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I. GENERALIDADES

a

I.I INTRODT]CCIÓN

En este capítulo se describirán los objetivos y principales funciones del Sistema de

Inventario, Facturación y Contabilidad S.l.N.F.A.C versión1.0, asi como tambien, se

dará una breve explicación del manejo de éste manual y hacia quienes esui dirigido el
mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes v/o durante la utilización del Sistema,
ya que lo guiani paso a paso en el manejo de lodas sus funciones.

Con la ayuda de este Manual los usuarios encargados de operar el sislema estarán en

ca¡ncidad de:

Familiarizar al usuario con el equipo de computación a utilizarse

Determinar los requerimientos de instalación para el Sistema

Familiariza¡se con los formatos de menus, pantallas, íconos y repoles utilizados a
través del sistema.

Entrenar a las personas involucradas en las operaciones a ser desarrolladas en cada
módulo del Sistema.

I.2 ANTECEDENTES

EI Sistema de lnventano, Facturación y Contabilidad (S.l.N.F'.A.C 1.0) es un sistema
para el manejo y control de un negocio en el ámbito comercial, el mismo que utiliza la
interfaz gráfica de Windows par¿ que su operación sea más amigable, este documento
indica el manejo de este sistema adaptado para el buen desempeño de la Empresa
Dominguez Comercio e Inversiones "DOCOIN CIA LI'DA", el cual contiene los
si guientes módulos integrados:

l. Inventario
2. Facturación
3. Contabilidad

I.3 II{TRODT]CCION AL SISTEMA

S.I.N.FA.C 1.0, se creó con la finalidad de permitir realiz¿r con mayor rapidez los
procesos que se realizan en la Empresa, tales como Cálculos de Precios, Control de
Productos. registro de transacciones, ctc.

I'R()'.lt'( )M ('apítulo I - l'tigina I ESPoI-



Munuul de ( isuurto St.\I(t tu lnlcyru.l() Nl.'A('

I.4 OBJETIVO DE ESTE MANT,AL.

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del sistema de

Inventario, Facluraclón y Contabilidad S.l.N.F.A.C, acerca del funcionamiento del

mismo:

r Guia para utilizar la computadora.
. Como instalar y operar el Sistema de [nventario , Facluración y Contabilidad.
o Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicación detallada e

ilustrada de cada una de las opciones que lo conforman.

Este manual está organizado en cuatro panes principales

Generalid¡des

I.5 ORGANIZACIÓN DE ESTE MANTJAL

Capitulo I
Capitulo 2

Capitulo 3

Capitulo 4

Capitulo 5

Capitulo ó
Capitulo 7

Capitulo 8

Capitulo 9

Capirulo l0

Anexo A
Anexo B

Generalidades
Explicación de la Interface Gráfica

lnstalación

Opereción

Iniciando la Operación del Sistema Administrativo
Módulo lnventario
Módulo Facturación
Módulo Contabilidad
Menú Ventana
Menú Ayuda

Reportes Reales
Glosario de Términos

Aneros

I'll( fll'( )ltl ('apítulo l-l'ágrna 2 E.tP0t _

Caracteristicas del Sistema Administrativo.
Arranque del sistema Administrati!o.
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I.6 ACERCA DE ESTE MANT]AL

Este Manual de Ust¡ario contiene paso a paso diversas ilustraciones e instrucciones que

debe seguir el usuario para utilizar el Sistema de Inventano, Facturación y Contabilidad
S.I.N.F.A.C versionl.0. Además inclu¡re información que lo ayudará en el diano uso

de su compuEdor.

1.7 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a uüliza¡ el Sistema de lnventario, Facturación y Contabilidad, es

importante que entienda las convenciones tipográfica y los términos utilizados en el
mismo.

1.7.1 Convencio¡es de Formato de Texto.

Formato Tipo de Informacién

Viñeta numérica I Numeración de procedimientos paso a pr§o

Negrita 'l'érminos a resaltar por su importancia

Menor que < Mayor que > Nombres de opciones que puede elegrr el Usuario, ya
sea haciendo uso del mouse o teclado.

Carácter mayúscula t
Ca¡ácter minúscula

Nombres de teclas se inician con mayúsculas

Canicter subrayado

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

Gráfico del botón Palabra botón y a su lado irá la representación gráfica

I'Ro',t(',( )trt (-apítulo I - I'ágma J t-sPot.
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1.7.2 Convenciones De Uso Del Mouse.

Térm ino Significado

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

l érmino Significado

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

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

l'Rot ('()t { ('apítulo l-I'dgina 1 t:l; P( ) t.
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l.7J Convenciones del Teclado.

'fecla Significado

'Ieclas de método abreviado Teclas que se ulilizan como método abreviado para

ejecutar un proce§o. Por ejemplo Fl para mostrar la
ayuda.

Tecla
ENrER (EMrR R-REroRNo)

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

'l'eclas direccionales
€, +.,1, +

Puede utilizar las teclas direccionales para moverse
(izquierda, derecha, arriba, abajo) en los diferentes

elementos de un control de la pantalla, un elemento a
Ia vez.

Teclas de avance de p'ágina

INIcIo, FtN, Av. PÁG,, RE.

PÁC.

Las teclas de avance de págrna son utilizsdas para

movi lizarse entre varios elementos de un control de
la pantalla.

Tecla Tns l'ecla utilizada para movcrse entre los diferentes
controles de la forma. Con la tecla TAB, s€ da el
enfoque al primer control ubicado a la derecha, con
SHIFr+TAB, se da el foco al pnmer control de la
izquierda.

C)tras teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

SmFr+TECLA es üilizado para que se active [a
función que está graficada en la parte superior de
TEcI-e, siempre que esta cumpla minimo dos
funciones.

> ALT GR+TECI-{ es utilizado para que se active
la tercera función de TrcLe.

I 'tt( nt'oñt ('apítulo I - I'tigtno 5 E,IPOI,
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I.E DIRIGIDO A

Este manual estrí dirigido a quienes directa e indirectamente están relacionados con el
Sistema de Inventario, F-acturación y Contabilidad (S.l.N.F.A.C v 1.0).

El manual está estn¡cturado para todo tipo de usuario. Si usted tiene conocimientos
b¿isicos en computación y ambienle Windows, remítase al capítulo 3; caso contrario
empiece desde el capitulo l.

Entre los principales usuarios del Sistema, tenemos: Gerente General y Administrador
del Sistema.

I'R()'k',()ltt ('opítulo I - I'tigina ó l:,\Pot.
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2. EXPLTCACIÓN DE LA INTERFAZ GRÁFICA

Al termina¡ de leer este Capítulo el Lector estará más lamiliarizado con el ambiente
Windows y sus utilidades.

Aprenderá a utilizar los diferentes componentes para dar mantenimiento a su PC. Como
hacer copias de seguridad de los archivos, detectar y reparar errores en disco.

2.I CARACTERÍSTICAS DEL SISTEMA

Este Sistema de lnventario, Facturación y Contabilidad ha seguido los estánda¡es de
Windows ya que posee una interfaz amigable y de fácil manejo por lo cual ha optado
por utiliz¿r estánda¡es como barra de tareas, entre otros.

2.2 AMBTENTE DE TRABAJO

Para una visión más amplia le proporcionamos a continuación una pequeña guia de
cómo operar la máquina para utilirar el Sistema de lnventario, Facturación y
Contabilidad.

2.2,I I¡{GRIiSO A LA COMPTiTADORA

Para poder ingtesar al Sistema de Inventano, Facturación y Contabilidad es necesario
tener en cuenta que [a computadora es nuestra amiga y ayudante, una herramienta de
trabajo a la que no hay que temer.

El ingreso al sistema es simple, solo siga los pasos que enumeramos a continuación

I . Encienda la computadora

Boton de

encendido del
+monitor

IFr- ---:"'.tqlllrrtl-E]t|Irlnr¡r]
Bolón de
encendido del

C.P,U,

\ots:

Flgurr 2.1 Computadora

l)ehe presionur kss bott¡nes indicu¿los en la Jigura superutr paru ¡xtder

miuur unu sesión del Ststema.

PR0TC0M Capínlo 2 - Página I ESPoI-
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Espere unos minutos para que [a computadora cargue el sistema operativo y la
plataforma de Windows.

3. Aparecerá una pantalla que es la principal de la computadora como la que se

muestfa a continuación:

Figur¡ 2.2 Pantalla de lnicio de Windows

2.2.2 DLSPLAZARSE POR LA PANTALLA

En este manual se describen los pasos básicos que se realiz¿ para trabajar con el Sistema
de Inventario y Facturación los cuales pueden ser mediante el uso del teclado o del ratón
( mouse).

Toda persona que trabaje con este sistema debe saber para que sirve cada uno de los
botones del teclado de la computadora.

2.2.3 ljso del R¡tón

El Ratón es una herramienta que reduce en gran medida el tiempo de trabajo, el ratón
tiene dos botones principales el botón de uso para este sistema es el izquierdo con el
cual podemos acceder a las diferentes opciones del menú pnncipal o hacer clic en los
dittrentes botones de la barra de tareas del sistema.

Figurr 2.3 Mouse o Raton
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22.4 Uso Del Tecl¡do

La forma de introducir información a la computadora más común, es mediante el uso

del teclado pudiendo ser visualizada la información ingresada a través de la pantalla de
su computador.

El teclado para su mejor manejo se ha dividido en cuatro grupos de teclas
fundamentales:

o Teclas eslándares.
. Teclas funcionales.
o Teclas direccionales
¡ Teclas numéricas.

EútuulrürüEuüuEl G
EGC,I
EEC.]

EBEEC8fEEG A
E OtrEE]EEGtrB@EE]
EEE]E]E¡@E¡EOIOOE

II E

E

Figun 2.4 Teclado

Nota: En el contenido de este manual usted encontrará rnstrucciones como por ejemplo
(AI-T+T), lo cual significa que debe presionar las teclas indicadas al mismo tiempo.

2.2.4.1 Tccl¡e E¡tánderes

Son las teclas princrpales del teclado v son iguales a una máquina de escribir
convencional con la diferencia de que poseen otras teclas que cumplen funciones ya
establecid¿s como:

PROTCOlII Capltukt 2 - Pdgina 3 ESPoL
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ESC ESC
Que cancela cualquier tipo de operación y
en este sistema servirá para salir de
cualquier opción,

tr' S}IIF"I- SHIFT
Presionando esta tecla al mismo tiempo
que presiona una letra, esta aparece en
mayúscula.

CTRL CONTROL
Uttlizada para ingrcsar ciertos códigos y
ca¡acteres extras al teclado normal.

ALT ALT
Empleado en combinación con otras
teclas.

BACKSPACE RETR(TESO
Realiza el retroceso
borrando el canicter
posición del retroceso.

un caácter,
este en la

de
que

J ENTER ENTER
Es la tecla principal que indica a la
computadora que s€ ha ingresado
información.

2.2.4,2 Teclac F¡ncion¡les

Son teclas especiales y su uso o función dependen de Ia aplicación en la que se

encuentren, son doce su formato en el teclado es: Fl, F2, F3...F 12.

2"2.43 Toch¡ de Direccio¡¡nirnto

Son cuatro localizadás entre las teclas estándares y las numéncas sirven pa.ra mover el
cursor de izquierda a derecha un carácter a la vez y de arriba hacia abajo una línea a la
veL

2J.4.4 Tech¡ N¡aérices

Están situadas a la derecha del teclado, son 9 y simulan a una calculadora, estas teclas
se activan con el botón NUMS LOCK situado en la esquina superior izquierda del
teclado numérico.

m fLECHA ABAJO Movimrento cursor abajo.

tr FI,ECHA DERECHA

PR0TCO,I,I Caplnlo 2 - Página 4 ESPoL
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Se puede saber que esta activado el teclado numérico al obsewar la luz indicadora en la
parte supenor derecha del teclado.

Existen también otras teclas especiales cuya función describimos a continuación:

2.J ESTÁNT}ARES DEL SISTEMA

El Sistema de Inventario, Facturación y Contabilidad S.l.N.F.A.C vl.0 posee ciertas
herramientas generales que son de uso frecuente los cuales siguen un mismo formato y
uso quc presentamos a continuación:

2.3.I ESTÁNDAR DE LISTAIX)S

El listado es una tabla que muestra el código y el nombre del campo ha seleccionar ya
sea para una consulta o para una modificación, lo mostramos a continuación:

INSERT INSERT
Cuando esta activada, puede insertar
caracteres de un texto.

DEI-ETE SUPR
Borra el carácter que está a la posición
derecha del cursor.

HOME INICIO
Está tecla se trsa para posicionar el
cursor al inicio de la linea.

tp PAGE I.JP
PAC

Permite situamos en piginas posteriores
en Ia pantalla.

PACE
DOWN

RE
PAG

Permite situamos en páginas antenores
en la pantalla.

NUM
LOCK

BLOQ
NUM

Con esta tecla, se convierte el teclado
numerico a un teclado de edición

PRINI'
SCREEN

IMPR
PANT

Captura la pantalla que s€ encuentre
activa.

IlL.t SCROLL L
I,OCK

BLOQ
DESPL

Retroceder página

TAB TABULADOR
Desplara el cursor a la siguiente
posición del tabulador.

PRoTC0M Caplnlo 2 - Ptigina 5 ESPOt.
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Figun 2.5 Pantalla de Consulta

Esta pantalla nos permite rea.lizar búsqucd¡q de registros por iniciales de nombres,
apcllidos o número de código puede elegir uno de ellos dando doblc clic, presionando
la tecla ENTER después de baber seleccionedo el registro o dando @ en el botón .

El listado de la pigina anterior, es mostrado al hacer clic en el botón de @
consulta situado en la parte superior izquierda de la pantalla de ayuda actual. Con el
ratón puede mover las barras de desplazamiento situadas en la parte lateral derecha de la
pantalla y seleccionar el registro haciendo clic en el mismo.
Se conoce que un registro ha sido escogido cuando apa.rece toda la fila sombreada.

2.JJ ESTÁNDAR DE LOS BOTONES DE MANTENIMIENTO

Esfos botones están ubicados en Ia parte superior de las pantallas en la Barra de
Herramientas, las cuales se ejecutan dando chc sobre ellos, cuando el puntero del
mouse( ralón ) señala estos botones, apreceú cerca de este un mensaje que indica [a
clase de acción que se hará.

Eslos botones sirven pa¡a la realización de las operaciones de mantenimiento de los
registros de los datos que maneja cada pantalla.

Cada botón sirve para una determinada tarea, a continuacrón indicamos su uso

Ayudd en Lln€a

cuE{TfCODIGO

PROTL'oM Capítab 2 - Págiaa 6 ESPOI-
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Botón Nombre Ilescripción del botón

IE Cancelar

Permite cancelar una acción en el momenlo que se es!á

creando un nuevo registro, modificado, consultando o
eliminando, permitiendo limpiar la pantalla.

Nuevo
Este botón realiza la acción de limpiar los campos de la
pantalla en la cual este trabajando, esto indica que está lista
para una nueva acción.

Crabar
Modificar

Este botón realíza la acción de guardar los datos ingresados
en los campos de la pantalla en la cual está trabajando,
cumple dos funciones graba y actualiza los datos.

lr] Elim inar
Realiza el proceso de eliminación del registro previamente
seleccionado, al hacer clic en el botón se mostrará un
mensaje de advertencia pidiendo la confirmación de la
acción a realizar.

til
-J

Salir Este botón realiza la acción de salir de la pantalla actuBl

2.3.3 BOTOI{ES ESPECIALES.

Estos botones son especiales porque estrin presentes en algunas pantallas generales,
especialmente en las de Transacciones, Mensajes del Módulo, Consultasr'Reportes.

PROTC0M Capítukt 2 - Págiaa 7 ESPOL
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Botones Nombre Descripción del botón

@ Consultar
Muestra un listado de todos los nombres y códigos
de los registros manejados en la pantalla en que se

encuentra para ver visualizados por el usuario.
Presenta la pantalla de lístado descrita
anteriormente.

Aceptar Este botón rcaliza la acción de dar una
contestación afirmativa a una acción tomada.

E Devolución
Parcial

Este botón ¡ealizz la acción de la Devolución
Parcial de la Compra, Venta o Nota de Venta.

E Devolución
Total

Este botón ¡ealizz la acción de la Devolución
Total de la Compra, Venta o Nota de Venta.

Imprimir Este botón realiza la acción de visualizar por
panlalla el reporte seleccionado.

n¡';zmw¡ Información
Este botón realiza la acción de otorgar
información acerca de los componentes de su
computador.

2.].4 MENSAJES ESTÁNDAR"E,S

Estas pantallas de mensajes que genefi¡ el sistema están presente en tdos los procesos
del Sistema.

A continuación se describe el signilicado de cada uno dc ellos

@ESr xl

Rcql*ro Oabádo cm qxto

;,-tll.

Figun 2.6 Mensajc tnformación - Grabar / Actualizar

Este mensaje nos indica que la acción de guardado de registro se ejecutó conectamente,
sin problema alguno.

e
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tALIURAt¡On - Ver*ó !
E*. Jqrro qr dÉ.. Ardü 16 Ftt . , 6

tto

Figura 2.7 Mensaje lnformación Elimina¡ / Anular

Este mensaje nos indica de estar seguro de eliminar dicho registro antes de realiz.ar la
acción lomada.

2.3.5 ESTÁNDAR DE LA BARRA DE MANEJO DE REPOR,TES

Al visualizar un reporte este se presenta junto a una barra de bolones los cuales
permiten al usuano manipular de una manera más ágil el reporte.

Figun 2.E Ba¡ra de He¡ramientas de los Repones

Su descripción se detalla a continuación

e

,( I < I ,lrl-l¡ilállF=1oll 2d2f ¿t2 l{r!
+ xaRl)tx lll-r El
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Botón Nombre Dercripción del Botón

t< Ver Primero Muestra la primera hoja del reporte

Anterior Muestra la hoja antenor a la hoja actualmente vista

lgl lmprr m ir lmprime las hojas

Exportar

Siguiente Muestra la hoja siguiente a la actualmente vista

>i Ver Ultimo Muestra la última hoja del reporte

Zoom Adapta el tamaño de visualizac¡ón de la hoja en
pantalla

=tEd Minimiz¿r Reduce y envía a la pantalla a la barr¿ de inicio

:
Itrt¡!!!

Maximizar Amplia y posiciona a la pantalla a su estado normal

tr Salir Salimos de la pantalla de presentación de reporte

2.4 DESCRIPCIÓN DE LAS PANTALLAS

t¿s pantallas del Sistema de Inventano, Facturación y Contabilidad esüáñ realizad^§ de
una lorma práctica para que el usuario del mismo pueda estar bien informado y seguro
de lo que esui realizando.

Para un mejor aprovechamiento se han dividido en secciones las pantallas, las mismas
que describiremos a continuación:

PROT(;OM L'apinb 2 - Pdgina l(l l.:sPot.
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I

,]

docof,m*ALrDA

Barra de l\'lenú

Area de
presentación de
las pantallas del
módulo

Barra de Estado

DOMINGUEZ COMERCIO E INVERSIONES CIA" LTDA

Figure 2.9 Entomo del Sistema

Arca Ilcrcripcién

Bsrr¡ de
Menú

Está compuesta de todos los menús principales que

conforman el módulo de S.l.N.F.A.C

Arce de
prÉent ción

de les
p¡ntrllrs del

módulo.

Es aquí donde s€ presentan las pantallas en ejecución del
Sistema de Inventario, Facturación y Contabilidad.

B¡rm de
Estsdo

Nos indica el usuano que está manejando el sistema, la
empresa a la cual se acceso y el nombre del sistema en

ejecución.

Estamos seguros que con las especificaciones traladas en este capitulo usted podrá
sacar el mayor provecho del Sistema y realizar todas sus tare¿s en menor tiempo.

PROTL'o,II Caphukt 2 - Págint II h:sP()t.



gsHo¿ cnpíruLo 3.

CARACTERISTICAS
DEL SISTEMA

¿/E¡á
PO¡.¡TECICA DEL IJÍONTL

GuúyqJl - E oJádcr



.llanuol de I'suario S ¡ s t e mu l nt e crudt¡ .\747'.,{(

3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

3.I INTRODUCCIÓN

El Sistema de lnventario, Facturación Y Contabilidad se encarga de diversas

operaciones de la empresa, para un manejo óptimo y adaptado para todo tipo de
usuario, el sistema se ha dividido en varias partes o módulos, cada uno con una tarea

especifica.

3.2 I}ENEFI(;IOS

3.2.I MÓDULO DE INVENTARIO

Psrmile registrar los diferentes tipo de articulos que posee la empresa

L|eva el control de los ingresos a bodegas y así permite llevar un orden para el
manejo del kardex.

Mediante el kardex podemos conocer todos los movimientos realizados de un
artículo en particular.

Este módulo facilita la emisión de rep)rtes que son utilizados para comprobar los
coslos de los añiculos y el stock.

Permile registrar todos los ingresos y egresos que se hagan por bodega

Facilita la Eansferencia de artículos de una bodega origen a una destino

Va a existir un ef'ectivo desanollo v control dc las actividades

Ahono de tiempo para la ejecución de todos los procesos autoriz¿dos

3.2.2 MÓDTII,O DE I.'ACTURACIÓN

Permile registrar los Clientes

Emite tadetas a clientes para que estos tengan descuentos especiales, es decir
mavorista.

Cenera la factura y la nota de venta según sea el caso de la venta

Facilita las dcl'oluciones tanto parcral como total

Reporles con valores reales actualiz¿dos y precisos del total de la transacciones
realizadas.

PROr'(',O.v t,,9POl _Cupítulo 3 - Pógina I
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3.2.3 }TÓDTILO DE FACTT}RACIÓN

Transacciones en línea.

I:stados de Rssultados al dia

Los representantes de la administración estarán enterados de la situación de la
Empresa, lo que les permitirá realizar diferentes tomas de decisiones.

Ahono de tiempo para la ejecución de todos los procesos automatiz¿dos

Reportes con valores reales actualizados y precisos del total de la inversión
realizada.

El personal lendrá una mayor molivación en su ambiente de trabajo. ya que sus

esfuer¿os operacionales manuales senín mini mos.

3^3 DESCRIPCIÓN DE MÓDTILOS

33.I MÓDULO DE INVENTARIO

Este Menú tiene el objetivo de llevar el control de todos los procesos realizados en los
productos con respecto al inventario y registrar los movimientos de los mismos

33.I.I MANTENIMIENTOS

A continuación se dctalla las o¡rciones con las que cucnla esle menú

Proveedores
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los diferentes proveedores que
tiene la empresa.

2. M¡rcas
Permite registrar, consultar, actualizar v eliminar las diferentes marcas que tiene la
empresa.

3. Tipo de Artículos
Permite registrar, consultar, actualizar _"" eliminar los diferentes ripos de articulos
que existen.

4. Capacidades
Permite registrar, consultar, aclu.alizar y eliminar las capacidades de los articulos
que se encuentfan en el sistema registrados.

5. Artículos
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los diferentes articulos que
existen.

I
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6. Bodegas
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar las diferentes bodegas que tiene

empresa.

7. Motivos de Ingresos y Egresos
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los diferentes motivos de ingresos
y egresos a bodega que puede tener un articulo.

3J.I.2 PROCESOS

Ingresos de Compras
Esta pantalla permite registrar los datos de las compras de productos que realiza la
empresa a sus proveedores.

2. Ingresos pro Varios Motivos
Esta pantalla permite registrar los datos de los lngresos de Productos o Articulos a

las bodegas por otros motivos.

J. Egresos de Compras
Esta pantalla permite registrar las devoluciones de las Compras de productos que

realizó la empr€sa a sus proveedores.

4. Egresos por Varios Motivos
Esta pantalla permite registrar las devoluciones de los Productos de la empresa a
sus provcedores. por otros motivos.

5. Tr¡n¡ferenci¡s entre Bodegas
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los dilerentes tipos de articulos
que existen

J.].I.3 CONSTILT.AS/REPORTES

Inventario por Artículos
Esta pantalla permite consultar los precios de los Artículos que posee la empresa,
por su fecha de ingreso a la bodega, aquellos articulos que poseen stock, además
puedc consultar clasificándolos por línea, marca, sección, código, su ubicación o por
su descripción.

2. Control de Productos
Esta pantalla permite consullar y obtener reportes de:
¡ I-os Articulos de Mayor y Menor demanda.
¡ Los Stock Máximo y Mínimo de los articulos.
¡ Los Artículos que se encuentran sobre o bajo su stock.
o Listas de precios clasificados por linea, marca o sección

I 'lt( fl1'( )tú ('apítukt 3 - I'ágrno 3 t..:sP( )t.

Este menú tiene el objetivo de consultar y obtener reportes de todos los datos ingresados
en el sistema.
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3. Invent¡rio - Compres
Esta pantalla permite consultar y obtener reF)rtes de las órdenes de compras a los

proveedores en un rango de fechas.

4. Invent¡rio - Devoluciones
Esta pantalla permite consultar.v obtener repoñes de las facturas, notas de ventas o

comprÍrs que se han devuelto.

5, Invent¡rio - Kardex
Esta pantalla permite presentar un listado de todos los productos con sus existencias,
costos promedio de cada a¡tículo y el costo total por el inventar¡o.

J.3.2 }TÓDIILO DE FACTT1R{CIÓN

[:ste Menú tiene el objetivo de llevar el control de todos los procesos realizados en los
productos con respecto a la venta y rcgistrar los movimientos de los mismos.

3J.2.I MANTENIMIENTOS

A continuación se detalla las opciones con las que cuenta este menú

Clientcs
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los diferentes clientes que tiene la
empresa.

2. Tarjetas
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los ta0etas que se emiten a los
clientes de la empresa.

3. \ivel de Precios
Permite registrar, consultar, actualizar y elrminar los dif'ercntes nrveles de precios
que la empresa le asigne a los articulos.

3-3.2.2 PR(X]ES0S

l. l'ecturacién
Esta pantalla permite registrar los datos de Ias Facturas que se le realiian a los
clientes de la empresa.

2. \-ote de Venta
Esta pantalla p€rmite registrar Ios datos de las Notas de Ventas que se realizan a los
clientes de la empresa., simila¡ a la Factura, lo único que Io diferencia es que no se

calcula el iva.

PR( )',t\',( )!tt ('apítulo 3 - I'ágina I l..lst,( )l
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3. Devoluciones
tjsta pantalla permite registrar las devoluciones de las Venus que realiza la emprcsa

a los clientes y se obtiene como resultado la respectiva Nota de crédito.

J.J.2.] CONSI.JLTAS/REPOR'TES

Vent¡s
Esta pantalla permite consultar y obtener repoñes de los movimientos de Ventas de

los Productos{Facturas, Notas de Venta e incluso devoluciones) ya sea

clasihcándolos por Cliente o número de comprobante en un determinado periodo de

fechas.

Además le permite ver aquellas ventas hechas al contado, aquellas que han sido
anuladas o devueltas, <Ie una forma visual rcsumida, es decir mostrar montos totales
o de fbrma detallada.

J.3,3 }IÓDT I-O DE (]O§'TABII-IDAD

liste Mcnú tiene el objetivo de llevar el control de todos los procesos realiz¿dos en los
productos con respccto a la venta y rcgistrar los movimientos de los mismos.

333.I MA¡¡TENIMIENTOS

A continuación se detalla las opcioncs con las que cuenta cste menu.

Pl¡n de Cuentas
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los diferentes cuentas contables
que maneja la empresa.

2. B¡ncos
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los datos de las entidades
financieras que están asociadaq a la empresa.

J. Cuent¡s Bancarias
Permite registrar la apefura de una Cuenta Bancaria que posea la Empresa con una
determinada entidad Bancana.

4. Modelo de As¡ento
Permite regislrar, consultar, actualizar v eliminar los diferentes modelt¡s dc asicntos
que se utilicen en la empresa para generar los conespondicntes asientos contables.

