZ?L
Unidad de Disco

It4o u se
Teclado

Figura 1.1 Componentes de una computadora

PROT ('O.v lnLto .l - I'igittu I L:.t PO L

A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE

I

I

I

I
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A.2. UNIDADES DE ENTRADA

4.2.1. El Teclado

Existen diversas formas de introducir información en la computadora pero el
más común es el teclado. Cuando se ingresa información en la computadora,
ésta aparece en la pantalla.

Un teclado típ¡co consta de tres partes: teclas de función (en su parte izquierda
a lo largo de la parte superior), teclas alfanumér¡cas (en la parte media) y el
subteclado numérico (en el área derecha).

ct*\Ha
C>ÓO

EI@@Elg@0@0gu

F¡gura 1.2 Teclado

De este gráfico podemos mencionar que un teclado es similar a una máquina
de escribir electrón¡ca en el cual podemos identificar los siguientes
componentes:

Teclas de Función.

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 func¡ones distintas en cada programa.

Teclas Alfanuméricas.

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuación

Las Teclas de Modo Calculadora

Estas están localizadas en el extremo derecho del teclado. las cuales son
activadas por med¡o de la tecla NUM LOCK, Perm¡ten ingresar rápidamente

t ¡i!ti

PROT( O.v ..lne-ro rl - Prigino 2 lrsPot,

@ l

EI
ñ
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números y símbolos aritméticos para efectuar cálculos matemát¡cos, y mover el
cursor.

Teclas de Movimiento del Cursor.

Permite a los Usuarios moverse a través de la pantalla, entre las cuales
tenemos:

Tabla '1,2 Teclas de movimiento

m FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba

E FLECHA ABAJO Mov¡miento cursor abajo.

tr FLECHA IZQUIERDA Movimiento cursor ¡zquierda.

tr Mov¡miento cursor derecho

HOI,,4E rNrcro Mueve el cursor al ¡n¡cio de la linea

F I\ Mueve el cursor al final de la lÍnea

RC
PAGE
UP

RE
PAG Permite avanzar páginas anteriores a la actual

PAGE
DOWN PAG Perm¡te avanz pág¡nas poster¡ores a la actual.

PROT('O,II .lnuo ..1 - Prigina .1 ESP0L

I

I

I

I

| ,.."ro o.*="no

I
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Teclas de Uso Especiales.

Estas teclas em¡ten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales
tenemos:

Tab¡a 1.3 Teclas especiales

1.2.2. Uso del Mouse

Es una unidad física externa a la computadora que sirve para ingresar
(. cierta información al mismo. Esta informac¡ón que se ingresa es

bás¡camente comandos y posic¡ones en pantalla. Los Programas de
Windows permiten ejecutar muchas tareas, lanto simples como comple.¡as,
apuntando con el mouse y oprimiendo sobre los menús, cuadros de diálogo y
otros objetos gráficos.

Una vez que el mouse esté trabajando se podrá ver en la pantalla una flecha
que se mueve cuando se mueve el mouse en el escr¡tor¡o. A esta flecha se le

I nser INSERf
Cuando esta activada, puede inserlar
caracteres de un texto.

S UPR
Borra el carácter que está en la pos¡ción actual
del cursor.

BLOO
N Ultr

Con esta tecla. se convierte el teclado
numérico a un teclado de edición.

<_
EACKSPACE

RETROCES
o

Realiza el retroceso de un carácter, borrando
el carácter que esté en la pos¡ción del
retroceso.

Impr PRINf
SCREEN Captura la pantalla que se encuentre act¡va

Bloq SCROLL L
LOCK

SLOQ
OES PL

l+---N TA8 TASULADOR
Desplaza el cursor a la siguiente posición del
tabulador.

Contro CTRL
Es util¡zada para ingresar c¡ertos cód¡gos y
caracteres que no están en el teclado normal.

ALT Se emplea en combinación con otras teclas,

SHIFT SH IFT

Si presiona esta tecla al mismo tiempo que
presiona una letra, esta aparece en
mayúscula.

ENTER
Es la tecla principal que indica a la
computadora que se ha inqresado información.

Esc
ESC ESC

Esta tecla es utilizada parc tealizar salidas o
cancelar alguna operac¡ón que se esté
realizando.

PROT ('t).v .lnuo.l - l\igina I It.\ P( ) I.

I

I 
Retroceder página

I

Supr

I

IIE I I

IE I
I

I

-J
I

I
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da el nombre del puntero del mouse. En la siguiente tabla se expl¡can los
términos básicos asociados con el uso del mouse.

Tabla 1.4 Acciones del mouse

El puntero del mouse camb¡a de forma según el elemento que esté señalando
o lá tareá en curso.

Tabla 1.5 Punteros def mouse

TAREA ACCToN
Señalar Coloque el puntero del mouse sobre un elemento.

Hacer clic
Señale un elemento y, a cont¡nuac¡ón, presione y suelte
ráp¡damente el botón del mouse

Hacer doble clic
Señale un elemenlo, a conl¡nuación, pres¡one y suelte
rápidamente el botón del mouse dos veces.

Arrastrar
Señale un elemento, presione y mantenga presionado, el
botón del mouse mientras lo desplaza a otra posición,
suelte el botón.

N
Selección Normal
una ventana.

Puede seleccionar opciones o desplazarse en

I Puntero para ¡ngresar texto o para selecc¡onar texto

L,," Selección de Ayuda.

lndica que la computadora esta trabajando en segundo plano

§ Selección no d¡spon¡ble

1 Ajuste vert¡cal

a) Ajuste hor¡zontal

Ajuste diagonal 2,

a-l-l Mover un objeto

PR( )'r( Oll ..írrc-wt .l - Ptigiua 5 L.\PoI,

I

I

I

I

I lLa computadora está ocupada.

\ lAJuste dragonal 1.

I

I



lltnu¡ dt l.¡uuri¡¡ Siste,rlu de Contobilidqd

A.3. UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la información en la computadora. Entre uno de los
componentes más ¡mportantes podemos mencionar: el m¡croprocesador que
varía de acuerdo al modelo de la computadora, las memor¡3s ROM (Read Only
Memory), RAM (Random Access Memory) y la Unidad Aritmét¡ca/Lógica que
realiza las operaciones lógicas y matemáticas.

Figura 1.3 Procesador Figura 1.4 ¡.4emoria RAM

A.3.1. Un¡dad de Memoria Auxiliar

Es un componente más de la Unidad de Proceso. Está conformada por las
unidades de disco flexible, unidad de d¡sco duro, cintas magnéticas, discos
ópticos o CD ROM. Son utilizadas para almacenar grandes cant¡dades de
información.

Tabla 1.6 Unidades de Almacenamrenlo

A.3.2. Unidad de Salida

La unidad de salida del ststema tiene la función de mostrar los resultados de
los cálculos y procesos de datos. Los t¡pos de unidades de salida más común
son el monitor que perm¡te observar los resultados y la impresora en cambio
genera una copia en papel.

t.-
Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy
fácil de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas
proporcionan una protección contra escritura cuando el
orificio en la esquina inferior izquierda queda descubrerto.
Los discos duros almacenan una gran
información. La grabación y recuperación de
es mucho más rápida que en los disquetes.

cantidad de
la información

t\I
.!

J IF
A diferencia de los anteriores eslo almacenan datos
ópticamente, con la misma tecnología de la grabaciones
musicales en CD. Son utilizados en proyectos multimedia.

PROI'( ()v Ittcr.o .l - Púgino 6 ESPOI.

t;-rl
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IMPORCANVAR C.A.

Ruc: 09909E6665001

Dirección: Calle Villamil 3 | 5 y Cnral. l-ranco ler Pis¡¡

Telefo¡o: 042-517370 e m¡il: imporcanú?satnet.net

fi ir cl Desc ri pc ión

l'ágina:

I'cc ha:

I Ior{:

lde 4

25/t I t2mt
04:10 p.m.

('uenta ('ontablc

10000000000

I 1000000000

I 1010000000

r r020000000

I t010000000

l 1040000000

l 1050000000

l t0ó0000000

l 1080000000

I 1090000000

r2000000000

t 20 t0000000

12020000000

12010000000

t2040000000

12050000000

t20ó0000000

12070000000

12080000000

I 3000000000

r 3010000000

t3020000000

t4000000000

140 t0000000

t4020000000

20000000000

21000000000

21001000000

21002000000

2 r003000000

2 r004000000

21005000000

2 r 00ó000000

2 r 007000000

2 ¡008000000

2 t009000000

22000000000

2200 t000000

22002000000

30000000000

I t000000000

3 1001000000

31002000000

CON_PLANCTAOl

ACTIVO
ACf IVO CORRIENTE

ctuA
BANCOS

DEPOSITO FIANZAS

CUENTAS POR COBRAR

PROV, ACUM. PARA CUENTAS INCOBRABLESl

MERCADERIA

PRESTAMOS A EMPLEADOS

PAGOS ANTIC¡PADOS

ACTIVOS FIJO

fERRENOS

EDTFTCTO

INSTALACIONES

MAOUINARIA

MUEBLES Y ENSERES

EOUIPOS DE OFICINA

VEHICULOS

OTROS ACTIVOS FIJOS

ACTIVO NO CORRIENTE

CUENTAS Y OOCUMENfOS POR COBRAR A LARGO

INVERSIONES A LARGO PI-¡ZO

ACTIVO DIFERIOO

GASTOS OE ORGANIZACIÓN

GASTOS DE CONSTITUCIÓN

PASIVO
PASIVO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR

OOCUMENTOS POR PAGAR

PROVISIONES SOCIATES POR PAGAR

IESS POR PAGAR

IMPUESTOS Y CONfRIBUCIONES POR PAGAR

UTILIDAOES POR PAGAR ACCIONISTAS

PRESTAMOS A ACCIONITAS

OfROS PASIVOS CORRIENTES

INTERESES POR PAGAR

PASIVO A LARGO PI.AZO

CUENTAS Y DOCUMET{TOS POR PAGAR A LARGO

OTROS PASIVOS A LARGO PTAZO

PATRIMONIO
CAPITAL

SUSCRITO

PAGADO

RUTH MAfOVELLE

PLAN DE CUENTAS
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IMPORCANVAR C.A.
Ruc: 09909866ó5()01

Dirección: (allc Villamil 315 yGnral. Franco ler Piso

Telefono: 0J:-517170 e mail: imptrrcan ¡i:atnct.nct

PLAN DE CUENTAS

\irel Desc ripc ión

Página:

Fecha:
Hors;

2de 4
25,| I t2001

04: l0 p.m.