3.J.3.2 PR(rcESOS

Apertura de Caja Chica
Permite aperturar cl fondo de Caja Chica el mismo que se utilizará en lo posterior en
los gastos menores.

I

I
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2. Cierre Anu¡l
Permite realizar el ciene de las cuentas antes de realizar los respectivos Estados

Financieros.

3. Des¿mbolso de Caje Chica
Permite registrar los gastos menores en que incurre la Empresa mediante el uso de

Vale de Caja.

4, ConciliaciénB¡ncarie
Utilizado para poder comparar los saldos que posee la empresa en sus cuentas

bancarias después de haber realizado varios movimientos en la misma.

5. Emisión de Cheques
Permite registrar la emisión de un Cheque para el pago de algún gasto incumdo

ó. Anul¡ción o Prot6to de (:heques

Permrte dar de baja un cheque previamente emitido por cualquier motivo como por
ejemplo: cuando la firma de un cheque no coincide con la onginal.

7. Documelltos
Para poder registrar los diferentes depositos que se realizarán en la cuenta bancaria,
además contempla las notas de débitos y credit<rs.

8. Control de Pagos
Para registrar los pagos que se van haciendo ya sea en Cheque o en efectivo

3JJ3 CONST'LTAS/REPORTI,S

Pl¡n de Cuentas
Consul[ar todas las cuent¿s contables que maneja la Empresa

V¡les de Caja Girados
Puede venficar los vale de Caja que se han girados en un rango de fechas

Cheques Emitidoc
La lista de cheques que se han emitido

Libro Di¡rio
Visualizar I os asientos de diarios que se realizan en la Empresa dentro de un rango
de fechas.

Libro Mayor
Permite visualizar cuenta por cuenta los saldos que haya tenido

Estados Fi¡ancieroo
Visualizar el Balance General, Estado de Pérdid¿s y Ganancias, Estado de Sumas y
Saldos al finalizar el año para poder tomar decisiones.

I'RO',K',()M ('ap¡tulo 3 - l'áginu 6 l|st\)1.
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3.4 REQUERIMIENTOS DE EQI.IIPOS

El Sistema Administrativo, neccsita como mínimo los siguientes requerimientos de

equi¡ros:

SERVIDOR
r Disco Duro dc 5 CEi como minimo
r Procesador Pentium de 900 Mhz
o 25ó MB de Memoria RAM como minimo
. Unidad para discos de 3 %
. Ratón de 2 botones
. Monitor VCA de 25ó colores
. Teclado estándar
. lmpresora.

(.I,IEYI'I

r Disco Duro de 3 GB como mintmo
. Procesador Pentium de 200 Mhz
o 128 MB de Memoria RAM como minimo
. Unidad para discos de I r,!

e Ratón de 2 botones
. Monitor VGA de 25ó colores
o l'eclado esrándar

J.5 PI,A'I'AT'ORMA DE TRABAJO

El sistema puede ejecutarse bajo las siguientes plataformas de trabajo

. Sistema Operativo W9x.
o Windows NT 4,0 en adelante
o Windows Nl' workstation.
o Sistema Operativo Novell.

3.6 INSTALACIÓN DEL SISTEMA

[a instalación del sistema podni efectua¡se desde unidades de CDROM y se siguen los
pasos listados a continuación:

I'tt( )It'( )y ('apítulo 3 - l'ágina l':SP( )L
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a

Figura 3.1 Panta.lla de Ejecutar

l. Ejecute el programa de instalación utiliz¿ndo t¡rd" en cl menú lNl(lIO o

Coglando archiYo§, ggDoiE.

Procosando m€rfin8o.t ll (8 ds 9)

Figun 3,2 Pantalla de lnstalación

3. Aparecerá de la pantalla de la figura 3.3 recomienda cerrar l¿¡s aplicaciones que
estuvieran abiertas para evit¿r conflicto en la actualización de archivos compartidos
durante la instalación presione ALT 'TAB para cambiar la aplicación. Finalmente
de clic para aceplar continuar.

4. En el comienzo de la ejecución aparecerá un mensaje, que indrcará que el sislema
se está inicializando para luego presentar la pantalla de instalación:

x

E¡düa d norüa dc ü! Bogrdna. c¿püa¿, dmm6rlo o
r.crrao & ll*íá, W¡&ñ. b üiá.

Ac.dd cdtcd. I

Dil
lbr d lnstdlketup. o€

Elacutü tt

lnJtalar

t,R( )f('()M ('apírub 3 - l'ó1¿ina l| ItSl'Ol.

E¡tñ!r.. I

START de Windows, en la opción Ejecutar o Run, buscando la ruta del mismo

2. El programa de instalación come¡uará automáticamente a copiar los archivos
necesarios durante el proceso de instalación espere a que termine de copiarlos.
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Figun 3J Pamalls de lnstalación

Esta pantalla da un aviso de que los proglamas tienen derecho intelectual y no puden
ser copiados sin previa autorización de sus autores o de quien haya adquirido su derecho
intele¡tual.

Presenta infbrmación de Ayuda para la instalación, y opción para aceptar los términos
que ahi se encuentran o para suspender la instalación

5. El programa de lnstalación verifica si existen componentes instalados, en caso de
que existan, pregunta si desea sobre escribir la versión antenor.

Luego de la verificación se presenta [a siguiente pantalla

xl

¡rrd. b Edd.rj pü. Gao, h4a dr fl rl botúi cr 4l Éo ab.ro.

H4a4 Et !.r. búrgóddr d dtr{ür& f Elf DatEGRe
SDfK fl C l¡Úb d.AüE..9dtú,

ot.dúlol
C:[Ht 6 & trry.¡ñd¡aEfrá ¡Oá taüc úrttotr

¡*

Figun 3.4 Pantalla de Insalación

En esta pantalla da información del directorio donde se van a insalar los programas
Aquí se puede sspender la instalación o se puede cambiar e[ directorio.

#

&r úúo C ftogrrñ. ü ECrdón dr s¡5tE'lA I!íIECR¡DO
s¡rfAc.

E rogam da irdddn m gJ.d! ¡r*C!r kt rdfvo¡ dd sliame o
ütu&r loú üdü/or carp¿tido I cd&¡ m (rto, &t"t da cúürJ,, b
rüdrÉ1dünor q! rbTa qj.aq¡.r +acdr qr J6 a*á rrrolútó.

B

Aceotr
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Si elige cambiar de directono se pres€nt¿rá la siguiente ventana:
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Figun 3.5 Pantalla de lnstalación

En la que podrá elegir un direclorio creado, o caso contrario cfear uno nuevo. Luego de
salir de esta ventana volverá a la pantalla anterior donde se podrá suspender la
instalación o seguir con la misma.

Si todo se encuentra dentro de lo que usted necesila haga clic en la unidad de la
computadora, donde S.l.N.l-.A.C v 1.0 se instalará, donde se presentará una pantalla
donde se le pedini que ingrese a que gn¡po de programas del menú lnicio de Windows
desea que se instale el sistema S.l.N.F.A.C v 1.0, por omisrón mostrará un nombre de
grupo Sistema de Inventario, Facturación y Contabilidad sefralado.

Donde al poner continuar se copiarán los archivos a la ruta especificada desde donde se

encuentren los discos instaladores-

In*drtdo Eunona*a¡ ü maso a datc...

Figun 3.6 Pantalla de lnstalación

En la que podrá elegir un directono creado, en c¿so contrario crear uno nuevo. Luego de
salir de esta ventana volverá a Ia pantalla antenor donde se @rá suspender la
instalación o seguir con la misma.

Si todo se encuentra dentro de lo que usted necesita haga clip en al unidad de la
computadora, donde S. L N. F.C

#

PttoTt'oM ('apítulo 3 - Pógtna l0 t:st\)L
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6. El programa de instalación agregará los elementos del sistema S.l..N.F.A.C v 1.0 al

gnrpo mog4gdo en el cuadro de Grupo de programas. Puede escnbir u¡ nombre de

grupo o seleccionar uno de la lista de Crupo existente.

7. El programa de instalación nuevamenle verific¿rá componentes instalados, para ver
si existe espacio en disco y luego de ver que todo esté correctamente se presenta la

última pantalla donde todavía se podrá suspender la instalación,

Figure 3.7 Pantalla de lnst¡.lación

8. La siguiente pantalla indicará que la Instalación de S.l.N.F.A.C v 1,0 a culminado
satisfactoriamente, y puede ya comenzar a utilizar el sistema.

A
t! rtstddón dc SIsTE lA II¡IEGRADO slifAc hr fn&ú coírturEt! .

l'igun 3.t Pant¡.lla de lnstalación

i¡iln-
É-_E:rEfr--==

%!

rrrsttrDciór, de srSlEDlA DE fNyENÍARfO Y rACIURACTON S.f.F

l,R()'11'oM ( 'apítulo 3 - l'ágino ll l:SI,l)1.
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA

Para arrancar el Sistema de lnventano, Facturación y Contabilidad lo puede hacer de 2

maneras:

l. Dando doble clic en el icono de acceso directo del sistema S.l.N.F.A.C v 1.0.

Figure 4.1 lcono de Accesó Di¡eao al Sisterna S I N F A.C v 1.0

2. Presionar el botón INICIO, de la bana de estado de Windows , elija el menú
Programas, luego señale el submenú del Sistema Inventario , Facturación y
Contabilidad v I .0.

3. EI cual le presentará el ejecutable de S.l.N.F.A.C v 1.0

¡iul 6ú!30'\§E5 let.If)Q34u ¿¡z

t,t?ol('oM ('apítulo 1- l'dg¡na I trsP(».
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Figun zl.2 Ejeortando el Sisema S LN..F A.C v 1.0

4. A continuación se presentará la pantalla de presentación del Sistema Integrado
(S.I.N.F.A.C v 1.0 ):

t,1t0t('()M ('apírulo 1- I'rigino 2
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Sr¡rmc
Versrón 1.0 paraW¡ndows

Copyr¡gh @ 2ú0-1

Guay,aquil - Ecuador

Atencrónr Esle Producto eslá ámparad o pn ls lsy y lratados, rnlernaoonales
Su uso y duplicacrón estó restíngrdo. como se espeo'trco en la licenüo de uso

F[un 43 Pantalla de Presentación del Sisten¡a S.l N F.A C v I 0

Esta pantalla desaparecerá al dar un clic con el ¡atón en cualquier lugar de esta pantalla
o con el teclado, presionando la tecla <ENTER>, o simplemente esp€re unos segundos
y automáticamente desapareceÉ.

Luego se muestra la pantalla principal del mismo, con todas los opciones del Sistema
SINFAC vl0

PR( )7('OM ('apitulo 1- Págino 3 LSPoL
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5. INICIANDO LA OPERACIÓN DEL SISTEMA DE
INVENTARIO, FACTURACIÓN Y CONTABILIDAD

m

c?¡toItl

F:¡

IEraAS

Figun 5. t Pstrtrllr d. ecceso ¡ los Mftulos

La Pantalla de acceso a los módulos consta de los siguientes iconos

I

I

FI (Módulo de Contabilidad)

(Módulo de Facturación)

(Módulo de Inventano)

E tMódulo de Sistemas)

, 5I5IEI.IA IN TEGBADO SINFAC E¡

ffi

PROTCOM Capltulo 5 - Págiaa I
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5.I ÑTÓDULO D§ CONTABILIDAD

FI
Al dar clic en el icono cr¡r

del módulo de Conubilidad.

le presentará inmediatamente la pantalla principal

tnf,r
l.rE l- l.i.-r 0ú. 6-¡¡r-.

d@ad'n CIA. LTDA.

DOMINGUEZ COMERCIS.E INVERSIONES CIA. LTDA

¡l,&ñ, llrll

,h.- {c q. Ar -t!¡ t. 5- ¿ .'J I F ... .i !rD.ls, SI ,t,,

Figurr 5.2 Pantalla Principal del Módulo de Cont¡bilidad

El Modulo de Contabilidad permite controlar todas las transacciones contables que se
realiza¡ en la Empresa y asi también generar todos los eslados financieros.

PROTCoM Caplnlo 5 - Páglaa 2 ESN)I-
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5.2 MÓDULO DE FACTURACIÓN

IAl presionar el icono ,-'..*
f'acturación.

le presentará la pantalla principal del módulo de

,gg

@e CIA. LTDA.

DOiflNGUEZ COMERCIO-E INVERSIONES CIA' LTDA

\\
t),)

§ffi§rüarr'r

Figure 5.3 Pantalla Principa.l del Módulo de Facturación

El Modulo facturación lleva el control de todos los procesos realizados en los productos
con resp€cto a la venta y registrar los movimientos de los mismos.

PROTL'0t+Í Capíulo 5 - Página 3 ESP0L
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5J MÓDULO DE INVENTARIO

l-- 
-- 

Ilrlr;; i le presenlani inmediatamente la pantalla principal delAl dar clic en el icono
módulo de inventario.

a.drF Ib Xr-¡. l- l.r-áa-.39

GIA. LTDA.

DOMINGUEZ COMERCTO E INVERSIONES CIA' LTDA

tc ula¡E t¡ aña ,lta
r5l rsl!)g¡!.@lgsl§4f-' r {,3r.\ s s, e

Figun 5.4 Pantalla Principal del Módulo de lnventa¡io

Este Módulo tiene el objetivo de llevar el control de todos los procesos realizados en los
productos con resp€cto al inventario y registrar los movimientos de los mismos.

PRoTCOM Caplrulo S - Págíaa 4 ESP0I.
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5.4 MÓDULO DE SISTEMA

E
Al dar clic en el icono
del módulo de Sistema.

1t3¡E¡A.5 le presentará inmediatamente la pantalla principal

d@ednCIA. LTDA.

DOMINGUEZ COMERCI.O E INVERSIONES CIA. LTDA

: \'r,:? I

Figurr 5.5 Pantalla Principal del Módulo de Sistema

El Módulo de sistemas tiene como objetivo el control con respecto a usuarios, acceso
de usuarios a los módulos de todo el Sistema Integrado.

PRoTC0,V Caplnlo 5 -Págiaa S ESP0I.
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6 INYENTARIOS

6.1 MANTENIMIENTOS

Este menú tiene como propósito dar mantenimiento a las tablas principales del modulo
dc Inventarios, tal es el caso de Proveedores, Artículos, Tipo Artículos, Marcas, etc.

I

I

docdfD"^,.,oo
DOMII.¡GUEZ COMERCIO E INVERSIONES CIA. LTD¡

Figun 6.1 Panta.lla Principal del Módulo de lrrycntarios

Para acceder a las opciones de Mantenimiento, el usuario debe primeramente desplegar
el menú, como se aprecia en la Figura ó. I

Cabe anotar que todas las pantallas de Mantenimientos que confbrman el menú
Mantenimientos poseen una barra de herramientas en la parte supenor de Ia pantalla
como esta:

Salir de l¡ PaBtslls actu¡1,
C¡nceler un¡ Tr¡nsacción
Eliminer Registro
Modific¡r Registro
Grrber Registro
Nuevo Registro

PROTCOM Capitulo 6 - P:ígina I ESPOT-
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6.I.I PROVEEDORES

Esta opción permrte que un proveedor sea ingresado, modificado , consultado o
eliminado del mantenrmiento

Sugerencia.- En cada una de las pantallas, si usted desea moverse desde un control a
otro basta con utilizar la tecla TA-E} o ENTER.

6.1.I.I SELECCTÓN DE 1A PANTALI,A PROVEEIIORf,S

Para seleccionar la pantalla de Proveedores, lo hará de la siguiente fbrma:

l. Seleccione !(¡nten¡mientos en el menú de opciones dando clic, o con tas leclas
ALT+M

2. Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger [a opción
P roveedores, aparecerá la pantal la si guiente.

Figun ó.2 Pantalla de P¡oveedores

Teléfo¡tol

RUC

F¡zún
E&S,:(tal

Dincción

I

Conlarto

\

códiro: f- ]J

T¿léfo¡o2:

Cirdd.Fla:

E¡m¡]:

-' nvtNTARlflS - ProlGErdo?c3
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6,1,1.2 INGRESAR UN PROVEEDOR

I . Haga Clic sobre el botón
los datos del Proveedor.

E ubicado en la barra de herramientas y podrá lngresar

2. Ingrese el RUC del proveedor, asegúrese de que este sea válido , en caso de no ser

así el sistema lo detecta.

Ingrese la Razón Social, que seria el nombre del proveedor, este no se ingresa

directamente , si no que pnmero se lo consulta, haga clip sobre cl ¡otOn H
ubicado en la razón social luego aparecerá la siguiente pantalla:

Figun ó.3 Panblla consulia Plan de cuertas

Luego procedo a escoger la Raán social respectiva en el plan de cuentas y lo adjunto a
la pantalla de Proveedores.

4. lngrese la dirección del proveedor.

5. Ingrese el o los teléfonos del proveedor.

6. Ingrese Fax en caso de tener.

7. lngrese Ia Ciudad del proveedor.

8. Ingrese el email del proveedor; este ingleso no es obligatorio ya que usted podrá o
no ingresarlo.

9, Ingrese el contacto del proveedor; este ingreso no es obligatono .

LAEOHAf OBIO JOSE QUIBOZ
I¡SOBATORIO FAEELL

FISCAI.ES

IYPUESTO AL VA¡-OF AGBEGADO MA

DOCUMENTOS POB PA6A8
RSCALES¡

BETENOoNES EN l¡ FUENIE P8O/tE00B
CUENTAS DE BESULÍADO DEUDOBAS

COSTO DE LO \ENDIDO
MMPBAC

coDtGo DESCFIPCIONNRO.

rl/l gl

31

30

31

35

s
37

38

39
t¡l

r

-Brpü¡r, cEitu
6 l«nbre

(mlfim
t)301flm
EOIfE
030t05@
ürI3
oaE
01801
10

1mt
lfmfn

A¡uda en Linea
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10. Si es que no ingresó algún dato del proveedor que sea requerido saldrá el siguiente
mensaje :

Nqnbc q¡ ot¡lpralqio I

rcÉp'l

Figun 6.4 Mensaje de Advertencia

12. Si no ocurrió ningún error de los mencionados ¿rnteriormente, enseguida el sistema
presentará el siguiente mensaje

Figun 6.5 Mensaje de Información

13. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el botón de Aceptar

6.I.13 CONSIILTAR DATO§ DE PROVEEIX)R

l. Haga clic en el borón H de Consultar de la pantalla proveedores , donde
a.precerá la siguiente pantalla:

i\

Una vez revisado que todos los datos se han ingesado correctamente continúe con el
siguiente paso.

I l. Haga clic cn el botorlil de grabar en la barra de herramientas que se encuentra
en la pane superior deTla pantalla de mantenimiento de proveedores:

INVENTARI0S - P¡oveedo... I

Bcgño Gr$ado crn arto-?

lMi¡TAHIOS . Proveedo... ! I

PROTCOiVI Capítulo ó - Página 4 ESPOL,
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BAZot¡ SoC¡ALCODIGO BUC

Ayuda en l.rnaa

rl/lgJ
- Brrqrra¡por

a Códso

{e Xomb.!
t.

3
4

5

6

I
B

I
1

I

09739 r2$12
0997391m1
trm§ssglBs1
0sB9s9sB95
ogxxlgsrrrm
0ssffiis99s9
0ffis9ss999

CDMERCIAL GI'zMIN
DISTRIBUIDAORA OOMINGUEZ

LAEOFAfORIOS CAFDY

I.{EBCA¡ITIL GARZOA
TAEORATORIO JOSE OUIR(Iz
O TEOS

IWEBSIONES IEMPOBALES

N IFNÍAS PNR TNRBAR :l
)-l

**T1
Figun 6.7 Pantalla de Consulta de Proveedor

2. Hay dos m&neras de realizar la consulta de Proveedor, por código o por el nombre
del proveedor.

3. Escogemos el Proveedor y presionírmos la tecla ENTER o hacemos clic sobre el
Proveedor deseado.

4. A continuación aparece la información correspondiente

6.I.I..I MODIFICAN DATO§ DE PROVEEIIOR

I . Realice los pasos I , 2 y 3 de Consulta de Datos de Proveedor.

2. Verifique que sea el código de Proveedor que desea modificar.

3. Haga clic en el ¡orOn lEIl ¿e Modiñca¡ para que se activen todas tas casillas para
que añada información a la actual .

4. liaga clic en el botón [l de Grabar.

5. A continuación aparecerá el siguiente mensaje.

Hcrjlio Achr&rdo cm ato

f-Áa!ñ{-r

Figurr 6.t Mensa.je dc lnformación

e
INVENIAFIOS - P¡ovecdo¡c¡ ! I

PROTCOM Capítulo 6 - Pagir¡a 5 ESPOI-
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3. De clic en el botón de climinar

4. I-uego aparecerá el siguiente mensaje

Blg¡tio Ehirdo cú ürto

,:::::::::-::: -'=¡ll Acat¡ rl

Figur¡ ó.9 Mensaje de lnfbrmacic¡n

5. Posteriormente las casillas se limpian

6.T2 MARCAS

Registra las dit'erentes Marcas de Productos que la empresa manejará

6.IJ.T SELDCCTÓN DE II\ PANTALI.A DE MARCA§

Para seleccionar la pantalla
Para seleccionar la pantalla

Para seleccionar la pantalla de Proveedores, lo hará de la siguiente forma

l. Seleccione Mantenimientm en el menú de opciones dando clic, o con tas tecl¿§
ALT-M

2. Se presentará vanas opciones de la cual usted deberá escoger la opción Marcas,
aparecerá la pantalla siguiente.

e
ItlVEt¡IARlOS' Provecdo... E

PROl'COM Capítulo 6 - Pagina 6 ESP()r.

6.I.I.5 ELIMINAR DATO§ DEL PROVEEDOR

L Realice los pasos I,2 y 3 de Consulta de Datos de Proveedor.

2. Verifique que sea el código de Proveedor que desea eliminar.

lrJi



llunual de I lsuarn S ist emu I nl eprado Sl N l;A('

EI

B

Fipr¡ 6.10 Pantalla de Marcas

6,1.2.2 INGRESAR UNA MARCA

L Ilaga Clic sobre el botón
los datos de la Marca.

J ubicado en la barra de herr¿mientas y podrá lngresar

2. lngrese la descripción de la ma¡ca.

3. Si es que no ingreso la descripción de la marca saldrá el siguiente mensaje

Figura 6.ll Mensaje de Advertencia

5. Si no ocurrió ningún error de los mencionados a¡teriormente, enseguida el sislema
presentará el srguiente mensaje

Codgo:

Dcecri¡cón:

Una vez revisado que tdos los dalos se han ingresado corectamente continúe con el
siguiente paso.

4. Hagaclic en el UotOn [l de grabar en la barra de hen'amientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de mantenimiento de marcas:

Lr ocscrDcih .r ob¡$brÉ !A
.lilVEt{IABl0S-t{arca¡ I

PROTCOM Capitulo 6 - Paglina 7 ESPOL
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INVEllTAB|0S-l{arc¿s t¡

Bcri&o G¡ó& con aio

Figun 6.12 Mensa.ie de Información

6. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el botón de Acepter

6.1.23 CONSULTAR UNA MAR.CA

L Haga clic en el botón
siguiente pantalla:

de Consultar de la pantalla marcas, donde aparecerá la

¡ Bregrlapr
C l¡rdgo

I li Nombre

e

rl/l

2

3

1

6

7

I
I

1n

?

3

1

5

6

I
'10

1l
1?

KOTESTON

\/r'E LLA

IGORA

SILUE TA

OMNNIA
VASENOL

SEDAL

cvcc(
DF§NFqNFDq

¡'igurr ó.13 Pantalla de Consulta de Marcas

2. Hay dos maner.§ de realizar la consulta de la Marca, por código o por el nombre de
la marca.

3. Escogemos la marca y presionamos la tecla ENTER o hacemos clic sobre la marca
deseada.

4. A continuación aparece la inlbrmación correspondientc

coDl60 DESCBIPCION

A¡ruda en Linea

PRO'ICOM ESPOL

I

h
I

1
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6.1.2.4 MODITüCAR DATO§ DE II\ MARCA

l. Realice los pasos l,2 y 3 de Consulta de Datos de la Ma¡ca.

2. Verifique que sea el código de la Marca que desea modificar.

3. tlaga clic en el ¡oton lEIl de Modificar para que se activen todas las casillas para

que añada información a la actual .

4. Haga clic en el botón p O" C*U*.

5. A continuación apareceá el siguiente mensaje.

Bqrüo ArnrJzrdo cqr aio

FiBUr. ó.14 Mensaje de lnformación

ó.I.25 ELIMINAR DATO§ DE TI\ MARCA

l. Realice los pasos l, 2 y 3 de Consulta de Datos de la Marca

2. Verifique que sea el códi go de la marca que desea elimrnar

3. De cl¡c en el botón de elminar

4. Luego aparecerá el siguiente mensaje de la figura ó.9

5. Posteriormente las casillas se limpian.

6.13 TIFO DE ARTÍCULOS

Registra los diferentes tipos de aniculos que la empresa manela.

ó.13.I §ELECCTÓN DE T"A PA¡ITALII\ TIPIO DE ARTÍCULo§

Para seleccionar la pantalla de Tipo de Articulm, lo hará de Ia siguiente forma

l. Seleccione M¡otenimietrtos en el menú de opciones dando clic, o con tas teclas
ALT+ M

2. Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción Tipo de
Artlculoc, aparecerá la pantalla siguiente.

e
I}{VENTABIOS -Harcas ¡

T

PROTCOM Capítulo 6 - P:igina 9 ESPOT-
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L. ü ü

cód¡§

M¡¡r¡;

Dcxrryción

Una vez revisado que todos los datos se han ingesado correctamente continúe con el
siguiente paso.

5. Haga clic cn el botón § de grabar en la barra de herr¿mientas que s€ encuentra en
la parte supenor de laF6ñtalla de mantenimiento de tipo de articulos:

Figura 6.15 Pantalla de Tipo de Articulos

6.I.3.2 INGRESAR UN TTPIO DE ARTiCULO

l. Haga Clic sobre el botón ¡ ubicado en la barra de herr¿mientas y podrá lngresar
los datos del tipo de articulo.

2. Escoja la marca del artículo.

3. Digite la descripción del tipo de a¡tículo.

4. Si es que no ingreso algún dato del tipo saldrá el mensaje de la figura 6. I I

6. Si no ocurrió ningún error de los mencionados anteriormente. enseguida el sistema
presentará el mensaje de la figura 6. 12.

6.133 CONSULTAR DATOS DEL TIPO DE ARTÍCTILO

l. Haga clic en el totOn H de Consultar de la pantalla tipo de articulos, donde
aparecerá la siguiente pantalla:

rüLE5TÚN¡

EI

PRO'TCOM Capítulo 6 - Página l0 t_sPot_
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C $rfro
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á

DIGOco

t'
I

_l

,1

3

4

6

7

I
1t
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T INTES

TINIES
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DMNNlA
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Figure 6.16 Pantalla de Consulta de 'fipo de Articulos

2. Hay dos maneras de realizar la consulta del tipo de artículo, por código o por el
nombre del tipo.

3. Escogemos el tipo y presionamos la tccla f,NTER o hacemos clic sobre el tipo
deseado.

4. A continuación aparece la inlbrmación conespondiente.

6.IJ.4 MOTXrICA.N,DAT()§DELTTPIOI}EANTÍCT'LO

l . Realice los pasos l, 2 y 3 de Consulta de Datos de l 'Iipo de Artículo.

2. Vcnfique que sea el cq![o del Tipo que desea modlficar.

3. Haga clic en el borón l§ll de Modificar para que se activen todas las casillas para
que afuda información a la actual .

4. Haga clic en el botón [| de Grabar.

5. A continuación aparecerá el mensaje de la figura 6.14.

6.135 EI.IMINAN DAIO§ I}EL TITO I'E AXTiCUI,O

I . 
, 
Realice los pasos l, 2 y 3 de Consulta de Datos del tipo de Artículos.

2. Verifique que sea el código del tipo que desea eliminar.

3. De clic en el botón Eln de eliminar.

4. Luego aparecerá el siguiente mensaje de la figura 6.9.

f lPO AEfICULO JUAFcA

PROTCOM Capitulo 6 - P:igina ll ESPOL
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5. Postenormente las casillas se limpian

6.I.4 CAPACIDADES

Esta opción permite que una capacidad que va ser asignada aun aftículo sea ingfesada,

modificado , consultado o eliminado del mantenimiento.

6.I,4.1 SELECCIÓN DE I.A PANTALLA CAPACIDADES

Pa¡a seleccionar la pantalla de Capacidades, lo hani de la siguiente forma

2. Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción
Crpacidedes, aparecerá Ia pantalla siguiente.

-!,

@
Dcscnpcin:

Figura ó.17 Pantalla de Capacidades

6.1.1.2 INGRESAR I-INA CAPACIDAD

I Flaga CIic sobre el botón Eü ubicado en la barra de herramientas y podñí
Ingresar los datos de I a capacidad.

2. Ingrese la descnpción de la capacidad

3. Si es que no ingresó algun dato de la capacidad que sea requerido sald¡á el
mensaje de la figura ó.4 :

4. U¡a vez revisado que todos los datos se han íngresado correctamente continúe
con el siguiente paso.

5. Haga clic en el botón tr de grabar en la bana de herramienlas que se

encuentra en la parte supellor de la pantalla de mantenimiento de capacidades

Cód¡go

EI.¡ IHVENTAFI0S ' Capacidades

PROTCOM Capiulo 6 - Página 12 ESPOL

l. Seleccione Mantenimientos en el menú de opciones dando clic, o con tas teslas
AI.T. M

I

ó. Si no ocurrió ningún error de los mencionados antenormente, enseguida el
sistema presentará el siguiente mensaje
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.lNVEllIARlOS Capacida.. !l

Bc$oo Grrbado cor a*o

Figura 6.18 Mensaje de Informacrón

Pa¡a continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic en

el botón de Aceptar

6.1.43 CONSULTAR DATOS DE CAPACIDADES

r)

Haga clic en el botón
siguiente pantalla;

Hl de Consultar de la pantalla capacidades , donde aparecerá Ia

.ál/l
, Bu¡nü¡rr --
i c co¿so

i o ¡o,,u"
r

2

3

4

5

6
7

I
I
13

2

3

1

5

6
7

I
9
tn

500 cc
70 GR

110 GF

168 Mt
12 MM

]MO ML
SGR
60 GR

,UIn Ml

Figura 6.19 Pantalla de Consulta de Capacidades

l. Hay dos maner¿s de realizar la consulta de Capacidades, por código o por la
descripción de la capacidad.

2. Escogemos Ia capacidad y presionamos la tecla ENTER o hacemos clic sobre la
capacidad deseada.

3. A continuación aparece la infbrmación correspondiente

c0DtGo

Ayuda en l-mea

PROTCOM Capitulo 6 - Página l3 ESPoL

lDEscRrPEtotr



,\lunual de (.tsuurto Ststcmu lnlesrado .\7,\'/',4 ( '

6.1,4,4 MODIFICAR DATO§ DE LA CAPACIDND

l. Realice los pasos I, 2 y 3 de Consulta de Datos de la Capacidad.

2, Verifique que sea el código de la capacidad que desea modificar.

3. Haga clic en el ¡oron [Ell de Modificar para que se activen todas las casillas
para que añada informacrón a la actr.¡al .

4. Haga clic en el boftl de Crabar.

5. A continuación aparecerá el mensaje de la figura ó.8.

ó.I.4.5 ELIMINAR DATOS DE I-A CAPACIDAD

l. Realice los posos l, 2 y 3 de Consulta de Datos de Capacidad

2. Verifique que sea el código de Capacidad que desea eliminar

3. De clic en el botón de eliminar

4. Luego aparecerá el mensaje de la figwa 6.9

5. Posteriormente las casillas se Iimpian

ó.1.5 AnTÍCULO§

Esta opción permite que un Articulo sea ingresado, modificado , consultado o eliminado
del mantenimiento.

ó.T.5.I SELECCIÓN DE LA PANTALLA ARTÍCULOS

Para seleccionar la pantalla de Anículos, lo hará de la siguiente forma

I. Seleccione M¡ntenimientos en el menú de opciones dando clic, o con tas teclas
AI-T + M

2. Se presentará varias opciones de Ia cual usted debeni escoger la opción
Artículos, aparecerá la pantalla siguiente.

PROTCOM Capitnlo 6 - Pagina 14 tTSPOI-
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Figura 6.20 Pantalla de Articulos

6.I.5.2 INGRE§AR T.N ARTÍCUU)

Haga CIic sobre el botón
datos del Articulo.

ubicado en Ia barra de henamientas y podrá tngresar los

l. lngrese la Descripción del artlculo

2. Escoja el proveedor del articulo.

3. Escoja la Marca del artículo.

4. Escoja el tipo de Brticulo.

5. Escoja la bodega del artículo

ó. Escoja Ia capacidad del anículo.

7. I-a fecha se la da el sistema.

8. Ingrese Cantid¿d con l& que inicia ese producto o afículo, digite la tecla
ENTER para ir al siguiente control .

PROTCOM Capítulo ó - Prág,ina 15 ESPOL
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9. Automáticamente el sistema me da la cantidad actual
cantidad ingresada.

10. Ingrese la cantida¡l Máxima del articulo.

I L Ingrese la cantidad Minima del articulo.

13,- lngrese el costo del articulo.

14.- lngrese descuento artículo.

que seria la misma

15.- lngrese utilidad del articulo, al termina¡ de ingresar la utilidad digite ENTER ,

automáticamente el sistema me da el precio de venta .

16. Si es que no ingresó algun dato del articulo que sea requerido saldrá el mensaje de la
figura ó.4,

Una vez revisado que todos los datos se han ingresado correctamente continüe con el
siguiente paso.

17.- Hagaclic en el botor@ de grabar en la barra de herramientas que se encuentra
en la pane superior de la panulla de mantenimiento de articulos:

Si no ocurrió ningún error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentará el siguiente mensaje

Figure 6.21 Mensaje de Información

18.- Pa¡a continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle
clic en el botón de Aceptrr

6.I.53 CONST'LTARDATO§ I}D,LARTICUU)

t.- Haga clic en el botón ffi de Consultar de la pantalla articulos , donde aparecerá la
siguiente pantalla:

Hqiúo Gr$do cú ado{)

INVE¡¡TABIOS - Artícubs I

PROTCOM Capítulo 6 - Prigina ló
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Figura 6.22 Pantalla de Consulta de Articulos

2.- Hay dos maneras de realiza¡ la consulta de artículos, por código o por el nombre del
articulo.

3,- Escogemos el articulo y presionamos la tecla ENTER o hacemos clic sobre el
artículo deseado.

4.- A continuación aparece la información correspondiente

6.1"5.4 MODIfiCARDATO§DtrLANf,fCT'LO

l.- Realice los pasos l, 2 y 3 de Consulta de Datos de Artículo.

2.- Vcrifrque que s€a el código del Artículo que des,ea modificar.

3.- Haga clic en el botón 16il de Modificar para que se activen todas las casillas para
que añada información a la actual .

4.- Haga clic en el botón @ d" c.bur.

5.- A continuación aparecerá el mensaje de Ia figura 6.8.

ó.T.5.5 ELIMINAX DATO§ DEL AXTiCIJI.O

t.- Realice los pasos 1,2 y 3 de Consulta de Datos del Artículo.

2,- Verifique que sea el código del Articulo que desea eliminar.

Capítrlo ó - P:igiru 17 ESPOL
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dJ.- De clic en el botón de eliminar

4.- l,uego aparecerá el mensaje de la figura ó,9:

5.- Postenormente las casillas se limpian.

6.T.6 BODDGAS

Registra las diferentes Marcas de Productos que la empresa manejará

6.I.6.T §ELDCCIÓN I'E LA ?ANTAIJ.A BODEGA§

Para seleccionar la pantalla de Bodegas, lo hará de la siguiente forma:

I . Seleccione ![etrtetr¡mieutos en e[ menú de opciones dando clic, o con tas teclas
ALT-M

2. Se presentará varias opciones de la cual usred deberá escoger la opción
Bodegas, aparecerá la pantalla siguiente.

Cód!r: l- [fl

l'igun 6.23 Pantalla de Bodega

6.I.6.2 INGRESAR IINA BODEGA

l. Ilaga Clic sobre el botón
,¡

ubicado en la barra de herramientas y porCrá

lngresar los datos de la Bodega.

2. lngrese la descripción o el nombre de la Bodega

3. lngrese la dirección de Ia bodega.

4. Ingrese el teléfono de la bodega,

omb¡eN

Di¡rcci5t:

Tcliñ¡o:

RrrpootUlc

EI

PROTCOM Cpitulo 6 - Prágina l8 ESPOI,
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5. Ingrese el responsable.

ó. Si es que no ingreso algun dato de la bodega saldrá el mensaje de la figura ó. I I

7. Una vez revisado que todos los datos se han ingresado continúe con el siguiente
paso.

8. Haga clic en el ffir de grabar en la barra de herramientas que se

encuentra en la paFsuperior de la pantalla de mantenimiento de Bodegas:

9. Si no ocurrió un enor de los mencionados anteriormente, el sistema presentani el
siguiente mensaje

Figun ó,24 Mensaje de lnformación

Para continuar Después de leer este mensaje puede presionar <ENTf,R> o darle clic en
el botón de Aceptar

ó.I.63 CONSULTAR. DATOS DE LA BODEGA

L Haga clic en el botón H de Consultar de la pantalla Bodegas , donde
aparecerá la siguiente pantalla:

RcqHro Gr*.do con ado-?

,l VEtlIARt0S -Bodeqa I

PROTCOM Cryitulo 6 - Página 19 tisPol.
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NOT'IBRE

33
45

5 UOJF SA
SUOJRSAL DOS

DD05SS5S5SSS5S

A;uda en Linea

É]J
Bnsqutd,a por
r e.ódeo

G §onüre

Figura 6.25 Pant¿lla de Consulta de Bodegas

Hay dos maneras de realizar la consulta de las Bodegas, por código o por el nombre de
la marc¿.

Escogernos la bodega y pr€sionamos la tecla ENTER o hacemos clic sobre la marca
deseada.

6.T.6.4 MODtrICAN. DATO§ DE IIT BODEGA

I Realice los pasos 1,2 y 3 de Consulta de Datos de Ia Bodega.

2 Veritique que sea el código de la Bodega que desea modificar

3 Haga clic en el botón de Modifica¡ para que se activen todas las casillas para
que añada información I la actual .

Haga clic en el borór@ de Graba¡.

A conünuación aparecerá el siguiente mensaje

Figun 6.26 Mensaje de Información

4

5

8c§rüo Actd:ado ccr ádot?
INVEI{TABIO§ Bodeqa f I

PROTCONI Capltnlo 6 - Página 20 ESPOL
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6.1.7 MOTTVO§

Registra las diferentes Motivos de lngreso y egreso a Bodega que se den

6.T.7.I SELECCIÓN DE III PAITITALLA MOTIV(Ñ

Para seleccionar la pantalla de Motivos, lo hará de la siguiente forma:

Seleccione llentenimietrtos en el menú de opciones da¡do clic, o con tas teclas
ALT"M

Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción Motivos
de lngreso/Egreso, aparecerá la pantalla siguiente.

Figura ó.27 Pa¡tallE d€ Motivos lngreso/Egreso

6.1.1.2 INGRESARMOTWOS

Haga Clic sobre el botón
los datos del motivo.

¡ ubicado en la barra de herramientas y podÉ Ingresar

2 Escoja el tipo del motivo si es un Ingreso ó Egreso.

3 lngrese la descripción del motivo.

2

Ctídigo:

Trpo ib Molivo:

hscipciin:

¡lrl;vlrlolql
I E

t

Eil, INVENT^Al0S - Mohvos

PROl'COM Capín o6 - Prígina 2l ESPOL

6.I.6.5 ELIMINARDATO§ DE LA BOI}EGA

I Realice los pasos I , 2 y 3 de Consulta de Datos de la Bodep.

2 Venfique que sea el código de la marca que desea eliminar.

3 De clic en el boron En de eliminar

4 Luego aparecerá el siguiente mensaje de la figura 6.9.

5 Posteriormente las casillas se limpian.
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4

5

Si es que no ingresó algun dato saldrá el mensaje de la figura ó. I I

Una vez revisado que todos los datos se han ingresado correctamente continúe con
el siguiente paso.

ó Haga clic en el bot
en la parte superior

Haga clic en el botón
la siguiente pantalla:

rl/l gl
Buquoü¡rr
f- eódip

tt Norüle

a

de grabar en la bana de herramientas que se encuentra
pantalla de mantenimiento de Motivos.

T IPO

INGRESO OO5
IN6BESO POB CONSIGNACION

DAÑO

l,lAL ESTADO

LULLU

7 Si no ocurrió ningún error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentará el siguiente mensaje

Figure 6.2t

6.- Para continuar Después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el botón de Aceptar

6.¡.7J COItiSf,t,TAR DATOS DE MOTTVOS

H de Consr¡.ltar de la pantalla Motivos , donde aparecerá

22
JJ
15
56
67

I

I

E

E

E

¡'igur¡ ó.29 Pantalla de Cons.¡lta de Motivos

Fcarüo or*ado cÚl aúo,s
|NVE f AR|0S - l{otivos ¡

Ayrda en Liaca

coDrGo DESCHIPCIOH

PROTCOM Capítulo 6 - Piryina 22
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l Hay dos maneras de realizar la consulta de los Motivos, por código o por el
nombre del motivo.

Escogemos la bodega y presionamos la tecla ENTER o hacemos clic sobre el
motivo deseado.

4 A continuación aparece la información corresgrndiente

6.I.7.4 MODIFICAR DATO§DE MOTIVO§

I Realice los pasos 1,2 y 3 de Consulta de Datos del Motivo.

2 Verifique que sea el código de la Motivo que desea modificar.

3 Haga clic en el boón lOIl de Modificar psra que se activen todas las casillas para
que añada información a Ia actual .

4 Haga clic en el botórfi| de Crabar.

5 A continuación aparecerá el siguiente mensaje.

Figura 6J0 Mensaje de Intbrmación

6.I.7.§ ELIMINARDATO§ I}E MOTTVO§

I Realice los pasos l, 2 y 3 de Consulta de Datos del Motivo.

2 Venfique que sea el código del motivo que desea eliminar.

3 De clic en el *,un En de etrminar.

4 Luego aparecerá el siguiente mensaje de la figura ó.9.

5 Posteriormente las casillas se limpian.

NOTA: Todos los Códigos de los Mantenimientos se generan automáticamente

J

BogEto A¡ru&dó cü arfD

a-iñ¡-l
-?

|}{VENTAB|0S.llolivor f
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6.2 PROCESOS

Este menú tiene como proÉsito realizar los procesos de ingresos por compras, ingreso
por varios motivos, egresos y transferencia entre bdegas.

El objetivo de este menú es,llevar el control de todos los procesos realizados en los
productos con respecto al inventano y registrar los movimientos de los mismos.

Nh 5 rIr.rt6 ,rr
a il

\n

ü,¡arz& rar!

Figun 6.31 Pantalla Principal del Módulo de lnventarios (Procesos)

6.2,1 COMPRAS

Esta opción de Ingresos tiene como objetivo registrar todos los movimientos de entrad¡
de los productos a la empresa por medio de la compra, como así también la salida de los
mismos.

CLA. LTDA.

DOÍI{INGUEZ COMERCIOE IN\IERSIONES CIA. LTDA

Consta de los procesos de Compras de productos, e Ingresos de prductos por otros
motivos adicionales a la compra, las cuales son explicadas a continuación.
Registra los datos de las Compras de productos que realiza la empresa a sus
proveedores.

PROTCOM Capiruloó - Página 24 I.-SPOI,
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6.2.I.I §ELLECIÓN DE tA PANTALLA INGRESO PIORCOMPRA§

Para seleccionar la pantalla de ingreso de compra, lo hará de la siguiente forma:

l. Seleccione Procesos en el menú de opciones dando clic.

2. Se presentará vanas opciones de la cual usted deberá escoger la opción
Ingresos - Ingreso por Comprag luego aparecerá la pantalla:

Núr¡E r-B
Ppr¡*r:
Eod6t:

Frh

Cta.¡wb¡

8.Orci ¡üt.

Fo@& Pqo :

:)

I I

¡l
Tcti¡Dt
SdTord o'Ú o.,..o 0ftr 0m T¡rrI t: 0,ffi

Figun 6.31 lngresos - De Compras

El codigo de la Compra se genera automáticamente, por lo que el usuario no podá
ingresar datos en el campo Número.

l. Haga clic sobre el botón
datos para la compra.

ubicado en la barra de herramientas y podrá ingresar los

2. Escoja el proveedor del cual va ha ingresar la compra

3. Escoja la Bodega donde se van ha ingresar

4. Digite la relerencia , que es el número de la factura de la compra que da el
proveedor.

5. lngrese la fecha en que registra la compra.

ó. Escoja la forma de pgo en la que se realiza la compra

:¡ t{Ytr¡aRlo6 lr¡qrcro & f,dry..

J

PROTCoM ESPOl-

I

I

6.2-1.2 INGRESAR DATOS DE COMPRA
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7. Digite la observación en caso de haberla , este dato es opcional

8. A continuación se presenta el detalle de la compra para que sean ingresados los
productos adquiridos Ia manera de ingresar se detallan a continuación:

c?-Ea

Figurr 6.32 Daaile de la Compra de Aniculos

d4 flJ

9. Colóquese con ayuda del Mouse sobre la casilla de Codigo del articulo e ingrese el
códrgo, si no sabe el código que desca ingresarlucde pulsar la tecla <F5>

srtuándose en el campo donde se encuenlra el botón Ü puru llamar a Ia ventana de
ayuda, a continuación la pantalla de ayuda siguiente:

TBr{--Fr; a códbo

I o ¡*o

FiSur¡ ó.J3 Pantalla awda de Aniculos

10. Escoja el artículo que se compró

ll.Si se ingresa un código de item no registrado el sistema emitirá el siguiente
mensaje:

CáaF
0IIl]

Aylrl¿ éñ l.haa

DES

NEGRO ORIEÑTAL2 1-3

PROTCOI\,I Capitulo 6 - Página 26 Itst-f)t
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No Eritr C Alíqlo ó C At¡oro m rd. §i¡ldo ..rú fto/rúdd ó Bo&g!

-\

EINVEIITABIOS . lngreso de Conprar

1{0 GAIEGAÚ CF]ENfAL

Figun 6.34 Mensajc de lnformación

13. Ingrese el número de unidades que se compro

1.1. Ingrese el Costo Unitario del ltem

| 5. El sistema calculará el Costo Tolal de la compra por ese ilem en particular

16. Ingrese 7o de Descuento si se le hizo a la compra de ese item

17. Escoja si se le cobró lva al ítem pulsa¡do de Ia barra de espacio una vez
marc¿r el casillero con un visto, pero si se lo realiza de nuevo el casl ero se

desmarcará
Compra.

dando a entender qu€ a ese item no se le cobro el lva en la

18. Si se desea ingresar otro ítem al detalle de la Compra deberá pulsar Ia tecla
<ENTER> y posteriormente la tecla <INSERT>, para luego proceder a ingresar
nuevamente todos los datos descritos antenormente para otro ítem de la compra asi:

Figun 6.3{ lngreso de un nuevo item de la Compra

Si no se ingresaron los datos correctamente el sistema presentará el siguiente mensaje

ú.r40&

ÍtI

r.3

t¿
iE(rpñr¡TA
s@a 

^lo€

I{{¡G
a@(l,

5

I
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l2.Una vez ingresado el código del articulo correctamente el sistema procederá

automáticamente a presentar su descripción y capacidad

I u¡..a., I
| 'úl

D.r..¡.44.-l c..r I".-.1*... f;r-.F
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L¡ lll¡r dd rp p d ui d lür I)á-r cf,d¡ tsdc b. &. ó¡9eto
pra oor ura nrva líma

ñg

I

Si se desea eliminar una linea del detalle de la compra el usuano deberá señala¡ la linea
a ser eliminada y segtudo a esto presionar la tecla §UPR> o <DEl> de la siguiente
manera:

T'PR>

Figure 636 Elimina¡ una linea del daalle de la Compra

Puede observar los totales en la parte infenor de la Pantalla de Ingreso de Compras tal
como se muestra a continuación:

0¡ 3.m T¡ü.1 t:

Figure 6,37 Totales por la Compra

En los totales el sistema presenlará

. Subtotal de la Compra.
o Descuento Total en Compra.
¡ Total del lva.
o Total General de Ia Compra.

Si no ocurrió ningún error de los mencionados antenormente, enseguida el sistema
presentará el mensaje :

*
rlEEFo caE{fA¡.
gED¡I AT r@(l

!-l fI

rl'¡ I

PROl'COM Capítulo 6 - Prágina 28 ESPOT_
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I

I

I

I

I

Figurr 635 Mensaje Informativo

I 
srr"ra f----Eñ 0..*. 33,30

I

¡

ffi'-

o Una vez venficado que todos los datos de la Compra han sido ingresados
correclamente continúe con el siguiente paso.

19. Haga clic en el UorOn [l de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la panlalla de Ingreso de Compras.
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!
Rcd*ro Gr&do cú áüo

Figurr 6.3t Mensaje de Información

Oas¿a ¡rriú al C¡¡rgó¿rr pa lrg¡co & Canrr¡ $ 6 ?

e

20. Postenormente el sistema da la opción a imprimir el comprobante de ingreso en

casodeescogfl

e
{o

FiSur¡ 6-3t Mensaje de lmpresión d€ Comproban¡e de lngreso

21. Depenrliendo de lo que escoja el usuario , si selecciona mostrará otra
panlalla que p€rmitirá imprimir ya sea Ia nota dc compÍa o eI comprobante de

retcncrón en la llentc

Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic en
el botón de Acepter.

.5J sl

l- R¿tsnciín a l¡ Func

Figun 639 Pantalla de Tipo de Repones

E

t

+ I.po dG Rcpo.lc. EI
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I

I
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. lnverúario

I
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22. Al seleccionar Nota de Compra podremos visualizar la compra , asi como se

muestra a continuación

figun ó.40 Reporte de la Nota de Compra

23. Al selecciona¡ Retención a la F'uente, nos muestra el siguiente reponc.

x

jj rlr,l'l elÉllnxl'I oal Td*l 1ffi I d]

OTA Df COMPnI

docrllu,-

fg lnEero de Cornpra ü 2 ;E

PROTCOM Capinrlo 6 - Págrna 30 ESPOL
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loall.]-lj 'I dl >l>rl.l slalf*- ld*l lffi

Figun ó.41 Repone de la Retención s Ia Fuente

24. Si desea ingresar una nueva compra repita los pasos de Ingreso de Compras desde el
numero I .

ó.2.IJ CO¡i§ULTAN, DATOS DE COMPRA

l. Haga clic en el UorOn Hl de Consulra¡ en la bana de herramientas de la pantalla
de Ingreso de Compras y aparece la pantalla siguiente:

PRO'I'CON,I Cryítulo ó - Pá¡¡na 3l ESPOI-
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úúsquedd dÉ Coñpr.t

rl/l
cdaú ar Esr{¡ra¡

ao*g¡: [-
P!ur/!doü. T--

6 Far §,cb

a Por¡tu
FGc. D!t&: @ Fc. EÉrr @rc.rrúB

Figun ó.42 Pantalla de Consulta de Compras

2. Hay dos maneras de realizar la Consulta de Compras, por Rango de Fechas o por

Numero de Compras 6 Por!.dr8 a Pd¡¿rrro

3. Si escoge Por Fechas tendrá que ingresar la techa Desde v la Fecha Hasta en que se

realizaron las Compras FÉ{. qard6 (E/{5¿U}l F*, ttst¡: &s/G,/:üll

4. Si escoge Por Números tendrá que ingresar el Numero lnicial de la Compra y el
Numero Final de la Compra. lffi-- lñ--

5. Ingrese el Codigo de la Bodega donde se ingreso la Compra, si no sabe el código
que desea ingresar puede pulsar la tecla <F5> situindose en el campo de ingreso del
código para llamar a la ventans de ayuda de la figura ó.25 y escoja la bodega
deseada.

6. lngrese el Codigo del Proveedor, si no sabe el código que desea ingresar puede
pulsar la tecla <F5> situándose en el campo de ingreso del código para llamar a la
ventana de ayuda de la figura 6.7 ¡, escoja el proveedor deseado.

7. Luego haga clic en el botón E O" Consultar en la barra de herramientas de la
pantalla de Consulta de Compras.

8. Escogemos Ia Compra deseada y presionamos la tecla ENTER o hacemos clic sobre
la Compra deseada.

9. A continuación apa¡ece la información conespondiente a la Compra escogida.

6.2.1.4 ANUII\CIÓN DECOMPRAS

l. Realice los pasos l,2 y 3 de Consulta de Datos de Compras

2. Verifique que sea el código de la Compra que desea elimrnar

PROT('OM Capitulo 6 - Prigina 32 ESPOL-
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3. De clic en el botón
x

de Anular

4. Le aparecerá el mensaje donde seleccionará el botón
de la siguiente figura:

oel botónffil

Figur. 6,¿13 menssje de Anulación de Compras

5. Si selecciona el botón se anulará la compra y saldrá el mensaje siguiente

Figure 6.44 Mensaje de Información

ó. Si selecciona el botón
limpiarán.

lf;f, no se anulará Ia Compra y las casillas se

6.2.2 EGRESOS

Consta de los procesos de Devolución de Compras, y devoluciones de productos por
otros motivos, las cuales son explicadas a continuación:

6.2.2.1 SELECCIÓN DE I,A PANTALII\ DEVOLUCIÓN POITCOMPRAS

Para seleccionar la pantalla de ingreso de compra, lo hará de la siguiente forma:

I . Seleccione Procesos en el menú de opciones dando clic.

2. Se presentará vanas opciones de la cual usted deber:i escoger la opción
Egresor, Devolucién por Compres, luego aparecerá la pantalla:

I
I f:-l

tl¡¡rrd nnr dr t rlúr ¡

frtúaúr ta ha ra*aó <ari lhüo,</
I

PROTCOM Capitulo 6 - Página 33 ESPOI,
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Esta opción de Egresos tiene como objetivo registrar todos las Devoluciones de las
Compras realizadas por la empresa.

lr

Ir
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E d.t¡ :

F.qL

Motivo
D¡¡offi il

T.llt,

Figun 6.45 Pantalla de Devolución de Compra

6.2.2.2 DEVOLUCION DE COMPRAS

Permite registrar las devoluciones de las Compras de productos que realizó la empresa a

sus proveedores.