(luenta ('ona¿ble

32000000000

3200r000000

32002000000

12001000000

-12004000000

33000000000

14000000000

3 5000000000

3ó000000000

37000000000

40000000000

4 t000000000
.t 1001000000

4t002000000

42000000000

41000000000

4300r000000

4 3002000000
.13001000000

50000000000

51000000000
51001000000

5 1002000000

5 t003000000

5 r 0M000000
5 t005000000

5 100ó000000

5 1007000000

5100E000000

5 r009000000

510 t0000000

5 t0 t 1000000

s r0 t2000000

-51013000000
5 t0 t4000000

51015000000

5 t0 tó000000

5 t0 t 700,0000

5 1019000000

5 t 020000000

5 t 02 1000000

5 r022000000

51023000000

51024000000

CON PLANCTAOl

RESERVAS

LEGAL

FACULfATIVAS

ESTATUTARIAS

OTRAS RESERVAS

RESERVAS POR REVALORIZACION DE PATRIMONIO

REEXPRES¡ON MONEÍARIA

OTROS SUPERAVITS

UTILIOAD O PEROIOA OEL EJERCICIO ANTERIOR

UTILIDAD O PEROIDA DEL PRESENTE EJERCICIO

ING RESOS

INGRESOS OPERACIONALES

VENTAS CONTAOO

VENTAS CREOITOS

INGRESOS NO OPERACIONALES

OTROS INGRESOS

INfERESES

COMISIONES

OTROS

EGRESOS
GASTOS OPERACIONALES

VENTAS

ourMrcos
SUELDOS

APORTE PAfRONAL

BENEFICIIOS SOCIALES

ALOUILER DE OFICINA

LUZ ELECTRICA

AGUA POTABLE

fELEFONO

INTERNET

FAX

fECA

RUTH MAÍOVELLE

ALICUOÍA POR MANTENIMIENfO

SERVICIOS OCACIONALES

HONORARIOS PAGADOS A PROFESIONALES

OTROS SERVICIOS OCASIONALES

OTORGAOO A PRESfAMOS

PUBLICIOAD

MUESTRARIOS A CLIENTES

ALOUILER OE EOUIPOS VARIOS

TRANSPORTE TERRESTRE

TRANSPORTE AEREO NACIONAL

TRANSPORf E AEREO INTERNACIONAL

PAPELERIA
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_s- IMPORCANVAR C.A.
Ruc: 0990986665001

Dirección: Calle Villamil -1 l5 ¡ (inral. [iranco lcr Pis<r

Telefono: 04?-517370 e m¡il: ¡mporcanl4-lsatnet.net

PLAN DE CUENTAS

Nivcl Descripción

Página:

Fech¡:
Hora:

3de 4

25,| | t200t
O{: l0 p.m.

( uenta Contahle

5 t025000000

5 r02ó000000

51027000000

5 t02E000000

5 r02e000000

5 r030000000

51031000000

51012000000

5 t033000000

51034000000

52000000000

5200t000000

52002000000

52003000000

52004000000

52005000000

5200ó000000
52007000000

52008000000

52009000000

s20 t0000000

520 t t000000

520 t 2000000

520 r3000000

52014000000

520 r 5000000

520 r ó000000

520 t7000000

52018000000

520 t 9000000

52020000000

52021000000

52022000000

52023000000

52024000000

52025000000

52026000000

52027000000

5202E000000

52029000000

52030000000

5201r000000

52032000000

53000000000

CON PLANCTAOl

COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

MANTENIMIENTO VEHICULOS

IMPUESfOS VARIOS

OEPRECIACION EDIFICIOS

DEPRECIACION MAOUINARIA

OEPRECIACION VEHICULO

AMORIIZACION SEGUROS

coMrsroNEs

INTERESES

OfROS GASfOS

GASTOS OE AOMINISTRACION

SUELDOS

APORTE PATRONAL

BENEFICIOS SOCIALES

ALOUILER OE OFICINA

AGUA POTABLE

LUZ ELECTRICA

TELEFONO Y COMUNICACIONES

INTERNET

FAX

SERVICIOS OCACIONALES

HONORARIOS A PROFESIONALES

ALOUILER OE EOUIPOS

PUBLICIOAD Y PROPAGANOA

SUMINISTROS Y MATERIALES

IMPUESTOS VARIOS

CONTRIEUC¡ON INTENDENCIA DE COMPAÑNS

CONTRIBUCION CAMARA OE COMERCIO

CONTRIBUCIONES VARIAS

ALI'UERZOS REFRIGERIOS

COMBUSTIBLES LUERICANTES

MAT.TTENIMIENTO

OEPRECIACION MUESLES Y ENSERES

OEPRECIACION INSTALACIONES

DEPRECIACION EOUIPOS OE OFICINA

AMORTIZACION GASTOS OE CONSf ITUCION

AMORTI¿ACION GASTOS DE ORGANIZACION

AMORTACION GASTOS DE INVESTIGACION

AMORTIZACION SEGUROS

OfROS GASTOS

IMPUESTOS AL CAPITAL

INDEMNIZACION Y MULÍAS

IMPUESÍOS PATR¡MONIO NETO

GASTOS PERSONALES

RUTH MATOVELLE
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Descri¡xión

Página:

Fech¡:

Hora:

lde I

25 t t200t

03: lE p.m.
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I 1010200000
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_** f)irccción:
Telefono:

IMPORCANVAR C.A.
Rüc: R.U.C.099098ó665001

Calle Villamil 315 y Cnral. l'ranco ler Piso
042-517370 e mril: imporcanl@satnet.net

Página:

Fech¡:
Hor¡:

I de 13

25/ I t/2001
03:33 p.m.

ll¡brr

REPORTE DE MOVIMIENTOS POR CUENTA DE ASIENTOS CONTABILIZADOS
Desde 0l/01/2001 Hasta 3111212002

\o.'l'rsns

I -10- t0-t 0-00-00

f ec.C ont I-rrns

CAJA GENERAL

Colrccpto l)ebc

4 09/06/200¡

1 09/fi6t20{|

ó 09/06/2001

5 09/06/200t

9 15106/2001

I 09/06,/200t

2 30/05/200t

l0 21106/2001

t2 2t/06t2oot
8 09/06/2ml

ll t0l07i 200t

14 2 t/06/2001

t7 28/0ó/2001

21 05/01/2U)l

I I 2 l/06,/2001

tó 28/0ó/200t

t3 2 r/0ó/2mt

32 t0/07/200t

23 05/0?/2001

22 05t07t200t

20 28/06/200t

t9 28/06/20/0t

t8 28/06/2001

2t 2ü06/20/0t

ó5 09rc8/2001

l)l¡\
l)lA
I)IA
l)lA
t)lA
I)IA
DI,\
I)IA
I)l^
DIA

I)I,\
I)t.,\

l)li\
I)IA
t)l^
I)IA
I)l^
I) t^
I)t^
I)l^
l)lA
t)t^
l)l^
I)IA
I)t^

u 5.00
( r2..{2)
54.00

(:10.40)
200.00

(876,00)

400.00
52.00

( r08,00)
(7.r.00)
( t7.00)

( 3 81.22 )
r.16.00

( 132.50)

28 t.00
2.1.00

(64.ó2)
( 2 5.50)
ró1.00
.10.00

(e.00)
(3.00)

(4,r.eE )
28.00

2ó I .-50

Venta Sta. [.ucia al 27105/01 al 06/0ó/01 Dauls 5/0ó/01 al 09

Pago comisión oobradorcs 237o

Cobro dc Cras. por Cobra¡ dc rr¿: del mcs de Junio

l0o/o de Vtas. $2.10.40 Comisioncs sendc¡lor Muribcl figüeroa

Préstamo pa¡a compra de Mcrcaderia

COMPRA DIi M[RCADIiRIA A VARIOS PRoVtiIiIX)RIiS
PRI.]STAMO A ECON. POVEDA

Vt¿i. 13/06/01 sl 2ll0ó/01 Sta. Lucia Daule

Comisioncs frrr v(as.