6.2.23 Rf,ALIZAR, tá, DEVOLUCIÓN DE COMPRAS

[¿ Devolución de Compras puede ser realizada de 2 maneras

o [¿ Devolución Total de la Compra.
. [.a Devolución Pa¡cial de la Compra

DEVOLUCIÓN TOTAL

EVOLLICIÓN PARCTAL

6.22.4 DEVOLUCIONPARCIAL

t¿ Devolución de Compras puede ser rezlizada

l. De un clic en el botón ffi de Consulta para escoger Ia Compra que se le va
hacer la devolución, aparecerá la pantalla de ayud¡ siguiente:

EI, ltlvl L¡Anl0S Dcv,rlucÍir| rn Cumpr¡

I 0

.l
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r*.qÉ, lF:ñi r-¡"r., ldiZñr

dtl u
I rpo d.lldnaiñ.
I idx ü c+,.
li PÉ¡á3 a Paú o

r5
18

88.]AA ÉD{'OO
EL,i¡A tol{Jlioo

F¿d.r.. ¡ F.m

Fgurr ó./tó Pantalla de Búsqueda de Compras

2. Dentro de esta psntalla puede realizar la busque de la compra por

3. Bodega Especifica

4. Proveedor Específico

5. Por Rango de Fechas de la Compras.

ó. Por Rango de Números de la Compra

7. Una vez hecha la búsqueda escoja la compra que se va a realizar Ia Devolución, se

presentarán los dalos de esa Compra así:

PROTCOM Capitulo 6 - Prágina 35 ESPOL
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f-I;Tfr7l[E
E€I€EL ACOTE EIITA!¡AMR

rl I

T.l¡.br '
güTor¡I

,
L. To¡¿Io11 2.212.ti

EIEET

-

Figun 6.,ú7 Psntalls de Devolución de Compras con dEtos

manipular el detalle de la Compra las columnas de Devolución de Unidades
ubic¿das en la parte derecha del det¿lle de la Compra

9. Además del lngreso del motivo de la devolución si así Io amenta

10. Si se ingresa en la columna de Devolución de Unidades un valor mayor al que se
posce en la Columna de Unidades Compradas el sistema verificará si las unidades
compradas sean mayores a las que se devolverán, caso contrano se emite el mensaje
siguiente:

L¡ Crtd c Daalr; r¡trÉ r¡ mF ¡ bc¡ridd nJ ú L vrrü. moücr c
iiülr drá \Ér

Figure 6.,1E Menxje Inforrnación er Devolución de Compras

I3. Le aparecerá el mensaje donde seleccionará el botón

Eo\,r&s

Eo&t¡:

FGhl

Motiro
D.r,Dbdb

ll. Una vez verificado todos los datos correctamente de [a devolución de compras
continúe con el siguiente paso.

12. De clic en el botón ffil de O.rotución Parcial de la Barra de Herramientas de la
Pantal la de Devol ucióñife Compras.

:J

{2
E
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8. Al presentar los datos de la Compra, el usuario solo estará en capacidad de

I

I

I

I

lT ",."

E

. lllVFllIARlOS - Devolución en Conpra

Acj

oel botón E¡1
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E!a6 r.Drs q, dÉoa ó*, ut Dn úLrúr Püó¡ & b c-ogo , 3a
F

E

14. de la siguiente figura

F¡gürr 6.49 Merrsaje de Devolución Parcial

I 5. Si selecciona el botón * realizaÁ la devolución parcial de la Compra y

saldrá el mensaje siguiente

Trrr¡rcih ¡a h¡ r¡¡Erdo cú édo

i*Áffi--t

F[urr 6.l) Merrsaje dc lnformación

ló. Si selecciona el botón realizará la devolución parclal de la compra

6",22.5 DEVOLUCIONTOTAL

Realice el paso I de la de Ia Devolución Parcial de la Compra-

l. Una vez verificado todos los datos correctamente de Ia devolución de compras
continúe con el siguieÍte paso.

2. De clic en el botón DIl- de Devolución l'otal de la Barra de Herr¿mientas de la
Pantalla de Devolución de Compras

e

3. Le aparecerá el mensaje donde seleccionará el botón
siguiente figura:

FiSur¡ ó.51 Mensaje de Devolución Tota.l

oel botón de la ¡6

¡

, IIIVENIABIOS . Devolución en Conua-Demlucion de Comp .. I

FT

,

8f. {ro q. b. lr&r l,. fbdÉr rotd & L Cdrg. a 13a
rl
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tSi selecciona el botón
el mensaje siguiente:

se realizará la devolución Total de Ia Compra y saldrá

Figur¡ 6.52 Mensaje de Información

6.2.3 TRANSFERENCIA ENTRE BODEGAS.

Esta opción Transferencia entre Bodegas liene como objetivo registrar el traspaso de
articulos de una bodega origen a una destino.

6.23.1 SELf,,CCIÓN DE LA PA¡TTALI.I\ TRANSFERENCIA ENTRE
BODEGA

Para seleccionar la pantalla de transferencia entre hdegas, lo hará de la siguiente
fbrma:

l. Seleccione Procesos en el menú de opciones dando clic

2. Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción
Transferenci¡ entre Bodegas , luego aparecerá la pantalla:

ffi

f r¿¡s¡cci5n ¡a ha ra*¡do cut ó*oq)
II| IIIARIOS - Demlución en Conola-Devolucion dc Co¡p... J

PROTCOIVI Capitulo ó - Prigina 38 ESPOL
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t r.[rrcr.nch erúr.! 8.¡lcg.¡ EI

L-l o

tlo. Trfaci l--
Boüg¡ ottr

Eod{¡Diürú

Ctátta¡rü

I 0tD

Iot¡l 3 $ 0,m

Figun 6.53 Pantalla de 'transferencia entre Bodegas

6.73.2 INGRESAR DATOS DE TRANSFERENCTA

El código de la Transferencia se genera automáticamente, por lo que el usuario no podrá
ingresar datos en el campo No Transf'erencia.

l. Haga clic sobre el botón ubicado en la barra de herramientas y podrá ingresar los
datos para la Transferencia.

2. Escoja la Bodega Origen desde donde se hac€ Ia transferencia.

3. Escoja la Bodega Destino , a donde se va a realizar la transferencia.

4. Digite la referencia , que es el número de la factura de la compra que da el
proveedor.

5. Digrte la observación en caso de haberla, este dato es opcional.

ó. A continuación se presenta el detalle de la transferencia para que sean

¡
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* Ctr¡a 15
I 0 0@ o@

.l I

Figun 6.54 Pant¿Ila del Detalle de Transferencia cntre Bodcgas

7. Colóquese con ayuda del Mouse sobre la casilla de Código del anículo e ingrese el
código, si no sabe el código que desea ingresarluede pulsar la tecla <F5>

situándose en el campo donde se encuentra el botón E pu.u llamar a la venEna de
ayuda, a continuación la pantalla de ayuda siguiente.

Brrl-rl'.r _ -f Cóúrp
6 üdrü.c

t'

FiSur¡ 6,55 Pantalla aJuda de Artio.rlos

8. Escoja el articulo que se va a transferir

9. Si se ingresa un código de ítem no regisuado el sistema emitirá el siguiente
mensaje:

Figurr 6.5ó Mensaje de Información

1-f Nf6RO OFIIENIAL

No E ri¡lt CAtía.lo ó d Atlo.io m cda ryncdo a a Rooadu ó Eodoqe§

E
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9. Una vez ingresado el código del articulo correctamente el sistema procedení
automáticamente a presentar su descripción y capacidad

A.f GFO GllENTAL ]10 GB

10. Ingrese el número de unidades que se van ha transferir

I I . Ingrese e I Costo Unitario del ltem

12. El sistema calcula¡á el Costo Tolal de Ia compra por ese ítem en particula¡

13. Ilaga clic en el botón tr de grabar en Ia barra de herramienlas que se encuentra en
la parte supenor de la pantalla de Ingreso de Compras

14. Si no ocurrió ningún error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentará el mensaje .

Figun 6.57 Menxje de Información

15. Para continuar después de leer esle mensaje puede presionar <ENITR> o darle clic
en el botón de Aceptar.

ló. Si desea ¡ealiza¡ la transferencia de otro aniculo cree una nueva línea y regrese al
paso I .

IEIIEEE

ft@ dc Irrdcrrr¡. do Eodagn rc&rdo cor átoe
r

PROTCOM Capítuloó- Prágina 4l F-SPOL
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6.3 CO^rSUtrAS )'REPORTES

Permite realizar los diferentes reportes y consultas como por ejemplo de articulos,
kardex, etc.

Permite realizar la consulta de artículos por diferenles critenos

6J.I CONSULTAS DE ARTiCULOS.

l. Seleccione si la busqueda la quiere por Fecha de Ingreso o por item o por
ambos.

2. Si escogió por fecha ingrese la fecha de inicio y la fecha final, la fecha de inicio
debe ser menor a la fecha final

3. Seleccione si el articulo lo quiere buscar por código, tipo, descripción y marca.

4. lngrese el código, si usted escogió por código, la descripción, si eligió la
descripción, etc.

5. lngrese la bodega, esto es obligatorio.

ó. Haga clic sobre el botón I:.
. Si no ingreso la bodega saldri el siguiente mensaje.

fonsulta de A?tkdoa ¡

A Codqo d. Bodcoá 6i ohbatorlr !

Ac¿dr

Figura 6.58 Mensaje de advertencia

Si no hubo ningún error saldrá algo similar a lo siguiente

PROTCOM Capítulo ó - Página 42 ESPOL
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:.. Eonsula de irtkdc :J
C !fl1
, Crirrb & BrrfEü: 

-17 Po¡ F¿cü¡ hg¡so

17 Items con Stak

D¡ioc '
FcclraDcs&:WM)ñ3

Faha Hc¡ta : lOltOUm

6 9o¿ Adi:olo

C lipo Articdo:

l- Qpaipcióa

C M,6Ei

Arti¡b
!p&g¡ :

NE6BO OBIENTAL Y
BENCEL ACEIfE BEMÍALZAD( 1OO

BENCEL PERMANENTE SNB 53

DDoSSSSSSSS 1

KKKKK 50

BBBBBBB 55

lMArBe

?

4

5

6

7

1.3

3.4

3.5

3.5

3.7

1.2

,1 

10 GF

1 000 ML

158 ML

]MOML
12 MM

12 MM

KOLESION

DIVINNIA

\r/ELlá
DMNNIA
I6OBA
KO LE§ T ON :l

_tl

l-igura 6.59 Pantalla de Consulta de Articulos

6.J.2 KARDEX

Permite consultar los diferentes movimientos que ha tenido un articulo por medio de un
rango de fecha.

63.2.1 CONSULTARKARDEX

l. Seleccione la bodega en el combo

2. Digite el código del articulo

€l sl
AE

AItúulo tl FrNÍE-}lEEnooñrEHruiloGn

r Ftcl¡ ---
Docdc : HútE

Figura 6.ó0 Pantalla del Kardex

,|

Cagacidad i'l arcaNro- Codigo 0ercripcbn
.t1 11 EtlAL ALÜI

nir Kardex

:. xardex po¡ Bod.g.
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3. Ingrese el rango de la fecha, la fecha desde debe ser menor a la fecha hasta

1 Haga clic sobre el botón 5 .

Si no ingreso el código del articulo se mostrará el siguiente mensaje

¡

Ir'üüÉ .l Codqo d.¡ Mktjo

Aalpt!r

Figura ó.61 Mensaje de informacrón

Si la fecha desde es mayor a la fecha hasta mostrará el siguiente mensaje

.IJ

Figura 6.62 Mensaje de advertencia

Si no hubo ningún error se mostraci lo siguiente

-?

A tr fró. o.rü ¿b. rc rÉu ü h frdlr H.*r

5I5 fIFIA DC INyEñT.

i.'4!4úd l

xardex por Bodcga

PROl'('OM Capínrlo 6 - Prígina 44 ESPOL
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.,!L L
,¡L t rc.r¡ t@ lca

docoln. ,-

x.tRDEX

5Vquls¡r
t-J

t¡ ll0

Figura 6.63 Reporte del Kardex

6JJ COMPRA§
Permite realizar la consultas de todas los compras efectuadas a un proveedor, dentro de
un rango de fechas.

6.3.3.I CONSTILTAR, LAS COMPR,AS

l. Escoja la bodega dentro del combo

2. Seleccione el proveedor.

PROTCOM Capitulo 6 - Página 45 E,SPOL
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OMEBOAL GUA¡AN
0 rPAs ü

LABOHAIOHIO JOSE OUIBOZ
IABOFATOBIOS CAfiDY
MEBCAI¡IIL GAFzOZI

l': i -i Erl-ll lAI]AA DÚMI¡¡GUE:

sl 4l
¡J

Fcc Pesdc

Rargo &

D I S TF I EUIDAOBA D O }¡ I N G UEZ

Drbr G¿üt2¡¿s

Bodc¡a :

Prov¡o&r

A¡tüub:

., f ons¡ltü dc CatgE

Figura ó.64 Pantalla dc Consulta de Compras

3. Digite el aficulo por el cual va ha consultar.

4. Ingrese el rango de fecha, recuerde que la fecha desde debe ser menor a la fecha
hast¿, caso cont¡ario, mostrará un mensaje parecido a los antenores mostrados.

5. Haga clic sobre el botón gi 
.

o Si digita un código de artículo que no existe, mosÍará el siguiente
mensaje.

.l!I

El A.th¡o m Eú(tc o rD cút. ú.Ér 8oda06

F--ú"J; tl

Figura 6.65 Mensaje de Advertencia

-J Si no hubo errores mostrará algo similar a lo siguienle

A
Lonrulta de CflrIma
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-.¿¡
é t4 tú ¡ia

docoln.

EEPf)f,TI DE CoIIIPT,4S

rt

lfna!,)(Eü7i¡¡E'¡

t'igu ra 6.6ó Reporte de Compras

63.4 DEVOLUCIONE§

Permite realizar las consultas de los productos que hayan sido devueltos.

6J.4.I CONSULTAR LAS DEVOLUCIONE§

l- Seleccione si [a consulta la va hacer por un rango de fechas o por un rango de
numcros

2. Si la consulta va ha realiza¡la por flecha, ingrese el rango de fech4 recuerde que
la fecha desde debe ser menor a la fecha hasta, caso contrario, mostrará un
mensaje parecido a los anteriores mostr¿dos.

PROTCOM Capín o ó - Pá¿ina 47 ESPOI,
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Figure 6,67 P¡trt¡ll, de ('onsult¡ Dcvolucioncs

3. Si la consulta va ha realizarla por número, ingrese el número inicial yel final de
la orden de compra.

4. Escoja la bodega en el combo.

5. En el combo de status escoja si la consulta va hacer de una devolución parcial o
total.

6. l{aga clic sobre el botón € , v aparecerá un reporte similar al siguiente:

-ta:J
l-¡ E 7a,

LldL & C.rt ¡l D.a!.Lr¡

docoln -

D-tLh - C.tr ia:

D..-¡¡.cqñ!{.:

rt¡l¡rúlur Dtr[r¡¡ llol¿ f,¡cDrr¡ a¡¡ E E
ri!-

irfrE rolr¡lor Etlr 12[

l'igurr ó.6t Rcportc dc Davolucién dc Compre

C Por¡brm
uñ2nú3

li Por tchc

Buscer¡nr:

Dev TolalSici¡¡ :

Fcc. Qaeda : W/wrrú3 Fcc. lpta :

Eodcga :

, lñVElfTARlOS - Oeyohrinct Gr¡ CmrI?a

¿l
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6.3.5 TR{NSFERENCIAS

Permite realizar las consultas de los productos que hayan sido transferido de una bodega

a otra

2. Si la consulta va ha realizarla por t'echa, ingrese el rango de fecha, recuerde que

la fecha desde debe ser menor a Ia fecha hasta, caso contrario, mostrará un
mensaje parecido a los anteriores mostrados.

3. Si la consulta va ha ¡ealizarla por nümero, ingrese el número inicial y el final de
la orden de compra.

4. Haga clic sobre el botón á

:l

un?/?003

eJ sl

F6c. Dúe lvio2lzm3 rc. nru

C Po¡ )ñ¡¡rup

Cdt?ri. - '

a^ Gr¡¡¡¡l

6 Por Fr<ü¡

. List¿do de üd.nes de Trarrfec¡rd¡¡

PROTCOM Capitulo 6 - Prigina 49 ESPOI-

63.5.I CON§T]LTARLASTRANSFERENCIAS

I . Seleccione el criterio de la consulta , si desea general, por fecha o por número.

I

I

i

I

I

Figurr 6.69 P¡ot lli¡ dc Trürlfcrcoc¡ss
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JiE-! rd¡o ra

docoln.

Nf, P()RIf, Gf, l\'f, I,AL Df, IEAYSf E¡E¡i('IA

i-Tútúl t.b

2

t

I

01r r@

lvntfr
0wdú1

@IDR
olatú1

taaft¡z

r¡^tatz

Slrclr¡s^!

t cljtsá!

slclrfs^L
s,cü&s^r

Elo.¡¡srLoc
trc1r¡5AlD6

StEt LlAt

r0.ú

r0.l!

r0.!
¡!!
IOJ¡

qo
aq!.o

Figure 6.70 Rcportc dc Tnasfcreocie-s
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7. MÓDULO DE FACTURACIÓN

Este menú tiene el objetivo llevar el control de todos los mantenimienlos y procesos

realizados en los productos con respecto a Ia venta y registrar los movimientos de los
mismos.

Para acceder a las opciones del módulo de Facturación, el usuario debe primeramente
desplegar el menq como se aprecia en la f¡gura 7.1

Usando luego la teclas de desplazamiento, usted podrá colocarse en la opción requenda
y seleccionarla, otra lorma es dando clic sobre la misma.

7.I MANTENIMIENTOS

Este menú tiene como propósito dar mantenimrento a las tablas principales del módulo
de Facturación, tal es el caso de Clientes, Tarjetas, Nivel de Precios.

@a@f,Fx"^ LrDA
DOMINGUEZ COMERCIO E TNVERSIONES CIA. LTDA

Ffura 7.1 Pantalla de lnicio del Módulo de Facturación

PR()lt'()!t.l LSI'oI-('ap{tulo 7 - Págtna I
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Cabe anotar que todas las pantallas de Mantenimientos que conforman el menú
mantenimientos poseen una barra de herramientas en la parte superior de la pantalla,
como esla:

¿lslrlxtl Él
Salir de l¡ Pantall¡ ecturl.
Eliminer Registro
Consultar Registro
Graber Registro
Nuevo Registro

Ffure 7.2 Barra de Herramientas de los MantÉrimientos

7.1.1 CLIENTES

Esta opción permite que un cliente sea ingresado, modificado o eliminado del Sistema.

Sugerencie.- En cada una de las pantallas, si usted desea moverse desde un control a
otro basta con utilizar la tecla TAB.

7.T.I.I SELECCIÓN DE LA PANALII\ DE CLIENTES

Para seleccionar la pantalla de Clientes, lo hará de la siguiente forma.

Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger Ia opción Clientes,
entonces aparecerá la pantalla de Clientes.

l

I'l?( )I (.( )ltl ('ap[tulo 7 - I'ágina 2 I:SP( )1.

Seleccione Mantenimiento en el menú de opciones dando clic, o con tas teclas
ALT+M

I
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¡
¡lml- lnl*l*al

c¿Qo' F
Asgrr¡ ¡¡¡ TARIETA . :

- Datss Person los

No¡üns.:

Dincción:

Tcl¿fom¡.:

Fax.:

Cbs¡aif¡.

Frha dc l4rso:B
-t

Apclli&s

CI / RUC.

)

FiSur¡ 7.3 Pantalla de Clientes

1.1.1.2 INGRESAR UN CLIENTE

El código del cliente se genera automáticamente, por lo que el usuario no podrá
ingresar datos en el campo.

Haga Clic sobre el botón
los datos del Cliente

i¡l
ubicado en la barra de herramientas y podrá lngresar

3. lngrese los datos personales del cliente

Datos Personales

Noú¡r¡.:

Dinccih¡,:

T¡bfom.:

F¡r:

óeorreirl

C I / RUC.:

F¡gur¡ 7.4 Pantalla de Clientes

Not¡: Si ha usted se le olvido ingresar alguna información, le apa¡eceni un mensaje
especificando que le falto de ingresar.

t,Ro'ft'oM ('opítulo 7 - l'ágtna 3 L_St\ )t.

t, tAL II..[IALI(ñ - C¡cr*C§
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-rl

¡rEr!5r Ap.fdos

Aclgtd

Figun 7.5 Mensaje de Advenencia

Una vez revisado que tdos los datos se han ingresado correclamente continúe con el

siguiente paso.

Haga clic en el botón El ¿. grubu, en la barra de herramienos que se encuentra en la
parte superior de la pantalla de mantenimiento de Cliente

Si no ocurrió ningún error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentará el siguiente mensaje

-:J

R.lrto Gr.bdo cm ñ

r=:==--:¡li A(rDtü ll

Figure 7.ó Mensaje de Información

4. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el botón de Aceptar

1.1.13 CONSULTAR DATOS DEL CLIENTf,

Haga clic en el botón H de Consultar ubicado a la derecha del cuadro de
texto del código del cliente Aparecerá una pantalla de ayuda, en la cual puede
consultar.

A

e

PROT\',OM ('apírukt 7 - Págrno I l::Sl\ )1,

rulilIliEramEir=r
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Ayuda en Línca

CODIGO CLIE.¡TE

A4 :1l

Busgueda por
C gó@o

6

I

I
22
IJ
44
55

ROI.A.NDO VII,IANUEVA TAVID

ROSITA NAYARRO

NF'J SON JURArc
LUISA COORDERO i

1

3

(

Figun 7.7 Pantalla de Cons¡lta de Cliente

Hay dos maneras de realizar la consulta del cliente, por código o por el nombre del
cliente.

Escogemos el cliente y presionamos y hacemos doble clic sobre el cliente deseado

A continuación aparece la información correspondiente

7.I.1.4 MODIFICAR DATO§ DE CLIENTE§

I . Realice los pasos l, 2 y 3 de Consulta de Datos de Cliente,

2. Asegurese que es la cuenta que desea modificar.

3. Haga clic en el ¡orOn E ubicado en [a barra de herramientas. Este botón sirve
para @er modificar un registro previamente consultado.

4. Modifique la información del cliente como usted crea conveniente.

5. Hagaclic en el Uo,¿n E para guardar los cambios que usted haya realizado.

Si no ocurrió algún error, se procederá a guardar toda la información y al final
visualizará el siguiente mensaje :

¡J

Árcotü

Fi¿ure 7.t Mcnsaje de lnformación

e

I'R( )7 ('( )!tf ('apitul<t 7 - l'ágtna 5 l:SI\ )!-
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7.I.T.S ELIMINARDATO§DECLIf,NTETI

l. Realice los pasos 1,2 y 3 de Consulta de Datos de Cliente.

2. Verifique que sea el código de cliente que desea eliminar.

3- Haga clic en el UotOn E ubicado en la barra de herramientas. Este botón sirve para

poder elimina¡ un registro previamente consultado.

4. Si no hubo ningún error apareceÉ el siguiente mensaje.

il
RrOáo Elnh.do

Figür¡ 7.9 Mensaje de lnformación

7.I.2 TARJETAS

Esta opción permite que un cliente obtenga una tarjeta de descuento, la mrsma que
podÉ ser ingresada, modificada o eliminada.

7.1.2.1 SELECCIÓN DE LA PANTALLA DE TAR'ETA

Para seleccionar la pantalla de Tarjetas, lo hanl de la siguiente forma:

I Seleccione Menten¡miento en el menú de opciones dando clic, o con tas teclas
ALT+M

Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción Tarjetes,
aparecerá la pantalla de Tarjetas.

I
Código

Cü. r

F¿cha E¡nSún.

e

2

-ltrr¡

F¡Eurr 7.10 Psnhlla de farjeras

C¿ncdd

PRoT('OM ('apítulo 7 - Pdgna 6 l,Sl\)1.

. IALIURACTÍñ - Cf
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.,1

F¡cb C¡drcild.:f-
h*tc¡to%.: ff-
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7.I.L2 INGRE§ART'NATAR'ETA

l. El código de la Tarjeta se genera automáticamenle, por lo que el r¡suario no podrá

ingresar datos en el campo,

1. HagaClic sobre el botón E ubicado en Ia barra de herramientas y podrá Ingresar
los datos de Ia Tarjeta.

3. Si es asi, se activará el botón m, ubicado a Ia derecha, donde usted podrá escoger
al cliente que se le va asignar una tarjeta de descuento.

Clinr¿.,1- I
Figun 7.1I Pantalla de Tarjetas

Notr: Si a usted se le olvido ingresar alguna información, le aparecerá un mensaje
especificando que le faltó de ingresar como en la ligura 7.5.

Una vez reüsado que tdos los datos se han ingresado correctamente continúe con el
siguiente paso.

4. Hagaclic en el botOn [l de grabar en la bana de henamientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de mantenimiento de Tarjetas:

Si no ocurrió ningún error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentará el srguiente mensaje

e
¡J

RrgHoqóú(mdo

Figura 7.12 Mensaje de Información

5. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el botón de Aceptar

IEñi]
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7.1,2.3 CONSULTAR I.]N.{ TAR.IETA

Haga clic en el botón ffi de Consulta¡ ubicado a la derecha del cuadro de
texto del código de la tadeta, Aparecerá una pantalla de ayuda, en la cual puede

consultar. Ver la figura 7.7

Hay dos maneras de realizar la consulta de Ta¡etas, por código o por el nombre del
Cliente.

2. Escogemos el cliente y presionamos y hacemos doble clic sobre e[ cliente deseado

3. A continuación apa.rece la información correspondiente.

7.1¿.1 MODITICATDATO§ I'NATAR¡ETA

I , Realice los pasos I, 2 y 3 de Consulta de Datos de la 1'a{eu.

2. Asegúrese que es la Tarjeta que desea modificar.

3. Haga clic en el Uo,O, E ubicado en Ia bana de herr¿mientas. Este botón sirve
para poder modificar un registro previamente consultado.

4. Modifique la información de Ia Ta{eta como usted crea conveniente.

5. Haga clic en el botón Ig para guardar los cambios que usted haya realizado

Si no ocurrió algún error, se procederá a guardar toda [a información y al final
visualiz¿rá un mensaje como el de la figura 7.8.

7.I.2.5 ELIMINAR DATO§ T'NATAN.'ETA

I . Realice los pasos I, 2 y 3 de Consulta de Datos de la Ta{eta.

2. Verifique que sea el código de la Tadeta que desea eliminar

3. Haga clic en el Uot¿n E ubicado en la barra de henamientas. Este botón sirve para
poder eliminar un registro previamente consultado.

4. Si no hubo ningún error aparecerá el siguiente mensaje

rJ

Rrddroffi|do

Figura 7.13 Mensaje de lnfbrmación

@68;',
...?
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7.I.3 NIVEL DE PRECIOS

Esta opción permite registrar los niveles de precio que la Empresa puede considerar,
los mismos que podrán ser ingresados, modificados o eliminados.

7.I3.I SET,.ECCIÓN DE II\ PA¡[TAII,/\ I»E NTVDL DE PRECIOS

Para seleccionar la pantalla de Nivel de Precios, lo hará de la siguiente forma:

I Seleccione Msntenimiento en el menú de opciones dando clic, o con tas teclas
ALT+M

Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción Nivel de
Precio¡, apareceÉ la pantalla de Nivel de Precios.

¡lrl+lrI linl

,)

¡J

r Datos: 

-

-l
Codigo.:

DacripcÉn.:

Figun 7.14 Pantalla de Nivel de Precios

7.13.2 INGRESAR UN NIVEL DE PRf,CIO

EI código del nivel de precio se genera automáticamente, por lo que el usuario no
podrá ingresar datos en el campo.

Haga Clic sobre el botón ñ ubicado en la barra de herramientas y podrá Ingresar
los datos del nivel de precio.

Not¡. Si se le olvido ingresar alguna información, le apa¡ecerá un mensaje
especificando que le faltó de ingresar como en la figura 7.5.

f

Una vez revisado que todos los datos se han ingresado correctamente continúe con el
siguiente paso.

3. Haga clic en el forOn [l de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la pane superior de la pantalla de mantenimiento de Nivel de Precios:

Si no ocurrió ningún error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentará un mensaje como el de la t\gura 7 .12.