PaBo f»r Viátiq» ) transponc

Viatioos por Ventus

Compra dc Mercadcria

Cobranzas Daule ) Sta. l,ucia

Pago de Comisiones

Cobran¡a 12 al l9/O6l2ffil Daulc ¡ Sta. I-uci¡ 23olo

Vtas. Daulc y Sta. Lucia al 28/06/0 |

Com isioncs por cobranzas

Compra dc Mercaderia

Cobrunzas Daule ¡ Stu. l,ucia

Vtas. Duran. Sta. l,ucia. y l)aulc
(i&,itos Va¡ios

Viaticls y 'lransponcs

Pago rjomisioncs Vtas. y mbranas
Vtas. dc Mercadcria a Manuel
( ohrar Vinces, Daule y Sla. l,ucia

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

coN cMovrMc0l RUTH MATOVELLE
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IMPORCANVAR C.A.

Rüc: R.U.C. 099098ó6ó5001

Calle Villamil 315 y Cnral. Franco ler Piso

042-51'11'10 e_mail: imporcanf¿)satnet.nel

Página:

Fecha;
Hor¡:

2 de ll
25/t t/200t
03:33 p.m.Dirección:

Telefono:

REPORTE DE MOVIMIENTOS POR CUENTA DE ASIENTOS CONTABILIZADOS
Desde 0l/01/2001 Hasta 3111212002

l0 t0/07/2001

25 tt5/0'1200t
29 t0/07/2001

28 05/07/2001

27 05/07/2001

t5 2tl0ó/2001

42 ?3/07t200t
J3 2t/O7t200t

I 26t05t200t
40 l9/07t2001

14 21t07t200t

45 2l/01t2001

{ó 23/07t200t

49 29t07t200t

34 l]/07/2m|
.t5 t9t07t200t
4t t9/07t2001

37 19t07/2001

l8 t9t01t200t
39 t9/O7t2mt
36 l9t07t200l
54 3l/07/2ft)l
51 30/07/2001

51 30/O7t2t)Ot

5t 2g/O',7/zfi)t

50 29/07t2001

3l 10/07/2001

57 3l/07/2001

55 3l/0?/200 t

cMovrMc0l

l)1,\

l)1,\

l)t:\
I)l¡\
t)tA
l)1..\

I)IA
I)IÁ
l)t,.\

I)t^
I)t.,\

t)tA
I)IA
I)t.,\

l)lA
l)li\
l)l^
l)t.^
I)IA
I)t^
I)t.^

I)IA

I)t^
I)IA
t)tA
I)l,\
l)l¡\
l)t/\
l)l^

Cobranza cn Daule y Sta. l,ucia

Compras dcl 3/07/01 al 7/07i01

vtas Daulc Sta. l.uc¡a ) Duráo días 7 ! 9/Jul/01

Gastos Va¡io§

llaSo de los mescs de Junio y Julkr 0l
Gastos de lrsnsponc ] Viat¡oos

Vtas a contado y créditos en l)u¡án

Cobro en Daulc Sta.l,ucia ¡ Durán

PRt'STAMO

Compra dc Recihos

Vtas. en Du¡án

Cob¡o¡¡as cn l)aule Durán y Sta. l.ucia

Compras dcl 23 al 11 /01 l0l
Préstamos a Mariana l-igueroa

Compra dc RecitEs

Vta§. dc Mcrédcria cn Durán

Préslamo otorgado por la cq)perativa 29 dc Ocrubrc

Compra dc Mercaderia l9 ¡ 20/07/01

Pago Comisionss

Viátisos

Cobra¡zas de Daulc. Sta. Lucia ) l)urán
(bmpra de Merraderia

Cobranzas en l)aule, t)urán y Sta. I.ucia

Vtas. cn Durán y Daule

Alqu¡ler dcl lor:¡l

Clompra dc pollo para liesta

Pagos de Comisiones

Prestamo Coofrcratira Nacional

Pago dc Comisiones

t62.00
(523.óo)

21.00
(6.00)

(32,00)
(30.00)

27 .O0

188.00

400.00
(25.00)

27.00

t88.50
(256.4e)

( 15.00)

(20.00)

15.00

r.550.00
(26,r. ll)

(95.71)

( 14.00)

204.50
( 342.65 )

re8.00

31.00
(6.00)

(5. s0)
(99.5ó)

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 MATOVELLEcoN
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62 3 t/07/2001

6t 3lto7t200t
59 3r07t2o0t
.18 23t07t2001

58 3v07t20ol
17 23t07t2001

5ó 31t07t200t

60 31t01t200t

70 t5/08/200t

69 09/08/200t

68 09/0V2001

66 09i08/200 t

73 t5/08/200 r

79 24/Ont200t

12 t5/08/200 t

64 09/08/200t

86 2ól0E/200t

85 25/08/2001

88 3 t/08/200 t

9t 3t/08/200t

90 3l/08/2001

78 24l08/200t

t2l 30/09/2001

I l2 l0/09/200t

r02 l_r/09/200r

96 09i09i200t

r09 30/09/200r

r04 23t09t200t

t07 23t09/200t

coN_cMovrMc0l

IMPORCANVAR C.A.
Ruc: R.tl.C. 099098ó665001

Dirección: Callc Villa¡¡il ll5 ) Gnral. Franco lcr Piso

Tclcfono: 0J:-517j70 e mril: irnporcan ii satnct.net

Página:

Fech¡:
Hor¡:

3 de 13

25i I li 200t
03:33 p.m.

REPORTE DE MOVIMIENTOS POR CUENTA DE ASIENTOS CONTABILIZADOS
Desde 0l/01/2001 Hasta 3111212002

I)l^
I)IA
l)lA
I)IA
I)IA

I)tA
I)t..\

l)r,\
I)t,\
l)lA
I)IA
I)IA
l)t.,\

I)IA
I)lr\
l)rA
l)t^
t)tA
l)l^
f)tÁ
t)l^
l)t,,\

t)tA
I)t.,\

I)IA
I)t,,1

I)IA

t)t^
t)lA

l'ago intercscs licon. Poreda

Préstamo pa¡a Sra. Blürcs
Para pagü a Ma¡la del ('a¡mcn

Viátims ¡- 1-rans¡rnc

Préslamo tx,r cl pago dc la Sr& lllanca

Pago de Comisones dc Vtas. Cobranzr^s

Viáticos ) l ransf,orcs

Pugo préstamo [Jnibanco dc 
^g/01Vtas Sta. I-uci& V¡nc¡s

Pago alqu¡lc.

Viat i«rs

CoÍrpra dc Mcredcria
Ilago Comisiones

Préstamo a Eoon. Povcda

Compra de Mcrcaderia

Vtas en Vines. l)aule ¡ Sta. l-ucia

Abona a Deuda

Préstamo Econ. Poreda
(bbra¡lzas faltantss

Compra de Mercadcria

Viati!'rr§ ) l ransponcs

Pago por Comisiones

Pagr Intcrcs lioon. Potcda f»r préstamo

Viatic4s ! l'ransFrñe

Vial¡oos ) transpone

Viatioos ]., l ransFxrñe

vcnlas Sta. l,ucin Durán y Daulc

Vtas cn Daule y Sra.l.ucis

v¡at¡cos )'l ransf»tcs

(E.00)

( r20.00)
(448.82)
(22.70).

( r25.00)
(t t2,95 )

(40.00)

( 83,ó8)
39,00

( |].00)
(78.00)

(359.7 r )
( 156.02)

500.00
(2s2.55 )

76.00

70.04

600,00

278.50
( 3e?,41)

(s r.00)
( re8.29)

(24.00)
(36.00)
(65.00)
(65.00)

2ó.00
28.00

(70,00)

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
0.00

RUTH MATOVELLE
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t0ó 23/09t200t

I t6 10/09/200 t

95 09/09/2001

r f8 10/09t200t

120 30i09/200t

0 30/09/200t

t2l 05/t0/2001

122 30/09/2001

26 05/07t200t

¡25 30/O9t2U)l

61 09/08/2001

9't 09r09/200t

71 )1/O8t2001

76 24l08/200t

80 24i0El200 t

't5 24/0E/200t
't{ t5/0ti/200 t

84 2Jl0t/2001

83 25/0t/200t

82 24t08t200t

8t 24/08/200t

87 3l/0t/200 ¡

94 09/09i 200 t

93 08/09/200t

92 08/09/200r

6l I t/07/2001

tot ¡5109/200r

| 30/09/2001

t00 15/09/2001

coN cMovrMcol

Direcc¡ón:
Telefono:

IMPORCANVAR C.A.
Ruc: R.U.C.0990986óó5001

Calle Villamil 315 y Cnral. Franco ler Piso

042-517370 e_mail: imporcan(¿rsatnet.net

Página:

Fech¡:
Hors;

4 de l3

25/l I /2001
03:33 p.m.

REPORTE DE MOVIMIENTOS POR CUENTA DE ASIENTOS CONTABILIZADOS
Desde 0l/01/2001 Hasta 3111212002

l)t.{
I)l:1

t)tA
I)l^
l)l^
I)t,\
l)L\
t)t^
l)1.^

t)l^
t)t.A

I)1,\

l)lA
I)l^
l)l^
I)IA
t)l^
l)l^
t)tA
l)lA
l)t^
l)t^
l)t^
I)tA
I)lÁ
I)tA
I)IA
I)t^
t)¡^

Comision€s Vtas. ) Cobra¡ras

Pago dc la I cra cuota de préstamo

Pagos de omisiones Vtas. q)bran¿as

Pago intereses al Eon. Poveda Agol0l
Préstamo a la Asoc. Prof.

Cobranzas dcl 24 al 2ó de Sep

Pago Comisiones

Casto dc C:omid& Humbcño y M8nuel

Castos Viáticos y I ranspones

Préstamo a la Asoc. P¡ofesores

Pa¡o de Comisión

Aniendo dc lrrcal

Compra de mcrcadcria

Vtas, §ta. Lu¡;i& Durdn. Milagro l Vinces

Viati(D5

Vtss. Sta. Lucia. Durárl Milagro
Viaticos

Pago

Pago a Maria del Carmcn por fotos. r»mida deuda anterior

Compra C:hapa

Alquilcr
Vtas. en Daule. Sta- Lucia" Durán y Milagro

Compra dc Mercaderia

Cobra¡¡as dcl I al 05/09

Ventss en V¡nca§ ! Sta. Luc¡a

liesta para latiana y Manuel

Pago oomisioncs
(iomisiones Vtas. y Cobranzas

Compra de Mcrcaderia

( r 82.05)
( r27.ór)
(t73.7't)

( r2.00)
400.00

394.60
( re0.54)

(48.e2)
( l].00)
700.00

(232.2s\
( r6.00)

(2E3. l e)
.t23.00

(32.00)

39.00
(48.00)

( r 2 r.00)
(85.50)

(2.00)
( r0.00)
5 r.00

(402.59)

39 r .60

31.00

(20.e9)
( rE7.79)
( l ó0.76)
(3 r6.00)

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
0.00

RUTI{ MATOVELLE
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Púgina:

Fechs:
Hor¡:

5 de 13

25i l l '2001

03:33 p.m.

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0,00
0.00
0,00
0.00
0.0ó

REPORTE DE MOVIMIENTOS POR CUENTA DE ASIENTOS CONTABILIZADOS
Desde 0l/01/2001 Hasta 3lll2l2002

y)
7t

r08

89

r03

98

5

4

I 1,1

7

r05

9

\o.-l rsns

t 5/09/200t

t5/08/2001

73/09/2001

3l/08ii200t

t5i09l200t

l5/09i200t

.10/09/2mt

30/09/200t

30/09/200t

l0/09/200t

2ll09/2001

.10/09/200 t

t)tA

l)lA
l)l^
l)lA
l)lA
l)lA
t)l^
I)l^
t)lA
I)IA
t)t.{
¡)lA

(lobr.¡n¿s 8 al I 2/09
(:obrar SlB. Lucia ¡ Vinccs

Oompra dc Mcrcaderia

Pago «rmisionscs urhrir ¡ Vtas.

Akrno a Dcuda

Vta. Vinccs. Sta. l-ucia ¡ Milagros

PrCstamo para cl p¡¡go tlnibanc¡ Scpr0l
Pago 2ds cuota dc préstamo

(iompra rlc mcrcaderia

Pago intercscs

Cobranz¿s l7 al l9i0l
l'ago intercscs

Subtot¡l:
Srldo Actu¡ll

I 2 ci¡ol¿\ dc la r'¡sa

356.00

224.00
(313,10)
( l e7.0s)

s0.00
49.00

( r 28.ó8)
( ll3.r8)
(35s.37)

(8.00)
428.95

(28.00)

108.95

0.(,0

t-10-10-20-00-00

F.c.( ont T r¡ns

CAJA CH ICA

Corc.plo l)ebe ll¡bcr
121

t26

25/lt/200t
30/10/2001

I) l,\
I)I,\

Rrv.No. 126 Por Élnor cn cl iraspaso de valores

frans l'crencia

Sr¡btot¡ll
S¡ldo Actu¡l:

( 10.00)

t0.00
000

0.00
0.00
000

0.0{l 0.00

r -r 0-20- r 0-00-00

Fcc.Cona Tr¡ns

BANCO DEL PACIFICO

(loncepto I)ebe ll al)er

CON CMOVIMCOI

t)1,\ Ir¡nslircnciu
Subtot¡l:

Ssldo Actu¡l: 0.00

RUTH MATOVELLE

126 .',10/t0/2001 ( r0.00)
( 10.00)

0.00
0.0()

It.tlt)

J0tt.95
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IMPORCANVAR C.A.

Ruc: R.tJ.C.09909Eóóó5001
Calle Villamil 3 I 5 y Gnral. Iranco ler Piso

012-517370 e m¡il: ¡mporcan?¡satnet.net

Pógina:

Fech¡:
Hora;

lde 3

25/ /200 t

03:37 p.m.Dirección:
Telrfono:

REPORTE DE ASIENTOS CONTABI LIZADOS
Desde 0l/01/2001 Hasta 3lll2lz002

DescripciónNo. Trans Fech¡ Cuent¡ ,l l)cto.

7 2001/06i09 2001¡0/05 co orA

1 2001/05/26 2001/1Cv04 CO DIA

2-10-01-04-00-0
1- 10-10-10-00-0

PRESTAMO
CTA, POR PAGAR ECON, POVEDA

CAJA GENERAL

2 2ú1t05t§ 2001¡0/M CO OrA

2- 10-01-04-00-0
1-10-10-10-00-0

PRESTAMO A ECON, POVEDA

CTA, POR PAGAR ECON. POVEDA

CAJA GENERAL

3 2001/06/09 2001/10/04 CO DrA

1- 10-'10-10-00-0
1- 10-60-00-00-0

4 2001/06/09 2001ñ0/04 co DtA

4-10-01-00-0G0
4-10-02-00-00-0
1-10-40-20-00-0

1- 10-10-10-00-0

Venta Sta. Lucia al 27105/01 al 06/06/01 Dáule 5/06/0'l al 09
VENTAS CONTAOO
VENTAS CREDITOS
CUENTAS POR COBRAR CLIENTES
CAJA GENERAL

5 2001/06/09 200r/10/04 co DIA

5-10-32-01-00-0
1- 10-10-10-00-0

6 2001i06/09 2m1/10/05 CO DIA

1-10-40-20-00-0
1- 10-10- 10-00-0

0 005

400 00s
¿00 00$

400 ms
0 00$

400 00s

0 00$

100 00$
400.00s

400 00s

0 009

400 00s

0 00§

876.00S

876 00S

876 00§

0 00$

875 00S

I)rhr

0.00s

0 00s

2.089 oos

1 15 00$

2.204 00$

Habcr

COMPRA DE MERCADERIA A VARIOS PROVEEOORES
CAJA GENERAL
MERCADERIA

10% de Vtas. 5240.40 Comisiones vendedor Madbel F¡gueroa

COMISION POR VTA,

CAJA GENERAL

Cobro de Ctas. por Cobrar de vtas del mes de Junio
CUENTAS POR COBRAR CLIENTES
CAJA GENERAL

115 00§

2,089 00§

0.00s

0ms
2,204 00s

240 40S

0 00$

240 40§

0m$
240 40$

240 40S

0.00$

51 005

54 00§

54 @§

0 00s
54 oOS

CON CMOVIMfO:

Pago com¡sión cobradores 23%

RUTH MATOVELLE
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No. Tr¡ns Fech¡

Púgina:

Fech¡:
Hor¡;

Haher

2de 3

25/t l/200 t

03:37 p.m.

IMPORCANVAR C.A.
Ruc: R.U.C. 099098ó6ó500 |

Dirección: CallcVillamil 315 yCnral. Franco Ier Piso

Telefono: 042-517370 e mail: imporcanltsatnel.nel

REPORTE DE ASIENTOS CONTABILIZADOS
Desde 0l/01/2001 Hasta 3l11212002

8 2001/06/0s 2001/10/05 co DrA

5-10-01-00.00-0
5-10-21.00-0G0
1-10-10- 10-00-0

9 2001/06/15 2001/10/05 CO DrA

1-10- 10- 10-00-0
2- 10-01-04-00.0

10 2001i06/21 2001¡0/05 CO DrA

4-10-01-00-00-0
1-10-40-20-00-0
1-10- 10-10-0G0
4-10-02-00-00-0

Vtas. 13/06/0'l al 21106/01 Sta Lucla Daule
VENTAS CONTAOO
CUENTAS POR COBRAR CLIENTES
CAJA GENERAL
VENTAS CREDITOS

1- 10- 10-1G00-0
5-10-32,02-00-0

CAJA GENERAL
COMISION POR COBRANZAS

Descripción

Pago por Viálicos y lransporte
VENTAS
TRANSPORTE TERRESTRE
CAJA GENERAL

Préstamo para compra de Mercaderla
CAJA GENERAL

CTA. POR PAGAR ECON, POVEDA

Cobranza 12 al 19/06/2001 Daule y Sta. Lucia 237o

CUENTAS POR COBRAR CLIENTES
CAJA GENERAL

Com¡siones por vlas.