M¿ntenim¡ei*o llivcl dc ftrÉchú

I'R( ).t(',( )M ('apítulo 7 - l'dgina 9 t..st'( )t.
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4. Para continu¿r después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el botón de Aceptsr

7.I.3.3 CONSI,ILTAR UN NIVEL DE PR,ECIO

Haga clic en el botón ru de Consultar ubicado a la derecha del cuad¡o de

texto del código del nivel de precio. Aparecerá una pantal la de ayuda, en Ia cual
puede consultar. Ver la figura 7.7

Hay dos maneras de realizar la consulta del Nivel de Precio, por código o por el nombre
del Nivel.

2. Escogemos el nivel y hacemos doble clic sobre el nivel deseado deseado

3. A continuación aparece la información correspondiente.

7.13.4 MODIFICAR NTVEL DE PRECIO

I. Realice los pasos l, 2 ¡' 3 de Consulta de Datos de la 'Ia4eta.

2. Asegúrese que es el Nivel que desea modificar.

Haga clic en el botón iE ubicado en la barra de herramientas. Este botón sin'e
para poder modificar un registro previamente consultado.

4. Modifique la información del nivel como usted crea conveniente.

5. Haga clic en el ¡ot¿n H para guardar los cambios que usted haya realizado,

Si no ocurrió algún error, se procederá a guardar toda la información y al final
visualizará un mensaje como el de la figura 7.8.

7.13.5 ELIMINAN, UN NTVEL DE PRECIO

| . Realice los pasos I, 2 y 3 de Consulta de Datos de la Tadeta.

2. Verifique que seael código del Nivel que desea eliminar.

3. Haga clic en el ¡otOn E ubicado en la barra de henamien¡as. Este botón sirve para
poder elimina¡ un registro previamente consultado.

4, Si no hubo ningún error aparecerá el siguiente mensaje.

l, 11( ) f( '( ) !t4 ('apítulo 7 - I'ágrna l0 l:SI'OL
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m¡¡tafl -51

R.drtro Ehh.do

AccAtü

Figun 7.15 Mensaje de Información

7.2 PROCESOS

Este menú tiene el objetivo llevar el control de todos los procesos realizados en los
productos con respecto a la venta v registrar los movimientos de los mismos.

Este menú esta compuesto por tres opciones que son: Facluración, Notas de Venta y
Devoluciones.

..l.lrj
¡.rüo t rt.rri¡'t 

^ú 
Cd¡¡¡.nFr- t ra ¡-

e

d@e@*Fil",o L'DA
DOMINGUEZ COMERCIO E INVERSIONES CIA. LTDA

\

Figun 7.16 Pantalla de Procesos

Cabe anotar que todas las pantallas de Procesos que conforman el Módulo de
Facturación poseen una barra de he¡ramientas en la parte superior de la pantalla, como
esta:

I' R( )'.l ( ',( ) ltt ('apírulo 7 - t'ógtno ll l:SI'( )1.

e5ü

I

I
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¡lslel'tlol4l
S¡lir de ls Pant¡ll¡ actual.
Anular Vent¡
lmprimir Fscture
Grab¡r Registro
Nuevo Registro

Fitur¡ 7.17 Barra de Herramientas de los Procesos

1.LI FACTIJRA

1.2.I.I §EII-NCIÓN DE I,A PANTAI,TA DE FACTTJRA

Para seleccionar la pantalla de Factura, lo hará de la siguiente forma:

I Seleccione @ en el menú de opciones dando clic, o con tas teclas ALT + P

2 Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción Frctura,
aparecerá la pantalla de Factura

I

¡lrlsltlel4 --mt G6!!t¡!a-
CInUC: Ctu:

9r#! [

TACTURA $D.: -,L

Ei--l
¡Éb9ó-:

hd.tr

a

Süror.L

$ 0,00

o,m

0,00

J

Figun 7.lt Pantalla de Facrura

El código de la Factura s€ genera automáticamente, por lo que el usuario no podrá
ingtesar datos en el campo Factura Nro.

l'l<()1('( )lvl (apítulo 7 - l'ágrna l? LSt\ )t.
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4. lngrese el número de cédula del Cliente, si no sabe el número que desea ingresar
puede pulsar la tecla <F5> situándose en el c¿mpo de ingreso del código para llamar
a la ventana de ayuda. Ver figura 7.7

5. Escoja el cliente deseado.

ó. Ingrese el «fdigo del vendedor.

7. Escoja la Bodega que se muestra en un combo de selección

Bodega

Figur¡ 7.19 Combo de Bodegas

Escoja la bodega deseada

8. Escoja de la lista de elementos el Nivel de Precro en que se

realiz¿ni el calculo de los precios de los productos de la Factura.

9. A continuación se presenta el detalle de la Factura para que sean ingresados los
productos. [-a manera de ingresar se detallan a continuación:

rl

Figure 7.20 Deta.lle de la Faaur¿

10. Coloquese con ayuda del Mouse sobre la casilla de Codigo de Articulo
Ingrese el cfiigo, si no sabe el código que desea ingresar puede pulsar la lecla

<F5> situándose en el campo de rngreso del código para llama¡ a la ventana de
ayuda, a continuación se presentará la pantalla de ayuda siguiente.

I'tt( )7 (-oM (-apítulo 7 - I'ágno l3 ESPOI,
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4]¡ EJ
-Busquedapor

C locligo

(3ffiEE
l

DESCRIPCION

5

6

'l

8

9

5-4

3-4

+2
ó-l

NEOPIL PIACENTA CAJA

RENCEL ACE¡TE REVITAUZAMR
RE¡{CEL PERMANENTE SNB

RRRRRN"R

RUBIODORAM
!
t -l

J{

Figun 7.2t Ayuda de Aniculos

I l. Si se ingresa un códrgo de item no registrado el sistema emitirá un mensaje

12. Una vez ingresado el código del item
aulomáticamente a presentar su descripción

corTcctamente el sistcma procedená

13. Una vez ingresado el código del item correctamente
automálicamente a pres€ntar su Unidad de Medida asociada.

el sistema procederá

14. 'también presentará el precio de lista que es un precio sin descuentos
qt

"mI 5. Y el precio de venta al públic

ló. Ingresar las unidades a vender

I 7. Si el número de unidades a vender es mayor a lo que hay en stock presentara un
mensaje e información como el siguiente:

¡J

A Dd &tir.lo 9{Lc uü¡dar rüd:r gr<c.dÍi d.l trü, pr erda m * ¡urda hs L vüt! .r¡ L lr.
ltrüCr ó furlü lÉ. hd(d!

Figure 7.22 Mensaje de lformación

Ayuda en Lírrc¡ I

(-

IE!¡'I

@
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18. El sistema calculará el Total por ese ítem en particular en el detalle de Ia Factu¡a

19. Ingrese 96 de Descuenlo de ser el caso para dicho ítem

desmarcará dando a entender que a ese ítem no se le cobro el lva en la Factura.

2l.Si se desea ingresar otro item al detalle de la Factura deberá pulsar la tecla
<INSERT> en la columna de Total ó %Dscto, para luego proceder a ingresar
nuevamente todos los datos descntos anteriormente para otro item de la factura así:

22. Si no se ingresaron los datos correctamente el sistema pres€nt¿rá el siguiente
mensaje:

¡l
t ¡La úuC ño porÉ cdo, t6td drt ltrñ, Oaülr cct*r to&f h,r ddo5 ó¡g.arbr 0r! oc¡ (,rr nry! fEr

Fi¡un 7.24 Mansaje Informativo

23. Si se desea eliminar una línea del detalle de la Factura, el usuario deberá serlalar la
línea a ser eliminada y seguido a esto presionar la tecla <§UPR> o <DEl> de la
siguiente manera:

+ <sf,PR>

Figun 7.25 Elimina¡ una line¿ del detalle de la Venta

24. Puede observar los totales en la pane inferior de la Pantalla de Factu¡a tal como se
muestra a continuación:

ñ
-:J

-.1 a¡,r€cPt PL cEvra car/\

fAl lll¡lAt ¡Or{ - Yent.§

I IFI-r-:¡.,!r,-rltE'Ir:¡Itr,!r!lñ!!tFal¡trl]4.ltÍ!t
l . rlEr

I'l<()'l('o\l (lapírulo 7 - Pógtna l5 l:SPOL

20. Escoja si se le cobrará lva al item pulsando de la barra de espacto un" u.. Eh*
marcar el casillero con un üsto, pero si se lo realiza de nuevo el casillero se

Figun 7.2J lngreso de un nuevo item de la Factura

I.¡cgr.
lo

F

I a¡lr¡

li A(dü ¡l
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5ürslü

fotd:

IYA 12 %

0,00 [hral,¡lo

En los totales el sistema presentani

FiSur¡ 7,26 Totales por la Factura

imprimirá la Factura de la figura 9. I 6

0,@0,ú Elkl¡,!

Una vez verificado que todos los datos de la Factura han sido ingresados
correctamente continüe con el siguiente paso.

25. Haga clic en el botón c de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de Factura

Si no ocrmió ningún enor de los mencionados anteriormente, enseguida el
sistema presentará un mensaje .

26. Pua continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o da¡le chc
en el botón de Aceptar.

27. Luego presentará el mensaje de impresión de la Factura asi

JJ

e Dcrc. Mrl la FACn¡.q , 50 ?

Figura 7.27 Mensa.ie de Imprimir Factura

&

Si escoge el botón

Si escoge el botón !e se impnmirá la Factura

28. Si desea realizar una nueva Factu¡a reprta los pasos de Ingreso de Factura desde el
numero I .

--

I'R( )7'(',( )n4 ('ap[tulo 7 - Págma l6 LSl\ )I

I I

l- CÉrbD r---F

o Subtotal de Ia Factura.
. Descuento Total en Factu¡a.
¡ Total del lva.
o Total General de la Factura.

. fa€turadoo

I--r=
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4,i.1

Figure 7.2E Reporte d€ F¿dura

7,2.1,2 CONSULTARFACTTJRAS

Haga clic en el botón tr de Consultar en la barra de herramientas de la pantalla de
Factura y aparece la pantalla siguiente

docoln.. .
FACTLTRA : so

Abr

I rúT r-Íof¡r rY^

I' lt( )7 ('()M ('apítulo 7 - Págtna l7 l:)Sl\)1.
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Bus(¿l f¿ctüas

EODEGANB NRO.VEIITA CLIE II T E

dgl sl
C¡lbrb & Eúqür¿¡

noa"p ' li-
ülr¡rt¡ : l-

mrBu
I f ipo de Movi¡üanlo

Facl¡rar
C Por {echar

No -Fi¡al: 160 1 G rorg'E!:!

MATBIZ

MATBIZ

MATRIZ

MAfBIZ
MAf RIZ

MAfBZ
MAf FIZ
MATFIZ
MAf H17

2

3

1

5

6

7

I
9

3

1

6

7

I
9

10
11

F05tfA
FOTANDO

ANITA

BOSITA

BOSITA

ROt¡NDO

BOLANOO

BOLANOO

FNIANDN :lrii

Figura 7.29 P¿nt¡lla de Consulta de Facturas

Hav- dos maneras de realizar la Consulta de Factura, ya sea por Rango de Fechas o
por Numero de Factura .. Porf.oh¡r a Pa!úrrro

2. Si escoge Por Fechas tendrá ue tn r la Fecha Desde la Fecha Hasta en que se

3. Si escoge Por Números tendrá que ingresar el Numero lnicial de la Factura y el
Numero F'inal de la lractura. lffi-- lE-

4. lngrese el Código de Ia Bodega donde se realizaron las Fac¡u¡as, si no sabe el
código que desea ingresar puede pulsar la tecla <F5> situándose en el campo de
ingreso del código para llamar a la ventana de ayuda y escoja la bodega deseada.

FÉ, Drr¿. : 6/Ui/:ml(É7ü/2ftr1 Fü. lld¡ ,

Pttol'('oiú ('apÍtulo 7 - Págrna l8 l:Sl'( )l

I ll ¡f.i

No.lniia.l. h-

realizaron las Facturas.
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rl/l ill
Busqueda por
( lroq¡o

('E;ffi r

Figun 7.30 Pantalla de Consulta de bodegas

5. Ingrese el Codigo del Cliente, si no sab€ el código que desea ingresar puede pulsar
la tecla <F5> situándose en el campo de ingreso del código para llamar a la ventana
de ayuda de la figura 7.7 y escoja la cliente deseado.

6. Luego haga clic en el botón El O* Consultar en la barra de herramientas de la
pantalla de Consulta de Facturai.

7. Escogemos la Factura deseada y presionamos la tecla ENTER o hacemos clic sobre
la Factura deseada.

7.2.13 ANUT"AR FACTURAS

l. Realice los pasos del I al 8 de Consulta de Facturas.

2. Verifique que sea el código de la Factura que desea eliminar

3. De clic en el botón § dc elrminar

4. Le aparecerá el mensaje donde seleccionará el botón
de la siguiente figura:

o el botón

Ayuda en Línea I

NOMBNE

22
33
41

SUCIJRSAL

SUCURSAL DOS

HHHHHH

tru@

EI

Plt( 1 ()M ('apítulo 7 - Página 19 ItSP()1.

8. A contint¡ación aparece la información correspondiente a la Factura escogida.

r ll



Manuul de (.lsuurto .§rJ /¿mu I nlesrado.\¿\¡l',.1( '

tAL IURACION - VGntü -J
E!t! iügrro qr dra.. Afl¡ü la Factl,! t 2

Figun ?.31 Mensaje de Arulación de Facturas

e
t¡o

6. Si selecciona el botón
siguiente:

se anulará la Factura y saldrá el mensaje

:J

Rüddro Eh.]¿do

Figur¡ 7.32 Mensaje de Información

7. Si selecciona el botón no se anu.lará la Factura.

7.2.2 NOTADEVENTA

72.IA SELECCÚN DE LA PAIT{TALLA DE NOTA DE VENTA

Registra los datos de las Notas de Venta que se le realizan a los clientes de la Empresa,
similar a la Factur4 lo único que lo diferencia no calcula el lva.

l. Seleccione <F¡ctur¡ción> en el menú de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I, se pres€ntaran vanas opciones de las cuales elegirá
<Nota de Vent¡ > dando clic y se presentará la pantalla siguiente:

'.,

I

t

:I

I'R(ft('()M ('apítulo 7 - I'ágrno 20 ESI\ )1,
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. I AÁ IUt{Af tO',( - ¡lold dc Y?ft. -Iql-Ij¡lrl¡ltlolill
D¡tor GEns¡els¡ -

C l./RUCr Cliir. t{OtA DB 9ENTA N¡o.: l--
¡i.b vrih l-

4
v¿¿4.,1--

rl
Tolá¡e§

Súrord 0fi

Tot¡l : $ 0,00 0.00

< f5 c(,Étr-ra l&rEt¡o....

Figur¡ 7.33 Pañt8lla de Nota de Venta

7.2.15 INGRESAR DATOS DE T"A NOTA DE VENTA

El codigo de Ia Nota de Venta se genera automáticamente, por Io que el usuario no
podrá ingresar datos en el campo Nota Vta Nro.

L lngrese el Codigo del Cliente, si no sabe el código que desea ingresar puede pulsar
la tecla <F5> situándose en el campo de ingreso del código para llamar a la ventana
de apda de la ligura 9.3.

3. Ingrese el Código de la Bodega.
. Escoja la bodega deseada.

4. Ingrese el Codigo del Vendedor.
. Escoja el vendedor que efectúe la venta

5. lngrese la Fecha de creación de la Nota de Venta, el sistema muestra por defecto la

F¿{hr Ventr 04lú2lmB
f'echa actual

6. Escoja de la lista de elementos el Nivel de Precio en que se
realiz¿rá el calculo de los precios de los productos de la Nota de Venta,

DGü
Ellcü,,D.:

cdb.:

I

I'tt( )'tCOt't Caphulo 7 - Págtna 2l fSPOI,

Boú.¡ FAiEÉ-

r Escoja el cliente deseado.

2. Ingrese la Guia de Remisión, no es necesario.
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7. A continuación se presenta el detalle de la Nota de Venta para que sean ingresados

los prductos. La manera de ingresar se detallan a continuación:

rl

Figun 7.20 Deta¡le de la Nota de Venta

8. Colóquese con ayuda del Mouse sobre la casilla de Código de Artículo
Ingrese el código, si no sabe el código que desea ingresar puede pulsar Ia tecla

<F5> situándose en el campo de ingreso del código para llama¡ a la ventana de
ayuda, ver figura 7.2 L

9. Si se ingresa un código de ítem no registrado el sistema emitirá un mensaje

10. Una vez ingresado el codigo del item
aulomáticamenle a presentar su descnpción

correctamente el sistema procederá

ll. Una vez ingresado el código del ítem correctamente
automáticamente a presentar su Unidad de Medida asociada

el sistema procederá

12. También presenlará el precio de lista que es un precio sin descuentos
TPr'"6-l

-iñ
I3. Y el precio venta al públic"m
14. lngresar las unidades a vender

l:trdd.r T

15. Si el número de unidades a vender es mayor a lo que hay en stock presentara un
mensaje e información como el de la frgura 7 .22

16. El Sistema calcula¡á el Total por ese item en particular en el detalle de laNotade
Venta.

17. lngrese 7o de Descuento de ser el caso paradicho item

18. Si se desea eliminar una linea del detalle de la Nota de Venta, el usuano deberá
señalar la linea a ser eliminada y seguido a esto presionar la tecla <Sl-lPR> o
<DEl> de la siguiente manera:

Iln-

t,R( )7( ',OL,t ('apltulo 7 - l,ág¡na 22 ti.\t\ )t.
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III'!1I--r¡-"-Irq-It}.I!r-!n!¡'n!.l-Ff littllllE¡I E¡lr
+ <stiPR>

Figun 7.25 Eliminar una linea dcl dctalle de la Verta

19. Puede observar los totales en la parte infenor de la Pantalla de Nota de Ventas tal
como sc muestra a conttnuacton

Toóls¡ --- -
Süiol.l

Total : 0 00

0.@ D*Ddo.
EtElirú.:

C¡¡üb.:

0.m!

0.ú

Figun 7Jó Totales por la Nota de ve[tas

a En los totales el sistema presentará

. Subtotal de la Factura.
Descuento Total en Factura.

. Total General de la Factura

. Una vez verificado que tdos los datos de la Nota de Venta han sido ingresados
corectamente continúe con el siguiente paso.

20. Haga clic en el UotOn [l de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la pane superior de laiññralla de Nota de Venta.

Si no ocurrió ningún error de los mencionados antenormente, enseguída el
sistema presentará un mensaje .

21. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el botón de Acepter.

22. Luego presentará el mensaje de impresión de la Nota de Venta como la hgura7.27

Si escoge el botón

Si escoge el botón

se imprimira la Nota de Venta

se impnmirá la Nota de Venta

23. Si desea realizar una nueva Nota de Venta repita los pasos de lngreso de Nota de
Venta desde el numero I .

Plt( ) l('( )M ('apírulo 7 - Págma 23 t._st\ )t.
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¡.t ,:i
FBI l-t¡ rE !r0

docoln. NOTA DE 1¡f,NTA :

7.2,1.6 ANULAR NOTA DE VENTA§

l. Realice los pasos del I al 8 de Consulta de Nota de Venta

2. Verifique que sea el código de la Nota de Venta que desea eliminar

3. De clic en el botón § de eliminar

.1. Le aparecerá el mensaje donde seleccionará el botón
como la en la figura 7.3 I .

5. Si selecciona el botón
como en la figura 7.32

o el botón@[

se anulará la Nota de Venta y saldrá el mensaje

ó. Si selecciona el botón EEI no se anulará la Factura

3

,

l,lt( )t ('( )M Copítulo 7 - l'ágrno 2l t,st\ )t.

Figun 7.2t Reporte de Ia Nota de venta
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7.23 DEVOLUCIO¡TES

Permite registrar las devoluciones de las Ventas que realizo la Empresa a los clientes

7.2.1.7 SELECCÓN DE I.Á PANTALIA DE I}EVOLUCIÓN

Para ejecutar la opción de DEVOLUCIÓN EN VENTAS lo hará de Ia siguiente forma:

L Seleccione <Facturación> en el Menú de opciones dando un clic.

2. Luego escoja la opción <Devolución de VentsP dé un clic y se mostrará la
pantalla deseada.

_ rtrl:J

rlflclül
Drtor Ceno¡!.ler

Cb¡r¡: 4
Vr&r:

Boüú¡:

rho
FACIUBA

r¡c¡o¡v.c.ü.. f@ñt

0,000.m

Total; $ 0.00

,l
Tota¡63 1

h*Eto:
Ee.riro :

C!'*b

NAI2 % 0fi,

0.@

< 15 ft'{!ltI^ a¡r¡rlto _ >

fi3ur¡ 7.29 Pantalla de Devoluc¡ón de Ventas

7.2.1.I REALIZAR DEVOLUCIÓN EN VENTAS

El código de la Devolución de Ventas se genera automáticamente

Puede ejecutar estas operaciones mediante los botones de la barra de Herramientas de la
Pantalla de Devolución de Ventas así:

Salir de la Devolución de Ventas
Devolución Parcial d€ la Venta
Devolución Total de la Verita
Consultar Facturas o Notas de Ventas

PROT'(-OM ('aplrulo 7 - Págino 25 I.:SP( ,
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. Devolución P¡rci¡l

(Factura / Nota de Venta)

De u¡ clic en el boton l![l de Consulta para escoger la Nota de venta o Factura que se

le va hacer la devoluci n3parecerá Ia pantalla de ayuda siguiente:

Figon 7.30 Pantalla de Búsqueda de Facturas Figun 731 Pantalla de Búsqueda de Not¡s de Ven¡a

. Dentro de esta panulla puede reali"ar la búsqueda de la Factura o Nota de Venta
por:

i Bodega Específica
z Cliente Específico
i Por Rango de Fechas de la Factu¡a o Nola de Venla.
)> Por Rango de Números de la Factura o Nota de Venta.

Una vez hecha la búsqueda escoja la Factura o Nota de Venta que se va a realizar la
Devolución ando clic sobre ella" se presentar¿in los datos de esa Factura o Nota de
Venta asi:

'a

I
r-t¡¡, @i¡ai'

dr]_*l
r'-iEHtr¡-
- r.--

.]JSJ

.*!-, @iñ'

I l-a|.-¡-
l ¡.r. v-.
6 Er¿, r 6Éú

t,R()7('()M (.'ap[tulo 7 - I'ágina 26 LSt\ )t.

Escoja el Tipo de Movimiento
de la lista de elementos.
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-. O?rdo(br6 c.!r Ver{.rrttt¿r dc ü¿'itó JEI-¡J
clslolül
Dato, Gcnqr¡€r - -
C tril.Uc Oial
lErE6rÉx - IROSLTA NAVAFHC

E
vrúdd: li- t rbo

TADT UIlA

rrcr.oa.e"n{ññE-Bod.i¡:

!l
To¡lst
Süloial.: rvA t2 %66E

Tot¡l : 7,48
< 15 c(ta'l.l.f^ allr(tlo -. >

Figurr 7.32 Panrall¿ de Dgvolución de F¿cturaM\ota de Venta con datos

ubicadas en la parte derecha del detalle de la Factura o Nota de Venta

Ademris del Ingreso del molivo de la devolución si asi lo amerita

D.rürio

Eflctin:

G¡ab.

OJD

0.m

2. Si se ingresa en la columna de Devolución de Unidades un valor mayor al que se

posee en la Columna de Unidades vendidlq el sistema verificará si las unidades
vg¡didas sean mayores a las que se devolverán, caso contrario se emite el mensaje
como el de la figva7.22.

3. Una vez verificado lodos los datos correctamente de la devolución de la venta
continúe con el siguiente paso.

4. De clic en el botón -f de Devolución Parcial de Ia Barra de Herr¿mientas de
la Pa¡talla de Devolución de Ventas.

5. Le apa¡ecerá el mensaje donde seleccionará el botón
de la siguiente ñgura:

o el botónffi!

F6E€L 
^CErE 

FEylT&]¡rCCll

f

t,R()'ft'()M tisl'( )1.

I

r-5

Al presentar los datos de la Factura o Nota d Venta, el usuario solo estará en
capacidad de manipular el detalle de la Factura o Nota de Venta la columna de

It¡lo.dr".I
devolución de Unidades ,

ffi

('apltulo 7 - I'ágina 27
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Erta aa$ro qr d@¡ rr&, 
'rra 

DürolÉr Pütll ü b tüa ó H., Ia
Up

E

Figun 7J3 Mersaje de Devolución Pa¡cial de la venta

6. Si selecciona el botón se realizará la devolución parcial de la Venta ,saldrá

Dcvolución Tot¡L

l. Realice el paso I de la de la Devolución Parcial de la Venta

2. Una vez verificado todos los datos conectamente de la devolución de Venta
continúe con el siguiente paso.

3. De clic en el botón E de Devolución Total de la Bana de Herramientas de la
Pantalla de Devolución de Ventas

4. Le aparecerá el mensaje donde seleccionaní el botó
de la siguiente figura:

Figurr 7.3{ Mersaje de Devolución Total de la Venta

5. Si seleccrona el botón
el mensaje de información

ó. Si selecciona el botón no se realizará la devolución Total de la Venta

r

E*. r{uo qr dúoa ru&r (ña Oorn¡.úln fdd dr L F¡tu. , ?

EM
a

ID€volü(aon lotól de fd(tur¿

c

Ue

I'R( )1(',( )M (lapítulo 7 - Página 28 L,SI\)1.

. l)Gvoltrrrn P.trÉl de rold d€ Ycntd

l=:=. -lL *-j

el mensaje de información .

7. Si selecciona el botón [@ no se realizará la devolución parcial de la venta.

!r 

-n

o cl noron |j-.¡.rJ

üol

se realizará la devolución Total de la Venta v saldrá
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7.3 CONSTILTAS/REPORTES

Esta opción de Facturación tiene como objetivo consultar y obtener repoles de todos

los movimientos de salida de los productos de la Empresa hacia sus clientes por medio
de las ventas.

Cabe anotar que todas la-s pantallas del menú ConsultavReportes poseen una barra de
herramientas en la parte supenor de la pantalla, como se presenta a continuación:

Salir de la Pantalla Actual
lmprimir el Reporte.

Figure 734 Ba¡ra de Her¡amientas de Consultas y Repones

73.T MOVIMTENTO DE I'ENTAS

Esta opción permite consultar y obtener reportes de los movimientos de Venlas de los
Productos (Factu¡as, Notas de Venta y devoluciones) ya sea clasificandolos por Cliente,
o Número de comprobante en un determinado periodo de fechas.

Ademris le permite ver aquellas ventas que han sido anuladas o devueltas, de una forma
visual Resumida. es decir mostrar montos totales o de forma Detalla.

7J,T.1 ABRIR CONSULTA DE VENTAS - MOVII,tIENTO DE VENTAS.

Para ejecutar la opción de Ventas Movimientos de Ventas lo hará de la siguiente
manera

I . Seleccione <Consultas/Reports> en el Menú de Opcrones dando clic

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuál elegirá
<Ventas>.

3. A continuación se le presentan dos opciones de las cuales elegirá <Movimientoo de
Vent¡> dando clic y presentani la pantalla deseada.

PR( )7 (',OM l..sl\)1.('apítulo 7 - Página 29



Munual tJe ( lsuuru¡ Ststemu lnle .\-/, 7.'A('

!
El-gl

Consultar por
li f,iente

C ltc¡¡

l-po dc
libY*rto:
(i oetd¿do

Factuns

l- R¿c-E¡iró

Daos Ge¡srrles
86d.ga

Cli.rtc r

Estads d6
Frt.i¡tn,

Rango de Fechas / Eshdo
Fec. Qgsde :

ti Adiy¿
C DÉx,¿ft6

F(. tlsrtó | 1t

Fi3un 7JS Pa¡talla de Consultas V€'fltas - Moümienlffi de VeÍtas

7.3.1.2 CONSULTA DE VENTAS- MOVIMIENTO DE VENTA§

Para ¡aliza¡ una excelente consulta de Ventas - Movimiento de Ventas siga los
siguientes pasos, de acuerdo a sus necesidades.