COMISION POR VIA
CAJA GENERAL

12 425

0.00s

12 42S

I 00s

65 00s

0 00$

74 00$

0 00s

0 00$

74 00s
74 00s

200 ms
0 00$

200 00§

0 00§

200 00s
200 00§

0 00s

1 032 00s

52 00s

0.00s
1 084 @§

52 00§

0 00s

0 00s

1 032 00§

1.084 00§

0 00s

281.00$

28 r 00s

281 mS
0.005

281 00§

108 00s

0.00$
108.00§

0 00s

108 005

108 00s

l)cbe

11 2001tcÉ.t21 200110/05 CO DrA

1-10-40-20-00-0
1.10-10-10-00-0

12 2001tc6n1 2001¡0/05 CO DrA

5- 10-32-01-00-0
1-10-10-10-00-0

13 2001/0621 200'r/10/05 CO DrA

5-10-32-02-0G0
Com¡s¡ones por cobranzas
COMISION POR COBRANZAS 64 625 0 00s

RUTH MATOVELLE

( uents ,, I)clo.

0 00s
12 ¿2S

12 425

coN_cMovrMT0l
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IMPORCANVAR C.A.

Ruc: R.U.C.09909866ó5001
Calle Villamil 315 yCnral. Franco ler Piso

042-517370 e_mail: im porcan aa) satn el. net

Pógine:

Fecha:
Hor¡:

3de l
25ilt'2001
03:37 p.m.l)irtccitin:

'I clcfono:

RE PORTE DE ASIENTOS CONTABI LIZADOS
Destle 0l/01/2001 Hasta 31 11212002

,, I)cro. l)rsc riDci(in¡io.'frans Fecha (:uenl¡

1-10- 10-10-00-0

15 2001/06/21 2001/10/05 CO DtA

5.10-32-01-00-0
1 -'10- 10- 10-00-0

11 2ñ1t06,n1 2001¡Cy05 CO OtA

1- 10-10-1G00-0
l-10-60-00-00-0

CAJA GENERAL

Compra de Merc€deria

CAJA GENERAL
MERCADERIA

Gastos de Transporte y Viat¡ms
COMISION POR VTA,

CAJA GENERAL

Vtas. Oaule y Stá Lucia al 28/06/01
VENTAS CONTADO

VENTAS CREDITOS
CAJA GENERAL
CUENTAS POR COBRAR CLIENTES

Cobranzas Daule y Sta Luc¡a

CAJA GENERAL
CUENTAS POR COBRAR CLIENTES

Pago comisiones Vtas. y cobranzas
COMISION POR VTA,
COM¡SION POR COBRANZAS
CAJA GENERAL

0 00s
64 625

64 625

64 62$

0 00s

383 22S

383 22$

383 22S

0 00s

383 22S

30 00s

0.00$

30 oos

0 00$

30.00$

30 ms
16 200r/06/28 2001i10/05 CO OrA

4-10-01-00-00-0
4-1S02-@00-0
1- 10-10- t G0G0
1-10-40-20-00-0

17 2@1lc6t29 2001/10/05 CO DrA

1-10-10-10-00.0
1-10-40-20-00.0

1A 2001t06t28 2001/10/05 CO OtA

5-10-32-01-00-0
5-10-32-02-00-0
1-10-10-10-0G0

0 00$

0 00s

2,t 0OS

60 00$

8,1 0OS

24 00$

60 00s

0 00$

0m5
84 00s

l)e be

146 00$

0 00$

146 00S

11 40S

0 00s
44 98S

Hs ber

0 00s

r4{i 00$

146 00$

0 00s

0 00s

{4 98S

44 98S

CON CMOVIMTO; RUTH MATOVELLE



rl'.B,tdc'^i*_ IMPORCANVAR C.A.
Ruc: R.U.('. 09909{166ó5001

Dirección: CalleVillamil.il5 yCnral. liranct¡ ler Piso
Telefono: 042-517370 e mail: im¡rrcanasrtne(.net

Saldo de Cuentas

Del 0l de Enero de 2001 al 3l de Diciembre de 2002

l)escripción

BANCOS
DEPOSITO FIANZAS
CUENTAS POR COBRAR
PROV. ACUM. PARA CUENTAS INCOBRABLESI
MERCADERIA
PRESTAMOS A EMPLEADOS
PAGOS ANTICIPADOS
ACTIVOS FIJO

TERRENOS
EDIFICIO
INSTALACIONES
MAOUINARIA
MUEBLES Y ENSERES
EQUIPOS DE OFICINA
VEHICULOS
OTROS ACT¡VOS FIJOS

ACTIVO NO CORRIENTE
CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR A LARCO PLAZO
INVERSIONES A LARGO PLAZ-O

ACTIVO DIFERIDO
CASTOS DE ORCANIZACIÓN
CASTOS DE CONSTITUCIÓN
PASIVO
PASIVO CORRIENTE
CUENTAS POR PACAR
DOCTJMENTOS POR PACAR
PROVISIONES SOC¡ALES POR PACAR
IESS POR PACAR
IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES POR PACAR
UTILIDADES POR PACAR ACCIONISTAS
PRESTAMOS A ACCIONITAS
OTROS PASIVOS CORRIENTES
INTERESES POR PAGAR
PASIVO A LARGO PLAZO
CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PACAR A LARGO PLAZO
OTROS PASIVOS A LARGO PLAZO
PATRIMONIO
CAPITAL
ST,ISCRITO

PAGADO
RESERVAS
LEGAL
FACULTATIVAS
ESTATTJTARIAS

Página:

Fech¿:

H or¡:

lde 2

25 I /2001

04:09 p,m.

Cridigo

I - l0-20-00-00-00

Saldo de Cuenl¡

l - r0-30-00-00-00
t- t040-00-00-00
r- t0-50-00-00-00
r- r0-60-00-00-00
r- l0-80-00-00-00
r- r0-e0-00-00-00
t-20-00-00-00-00

r-20- l0-00-00-00
r -20-20-00-00-00

l -20-30-00-00-00

t-20-40-00-00-00
l -20-50-00-00-00
t-20-60-00-00-00
l -20-70-00-00-00
t-20-80-00-00-00
r-30-00-00-00-00
t-30- t0-00-00-00
l -30-?0-00-00-00

t-40-00-00-00-00
I ¿0- t0-00-00-00

t-40-20-00-00-00
2-00-00-00-00-00
2-r 0-00-00-00-00
2- l0-0 t-00-00-00
2-t 0-02-00-00-00
2- l0-03-00-00-00
2- t0-04-00-00-00
2- !0-05-00-00-00
2- t0-06-00-00-00
2- 10-07-00-00-00
2- t0-08-00-00-00
2- r0-09-00-00-00
2-20-00-00-00-00
2-20-0 t-00-00-00

2-20-02-00-00-00
3-00-00-00-00-00
3-t 0-00-00-00-00
3- l0-0 t-00-00-00
l- t0-02-00-00-00
3-20-00-00-00-00
3-20-0 t-00-00-00
l-20-02-00-00-00
l-20-03-00-00-00

0.00s
s?7.ó l§

t?.270.49s

0.00$
5,351 .53S

0.00$

0.00$

0.00s
0.00s
0.00§
0.00s
0.00s
0.00$

0.00$

0.00s
0.00s
0.00$
0.00$

0.00$

0.00s
0.00s
0.00s

ó.46ó.08$
ó,46ó.08$
6.28ó.E2S

0.00s
0.00$

0.00$
0.00s
0.00s
0.00$

0.00s
179.2óS

0.00$
0.00$
0.00$

0.00s
0.00s
0.00$
0.00s
0.00§
0.00$
0.00$
0.00s

CON SALDCTAOl RUTH MATOVELLE
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IMPORCANVAR C.A.
Ruc: R.U,C. 099098ó665001

Dirección: CallcVillamil 315 yCnral. Franco lerPiso
Telefono: 042-517370 email: imporcan@satnel.nct

Saldo de Cuentas

Del 0l de Enero de 2001 al 3l de Diciembre de 2002

Descripción

ornes neseRv¡s
RESERVAS POR REVALORIZACION DE PATRIMONIO
REEXPRESION MONETARIA
OTROS SUPERAVITS
UTILIDAD O PERDIDA DEL EJERCICIO ANTERIOR
T,ITILIDAD O PERDIDA DEL PRESENTE EJERCICIO
INCRESOS
INCRESOS OPERACIONALES
VENTAS CONTADO
VENTAS CRED¡TOS
INORESOS 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
AL¡CUOTA POR MANTENIMIENTO
SERVICIOS OCACIONALES
HONORARIOS PACADOS A PROFESIONALES
OTROS SERVICIOS OCASIONALES
OTORGADO A PRESTAMOS

Página:

Fecha:
Hor¡:

2de 2

25 v2001
04:09 p.m.