Si desea Consult¿r las Ventas hechas a un cliente en paficular, las ventas que hizo
un vendedor en particular, o las ventas de un producto especifico escoja de las
opciones la que necesitará e ingrese el cfrigo correspondiente, si no sabe el código,
puede presionar la tecla <F5> y enseguida apa¡ecerá la venta¡a de ayuda, según lo
requendo, a demás si no se ingresa el código, la consulta se realizará en forma
general dependiendo del criterio de la consulta.

2. Si desea solamente consulta¡ Facturas, Notas de Ventas o Ambas, y Notas de
Credito a la vez escoja de la lista de elementos el 'tipo del Movimiento.

3. Si desea Consultar por una bodega en particular ingrese el Código de la Bodega, si
no se ingresa la bodega, la consulta se realizará de todas las bodegas existentes de la
Empresa.

4. Si desea Corsultar los movimientos de Ventas realizados en un determinado periodo
de tiempo ingrese la Fecha Desde y la Fecha Hast¿ donde se hani la consulta en
formato dd/mm/aa¿a.

5. Si desea Consultar solo aquellos movimientos de Ventas han sido deu¡eltos,
anulados o se encuenÍan solamente activos, entonces escoja la opción que mas se
acomode a sus necesidades de consulta.

I'ROl'(:OM CapÍtulo 7 - I'ágrna 30 l:!;l'( ) I .
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ó. De clic en el Botón de Imprimir de la barra de Herramientas de Ia Pantalla de
Movimientos de V

7. Si desea Salir de un clic en botón de salir de la misma barra de henamientas

-11IJ
fd llaB ttt

I MA]R¿

r B1'2d'

a ürr¡8,

@

l'igura ?.36

I n¡v&l

¡ ¡¡1r¿ol

t bvú,

¿ ¡ot¡¡¡Do r¡t¡r.{lIr^ ¡¡tlD

I to5¡t^

Pant¿lla de Consultas de Movimientos de Ventas - Por Cliente Detallado

rl

docoln. -

,.tñ ¿. f rÉr- CL- tt rr.

vErrl DatlrErIo ñl
t¡'é _I_,_tL¡ _r_,_
rllrEro rlcir ¡rrroñ

P¡tO7'('Olvl ('apitulo 7 - Página 3l L_St\ )t.

Si escogió por cliente detallado.

I

I

I

I

I

I



gs,Ho¿ cepiruLo 8.

uóoulo
DE CONTABILIDAD

ü¿q sup¡flo*
PO¡¡TBCIICA T)EL L¡TOPrl

Ouaraqul - Eo-ádca



!¡lunuul de L isuurio S t i I e ma I nl e ! rudo.\74¡/',{('

8. CONTABILIDAD

E.I MANTENIMIENTOS

Este menú tiene como proÉsito dar mantenimiento a las tablas pnncipales del módulo
de conubilidad, tal es el caso del Plan de Cuentas, Plantillas de Asientos, Cuentas
Bancarias, etc.

.lti-!rT
,{rilÍhr¡ao ttoaoa

CütaltdrrE

oc n
PC USUAAN

Figure t.l Pantalla Principal del Módulo de Contabilidad

t.I.l PLA¡I DE CUENTAS

Esta opción permite que una cuenla sea ingresada, modificada o eliminada del plan de
cuentas

Sugerencia.- En cada una de las pantallas, si usted desea moverse desde un control a
otro basta con utilizar la tecla TAB.

8.I.l.l Selcccio¡lr h P¡trtrl¡¡ de Ph¡ dc Cue¡t¡¡

Para seleccionar la pantalla de Plan de Cuentas, lo hará de la siguiente forma

I . Seleccione M¡trten¡mi€nto en el menú de opciones dando clic, o con tas teclas
ALTTM

clA.
DOMINGUEZ COMERCIO E INVERSIONE

Dor o¡tt rlA.l lOA s.rtl'd.h rd*.áadJ

t,R( t'( ),\t ('apírulol) - l'ágina I I,SP()t_
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2. Se presentará vanas opciones de la cual usted deberá escoger la opción Plan de

Cuent¡s, aparecerá la pantalla de Plan de Cuenlas

- rEI ¡lroñTAaItIDAt - f'lón dc (o.f*ü

c-l
ri'

Con _t

D.br G.EELs

Codi8o CE¡I. t

&rcripcbn

Trpo

!stslc

E
:.1

Srldo

F¿ch d¿ C¡!úDn

Ne!¡lan

f . :..

-Es¡¡rFlrdr¡
6:,:-,

C 1,.. ,l:

Figurr 8.2 Pantalla de Plan de Cuentas

8.l.lJ lagresar un¡ Cücntr

l. Haga Clic sobre el botón ubicado en la barra de herramientas y podrá
Ingresar los datos de la Cuenta.

1 lndique si va a ser relacionado o no con algún tipo de cuenta ya creada

antenorrnente. Si es así, se activará el botón ffi, uUi.r¿o a la derecha, donde
usted podrii escoger la cuenta con la que Ia vaya a relacionar.

(¡No -:-J
l

.J

3. Ingrese el cdigo de la cuenta; si escogió una cuenta de relación, usted deberá
iniciar el código de la nueva cuenta, con el código de la cuenta de relación, caso
contrario usted podrá ingresar cualquier código.

.)

PI( )',r(',( )M ('apítulo ll - l'ógrna 2 ItSl'( )1.

)jü

Rth.i,,r¡d.
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Codgo Cuonta l@@d _!

4. lngrese la descnpción de la cuenta.

Dcscripcón BANCOS

:l

5. Seleccione el tipo al cual va a pertenecer Ia cuenta, está debe ser de grupo o de

detalle; si la relaciono con otra cuenta, dekrá escoger que el tipo sea de detalle
caso contrano de grupo.

Tipo

6. Seleccione el estado de la cuenta, como esta ingresando una nueva cuenta deberá
escoger activo.

7. lngrese el saldo de la cuenta; este ingreso no es obligatorio ya que usted podrá o
no ingresarle un valor.

8. Seleccione la natu¡aleza de la cuenta ya sea deudora o acree&ra.

9. Seleccione si la cuenta que esta ingfesando es de balance o de resultado.

10. Haga clic en el Uoron E.

Not¡: Si ha usted se le olüdo ingresar alguna información, le aparecerá un mensaje
especificando que le falto de ingresar.

o Si no ocurrió algún error, s€ procederá a grrardar toda la información en el
registro de cuentas, y al final visualizará el siguiente mensaje:

¡j

R€OBtro gú.do €ü ádo

Acldü

Figure t.3 Pantalla de lnformación de Plan de Cuentas de Registro Grabado

e
tONIAEII.¡OAD -

PR( )'ft'( )M ('apítulo 8 - l'ágrtto 3 t..st\)t,

ldEi,fiÍr-
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8.1.1.3 Consultar una Cuenta.

l. Haga clic en el botón, ubicado a Ia derecha del cuadro de texto del código de la
cuenta. Aparecerá una pantalla de ayuda, en la cual puede consultar.

ñl/l gl
Burqueda pr
a gód¡so

ft Nornbre

?

3

I
5

6

020202

020201

020601 0303

0m401

02m104

BANCOS

CAIA

CASH

CEDULAg HIPOTECAFAS

CHEQUES POB COBBAB I A FEOIA )

t
:Jrl

Ft¡urr t.rl Panta.lla de A¡tda en Linea de Plan de Cuertas

2. La pantalla de ayuda solicitará a usted, si su búsqueda la realizará por medio del
nombre o por medio del código. Para esto, usted deberá señalar su criterio
mediante el cuadro de opción.

3. t{aga clic en el Uot¿n El y se hará la busqueda según el cnterio que usted haya
elegido. Si usted no escribió nada en el cuad¡o de texto, aparecerán todas las

cuentas contable ingresadas.

Haga doble clic sobre el registro que deseé, esta pantalla de ayuda se cerrará y
aparecerán los datos en la pantalla del plan de cuentas.

&f.ll Modifcir srr C¡eútL

l. Siga todos los pasos pa.ra consultar una cuenta.

2. Asegúrese que es la cuenta que desea modiñcar.

3. Haga clic en el UotO, E ubicado en la barra de herramientas. Esle botón sirve
para poder modificar un registro previamente consultado.

4. Modifique la información de Ia cuenta como usted crea conveniente.

--5. Haga clic en el boton lE] para guardar los cambios que usted haya realizado.

.1

DE 5CR tPCl0!¡coDtGoNBO.

I'lt()7t'( )M ('apítulo8- l'áginu I t..tst'( )t.
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t'

,rlFE51



L'lunuul de I l.ruarru .§,lfema Intepru&t SlNi"A('

Aceptü

o Si no ocurió algún error, se procederá a guardar toda la información y al
final visualizará el siguiente mensaje:

¡

Rrdeo AaJ&do cm áúo

Figun t 5 Pantalla de lnformación de Plan de Cuentas de Registro Adualizado

8.I.2 BANCOS

Esta opción permite que una banco s€a ingfesado, modificado o eliminado.

Sugerencia.- En cada una de las pantallas, si usted desea moverse desde una control a

otro basta con utiliza¡ la tecla TAB.

E l2.l Seleccio¡¡r l¡ P¡¡tallr de Brnco

Para ejecutar la pantalla de Bancos, lo hará de la siguiente forma

l. Seleccione Msntenimieoto en el menú de opciones dando clic o con las teclas
ALT + Y.

2. Se presentará varias opciones, de la cual usted debeÉ escoger la opción Banco¡
luego le aparecerá la pantalla de Bancos.

-?

t)It()'l('()M ('apltulo l] - Págtna 5 l:)SP()1.
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Jtrl_xl
¡lrul-.lrl,¡lfll

ftdro r- E

Drncc¡on

Drbs Alki¡n¡Ias

Figure t.6 Pantalla de Bancos

&1.¿2 Ingreor un Broco

I . tlaga Clic sobre el botón El ubicado en la bana de herramientas y podrá
lngresar los datos del banco. En este momento se deshabilitar¡in tanto el cuadro
de lexto correspondiente al código dcl banco (puesto que este se Io generará

automáticamente), y el botón de búsqueda ubicado a su derecha.

2. lngrese el nombre o descripción del banco.

3. lngrese la dirección del banco

4. Ingrese los teléfonos del banco. En pnmer lugar, el teléfono I y luego el
teléfono 2 (este no es obligatorio).

5 Haga clic en el UotOn H.

u Si falta información sobre la descripción del banco, visualizani el siguiente
mensaje:

_rl

Dcssr¡pcbn

ebfo¡pT I

t¿ &icrtsdén d.l Bd'f,o át ülq.torb

Figun t.7 Pantalla de tnformación de Banc¡s sobre fs}ta de Dslos

A
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tr Si falta información sobre la dirección del banco, visualizará un mensaje
püecido al de la figura 8.7 indicando que campo necesita ser ingresado:

o Sr lalta información sobre el primer teléfono del banco, vrsualizará un mensaje
parecido al de la figura 8.7 indicando que c¿rnpo ne€esíta ser ingfesado:

o Si no ocumó alguno de los errores antes mencionados, se procederá a guardar

toda la información en el registro de bancos, y al final üsualizani un mensaje

como el de la figura 8.3:

a
R.gt4ro Gr&ado (ú óüo

A(aftt

Figun t.t Pantalla de tnformación de Banc¿s de Registro Actualiz¿do

8.1.2J Consultar un B¡nco

l. Haga clic en el to,On Hl ubic¿do a Ia derecha del cuadro de texto del código.
Apa¡ecerá una pontalla de ayuda, en Ia cual puede consultar por un banco
especiñco.

rl¿l Sl
0urqucda pot

C eódso

la Nombr€

DIF

e

23
31

HOI.ANDES

ADAS

A9D

A5C

)

2. La pantalla de ayuda solicrtará a usted, si su búsqueda la realizzr'a por medio del
nombre o por medio del código. Para esto, usted deberá señalar su criterio
mediante el cuadro de opción.

CODIGO DESCRIPCION

(

L¡FI

PROT('oM Capítulo 8 - Página 7 l.SPOl.

IñltrffiinrÉ-E

F¡8rr¡ t 9 Pantalla de Ayuda en Linea de Bancos

I PA¡:IFIÉO

I

I uno.
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3. Haga clic en el botón E; y se hará la búsqueda segün el criterio que usted haya

elegido, Si usted no escnbió nada en el cuadro de texto, aparecerán todos los

registros de la tabla que usted está buscando.

4. Haga doble clic sobre el registro que cambió de color, esta pantalla de ayrda se

cerrará v aparecerán los datos de ese registro en la pantalla ( ver figura 8.6 )

8.1.2.4 Modificar un Brnco

l. Siga todos los pasos para consulta¡ un banco

2. Asegúrese que es el banco que desea modificar

3. Haga clic en el Uo,On El ubicado en la barra de herr¿mientas. Este botón sirve
para poder modificar un registro previamente consultado.

4. Modifique la información del banco como ustd crea conveniente.

5. Haga clic en el botón m para guardar los cambios que usted haya realizado

s Si no existe información, aparecerá algunos de los mensajes ya descritos en los
pasos para lngresar un banco

o Si no ocurrió alguno de los errores antes mencionados, se procedeÉ a guardar
loda la información en el registro de bancos, y al final visualizará el siguiente
mensaje:

!I

Rcgtstrc A.hr&ado cm óto

A(€ptd

&f ¿5 Elininrr ¡¡ B¡¡co

I . Siga todos los pasos para consultar un banco

2. Asegúrese que es el banco que desea eliminar

3. Haga clic en el UorOn El ubicado en la barra de herramientas. Este botón sirve
para poder eliminar un registro previamente consultado.

4. Si no hubo ningún error apa.recerá el siguiente mensaje

-?

LONIABTI.IDAD.

t,R( )T(',()¡tt ('apítulo8 - l'ágina I I;SPOI

Figun t.l0 Pantalla de lnformacion de Bancos de Registro Actualizado
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. LONIAB¡LIÍ}áD. I ¡

RrqtÚo Elnh$ cú áxto

Accpt¡

Figur. t.l I Pantalla de Información de Bancos de Registro Eliminado

E.I.3 PLANTILLA DE ASIENTOS

Esta opción permite crear una plantilla con las cuentas que intervienen en un asiento
contable, estas pueden ser las cuent¿s para la compra de un articulo, Ia venta, etc.

Sugerencia.- En cada una de las pantallas, si usted desea moverse desde un control a
otro basta con utilizar la tecla TAB.

8.1,3,1 Seleccionar l¡ Pant¡ll¡ de Phntille de Asientor

Para ejecutar a la pantalla de plantilla de asientos, lo hará de Ia siguiente forma

l. Seleccione ![antenimiento en el menú de opciones dando clic o con las teclas
ALT + M,

2. Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción Plantilla
de Asientos, luego aparecerá Ia pantalla de Plantilla de Asientos.

8.13.2 lngrerer un¡ Pl¡ntill¡ de Asientoa

l. Haga Clic sobre el botón ñ ubicado en la barra de herramientas y podfti
Ingresar los datos de la plantilla de asientos. En este momento se deshabilit¿rán
tanto el cuadro de texto correspondiente al número de la plantilla de asientos
(puesto que este se lo generará automáticamente), y el botón de busqueda
ubicado a la derecha del cuadro de texto correspondiente al modelo de asiento
con el cual se va relacionar esa plantilla.

2. Haga Clic sobre el botón ffi ubicado junto al modelo de asientos, luego se

abrirá una ventana de ayuda donde usted deberá escoger el modelo de asiento
con el cüál vaya ha relacionar la plantilla de asientos. Siga los pasos 1,2,3,4 de
la consulta de modelo de asientos.

e

l'Rol('oM ('apítulo 8 - Ptigina 9 I'SI\)L
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CODIGO DESCBIPCION

I

Éf /l jLl
; Burqucda por

a EódSo

6 Nonbra

RON

33
41
55
66
t7

APEBTUBA DE CA,IA O]ICA

DEPOSITOS EANCAFIOS

PA6O DE COMPFA EN EFEDTIVO

PAGO OE COMPFA CON CHEQUE

PAGOS VAFIOS EN EFECTIVO

PAEOS VAFIOS CON C}IEQUES

Figun t.l2 Pantalla de Aluda en Linea de Cuentas Cont¿bles

3. Una vez escogido el modelo de asiento usted deberá escoger las cuentas que

intervienen en Ia plantilla de asientos, para ello tendrá que dar clic sobre el botón

ffij*ro a cuenta, donde le saldrá una panlalla de ayuda con todas las cuentas
ingresadas ( ver figura 84 ). Siga los pasos 1,2,3,4 de la consulta de cuentas
contables.

4. Escoja el tipo de movimiento de Ia cuenta, ya sea deudora o acreedora

5. Usted deberá poner la posición de la cuenta dentro del asiento contable,
comenzando siempre por el numero l.

ó. Haga clic sobre el botón lEl ubicado a la derecha de la pantalla, luego de esto
Ia cuenta que usted escogió aparecerá en la parte inferior de la pantalla con la
información ingresada.

'7. Para ingresar otra cuenta en la plantilla de asientos haga clic en el botón
ubicado a la derecha de la pant¿lla y luego regrese a los pasos 3,4,5 y 6.

,/

8. Haga clic en el botón .Fl

o Si usted no ingresa por Io menos una cuenla en el debe y otra en él haber,
üsualizará el siguiente mensaje:

PR( )',|(',OLl ('apítulo ll - I'tigina l0 l..sl)()t.
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¡l
La dr*¡l¿ drbe o*r €q.h¿r.da

Acaptü

l'igure t,13 Panta.lla de Información de Plamilla de Asie¡tos sobr€ equiparamiento

o Si usted digita en la posición de la cuenta un número que ha sido utilizado por
otra cuenta. visualizará el siguiente mensaje:

¡l

Figure E.l4 Pamalla de lnformación de Plantilla de A§entos sobre posición de Cuenta

¡l
ocbc a+c<f,kÜ al rdan ú qjr rá v. ¿ r¡kr h ctÉrtr

Fbur¡ t.l5 Pantalla de tnformación de Plantilla de Asientos sobre Orden de la Cuenta

o Si no ocumó algún error, se procederá a gu¡rdar toda Ia información, y al final
visualizará el siguiente mensaje.

:J

R6Ét¡o AS& con á(to

A(G9tr

Figun t.l6 Pantalla de Información de Plantilla de Asientos de Registro Grabado

A

A [. pofión Ép.cñEdl yr cr úp!d. pc oE cr!*r

-\

a

Accgaü

L Olr I ABIL IDAD - Plantltr dc llodch dC

Acc9tü

L0NIABIIIDAD - Plar*¡ll¡ dc ¡aodGÉi

I'lto'f('oM (.apítulo 8 - l'ágirut ll tist\)t.

EmiEIIf!'ilSE*-

o Si no especifica la posición de la cuenta, visualiza¡á el siguiente mensaje:
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8. t.lJ Consult¡r un¡ Pl¡ntill¡ de Asientos

l. Haga clic en el botón m, ubicado a Ia derecha del cuadro de rexto del número
de la plantilla. Aparecerá una pantalla de ayuda, en la cual puede consulta¡.

nl/l jol
a¡¡queda po¡
C enc¡so

(a NombrE

I

2

3

6

1

a

:lil

FEun t.l7 Pantalla de Ayuda an Linea de Plantilla de Asientos

2. La pantalla de a),t¡da solicitará a usted, si su búsqueda la ¡ealizará por medio del
nombre o por medio del código. Para esto, usted deberá señala¡ su criterio
mediante el cuadro de opción.

3. Haga clic en el Uo,¿n E y se hará la búsqueda según el criterio que usted haya
elegido. Si usted no escribió nada en el cuadro de texto, apa.recerán todos los
registros con la información que usted está buscando.

4. Haga doble clic sobre el código de la plantilla, esta pantalla de ayuda se cerrará
y aparecerán los datos de ese registro en la pantalla de ptantilla de asientos.

&13.4 Modificrr un¡ Pl¡ntill¡ de A¡ieetoc

L Siga todos los pasos pa.ra consultar una plantilla de asientm

2. Asegúrese que es la plantilla que desea modificar.

3. Haga clic en el botón E ubicado en la barra de herramientas. Este botón sirve
para poder modificar un registro previamente consultado.

4. Haga clic sobre la cuenta hasta que s€ ponga una sombra negra sobre ella

Ayuda Én LlEa

CODTGO TIODELONFO. coDrco PfAi¡ TILIA

I'R( )7\'( L\l t._:st,()t_

33
41

66

i1r l1

('opítulo8 - l'ágrna l2
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ú
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s Escoja la cuenta que usted desee cambiar por la que esta sombreada y siga los

pasos 3, 4 de ingreso de plantilla y luego de clic sobre el botón 17 ubicado a
la derecha de la pantalla y la cuenta cambiará automátic¿mente.

Si desea eliminar [a cuenta, de clic sobre la cuenta que usled desea eliminar y

presione el botón 1rl ubicado a Ia derecha de la pantalla.

Si no ocurrió algún error, se procederá a guardar toda la información y al final
visualizará el siguiente mensaje:

Fi$rr t.lt Pantalla Principal de Plantilla de Asie¡tos

) lfj

R6gBtro Aru.¡&.do cü'| árco

Aclotü

Figun t.19 Pantalla de lnformaciófl de Planti¡18 de Asientos de Registro Actus¡izado
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8.T.4 MODELO DE ASIENTOS

Esta opción permite que un modelo de asiento sea ingresado, modificado o eliminado

Sugerencia.- En cada una d€ las pantallas, si usted d€sea moverse desde un control a
otro basta con utilizar la tecla TAB.

&1.4.1 Sclcccir¡¡¡r t¡ prtdh dc Modclo dc A¡icntoo

Para ejecutar a Ia pantalla de Modelos de asiento, lo hará de la siguiente forma

l. Seleccione Mentenimiento en el menú de opciones dando clic o con las teclas
ALT + M.

2. Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción Mgdelm
de ¡siento, luego aparecerá la pantalla de Modelo de asientos.

-ltrl!
¡l¡l»lrlolal

D¡br C,.rrrr¡rs

t{wn tb}no¿b f--

EOtsipci¡

Modtrb

Figurr t.20 Pantalla Principal de Modelos de Asientos

&f¿2 l4ranr rrModclo dcA!¡cnú6

I Haga Clic sobre el botón E ubicado en la barra de herramientas y podrá
lngresar los datos del modelo de asiento. En este momento se deshabilitarán
tanto el cuadro de texto correspondicnte al código del modelo de asiento (puesto
que este se lo generará automáticamente), y el botón de búsqueda ubicado a la
derecha del cuadro de texto correspondiente a la descripción del modelo.

2. [ngrese el nombre o descripción del modelo de asiento

3. Seleccione el módulo al cual va a pertcnecer el Modelo de Asiento en el combo,
este puede ser de Contabilidad, Facturación o Inventano.

4. Haga clic en el UorOn E

o Si falta información sobre la descripción del modelo de asiento, visualizará el
siguiente mensaje:

. fUTIABILIDAD - lLlodelor dc Ad.r*o3

t'Ro!('ol,t ('apítulo ti - I'ágrna l1 TSP0I,
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LflNIABttIDID - i,lod.lor -xl

La dasoFrión dc¡ l*lodc¡o Ú3 Oü¡g.trb

A@tü

Flgun t.2l Pantall¿ de lnfornración de Modelos sobre falta de Descripción

o Si falta información sobre el módulo del modelo de asiento, visualizará el
siguiente mens¿je.

lfl

El tlód-do rJ Oüag.torb

Aceptn

Fitun t.22 Pantalla de lnformación de Modelos sobre fa.lta de Módulo

o Si no ocumó algunos de los errores anles mencionados, se procederá a guardar
toda la información en el registro de modelo de asientos, y al final visualizará un
mensaje parecido a la figura 8. ló

5. Si usled desea realizar un nuevo ingreso, simplemente regrese al paso I, o si

desea modifica¡ y eliminar revise los siguientes puntos.

6.1.43 Conrult¡r un Modclo de Arientm

l. Haga clic en el bot¿n EE, ubicado a la derecha del cuadro de texto de la
descripción del modelo. Aparecerá una pantalla de ayuda, en la cual puedo
consultar por un modelo de asiento específico.

A

A
. LONI ABILIDAD . Hodt5.

I'¡l( )7 ( '( )lvt ('apltulo ll - l'ágrna 15 b:st\)1.
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Ayuda en Línea

CODIGO@

rt/lgl
hrr.iEd. por ---
C eódso

C §ornbe
2

DF I;CBIPNON
VENTAS

.i

2

MO

FAC

)

2. La pantalla de ayuda solicitará a usted, si su búsqueda la rcaliza¡á por medio del
nombre o por medio del código. Para esto, usted debeni señalar su crilerio
mediante el cuadro de opción.

3. Haga clic en el UotOn E ; y se hará la búsqueda según el criterio que usted haya
elegido. Si usted no escribió nada en e[ cuadro de texto, apa¡ecerán todos los
registros de la tabla que ustd está buscando ( ver figura 8. 12 ).

4. Haga doble clic sobre el registro que desea consultar, esta pantalla de ayuda se

cerrará y aparecerán los datos de ese registro en la pantalla similar a la de la
figura 8.20

&1..l'4 Modilicrr un Modelo de A¡ie¡tor

I . Siga todos los pasos pa.ra consultar un modelo de asiento

2. Asegurese que el modelo de asiento que desea modificar no tenga referencia en
otras tablas.

3. Haga clic en el botón fbl ubicado en la barra de herramientas. Este botón
sirve para poder modificar un registro previamente consultado.

o Si verifica que el asiento tiene referencias en otras tablas, no podrá modificarlo y
üsualizará el siguiente mensaje.

t,Ro'|('oM ('apítulo 8 - l'tigina l6 ESPoI,

Figun t.23 Pantalla de Ayuda er Linea de Modelo de Asientos

I!_
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tOñIABIL¡DAD - llod¿b¡ de A¡lq*a .IJ

Acqtü

F¡8urr t.2,1 Pantalla de lnformación de Modelo de Asieritos sobre no modific¡ción

4. Modifique la información del modelo de asienlo como usted crea conveniente

5. Haga clic en el botón Elp"r, g*ra^, los cambios que usted haya realizado

ó. Si no existe información en alguno de los campos a modificar, aparecerá algunos
de los mensajes ya descritos en los pasos pa.ra lngresar un modelo de asiento

7. Si no ocurrió alguno de los errores antes mencionados, se procederá a guardar
toda la infbrmación en el registro de modelo de asientos, y al final visualizará el
siguiente mensaje:

¡l

e

-\
RlgBtro no poGda ra moüt¡do ya q-p pocc rcfü.rÉ6 fi dG td6

Rc{ifo A.hJ&!do cm éüo

A(@aü

Figun &25 Pantalla de Información de ModelG de Asientos de Reg¡tro Actualizado

&f .45 Elinin¡r un Modclo de Ashnho

I . Siga todos los pasos para consultar un modelo de asiento

2. Asegúrese que el mdelo de asiento que desea eliminar, no tenga referencia en
otras tablas.

3. Haga clic en el botón ubicado en la bana de herramientas. Este botón
sirve para poder eliminar un registro previamente consultado

o Si verifica que el asiento a eliminarse liene referencias en otras tablas, no podni
eliminarlo y visualizará el mensaje de la figura 8.24

o Si no ocurrió alguno de los errores antes mencionados, se procederá a eliminar
el modelo de asientos, y al final visualizani el siguiente mensaje:

. CoNIABIL¡Dru) - i'loddoú

x

t,Ro7t'ottí ('apÍtulo tl - Pág,na l7 t..:;l\)t.
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Ac6Ftd

r UñTABIIIDAD - itodGloú dl

nadoo etrrrú cÚl á*o

FiSun 6.26 Pa¡talla de Informrión de Modelm de Asientos de Registro Eliminado

E.I.s CUENTA BANCARIA

Esta opción p€rmite que una cuenta bancaria s€a ingresada, modificada o eliminads.

Sugerencia.- En cada una de las pantallas, si usted desea moverse desde una control a

otro basla con utiliz¿r la tecla TAB-

8.t.5.1 Sclec¡ion¡r h prEtrlb de Cueatr B¡¡c¡ri¡

Para ejecutar a la pantalla de Cuenta Bancaria, Io hará de la siguiente forma:

L Seleccione lllantenimiento en el menú de opciones dando clic o con las teclas
ALT + M-

2. Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción Cuenta
Banc¡ri¡, luego aparecerá la pantalla de Cuenta Bancaria.

-lol¡
tlsl_lEl:l4l

e

Datos C'crrraLs

Cod¡Bo

BlEo

r-B
I

Ctrnlr

Fochdo cprtul

Tryo&Cunb

Moüto

Figun t.27 Pantalla Principal de Cuenia Bancaria

, CONTABILIDAD - Cuenta Bán(ád.

Ptl()k'oM ('apltulo I - l,ágtna 18 LSl\ )t.
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8.15.2 lngresar un¡ Cuent¡ B¡nc¡ri¡

I . Haga Clic sobre el botón il ubicado en la barra de henamientas y podnl
lngresar los datos de la Cuenta Bancaria. En este momento, sé deshabilitarán
tanto el cuad¡o de texto correspondiente al código del Cuenta Bancaria (puesto
que este se lo generará automáticamenle), y el botón de busqueda ubicado a su

derecha.

3. Siga los pasos 2,3,4 de Consulta de Bancos, Una vez hecha la consulta,
aparecerán los datos del código del banco y el nombre del banco dentro de los
cuadros de texto correspondientes

4. Ingrese el número de cuenta.

5. lngrese la fecha de ap€rtura de la cuenta dicha fecha debe estar en formato mes,
dia, año ( mm/dd/yyyy).

ó. Seleccione el tipo de cuenta con el combo, dicho tipo de cuenla puede ser
corriente o de ahorros-

7. Digite el monto con el cual se va a abrir la cuenta (solo puede escnbir números)

8. Haga clic en el Uo,On H.

o Si falta información sobre el banco, üsualiz¿rá el siguiente mensaje

a

A

2. Busque el banco al cual Ie va a perte¡ecer Ia cuenta bancaria, esto solo lo puede

hacer con el botón de búsqueda ffi ubicado a la derecha del cuadro de texto
del codigo del banco. Entonces aparecerá una pantalla de ayuda similar a la de
consulta de bancos.

EIBámo ás oüagatdh

Ac4t¿r

Figurr t.2t Pantalla de lnformación de Cuenta Banc¿¡ia de falta de Datos

o Si falta información sobre el número de la Cuenta Bancaria, visualizará el
siguiente mensaje:

conTAtluDE-

t,l?()k (),\t ('apírulo 8 - l'ágrna l9 tist\ )t.
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E ninE o d! o-rt É Oblgütrb

ArcAtt

Flgun &29 Pantalla de tnformación de Cue¡ta Bancaria de falt¡ de Datos

o Si falta información sobre el tipo de Cuenta Bancaria, visualizará el siguiente
mensaje:

¡l

_ü E tiro da ctüt! .§ oblq.túb

ACÉDtar

FiSun t,30 Panta.lla de lnformación de Cuenta Bancaria de falta de Datos

E Si falta información sobre el monto de la Cuenta Bancaria, visualizará el
siguiente mensaje:

¡i

.A

A El ÍE*o ü, Oülgdryb

Ac€Btü

Figun &31 Pantalla de lnformación de Cuenta Banc¿ria de falla de Datos

o Si ya existe una cuenta bancana para el banco seleccionado, se visualizara el
siguiente mensaje:

¡l
Ya axÉü o.tta püa ara büxo

Accptü

Figun t.32 Pantalla de l¡form¿ción de Cuenta B¿nca¡ia de talta de Datos

-\

¡-

t,Ro'r(.( )M ('apltulo8- Página 20 tisPot.
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J Si no ocunió alguno de los errores antes mencionados, se procederá a guardar

toda la información en el registro de Cuenla Bancaria, y al final visualizani un
mensaje parecido a la figura 8. I ó:

8.1.53 Con¡ult¡r un¡ Cuent¡ B¡nc¡ri¡

l. Haga clic en el botOn ffi, ubicado a la derecha del cuadro de texro del código.
Apareceni una pantalla de ayuda, en la cual puedo consultar por una Cuenta
Bancaria especifica.

rl¿l Sl
-Eurqucda por

a eódgo

(t lomhc

FE R IUEA

321
p.12U231

run42312
2run12y

g3t¡,¡2ü3
Bt29¡2ú3
r,n1r?fl,3
tBá¿M3

)

FiSuñ t-Al Pantalla dc Ayuda en Linea de Cue¡u Banc¡ria

2. La pantalla de ayuda solicitará a usted, si su busqued¡ la realizará por medio del
nombre o por medio del código, pero en este caso solo lo puede hacer mediante
el código.

3. Digite el código de la Cuenta Bancaria.

4. Haga clic en el botón E; y se hará la búsqueda según el criterio que usted haya
elegido. Si usted no escribió nada en el cuadro de texto, aparecenin todas las
cuentas bancarias creadas.

5. Haga doble clic sobre el registro que cambió de color, esta pontalla de ayuda se

cerraní y aparecerán los datos de la cuenta bancaria seleccionada en una figura
parecida ala 8.27 -

8.1.5.4 Modific¡r une Cuent¡ B¡ncsri¡

l. Siga todos los pasos para consultar un Cuenta tsancaria

Ayudá Gn L¡:a

HUMEEO DE C1JEXTA

l,lt( )'lt-( )Lt (-apltukt tt - Prigina 2l l;sl,( )1.
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2. Asegurese que es Ia Cuenta Bancana que desea modificar

3. Haga clic cn el UorOn E ubicado en la barra de herr¿mient¡s. Este botón sirve
para poder modificar un registro previamente consultado.

4. Modifique la información de la Cuenta Bancaria como usted crea conveniente.
Podrá cambia¡ parte de la información, pero no podrá modificar el banco al que
pertenece la cuenta bancana.

5. Haga clic en el botón g para guardar los cambios que usted haya realizado

o Si no existe información en alguno de los campos, aparecerá algunos de los
mensajes ya descritos en los pasos para lngresar una Cuenta Bancaria

o Si no ocurrió alguno de los errores antes mencionados, se procederá a guardar
toda la información en el registro de Cuenta Bancaria, v al final visualizará
mensaje parecido a Ia figura 8. l6

8.1.5.5 Elimin¡r un¡ Cuenta B¡nc¡ri¡

L Siga todos los pasos para consultar una Cuenla Bancaria

2. Asegúrese que es la Cuenta Bancana que desea eliminar

3. Haga clic en el botón ubicado en la barra de herramientas. Este botón
sirve para poder elimina¡ un registro previamente consultado. Aparecerá un
mensaje como el de la figura 8.26.

x

I'R( ) r(',( )M (lapítulo 8 - l'ágrna 22 t.:sl\ )l
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E.2 PROCESOS

Este menú tiene como proÉsito realizar los procesos de apertura de caja chica.
desembolso de caja chica, ajustes de cuentas, etc

ñia u, tr¡*r ,lú (a¡trAryi

¡rEr.rt -Óor..

IA. L]
ONES (

l2!
aÉl é?gp I ¡.ú.-.1!¡,¡¡r....1.tc+-lrj¡Ú..ltdr..lüL...l|:-;;r ab--- l .l¡o' r.& u-

Flgun t,34 Pantalla Principal del Módulo de Contabilidad ( Procesos )

E.2.r EMrSrÓU Un CÍTEQUES

Esta opción permite realizar la emisión de cheques.

821.1 Seleccb¡¡r l¡ Prnt¡ll¡ dr Eniriór dc chcqocr

Para seleccionar la pantalla de emisión de cheques, lo haá de la siguiente forma:

I . Seleccione Procesos en el menú de opciones dando clic.

2. Se presentara varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción de
Emisién de chequer, luego aparecerá la pantalla.

I't?( )'t ('( )M (lapltulo tl - I,ór¿ina 23 LSPoI,

DOMINGVEZ.COMERCIO E
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8.2. t .2 Emitir un cheque

l. Haga clic sobre el botón rl ubicado en la barra de herr¿mientas y podná

ingresar los datos para la emisión de cheques.

2. Haga clic sobre el botón E y aparecerá una pantalla de ayuda donde usted

deberá escoger el banco del cual va emitir el cheque. Siga los pasos para

consultar un banco.

3. Haga clic sobre el botón Eil ubicado a Ia derecha del cuadro de texto Cuenta
No y aparecerá una pantalla de ayuda donde usted escogerá de que cuenta
bancaria va emitir el cheque. Siga los pasos para la consulta de cuenta bancaria.

4. Digite el número de cheque que se va emitir. EI número debe ser de 6 dígitos

5. lngrese el valor del cheque. Mientras se va digitando el valor, va apareciendo el
valor en letras junto al texto Son.

ó. lngrese a la orden de quien se va ha emitir el cheque.

7. lngrese la ciudad donde se esta emitiendo el cheque.

8. Haga clic sobre el botón m.

o Si no ingreso el número de cheque, visualizará el siguiente mensaje

¡l

Ar¿ptü

Figun E,35 Pa¡talla de lnformación de Emisión de Cheques de falta de Datos

o Si el número de dígitos ingresados, en el número de cheques es menor a ó ,
visualiz¿rá el siguiente mensaje:

A Err,lgo&dErr3oHoffi

EE ¡

A E uuo dc dgtor prc cl nj¡uo dd Cl¡q.: cJ ¡rúrEto. D6ü? rú iJual ! 6

A(COIü

Figun t3ó Pantalla de lnfo¡mación de Emisión de Cheques de falta de Daros

c0r-

t t!l.iIAgltIDAD - tml'¡ón de fhÉqrct

PR(ft\'( )M ('apítulo U - I'ógina 21 tis¡\ )t.
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I{,NIABII.IDAD - E'¡ÉC¡¡ & !
E borEftlüb sJ oülg*üb

Acetü

Fig¡¡r¡ t.37 Pantalla dc lnformación de Emisión de Cheques de falta de Datos

J Si no se ingresa la ciudad, üsualizará el siguiente mensaje

¡

Hc fI¡cü lá údd drda sc üo C dpq¡

Ac6ptü

Figun t3t Pantalla de Información de Emisión de Cheques de falta de Datos

A

R.glit,o Gródo ür áxto

A(eptü

Figun t.39 Pantalla de Información de Emisión de Cheques de Registro Cnabado

9. Luego aparecerá un mensaje indicando si desea imprimir un documento donde
respalde la emisión del cheque, usted podrá o no imprimirlo.

A

A

e

CONIAEILIDAD . Efr ¡¡Tn d.

cünr-

t,ttol\'( )M (-aphulo 8 - Pós¡na 25 tisP( )t.

o Si no se ingresa a quien va ser girado el cheque, visualízará el siguiente mensaje:

r Si no se produjo ningún error, visualizará e[ siguiente mensaJe:
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rJ

D.J.d lrprfif C doorrrrto

5t

Figun t ,Ú{) Pantalla de lnformación de Emiión de Cheques para lmprimir el Documento

10. Haga clic sobre el botón Sí y aparecerá el documento donde indica la emisión
del cheque.

e

EF
-:Li é tr¡ '.' fr,ln lG 0¿a

a. DoCOIñ cl¡ L.a¡,4 r.tú.r¡.1.a¡áao tr t.¡.-.t..! E¡ñ¡.t¡ ¡.-r

DEtll^,t l t.^ clfrtt^

Figun t.,úl Repone de Egreso de Bancos

E.2.2 PROTESTO Y ANT]LACIÓN DE CHEQI"]ES

Esta opción permite anular o protestar un cheque previamente emitido

8,2,2.1 Seleccionir l¡ P¡ntall¡ de Protesto y Anulacióo de Cheques

Para seleccionar la pantalla de protesto o anulación de cheques, lo hará de la siguiente
forma:

docoln.

PORVAIOA Of, ::;

EGRESO Df CA.IA

f,GRESO DE BAN'CO

@tt$a

ta¡¡lotaiür D

t¡t(_f f! o CIEIIA 
'

l¡A]4v

t ¡rcoL1t¡OUt ñIM^DO cltEot¡.

t,R( )'t'('()¡,t ('apltulo li - l'água 26 lt:;P()1.

EEEEEE'@§.

ibl



Munuul de [.lsuurut Si.slcnu ln lasrudo SINI.A('

| . Seleccione Procesos en el menú de opciones dando clic

2. Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción de

Anul¡ción o protestos de cheques, luego aparecerá la pantalla.

E 2.2.2 Prote¡t¡r o A¡uhr on Cheque

L Haga clic sobre el botón f,l ubicado en la barra de herr¿mientas y podrá reahzar
la anulación o protestar un cheque.

2. Hagaclic sobre el botón ffi y aparece.á una pantalla de ayuda donde usled
deberá escoger el cheque que usted desea protestar o anular.

drl {rl
&r¡qucda por
f Cédqo

li ldrhe

BENEFII

324 245645 QWBWE

)

Figun t.42 Pantalla de Ayuda en Linea de Cheques Emitidos

3. Haga clic en el borón E y se hará la búsqueda según el criterio que usted haya
elegido. Si usted no escribió nada en el cuadro de texto, apa¡ecerán todos los
cheques previamente emitidos.

4. Haga doble clic sobre el registro, esta pantalla de ayuda se cerrará y apareceán
los datos de ese registro en la pantalla de emisión o protesto de cheques.

ó. Enel combo de estado, escoja si va ha protestar o anular el cheque

7

f,

Haga clic sobre el botón E.

Si no se ingresa el concepto, visualizará el siguiente mensaje

NBO 8AICf) cfA

PR( )7 (',( )Lt (-a¡tíukt 8 - l'ágina 27
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5. Ingrese el concepto por el cual vaya a protesta¡ o anular el cheque previamente
seleccionado.

rl

lcurour



Manuul de (lsuurro .\',,r/e ¡rudo SINI"A("c

Ac4tr

l uN I ABI|IDAD - Prot6to/¡ndüló0 -rj

A cdrúÉo 6 Ctlg.arb

Figurr t.43 Panta.lls de Información de Anulación de Cheques de falta de Datos

:l Si no se escoge el estado , visualizará el siguiente mensaje

.IJ

Figun t.,14 Pantalla de lnformación de Anulación de Cheques dc fblta de Datos

J Si no se produjo ningún error, visualizará el siguiente mensaje

_8

opadn Ccdj¡d¿ cm á¡*o

Figura t.45 P¡ntalla de lnformación de Anulación de Cheques de Operación Efectuada

8.2.3 APERTIiRA DE CAJA CHICA

Esta opción permite realizar la apertura de la caja chica por medio de un cheque
previamente emitido.

tJJ.l Selecciotr.r l¡ P¡nt¡lh dc Apertura de Cej¡ Chic¡

Para selecciona¡ la pantalla de apertura de caja chica, lo hará de la siguiente forma:

l. Seleccione Procesos en el menú de opciones dando clic.

§

e

Arcpt¿

LU\I ABILIDAD - Protcrto/Xr¡hd¡¡ dl

Ac6pt

PR( )I ('.()ttí Oapltulo l] - I'ágrna 28 t;st\ )t.
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2. Se presentará varias opciones de la ct¡al usted deberá escoger Ia opción de

Apertura de Ceja Chicc, luego apareceÉ la pantalla.

8.2J.2 Aperturar la Caja Chicr

L Ingrese el nombre de Ia persona responsable de la apertura de la caja chica-

2. Haga clic sobre el botón ffi y apareceni una pantalla de ayuda ( ver ñgura
8.42 ) donde usted deberá escoger el cheque que con el cual va ha realizar la
apertura de la caja chica.

3. Haga clic en el UotOn E y se hará la búsqueda segun el criterio que usted haya
elegido. Si usted no escribió nada en el cuadro de texto, aparecerán todos los
cheques previamente emitidos.

4. Haga doble clic sobre el registro, esta pantalla de ayuda se cerrará y aparecerá el
valor del cheque seleccionado.

5. Haga clic sobre el UorOn E.

o Si no se ingresa el nombre del responsable, visualizará el siguiente mensaje:

¡

E raryu¿U¡ c5 Ohag*orb

¡cclat

l'igure 8,tú6 Pant¿lla de Información de Fondo de Caja de falta de Datos

c Si el valor actual de la caja chica es mayor al 20% del valor de la apertura
antcnor. visualizará el siguiente mensaje:

-xl

A

a tto rc nacaÉtr rytur cr,a Ctard

AclDtü

Figura 8.47 Pantalla de lnformación de Fondo de Caja

o Si el valor del cheque no es igual al valor que se ha desembolsado de la caja
chica, visualizani el siguiente mensaje:

LOñfABr[IDAD - fooó &

LONÍAEIL¡DAD. l'o.dod.

l,lt()t ('( )il ( 'apítulo 8 - Págmu 29 ltSl'( )1.
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tOñIABILIDAD - fddo dG x
CON¡TASItIDAT

E ro,á l.n Ydr lO¡C a l0

tuoptü

Figure 8.218 Pantalla de Información de Fondo de Caja

E.2.4 DESEMBOLSO Df, CAJA CHICA

Esta opción permite realizar el desembolso de caja chica por medio de un vale de caja.

&2.4.1 Scloccbn¡r h P¡ntrlb de Apcrtrr¡ dc Crje Clicr

Para seleccionar la pantalla de desembolso de caja chica" lo hará de la siguiente forma

l.- Seleccione Procesos en el menú de opciones dando clic.

2.- Se presentani varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción de
Desembolso de cajr chic¡, luego aparecerá la pentalla.

E-2.42 Descmbolso de Ceje Chicr

l. Haga clic sobre el botón LI ubicado en Ia bara de hcrramientas y pdtá realinr
el desembolso de caja chica.

2. Ingrese el numero del vale de caja chica.

3. Ingrese le ciudad.

4. Ingrese el valor que va ha salir de la caja chica. El valor no debe ser mayor al
valor actual de la caja chica.

5. Ingrese a favor de quien va ser emitido el vale.

ó. Ingrese el concepto por el cual se va ha desembolsar dinero de la caja chica.

7. Ingrese el responsable de el desembolso de la caja chica.

8. Haga clic sobre el borón El

o Si no ingreso la ciudad, visualizará el siguiente mensaje:

a

I'lt(fft'oM ('apílulo 8 - l'ágina 30 b:SPOI,

o Si no se produjo ningún enor, visualiza¡á un mensaje similar al de la figura
8.39:
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¡l
L¿ Crrdad r, oHgltdtr

Áa8gtü

Figure &zl9 Pantalla de tnformación de Va.le de Caja sobre fhll¿ de Datos

¡l
El YCr dd vdr ü5 oblg.t6¡o

A(rDtr

Figun 6.1) P¡ntalla de lnformación de Vale de Caja sobre firlta de Datos

:J

A

A

Ocbc agadt¡ ¡ q¡n sc do 6a v*

Figun t.Sl Pentalla de Información de Vale de Caja sobre f¿lt¿ de Datos

o Si no ingreso el concepto, visualizará el siguiente mensaje

:.1

Mr rrp.dfkr rl moüYo o cúf,rpto

Ar?ptü

Figun t.52 Pantall¡ de tnform¡ción de Vale de Caja sobre falta de Datos

il.§

A

TUÑ ÍAATLIDAD - Vde &

A,c!9tt

LUNIABILIDAO - V.l¿ dc CrF

LIJNf ABIUDTD. T* d!

PROt ('Oltt ('dpltuloS - Página 3l LSI\ )1,

tl-l:l I Ci

g Si no rngreso el valor, visualizará el siguiente mensaje:

r Si no ingreso a quien va ser pagado el vale, visualizará el siguiente mensaje:

A

o Si no ingreso el responsable, visualizará el siguiente mensa1c:
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A(lpt

¡l
D.b6 ü5p.dftsd cdtt gobo d vCa

Figun t.l3 Pantalla de lnform¿ción de Vale de Caja sobre falta de Datos

o Si no se prdujo ningún error, visualizará un mensaje similar al de la figura
8 39:

o Luego aparecerá un mensaje ( parecido al de la figura 8.40 ) indicando si desea

imprimir un documento donde respalde el desembolso de la caja chica, usted
podrá o no imprimirlo.

o Haga clic sobre el botón Si y aparecerá el vale de egreso donde indica el
desembolso de la caja chica.

,l.l ¡ ll l.i.lel lim I

ñ.l

docoln. .
T,GRESO DE CA'A
EGRESO Df, AANCO

POF V^¡-On DE l:

ty\lút

NEIJOiI JIJ¡AIO

CHIOI¡E ñ¡¡'^DO

Figun t.5,1 Repone de Egreso de Caja C'hica

DEafirA A ¡,rt CtE{Trt

.ól¡.. a. DOC Ol¡ Cl¡. !t¡a¡. a rüü .rD. ¡¡üddo pú ld .-.tb. ru-rao¡¡ !u-¡

l,R()'r('()M ('apítulo lt - l'ágina 32 l::Sl'( )1.
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8.2.5 CONCILIACIÓN BANCARIA

Esta opción permite realizar la Conciliación Bancaria" de un banco y una cuenta en
paficular.

8,2.5.t Selcccbnrr b Pr¡trllr dc Co¡cili¡cilir B¡ncrri¡

Para selecciona¡ la pantalla de Conciliación bancariq lo h¿á de la siguiente forma:

I . Seleccione Procesos en el menú de opciones dando clic.

2. Se presenwá varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción de
Conciliación B¡nc¡ri¡, luego aparecerá la pantalla.

8.2.5.2 Rerlizer l¡ Concili¡ción B¡nc¡ris

L Haga clic sobre el botón ffil ¡un,o al texto de Banco y aparecerá una pantalla
de ayuda donde usted deberá escoger el Banco por el cual se va ha realízar la
conciliación bancaria. Siga los pasos para consultar un banco.

2. Haga clic sobre el botón H junro al texto de Cuenta No. y aparecerá una
pantalla de ayuda donde usted debení escoger la cuenta bancari4 por la que se

va ha re¿liza¡ Ia conciliación bancana. Siga los pasos psra consultar una cuenta
bancaria.

3, Ingrese el año en curso.

4. Ingrese el mes por el cual se va realiza¡ la conciliación bancana.

5. Haga clic sobre el botón N ubicado en la barra de herr¿mientas para poder
realizar la conciliación bancaria.

J Si no ingreso el año, visualizará el siguiente mensaje

_ÉJ

Figur¡ t.55 Pantalla de l¡formación de Conciliación sobre falta de Datos

A ádbrob.otúb

AEIDt

I'tto't('oM ('apltulo8- l'ágina 33 LSt\)t_
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o Si ingresa un año diferente al actual, visualizará e[ siguiente mensaje:
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. LUÑIAB¡TIDAD - !
E rño Grt¿ iTúra(to

Aacptü

Figun t.5ó Panralla de Información de Corrciüación sobre falu de Datos

!

-\

E lf.r cÉ oüaq¿tdb

Acc9tá

Figum t.57 Pantalla de lnformación de Conciliación sobre fslta de Datos

ó. Haga clic sobre el botón El ubicado en la ba¡ra de herramienlas para poder
impnmir la conciliación bancaria.

,¡x
.lrl ' l' l .l al6l liG :I to¡12 rB zd2

§

docoln. ^

ct f,lfTA:
cóDlco,

m3
8^rYCO¡
t¡i¡:t

DOCO$i C¡¡. ¡rtü.
CONCILIAC'IÓN BA¡iCARIA

E(f{IáSI.D'Di¡IE

rr r lll
OFH'H
olLor¡J

¡,ó

F¡gorr &5t Reporte de Conciliación Bancaria

0.ñ
0,m

a.a

,0,rn
r6.0J0._@

tla

l'RO1('Ofil ('apl¡ulo lt - Pápina 31 l:Sl'( )1.

e Si no ingreso el mes, visualizará el siguiente mensaje:
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E.2.6 PAGOS

Esta opción permite realizar los pagos de las deudas contraidas por las compras o pagos

de luz, agua, etc.

8.2.e,t §clocciour h Prntrlh dc Prgu

Para seleccionar [a pantalla de pagos, lo hará de la siguiente forma:

L Seleccione Procesoc en el menú de opciones dando clic.

2. Se presentani vanas opciones de la cual usted deberá escoger
Pegoc, luego aparecerá la pantalla.

la opción de

8,2.6.2 Reelizrr Pegos

l. Haga clic sobre el botón
el pago correspondiente.

rl ubicado en la barra de herramientas y podrá realizar

2. Hagaclic sobre el botón @ ubicado junto al texto de código, para escoger una
deuda contraída por medio de una compra y aparecerá una pantalla de ayuda.
Caso contrario siga al paso 5.

3. Haga clic en el UotOn E y se hani la busqueda segun el criterio que usted haya
elegido. Si usted no escribió nada en el cuadro de texto, aparecenin todas las
d6ud¡s pondientes.

4. Haga doble clic sobre el registro que usted desea, esta pantalla de avuda se

cerrará y aparecerá toda la información de Ia deuda seleccionada.

rt/t lllj
¡ Eurorcdc eor
: a e6@
II li Nornbre

Figun t.59 Pantalla de Ayuda en Linea de Pagos

S ecuencia Fecha Faclura ValorNRO
.1 100l3tfi/M ?34l

I'R( )7t'.OM ('ap[tulo tl - l'ágina 35 ltsl\)t.
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5. Seleccione la forma de pago con Ia cual se va ha cancelar la deuda o realizar
algún pago en pa¡ticula¡, ya s€a en efectivo o en cheque. Si escogió en efectivo,
se deshabilitará el botón de ayuda junto al valor, ya que ese botón es utilizado
para cuando se realiza el pago en cheque.

6. lngrese el numero de caja
efecüvo,

Solo deberá hacerlo si usted escogió el pago en

7. Ingrese el valor del pago

8. Si usted escogró el pago en cheque haga clic sobre el botón junto al texto Valor,
luego se visualizará una pantalla de ayuda ( ver figura 8,42 )

9. Haga clic en el botón E y se hará la búsqueda según el criterio que usted haya
elegido. Si usted no escribió nada en el cuad¡o de texto, aparecerán tod¿s las

cheques emitidos.

10. Haga doble clic sobre el registro que usted desea, esta pantalla de ayuda se

cerrará y aparecerá el valor y el número de cheque seleccionado.

I l. Haga clic sobre el botón E.

o Si no ingresa el valor, visualizará el siguiente mensaje:

¡J

A E Ydor o5 fiportüta

Accgtü

Figun E,ó0 Pantalla de lnformación de Pagos sobre faha de Datos

o Si el pago es en efectivo y no ingresa el número de caja, visualizará el siguiente
mensaje:

E nlnolo dr (.1. Gf hportÜltr

Figurr t.6l Pantalla de lnformación de Pagos sobre falta de Datos

-l Si no se produjo ningún error, visualiza¡á el siguiente mensaje

:J

_\

A(4tr

LOITIABII.¡OAD . PÚü

I'tt()t'( \)M ('apltulo 8 - I'tigina 3ó lisl,( )1.
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!
Pry dxh.r¡do cm áxto

Acerti

Figun t.62 Pa¡talla de lnformación de Pagos efectuados

o Luego aparecerá un menuje ( similar al de la figura 8.40 ) indicando si desea

imprimir un documento donde respalde el pago efectuado, usted podrá o no
impnmirlo y luego aparecerá un reporte similar al vale de caja.