3-20-04-00-00-00
3-30-00-00-00-00
140-00-00-00-00
3-50-00-00-00-00
l-60-00-00-00-00
3-70-00-00-00-00
4-00-00-00-00-00
4- t0-00-00-00-00
4- t0-0 r-00-00-00
4- r0-02-00-00-00

4-20-00-00-00-00
4-30-00-00-00-00
4-30-0 t-00-00-00
4-30-02-00-00-00
4-30-03-00-00-00

5-00-00-00-00-00
5- t0-00-00-00-00
5- t0-0t -00-00-00

5- t0-02-00-00-00
5- t 0-03-00-00-00
5- t0-04-00-00-00
5- t0-0s-00-00-00
5- l0-06-00-00-00
5- t0-07-00-00-00
5- 10-08-00-00-00

5- 10-0e-00-00-00
5-l0- t0-00-00-00
5- t0- I t-00-00-00
5- l0- t2-00-00-00
5- 10- t3-00-00-00

5- t0- 14-00-00-00

5- t0- l5-00-00-00
5- l0- t6-00-00-00

Código Saldo dr Cuenta

0.00s
0.00§
0.00s
0.00$
0.00s
0.00$

16,3 r s.00$

r 6,3 15.00$

72 t.00s
r 5.5e4.00$

0.00$

0.00$
0.00$

0.00$

0.00§
1.922.50$
3,779.09$

5ó3.70§

0.00$

0.00$

0.00$
0.00s

3e.00s

0.00$
0.00s
0.00$

0.00$

0.00$
0.00s
0.00s
0.00s
0.00$

74.00s

CON SALDCTAOl RUfH MATOVELLE
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_§§- Dirección:
Telefono:

IMPORCANVAR C.A.
Rrc: R.U.C.099098óó65001

Calle Villam il 3 I 5 y Cnral. Franco ler Piso

042-511370 e_mail: imporcan@satnet.net

I'ágina;

Fech¡:
Hors:

ldc I

25i I t/200t
04:38 p.m.

0.288.@

r 79.28

72t.@
r 9.594.m

22.781.08

Balance de Comprobación (En Dólares)
Del 0l de Enero de 2001 al -11 de Diciembre de 2002

Sumas Saldos

CAJA

EANCOS

OEPOSITO FIANZAS

CUENÍAS POR COBRAR

MERCADERIA

CUENTAS POR PAGAR

INTERESES POR PAGAR

VENTAS CONIADO
VENfAS CREDITOS

VENTAS

ALOUILER DE OFICINA

OTORGADO A PRESTAMOS

TRANSPORTE TERRE§TRE

coMrsroNEs
INTERESES

ALQUILER OE OFICINA

SUMINISTROS Y MATERIALES

GASTOS PAPA

GASTOS MARIANA

GASTOS OTROS

Suman

or
r0.720.19

r0.00

c27.61

16,n1.1A
5.351.63

113.1E

10,4'n.24

10.00

563.70

s.00
74.00

66.00

2,758.13

210.ñ
6.m

47.@

5.m
4.m

8t.41

4,500.69

6,/m.00
170.m

r2i.00
15,604.@

37,816.1937.E16.'t9 22,781.08

Heber Deudor

563.70

30.m
74.00

65.00

2,758.13

27e.m
8,m

47.@

5.m
4.m

81.41

308 95

927.41

12,270.45

5,35't.53

CON CEALANCOO2

CONTADOR

RUfH MATOVELLE

Oescripción Debe I
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IMPORCANVAR C.A.
Ruc: R.U.C. 099098óó65001

Calle Villamil 315 y Gnral. lr¿nco lcr Piso

0.ll-517370 e meil: imporcan ¿¡ satncl.nct

721.00
'15,594 m

Ii¡GRESOS
INGRESOS OPERACIONALES

VENTAS CONTADO
VENIAS CREOITOS

Total INGRESOS OPERACIONALES

foral lt¡GRESOS
EGRESOS

GASfOS OP€RACIONALES
VENfAS
ALOUILER OE OFICINA

OTORGADO A PRESTAMOS

TRANSPORIE TERRESfRE
COMISIONES

INTERESES

Total GASTOS OPERACIONALES

GASTOS OE AD INISTRACION
ALQUILER DE OFICINA

SUMIÑISTROS Y MATERIALES

foral GASÍOS D€ A()lÚla{lsTRAClol{

GASTOS P€RSOI{ALES
GASfOS PAPA

GASTOS MARIANA

Total GASTOS PERSOT{ALES

Total EGRESOS

SUPERAVIT OEL EJERCICIO

PRESIOENTE

Pág¡nr:

Fecha:

Hora:

lde I

25/t I /2001
04:04 p.m.Dirección:

Telefooo:

Estado de Superavit o Deficit (En Dólares)
Del 0l de Fl,nero de 2001 al 3l de Diciembre de 2002

16.315 00

563.70

39.00

710o
65 00

2.7* 13

279.6

't 6,315.00

3 779 09

53 00

90 ¿1

600
47.00

500
400

3,922.9

12,392.s0
0.00

TESORERO

AUOITOR INTERNO

CONTADOR

CON_CESTREC03 RUTH MATOVELLE
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IIVlPORCANVAR C.A.

Ruc: R.tl.( . 099091166ó5001

Dirección: (-allc Villamil ,.115 \ Gnral. I'ranco ler Piso

Telefono: 041-517170 e mail: inrpurcan/¿¡rs¡lnet.nct

Página:

Fecha:

H or¡:

lde I

25/t I/200t
04:0ó p.m.

( ucnta (:ontable Saldo

AcTtvo
ACTIVO CORRIENTE

(.AJA

t|^NCOS

t)tiPosItl) l;t^NZAs
( ( tt;NlAS POR COBR^R

MI:RCADIIRIA

TOTAL ACTIVO CORRIENTE

TOTAL ACTIVO
PASIVO
PASIVO CORRIENTE

(.I JI:NTAS POR PA(}AR

IN IllRl:sllS PoR P^(iAR
TOTAL PASIVO CORR.I EI{TE

TOTAL PASIVo

TOTAL PASIVOS Y PATRIMONIO

PRESII)f:IiTT] I US()R[Ro

At it)t'r()R tNl URN()

lr)8.9q

927.61

12.270.48

5.15 r .5.1

6.286.82

179.-10

rr.lt58.6l

It.t5ti-ó I

6.{66. t 1

6..16ó.12

I tt,858.6t

('()NTAtX)R

coN csrfuAc03 RUIH MAfOVELLE

Estado de Situacién Financiera (En Dólares)
Del 0l de Enero de 2001 al 3l de Diciembre de 2002
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Glosario

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuará una "lectura" cuando se escriba
información con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el
Mouse (ratón). Por otro lado, cuando se abra un archivo, la computadora leerá
el disco en el cual está situado dicho archivo y lo abrirá.
La computadora ejecutará una operación de "escritura" cada vez que se
almacene, envíe, imprima o presente información en pantalla. Por ejemplo, la
computadora realiza una escritura cuando se guarda información en el disco,
se muestra información en pantalla, o se envía información a una impresora o a
través de un módem.

Actualizar: Poner al día la información presentada en pantalla con los datos
más recientes.

Administración Remota: Administración 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 Conse.jo Directivo,
que trabaja con los usuarios para crear, mantener, y salvaguardar los datos
que se encuentran en una Base de Datos.

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.

Aplicación Cliente: Aplicación basada en Windows NT capaz de presentar y
guardar objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicación de servidor.

Aplicación de servidor: Aplicación para Windows NT capaz de crear objetos
para vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

Aplicación: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de
trabajo, como por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse,
ind istintamente, el término "programa".

Archivo (File): Colección de Datos o programas que sirve para un único
propósito. Se almacenan con el objetrvo de recuperarlos más adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicación o programa. Los

W

PROI'('O,IT Ane-to C- Ptigina I ESPOL

Sistema de Contahil idad

Administrador de servidores En Windows NT Server, aplicación utilizada
para ver y administrar los dominios, grupos de traba,o y computadoras.



llututl dt I vturio Si¡trn¡;¡ d¿ (i»rto bilidad

archivos de programa tienen las extensiones: .EXE, .PlF, .COM o.BAT.

Archivo de texto: Archivo que contiene únicamente letras, números y

símbolos. Un arch¡vo de texto no contiene información de formato, excepto
quizás avances de línea y retornos de carro. Un archivo de texto es un arch¡vo
ASCII.

Archivo: Conjunto de información que se almacena en un disco y a la que se
le as¡gna un nombre. Esta información puede ser un documento o una
aplrcación.

Área de información: Área del texto, s¡tuada debajo de la linea de indice en la
que se escribe la información.

Arquitectura: D¡seño interno de la computadora

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manten¡endo
presionado el botón del Mouse (ratón) y desplazándolo. Por ejemplo, una
ventana puede trasladarse a otra posición de la pantalla arrastrando su barra
de título.

Asociar: ldentificar una extensión del nombre de arch¡vo como "perteneciente"
a una determinada aplicación, con el fln de que al abr¡r cualquier archivo que
posea esa extensión, se inicie automáticamente dicha aplicac¡ón.

Auditoría de Sistemas: Un paso que verifica que el Sistema cumpla
adecuadamente con las expectat¡vas de procesam¡ento de datos.

Auditoría: Seguimiento de las actividades de los usuarios, medrante el registro
de tipos de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o
eslación de trabajo.

Autentificación: Validación de la ¡nformación de inicio de sesión de un
usuario. Cuando un usuario inicia una sesión con una cuenta en un dominio de
Windows NT Server, la autentificación puede ser realizada por cualquier
servidor de dicho dom¡n¡o.

PROT(1) v ..lnt:so (' l'úgint ) I'SPOL
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-W
Base de Datos: Con.junto de Datos relacionados con un tipo de aplicación
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
conten¡do de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de menús: Barra horizontal que cont¡ene los nombres de todos los
menús de la aplicación. Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de título: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que
contiene el título de la ventana o cuadro de diálogo. En muchas ventanas, la

barra de título contiene también el cuadro del menú Control y los botones
"Maximizar" y "Minimizar".

Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los
iconos de unidad.

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los dígitos 0 y 1 .

Bit: Digrto Binario (1 o 0), representa la unidad de información más pequeña
que puede contener una computadora.

Botón "Maximizar": Pequeño botón que cont¡ene una flecha hacia arriba,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (ratón), puede
hacer clic en el botón "Maximizar" para ampliar una ventana a su tamaño
máximo. Si utiliza el teclado, puede usar el comando Maximizar del menú
Control.

Botón "Minim¡zar": Pequeño botón, que coniiene una flecha hacia abajo,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si está utilizando el Mouse (ratón),
puede hacer clic en el botón "Minimizar" para reducir una ventana a un ícono.
Si está utilizando el teclado, puede emplear el comando Minimizar del menú
Control.

Botón "Rostaurar": Pequeño botón, que cont¡ene una flecha hacia arriba y
otra hacia abajo, situado a la derecha de la barra de título. El botón "Restaura/'
sólo aparecerá cuando se haya ampliado una ventana a su tamaño máxrmo. Si
está utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón "Restaurar" para
que la ventana recupere su tamaño anterior. Si está empleando el teclado,
puede usar el comando Restaurar del menú Control.
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Botón de comando: Botón en un cuadro de diálogo que ejecuta o cancela Ia

acción selecc¡onada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y
"Cancelar". Cuando se elige un botón de comando en el que aparecen puntos
suspensivos (por ejemplo, "Examinar...") aparece otro cuadro de diálogo.

Botón predeterm¡nado: En algunos cuadros de diálogo, es el botón de
comando que W¡ndows NT preselecciona automáticamente. El botón
predeterminado t¡ene un borde más oscuro, que indica que quedará
seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR. Es posible pasar por alto
un botón predeterminado, elig¡endo el botón "Cancelar" u otro botón de
comando.

Búfer de teclado: Área 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 información hacia y desde
los periféricos.

Byte: Un¡dad básica de med¡da de la memoria de una computadora. Un byte
t¡ene I Bits.
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Cable Coaxial. Tipo de cable ¡gual al usado para conectar aparatos de
televisión. 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 verificación: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que
representa una opción que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla
de verificación está seleccionada, aparece una X en su inter¡or.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide
en GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación.
Para cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menú
Control. Cuando cierre una ventana de aplicación, abandonará dicha
aplicación

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de
información d¡spon¡ble a través de lnternet.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro,
cuyo nombre aparece en la barra de título de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana
del Editor de Registros.

Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del mouse (ratón)

Cliente/servidor: Es una forma de computación que implica interacciones
entre programas cl¡ente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y
los servidores los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menú y debe elegirse
para e.lecutar una acción determinada. Los comandos pueden elegirse de un
menú o escribirse en el símbolo de sistema de Windows NT. También se puede
escribir un comando en el cuadro de diálogo Eiecutar del Administrador de
archivos o del Administrador de programas.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras con W¡ndows NT para
compartir totalmente o en parte su sistema o sistemas de archivos locales con
computadoras remotas.

PROT('O-IT AnexoC-PáginaS ESPOL

Ciclo de vida de un s¡stema: Etapas que intervienen al desarrollar un
Sistema. Técnicamente son 4 Análisis, Diseño, Desarrollo e lmplementación.
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Compartir impresión: Capacidad de las computadoras con Windows NT
Server para compartir una impresora conectada localmente y utilizarla en Ia

red.

Compart¡r: Poner los recursos, directorios, impresoras y páginas del Portafolio
a disposición 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 W¡ndows NT.

Contraseña: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión
a las cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la
computadora. Una contraseña es una cadena de caracteres exclusiva que
debe introducirse antes de que se autorice el inicio de una sesión o el acceso a
un sistema. En Windows NT, las contraseñas de las cuentas de usuar¡o pueden
tener hasta 14 caracteres, y en ellas se d¡stingue entre mayúsculas y
minúsculas. Vea también plan de cuentas,

Correo Electrón¡co: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través
de una red. Se utiliza un programa de correo electrónico para redactar y enviar
los mensa.ies, mismos que se envÍan a un buzón remoto, en donde el
dest¡natario lo puede recuperar (o sea, extraer) y leer.

Cuadro de diálogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o
sumin¡strar información. Muchos cuadros de diálogo incluyen opciones que es
prec¡so seleccionar para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

Guadro de lista: En un cuadro de diálogo, se trata de un t¡po 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 l¡sta no caben todas Ias
opciones disponibles, aparecerá también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de diálogo donde se escribe la
información necesaria para ejecutar un comando. En el momenlo de abrir el
cuadro de diálogo, el cuadro de texto puede estar en blanco o contener texlo.

Cuadro del menú Control: lcono situado a la izquierda de la barra de título
Este ícono abre el menú Control de una ventana.

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse. Un
cuadro flex¡ble puede utilizarse para definir un área de la imagen que se desea
modif¡car, cortar, cop¡ar o mover.

Cursor de selección: Elemento señalador que ¡ndica el lugar en el que se
encuentra, dentro de una ventana, menú o cuadro de diálogo. El cursor de
selecc¡ón puede aparecer como una barra resaltada o como un rectángulo de
puntos alrededor de un texto.
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Diagrama Hipo: Diagrama donde se descr¡ben los componentes o módulos
principales del Sistema.

Directorio actual: Directorio con el cual se está traba.jando en ese momento

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuano y que contiene sus
archivos y programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario
individual o bien ser compartidos por varros usuarios.

Directorio de destino: Directorio en el que se desea cop¡ar, o mover uno o
más archivos.

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se
desea copiar o mover.

Directorio: Parte de la estructura de organización de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados
subdirectorios). Vea también árbol de directorios.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar información de computadora, cuya
capacidad de almacenam¡ento se mide en GigaBytes.

Diseño del escritorio: Diseño que aparece en la supeficie del escritorio. Es
posible crear diseños propios o seleccionar algunos de los que proporciona
Windows NT o Windows 95

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de d¡sco y
extraerse.

Doble clic. Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón)
dos veces, sin desplazarlo. Esta acción sirve para eiecutar una determinada
aplicación, como por ejemplo iniciarla
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Documentación. El texto o manual escr¡to que detalla la forma de uso de un
S¡stema o pieza de hardware.

Dirección de correo electrón¡co: Es el lugar al cual se pueden enviar los
mensajes de correo electrón¡co para un usuario. Una direcc¡ón de correo
electrónico consta de un nombre de usuario y una dirección de lnternet
separados por el simbolo @. Por ejemplo: una dirección de correo electrón¡co
podría ser lucy@narnia.com, en donde lucy es el nombre de usuario y
narnia.com es la dirección en la lnternet.
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de
Datos.

Elemento de programa: Aplicación o documento, representado por un ícono,
dentro de una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, íconos y
cuadros de diálogo.

Estación de trabajo: En general, computadora de gran potenc¡a que cuenta
con elevada capacrdad gráfica y de cálculo. 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 determ¡na si una solución puede
implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Examínar: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de
usuario, grupos, dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del árbol de directorios. Con
el Administrador de archivos es posible expandir un sólo nivel de directorio, una
rama del árbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extensión: Un punto y un máximo de tres caracteres s¡tuados al final de un
nombre de archivo. La extensión suele indicar el tipo de archivo o directorio.
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Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de
diálogo, como la barra de título, los botones "Minimizar" y "Maximiza/', los
bordes de la ventana y las barras de desplazamiento.
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Fase de Análisis: Etapa del ciclo de v¡da que corresponden a la obtención de
información, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constitu¡rán el
núcleo del Sistema.

Fase de Diseño: Se elaboran las perspectivas principales de un Srstema. La
estructura del Sistema se elabora en está etapa.

Flujo de Datos: Dirección acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro
de una organización.

Formato rápido: Elimina la tabla de asignación de archivos y el directorio raíz
de un disco, pero no busca áreas defectuosas en el mismo.

Fuente: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, simbolos y
caracteres. Las fuentes suelen poseer distintos tamaños y estilos.

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 tamaño y
tienen el mismo aspecto impresas, que en pantarla.
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Fase de lmplementación: Permite llevar una Planificación efectiva de los
pasos para lmplantar un Sistema y que se obten3an resultados reales.

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.
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GigaByte: Término que representa cerca m¡l mlllones de bytes datos.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de
programas. El agrupamrento de las aplicaciones facilita su localización cuando
se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: Un grupo de kabajo en Windows es un conjunto de
computadoras agrupadas para facil¡tar su presentac¡ón. Cada grupo de trabajo
está identificado por un nombre exclusivo.

Hardware: Descripción técnica de los componentes fis¡cos de un equipo de
computac¡ón.

HUB. Permite la conexión de las computadoras personales a un servidor.
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icono: Representac¡ón gráf¡ca de un elemento en Windows NT, por ejemplo,
una unidad, un d¡rector¡o, un grupo, una aplicación o un documento. Un ícono
de aplicación puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee
utilizar la aplicación.

lD de computadora. Nombre que ident¡f¡ca una computadora dentro de un lD
de red determinado.

lmpresora lnyección Tinta: lmpresora que dispara chorros tinta hac¡a el
papel, formando los caracteres. Es muy s¡lenciosa.

lmpresora predeterm¡nada: lmpresora que se utiliza si se elige el comando
lmprimir, no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con
una aplicación determrnada. Sólo puede haber una ¡mpresora predeterminada,
que debe ser la que se utilice con mayor frecuencia.

lmpresora: Local lmpresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

lnterfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona,
por medio de d¡ferentes modos como, ventanas o gráfica.

lnternet: Es la agrupación de redes interconectadas más grande del mundo.
lncluye redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigación
alrededor del mundo. Millones de s¡stemas y personas se encuentran
conectadas a lnternet a través de estas redes. Usted se puede conectar a
lnternet por medio de un proveedor de servicios Je lnternet.
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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 per¡fér¡cos

Licencias, Especie de permiso, autorizando el lihre uso del software

Líneas Dedicadas: Líneas telefónicas que servirán para hacer la
comunicación entre el servidor y las estaciones.

E
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administración
de la información en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamaño máximo, utilizando el botón
"Maximizar" (situado a la derecha de la bana de titulo) o el comando Maxrmizar
del menú Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se
tratase de memoria físicamente disponible. Windows consigue este efecto
mediante el uso de archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual
es que permite ejecutar simultáneamente más aplicaciones de las que
permitrria, de otro modo, la memoria disponible fÍsicamente en el sistema. Los
inconvenientes son, el espacio necesario en el disco para el archivo de
intercambio de memoria v¡rtual y la reducción de la velocidad de ejecución
cuando se ne@s¡te realizar operaciones de intercambio de memoria-

Memoria: Area de almacenamiento temporal de información y aplicaciones.

Memoria: Un área temporar¡a de guardado de información para archivos y
aplicaciones.

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los
nombres de los menús aparecen en la barra de menús, situada cerca de la
parte supenor de la ventana. El menú Control, representado por el cuadro del
menú Control que se encuentra a la izquierda de la barra de titulo, es común a
todas las aplicaciones para W¡ndows. Para abrir un menú basta con
seleccionar el nombre del mismo.

Minimizar: Reducir una ventana a un ícono por medio del botón "Minimizar"
(situado a la derecha de la barra de títulos) o del comando Minimizar del menú
Control.

Módem: 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 telefónicas. Puede usar un módem para conectar
su computadora a otra computadora, una línea de servicro y más.
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Multimedia: Transmisión de datos, video y sonido en tiempo real.
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas áreas de
lnternet. Puede navegar a través de lnternet en una variedad de formas. Puede
trasladarse a través de una serie de menús seleccionando opciones en cada
menú. También puede navegar a lravés de páginas de la World Wide Web
(\ AM/V) seleccionando hrpervinculos en cada página. Adicionalmente, puede
navegar directamente especificando los lugares que desea visitar.

Nodo: Una computadora o term¡nal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo. con una longitud máxima de
hasta 15 caracteres en mayúsculas, que identifica a una computadora en la
red. Este nombre no puede ser rgual al de ninguna otra computadora o dominio
de la red.

Nombre de host: Nombre de un disposit¡vo de un conjunto de redes. En el
caso de una red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de
computadora.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a
una computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contraseña
de usuario. Esta información se usa para verificar que usted esté autorizado
para usar el sistema.
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Papel tapiz: lmagen o gráfico almacenado como archivo de mapa de bits
(archivo con la extensión . BMP). Los mapas de bits pueden ser gráficos
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 página: Texto que aparece en la parte inferior de todas las páginas de
un documento cuando se imprime.

Plan de auditoria: Define el t¡po de sucesos de seguridad que se desea
registrar para los servidores de un dominio o computadora individual y
determina las acciones que Windows NT llevará a cabo cuando se complete el
registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Área de almacenamiento temporal en memor¡a, que se utiliza
para transferir información. Es posible cortar o copiar información en el
Portapapeles y posteriormente pegarla en otro documento o aplicación.

Procesador: Parte principal de la computadora

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir,
su manipulación se realiza pasado un tiempo especiflco.

Proceso en Línea: Los Datos son capturados y procesados automáticamente,
para la obtención de información. Tales resultados dan información lmportante.

Protector de pantalla: Diseño o imagen móvil que aparece en la pantalla
cuando transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el
Mouse (ratón) o el teclado.

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la
computadora, por ejemplo una impresora, un monitor o un módem. La
información se envia desde Ia computadora al d¡spos¡t¡vo 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 drspositivos. La
información almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa
utilizado por más de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina
recurso compartido a cualqu¡er recurso al que puedan acceder los usuarios de
la red, tales como d¡rectorios, archivos, impresoras y canalización 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 ejecución.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través
de un cableado.

Ruta de acceso: Especifica la localizacrón de un archivo dentro del árbol de
directorios. Por e¡emplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo
llamado LEAME.WRI s¡tuado en el directorio WINDOWS de la unidad C,
deberá 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
compart¡dos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el f¡n de ejecutar sobre el m¡smo una
acción subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic
en los m¡smos con el Mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de
seleccionar un elemento, deberá elegir la acción que desee aplicar sobre el
m¡smo.

Sistema de archivos: En los srstemas operativos se denomina asi la
estructura global en la que se asrgnan nombres, y se guardan y organizan los
arch¡vos.

Sistema lntegrado. Grupo de módulos principales, que pueden actuar como
sistemas ¡ndependientes. Cumpliendo el funcionamiento de integración.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su
computadora y otra computadora de la lnternet se describen usando los
términos sistema local y remoto. El sistema local es su computadora y el
s¡stema remoto es la otra computadora.

S¡stema Operativo: Software dependrente de un equipo de computación. El
equipo debe mantener un Sistema operat¡vo el cual adminrstra procesos de
espacio y uso de memoria.

Sistema remoto: Otra computadora de la lnternet a la que usted se conecta.
Las interacciones entre computadoras se describen a menudo con los términos
s¡stema 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 común para
s¡stema es anfitrión (anfitrión remoto o anfikión lc,cal).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tar,ietas de la computadora

Software: Especificación a los administradores de los equipos de computación,
forma lógica.

Subred: En lnternet, una subred es una red de nivel inferior

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolución.
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Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.
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Teleconferencia: Creación de conferencias mediante la transmisión de voz e
imagen entre personas en lugares remotos.

Tecla de método abrev¡ado: Tecla o combinación de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para e¡ecutar un comando sin
necesidad de seleccionar previamente el menú correspond¡ente. En los menús,
las teclas de método abreviado aparecen a la derecha del comando
correspond iente.

Teclas de dirección: En el teclado de la computadora, las teclas de dirección
son las que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas
tiene el nombre de la dirección hacia la cual apunta la flecha, Estas teclas son
FLECHA ARRIBA, FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA
DERECHA.

UPS: Nombre al equipo que contiene energía, preparado para la falta de
energía eléctr¡ca.

Unidad de disco lógica: Es una subpart¡ción de una partición extendida de un
disco duro.

Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los
servicios necesarios para la utilización y administración de un dispositivo
concreto, como por ejemplo un d¡spos¡t¡vo de enlace de comunicaciones. Las
unidades físicas se implementan mediante una combinación de hardware,
software y microcódigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso
a través de la red.

W

W
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Tape Backup. Respaldo para la información de la base de datos del servidor.

Utilitarios. Software que sirve para real¡zar traba.ios específicos.
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Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicación o un
documento. Las ventanas pueden abr¡rse, cerrarse o moverse, y la mayoria de
ellas también puede camb¡ar de tamaño. Se pueden tener abiertas varias
ventanas a la vez y a menudo es posible reducir una ventana a un ícono, o
ampl¡arla para que ocupe todo el escritor¡o.

Ventana de aplicación: Ventana pr¡nc¡pal de una aplicación, que contiene la
barra de menús y el área de trabajo de la aplicacrón. Una ventana de aplicación
puede contener varias ventanas de documento.

Ventana de directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el
conten¡do de un disco. En esta ventana aparece tanto el árbol de d¡rectorios
como el contenido del directorio actual. Una ventana de directorro es una
ventana de documento que se puede mover, cambiar de tamaño, reducir o
ampl¡ar.

Ventana de grupo: En el Adminrstrador de programas, una ventana que
contiene los íconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la información de una de las impresoras que
se ha insta¡ado o la que se ha conectado. Para cada impresora podrá ver los
documentos que están esperando ser ¡mpresos, los usuarios a quienes
pertenecen, su tamaño e información adicional.

Vinculación e incrustación de objetos: Método para transferir y compartir
información entre aplicaciones.
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Windows: lnterfaz gráf¡ca de usuar¡o desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema operat¡vo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea,
de la familia Microsoft Wrndows,

Windows NT Server: Windows NT Server es un supercon,unto de Windows
NT Workstation y proporciona func¡ones de administración y seguridad
central¡zada, tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad
adicionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en español: Red Mundial), es
un s¡stema basado en hipermedios que facil¡ta examinar cuando se busca
información en lnternet. La información disponible en la World Wide Web es
presentada en páginas Web. Una página de la Web puede contener texto y
gráficas que pueden ser vrnculadas a otras páginas. Estos hipervínculos le
permiten navegar en una forma no-secuencial a través de la información.
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