8.2.7 ASIENTOS DE AJUSTES

Esta opción permite realizar todos los asientos de ajustes.

8.2.7.1 Sclcock¡¡r b ?¡¡t¡llr de A¡knh¡ de Aj¡!ú6

Para seleccionar la pantalla de asientos de ajustes, lo hará de la siguiente forma:

I . Seleccione Procesos en el menú de opciones dando clic.

2. Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción de
Ajustcs, luego aparecerá Ia pantalla.

8.2.7.2 Brelizr¡ 16¡ l¡icit6 de Aj¡¡ttt

l. Haga Clic sobre el botón E ubicado en la barra de herramientas y podrá
lngresar los datos para los asientos de ajustes. En este momento se

deshabilitar¿í'¡r tanto el cuadro de texto correspondiente número de la plantilla
de asientos (puesto que este se lo generará automáticamente), y el botón de
búsqueda ubicado a la derecha del cuadro de texto.

2. Haga Clic sobre el botón ubicado junto al modelo de asientos, luego se abrirá
una ventana de ayuda, donde usted deberá escoger el modelo de asiento que diga
Aj uste de cuentas. Siga los pasos 1,2,3,4 de la consulta de modelo de asientos.

a

I'ROI\'( )M ('op[tulo l] - l'ágtna 37 lisl\ )1.
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c{]0 rG O t-DESCRIPCIO}I

55
66
77
88

PAGO OE COI4PFA CON CHEQUE

PA6OS VAFIOS EN EFECfIVO

PAGOS VABIOS CON O{EQUES

VENTAS

N BO

10
'll

't0

11

IMPUESTOS 8A}¡CAFIOS

CIERfiE DE O.JENIAS tr
IU§TE DE CUET¡T

rl¿l sl
h¡rqucd. pc

C C6dso

(i lonüe

Figure t.63 Pantalla de Ayuda en Line¿ de Asientos Creados

3. Siga los pasos 3,4,5 de la opción de ingreso de plartilla de asientos

4. Ingrese el valor con el cual se va ha ajustar la cuenta seleccionada

5. Siga los pasos ó,7 de la opción de ingreso de plantilla de asientos.

6. Hagaclic en el Uo,¿n E

o Si no se produjo ningún mensaje de error igual a los de ingreso de plantilla de
asientos, visualizará un mensaje similar al de Ia figura 8.39:

E.2.E CTERRE ANUAL

Permite realizar los asientos de cierre

8.ZE.l §dcck¡¡¡r h P¡trhtb dG C¡crre Ar¡d

Para seleccionar la pantalla de cierre anual de ajustes, Io hará de la siguiente forma:

I . Seleccione Procesos en el menú de opciones dando clic,

2. Se presentanl varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción de
Cierre Anual, luego aparecerá la pantalla.

4.2,8.2 Re¡liz¡r lor Asientos de Cierre Anu¡l

l. Haga Clic sobre el botón J ubicado en la barra de herramientas v podrá
lngresar los datos para realiz¡r los asientos de ciene. En este momcnto se
deshabilitarán tanto el cuadro de texto correspondiente número de la plantilla

t,Rol'('oM ('opítuloB - l'út¿ina 3lt ltSl'U.
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de asientos (puesto que este se lo generará automáticamente), y el botón de

búsqueda ubicado a la derecha del cuadro de texto correspondiente al modelo de
asiento.

2. Haga Clic sobre el botón ubicado junto al modelo de asientos, luego se abrirá
una ventana de ayuda ( similar a la figura 8.ó3 ) donde usted deberá escoger el
modelo de asiento que diga Ciene de cuentas. Siga los pasos 1,2,3,4 de la
consulta de modelo de asientos.

3. Siga los pasos 3,4,5,6 de la opción de asientos de aj ustes.

o Si no se produjo ningún enor, visualizará un mensaje similar al de Ia figura 8.39

8.2.9 IX)CLIMENTOS

Esta opción permite que se efectúen depósitos, se ingresen notas de débito, y crédito

§ugerencia.- En cada una de las pantallas, si usted desea movers€ desde un control a
otro basta con utilizar la tecla TAB.

8.2.9.1 Sclecciomr h Pa¡t¡ll¡ de llocurcrto

Para ejecutar la pantalla de Documentos, lo hará de la siguiente forma

l. Seleccione !!¡ntenimiento en el menú de opciones dando clic o con las teclas
AI-T + M,

2. Se presentará vanas opciones de la cual usted deberá escoger la opción
pgcuoento¡, luego aparecerá la pantalla de Documentos

8.2.9.2 Ingresar uo Documento

I . Haga CIic sobre el botón ,) ubicado en la barra de herr¿mientas y podrá
Ingresar los datos del Documento. En esle momenlo se deshabilitar¿in tanto el
cuadro de texto correspondiente a[ código del Documento (puesto que este se lo
generará automáticamente), y el botón de búsqueda ubicado a su derecha

2. Seleccione el tipo de documento, este puede ser Nota de Débito, Nota de Crédito
o Depósito.

l. Si el tipo de documento que usted seleccionó es de Depósito: se activarán
controles tales como el botón de búsqueda del banco, los cuadros de texto de
número de papeleta y el nombre del Depositante y el combo correspondiente al
tipo de cuenta, por lo cual continué al paso 4l caso cont¡ario permanecerá los
controles rnactivos y usted vaya al paso 9.

I'RO',t('OL4 ('apítulo li - l'ógina l9 t._s]\ )t_
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4, Busque el banco al cual le pertenece la cuenta, esto solo lo puede hacer con el
botón de busqueda, ubicado a la derecha del cuadro de texto del código del
banco. Entonces aparecerá una pantalla de ayuda similar a Ia de consulta de
bancos

5. Siga los pasos 2,3,4 de Consulta de Bancos. Una vez hecha la consulta,
aparecerán los datos del código del banco y el nombre del banco dentro de los
cuadros de texto correspondientes

6. Seleccione el tipo de cuenta sobre el cual se hará el deposito ya sea de ahorros o
corriente, dependiendo de cual tenga el banco seleccionado.

= El cua&o de texto conespondiente al número de cuenta se llenani dependiendo
del tipo de cuenta que seleccione en este combo.

7. Ingrese el número de papeleta.

8. lngrese el nombre del depositante.

9. Ingrese el valor del documento a elaborarse.

10. lngrese una descnpción para ese documento

I l. Haga clic en el borón E.

o Si falta información sobre el tipo del documento, visualizará el siguiente
mensaje:

¡l
a tho dc &rffi*o 6 crbao.túb

Ac@tt

Figun t.6{ Pantalla de lnformacion de Doclmentos sobre laha de l)sros

l Si falta información sobre el valor del documento, visualizará el siguiente
mensaje

!I

-\

A
I ¡

E vdor c Oblgettrto

Figun E.ó-5 Pant¡lla de lnformación dc Doo¡mentos sobre falta de Datos

Acoptd
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J Si falts información sobre la descripción del documento. no importa, esta no es

obligatoria.

o El cuadro de texto perteneciente a la fecha de emisión del documento siempre
permaneceÉ inhabilitada, pero siemprc asumini la fecha del día actual.

o Si es un deposito, si usted no seleccionó ningun tipo de cuenta visualizará el
siguiente mensaje:

¡J

E tiD dr c¡Ját. ri Otlqat¿rlo

AcÉptü

FigEr¡ t.66 Panralla de lnformación de Documenios sobre fslta de Datos

o Si el documento es de tipo Deposito, y al escnbir el número de papeleta escribe
menos de cuatro dígitos, visualizará el siguiente mensaje:

:J

N¿¡

6 núwo dc p¡pc§¡ d.ba tru lir!(s arüo ütor

Figure t.67 Pantalla de lnformación de Documentos sobre falta de Datos

o Si el documento es de tipo Deposito, y falta la información sobre el nombre del
deposrtante. vrsual izará el si guiente mensaje.

-rl

A

El r¡nüra dd dapo*ü*É ár Oblo.torio

Fi¿urr t.6t Pantalla de Información de Docume¡tos sob,re fi¡lta de Datos

u Si no ocurrió alguno de los errores antes mencionados, se procederá a guardar
toda la información, se visualizará un mensaje simila¡ al de figura 8.39

,A

Acogte

¡(cEfd

LUNI ABILIDAS . DoCIÍ¡Cfrf

PROI('Otú l:SP()1.

Ef'}f.In-

! . rol rearlruto - Do(rrrrLnto¡
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8.2.9.3 Consult¡r un l)ocumento

I Haga clic en el botón, ubicado a Ia derecha del cuadro de texto del código.
Aparecerá una pantalla de ayuda, en la cual puede consuhar por un Documento
específico.

nl/l rtl
'8urqu€dápol

(. gódqo

a

vAl

DP

DP

Éln/?w3
03/t/2m333

5t

Figurr 8.69 Pantalla de Ayuda en Linea de DocumeÍtos

2. La pantalla de ayuda solicitará a usted, si su búsqueda la realizxá por medio del
nombre o por medio del código, pero en este otro caso solo Io puede hacer
mediante el codigo.

3. Haga clic en el botOn E: y se hará la búsqueda según el cnteno que usted haya
elegido. Si usted no escribió nada en el cuadro de texto, la búsqueda recuperará
todos los documentos ingresados.

4. Al hacer clic en el registro, las celdas correspondientes a este registro cambiarán
de color, como lo indica la figura.

5. Haga doble clic sobre el registro que cambió de color, esta psntalla de ayuda se
cerrará y aparecerán los datos de ese registro en Ia pantalla desde donde se la
llamó.

8.2.9.4 Modif¡crr u¡ llocunclto

l.- Siga todos los pasos para consultar un Documento

2.- Asegúrese que es el Documento que desea modificar

3.- tlaga clic en el botón lEl ubicado en la barra de herr¿mientas. Este botón sirve pa.ra
poder modilicar un registro previamente consulEdo.

Ayuda erl tírEa

CODIGOf.¡ B0. flPO OE DOCUTIFECIIA OE Erats

l,R( ) lt'( )M ('apítulo8 - I'tit¿ino 12
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4.- Modifique la información el Documento como usted crea conveniente .

5.- Haga clic en el botón Eil para guardar los cambios que usted haya realizado

s Si no existe información, aparecerá algunos de los mensajes ya descntos en los
pasos para lngresar un Documento

o Si no ocurrió alguno de los errores antes mencionados, se procederá a guardar
toda la información en el registro de Documentos, y al final visualizará un
mensaje similar al de la tigura 8.39:

l,Ro1\'oM ('apítulo ll - l'ágrna 13 l:)Sl'()1.
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t.] CO]t'iSTI LTAS/REPORTES

Este menú tiene como propósito presentar las consultas y reportes correspondientes al
Módulo de Contabilidad, tales como: Plan de cuentas, Vales de caja girados, Libros
diarios, Libro mayor, etc.

¡drñ F ürrrt¡É 
'a- 

<..r¡Fr..

tA.

EZC to SIONI

@r',,nlB tol

Figur¡ E.ó9 Pantalla Principal del Módulo de Contabi¡¡dad ( Repones )

8.3.T PLAN DE CUENTAS

Esta opción permite ver el plan de cuentas de la compañia. Al hacer clic en esta opción,
visual iza¡á la siguiente pantal la:

I't?()T( '( )tl ('apítulo tl l,ógina tl

-l!lr{ I
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. , l-Uñ f AAIUDAD - Cslr*a dr Pl¡¡ dc

Al haccr clic sobre el botón

Figure t.70 Pantalla de Consuha de Plan de Cuentas

-ror¡

se üsualizará el siguiente reporte

,l.l )lxl.l alál Fñ-l T.aaaÉ r¡E §a!1ot 2

docoln",-
F-h &úú¡ or,rr/E!

DOCOIN Clt¡. Ltd¡.
PI-A¡I DE CTIENTAS

0¡
0:0:
020r¡
0¡¡:
0:02020¡
o,,a
o¡{¡
OT){D
0ü
g¡xo¡

ACTTVOS
co$,El¡'ES
D§?ONIET¡S
CAJA
BANC6
PNTYISOR.A

&mxs¡ct{E TEtllon¡[Es
c@ur-a-s HIPoTlcA&As
ofRos
EüO¡BLE
CU&{TAS ¡OR COBRAR
CI¡P¡If¡S

l'¡gurr t.7l Repote de Plan de Cuentas

8.3.2 VALES DE CAJA GIRADOS

Esta opción permite ver los vales de caja girados por parte de la compañia. Al hacer clic
en esta opción, visualizará la siguiente pantalla:

t,Ro't1'()M ('apirulo 8 l'ágma 15 t-_st\)t.
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_ttrt¡J

R.uge dc Fcches

Fccla Fi¡¡al. l_,_,_

Figura t.72 Pantalla de Consulta de Vales de ('aja

Para poder visualizar el reporte tendr¡l que seguir los siguientes pasos:

l.- Escriba la fecha inicial en el formato mes, dia y año (meVdía/año).

2.- Escriba la fecha final para el repo(e. Debe ser con el mismo formato de la fecha
inicial, ademrís debe ser u¡a fecha mayor a la de inicio.

3.- Haga clic en el botón
verlo en vista preliminar

dl para poder verlo en la pantalla, o el botón para

J Si la fecha inicial no es menor a la lecha final, visualizará el siguiente mensaje:

t Fró. ¡lltlC dó. §, sss r b fhrl

FiSur¡ t.73 Pantalla de Información de Consulta de Vales sobre Fechas lncorrectas

-l Si usted no escribe con el formalo adecuado, visualizará el siguiente mensaje:

r=:::..-.--.-:tl. A.útd !l

.oNTABILTDID- cúdff-

I'll( )7'('( )lvl (-apítulo lt l'dg¡na 16 ESPOI,

FehI¡iiI
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keptü

f0ff5- x

Fam.to dt FGór IrtC m ús váko

Figur¡ t.74 Pantalla de lnformación de Consulta de Va.les sobre Formato lrc{rrecto

f Sr no existen datos. visualizará el sigurente mensajc,

¡l
tlo cnst¿ ¡úormdon cm t& ctxtttficrt

F¡gur¡ E.75 Pantalla de lnformación de Consulta de vales

A

o Si usted hizo clic sobre el botón
los datos solicitados

Ñ1, visualizani una figura similar a la 8.?2 con

Si usted escogró vista preliminar, visualizará el siguiente re¡nrte:

CtIt¡rrAtr.UrO-

H«)'l('()M ('apírulo tl Pógtna 17
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.t,l e.a ld2 1G l.l ¡

docoln. -

vALEs DE CA,A EiÍTIDOS

DESDf,: ü2llól¿o03 IIASTA 03/31/2003

¡.tñ¡.Yü ¡¡¡..

xElo¡r rlri.^É
lqfo

Figurr t,76 Repone de Vales de Caja Emitidos

8.J.3 LIBRO DIARIO

Esta opción permite ver el libro diario de las transacciones entre un rango de fechas

-lol¡l

Rengr & Fcchs

Dts& HlJta

!'igun E.77 Pantalla de Consulta de Libro Diario

Para poder ver el reporte deberá seguir los siguientes pasos

l.- Escriba la fecha inicial esta debe s€r en el formato mes, dia v año (mesidia/año)

2.- Escriba la f-echa final para el reporte. Debe ser con el mismo lbrmato de la fecha
inicial, adem¿ás debe ser una fecha mayor a esta.

3.- Haga clic en el botón li-¡J 
; para ver el reporte

', LUNI AAILIDAD - tmsrjt¡ dc liro Dff

l,Rol(-oM (lopírub li I'dginu !8 t.:st\ )t.
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o Si la lecha inicial no es menor a la lecha final, se visualizará un mensaje similar
al de la figura 8.73

o Si usled no escnh con el formato adecuado, visualizará un mensaje similar al
de la figura 8.74:

o Si no existen datos en el rango dado, visualizanl un mensaje similar al de la
figura 8.75

J Si no existen errores en los datos, visualizará el siguiente reporte

_i x

.l.l rd¡ ) l¡ I .l .lel FG= ¡!¡¡¡ r(l¡ Ir!

docoln- .

IIBRO DIARIO

DESDE: 03/18¿003 IIASTA: 03/312003

r¡L D-rl.h

xla'll)
qD

OF

.3.3aID

0!J29I¡m

01r!¡fi3
12,!r,

q.ql

Figur¡ E.7t Repone de Libro Dario

E.3.4 LIBRO MAYOR

f¡3@t,,tl

o3@ñ3

8Ar€O5

a^r@s

h Ér L?.dr¡ LC+q-d.qr Í11¡34

0ro

12.d,

l,R( )? ( oM ('apitulo tl l'ágma ¿9 t':sPot.

¡

Esta opción nos permite ver los libros mayores de una cuenta en especial.



lvÍanual de I lsuano li is te ma I n te gmdo SI N I ;,4(.

., LUñ IAar[IDAt, - Cor¡5ulta de Lltm Mate] -rol!

Cl¡,d. I.
Errrge

D!r&

rb Fccl¡s
E

H¿sta

iJ

Figun t.79 Pantalta de Consults de Libro Mayor

Para visualizar el reporte, deberá seguir los siguientes pasos:

l.- Deberá busca¡ la cuenta de la cual usted desee ver el libro mayor, con el botón

H . epare""nl una pantalla similar a la 8. l2

2.- Puede hacer la búsqueda de la cuenta mediante el código o el nombre.

3.- Haga clic en el botón E para ver el contenido s€gún el criterio que usted haya

elegido.

rl.- Haga doble clic sobre la cucnta que usted desea consultar y luego aparecerá una
pantalla similar a Ia de la figura 8.79 con los datos de la cuenta escoglda.

5.- Escriba la fecha inicial esta deb€ ser en el formato mes, dia y año (meVdiaaño)

6.- Escriba [a fecha ñnal para el reporte. Debe ser con el mismo formato de la fecha
inicial, adem¿ís debe ser una fecha mayor a la inicial.

7.- Haga clic en el botón para ver el repone

o Si la fecha inicial no es menor a la fecha final, visualizará un mensaje simila¡ al
de la figura 8.73

o Si usted no escribe con el fbrmato adecuado, visualizará un mensaje similar al
de la figura 8.74

o Si no existen datos con los critenos que usted seleccionó, tanto de cuenta como
de fecha, visualizará un mensaje simila¡ al de la figura 8.75

o Si todos los datos estín correctos, üsualizará un reporte como el de la figura

l'RO l('Oltl ('apltuloll l)ágtn., 50 l:)Sl'( )1.
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.o¡
,l¡l a él¡üa -j r{¡ rG ,¡at

docoln.^,"

LIBRO MAYOR

DESDE: 03/03,2003 HASTAT 03/302003

htú¡l.ñ¡r ¡ci<¡d+
fd,É¿ CrCb
P-iE¡+r-ó¡Cii..l{t
Pc,b¡bóCiCb
P- iúLFrla¡ct ¡.1¡d+

qf¡

qñ

0.@

Figurr t.E0 Repone de Libro Mayor

E.3.5 ASIENTOS DE AJI.ISTE

Esta opción permite ver los asientos de aj usfes dentro de un rango de fecha
delerminado-<

-rul¡

Renge & FccLre

Desd¿

Figun t.8l Pantalla de Consulu de Libro de Ajustes

Pa¡a visualizar el reporte, usted deberá seguir los siguientes pasos.

l.- Escriba la fecha inicial esta debe ser en el formalo mes, dia y año (mesidía/año),

2.- Escriba la fecha final para el repote. Debe ser con el mismo formato de la fecha
inicial, además debe ser u¡ra fecha mayor a esta.

3.- Haga clic en el botón para ver el repofe

l,R( ('()M ('opínlo tl l'ógina 5l
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c Si la lbcha inicial no es menor a la fecha final, se visualizará un mensaje similar
al de la figura 8.73

o Si usted no escribe con el formato adecuado, se visualizará un mensaje similar al

de la figura 8.74

¡ Si no existen datos con los critenos que usted seleccionó, tanto de cuenta como
de fecha, se visualiz¿rá un mensaje similar al de figura 8.75

o Si todos los datos es!án correctos, visualizará un reg)rte como el de la figura

,l,l » i» l .l OlÉl liÉl ldo rG 0d0

docoln. .
¡..h!u¡il 0r4¡r¡0,

ASIENTOS DE AJUSTES

DESDE: 03/0312003 IIASTA: 03/2912003

Figun t.t2 Repone de Libro de Ajustes

E.3.6 ASIENTOS DE CIERRE

Esta opción permite ver los asientos de cierre dentro de un rango de fecha determinado

l,lt( flt'( )it (.aphulo ll I'ág¡no 52 l:lSl'( )1.
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, Lüro Da Cierr. -ttrt3

Rugr

&3&

rlc Fccl¡s

Hsrtr

Fipr¡ t.tB Pantalla de Cons¡lta de Libro de Ciene

Para visualiza¡ el reporte, usted detrerá seguir los siguientes pasos:

l.- Escriba la fecha inicial esla deb€ ser en el formato mes, dia y año (mes/día/año).

2.- Escriba la fecha final para el reporte. Debe ser con el mismo formato de la fecha
inicial, además debe ser una fecha mayor a esta.

3.- Haga clic en el botón para ver el reporte

r¡ Si usted no escribe con el formato adecuado, s€ visualizará un mensaje simila¡al
de la figura E.74

o Si la fecha inicial no es menor a la fecha {inal, se visualizad un mensaje similar
al de la figura 8.73

o Si no existen datos con los criterios que usted seleccionó, tanto de cuenta como
de fecha, se visualizará un mensaje similar al de figura 8.75

o Si todos los datos están correctos, visualizara un reporte como el siguiente

-_)
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ASIET{TOS DE CTERRE

DESDf,: 03118r¿003 }IASTA: O3DgnOo3

:i
lJ..

Flgun t.t4 Repone de Cons¡lta de l.ibro de Cierre

8.3.7 ESTADOS FINANCIEROS

Esta opción permite ver los estados financieros de Ia compañí4 tanto antes como
después del último cierre.
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DOMINGVE=Z COMERCIO E INVERSIONI

gyTrt Íl a¡

Figun t.tS Parla¡la de Estados Fin¿¡cieros

8.3.7.I EST.{DOS FINANCTEROS ANTES DEL CIERRE.

Antes del cierre existen dos tipos de estados:
u Balance de comprobación de Sumas y Saldos
o Estado de Pérdidas y Canancias

&3.7.1.1 B¡l¡nce Ile Compmbación De Sum¡r Y Saldos

Esta opción sirve para ver el balance de comprobación de sumas y saldos

-ttrt4

Rergo & Fcclas

w lt-t- H6!o
_i

Figurr E.tó Psntalla de Cons¡lta de Balance de Comprobación antes del ciene

.. , LUNIAAILIDAD - to¡rsdta dr 8C¿rr dd
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Para ver este reporte, siga los siguientes pasos

o Para visualizar el reporte, siga los mismos pasos de los reportes anleriores que
son comprendidos entre un rango de fechas, con la mismas advertencias para los
posibles errores.

tr Si todos los datos están correctos, visualiza¡á un reporte como el de la figura

_qi
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DOCOIN CIA LTDA.
BAI.A¡ICE DE coi,tPx,oBAcIÓN Df, sI,MAs y sALDos

DESDE: 0AlE¿003 tlASTAr 03/3112003

SL'MAS SALDOS

Elrft ¡elfr¡ot

of¡60^sT6
o¡.s¡16(}EaEn LEs

AD¡t¡L¡Sr¡AITUOS

8á¡{6

x t:tr¡

3r r¡rfil
4Ú

.ll(&
3r¡l¡o

'u@.ttr

0,m

OJ¡

t, ¡'Lo

¡,o
0..0

0.00

0¡r¡@

@úalt

Figun t.t? Repone de Balance de Comprobación antes del cierre

83.7.1.2. Estrdoo De Pérdid¡¡ y Gr¡¡trci¡r

Esta opción sirve para ver el estado de perdidas y ganancias antes del cierre

-ttrt¡l

F[un &tt Pantalla de Cons¡ha del Est¿do de Pérdidas y Gana¡cias

#Jt
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)_

Para üsualizar e[ reporte, solo haga clic en el botón

A continuación visualizará el siguiente repone:

;t)a)
rc¡ ) rata r¡E -1,

n^-

DOCOIN CIA L¡DA-
f¡I^DO DE IE¡UL1ADOI

A¿ l¡ ol iaaE¿o 2¡¡B

Figun &t9 lepone del Estado de Perdidari y C¡anancias

8.3,7.2 ESTADOS FINANCIERO§ DESPUÉS DEL CttrRRE.

83.72-1. B¡l¡nce De Sum¡s y Saldos

Permite ver los saldos finales de las cuentas contables
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, LUñTAAILIDAD - BC{r<c dc smo f.¡fl -rtrt4

!'igurr t.90 Pantalla de Consulta del Balance de Sumas y Saldos

2.-

Para visualizar el reporte, solo haga clic en el botón

A continuación. visualizará el siguiente reporte:

I

)

E¡{lrl g¿ rc¡t ]lE td¡

docoln. .

' : r-: '

DOCOIN CIA LTDA.
BALANcf, DE coMpnoBAcróN DE, sr,MAs v sALDos

DESDf,: 03/llr¿0o! rIASTA 0t/31,2003

§UMAS SALDO6

G@
@u,t tD

@t
¡'

Dt@¡

'JND0g
o,a

n6ta
qr¡

0.l¡

ulót.u
(rl

!AEO¡^tOR¡O tAlA¡

0116 0ls¡a6
tttEac¡ocs E¡l t^ at lratt

o^§rc6 olxE¡^L¡t

ÉulEr¡E6 aot P¡oa¡

qo

6&
.r, b.(l

0r0

,? I¡..'
04
0.ú

o.to

0,o

O.ID

a.o)

ofo

t@ Jto

Repone del Balarrce de Sumas y Saldos
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83.8 LISTADO DE CHEQUES

Permite consultar los cheques, emitidos o anulados de la empresa

l.- Escriba Ia fecha inicial en el formato mes, día y año (mes/dia,,año)

2.- Escriba la fecha final para el reporte. Debe ser con el mismo formato de la fecha
inicial, además debe ser una fecha mayor a la de inicio.
3.- Escoja el tipo de cheque que usted desea consulta¡, )a sea tdos, emitidos o
anulados.

1.- Haga clic en el botón
similar a lo srguiente.

.r)l5l &l
Rrr¡go dc Fcclrs

Fcch Inn¡j $/t,nw3

frbi!
Iodos

B pr" ver Ia información en la pantalla y pres€nlara algo

- ltrl x.l

Fccla Fiml

a Enitidm a A¡uHo6

CTA. BANCAHIA

21
31
45
55
65

PICHINOIA
PICHINCHA

HOI.ANDES

HOI"ANOES

HOI"ANDES

010562961
01056296r
2v4.4231
2343e.12?4

zUQ.4ZU

)

F¡gur¡ t.92 Pantalla de Consr¡lta de Cheques

5.- Haga clic en botón ¿ para ver la información en vista preliminar

., IÍTIIABILIDAD - tonrla dc O¡cqr3

BANCO

,l
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IISTADO Df, CIIEQLES

DESDE:03/012003 H-ASIA: 0312ó2003

t:r. ñn crrrr ¡.ú6

cmtt¡ a¡ñc¡l¡¡

c0f,tí^ ¡Á¡rc_¡¡tr !@{¡.

ffa)

lo.tD
¡tp
¿o
a¡/t

Figure t.93 Reporte de Cheques
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Fecha Em¡sió ol.fi/2001

Hora: 907

LIBRO DIARIO

DESDE: 03/012003 HASTA: 03/31/2003

l-cch ¡ tlercripc ió o Debe llrbcr

\f I t9l2úf

)3/t912001

)7ltsl200l

)3 9tZWl

wl22r2ñ3

03l?212003

03t2212ñ3

03t221200.3

otn2n003

ovz?,2003

03tzzt2N3

01t2?12ú3

$/2?i2003

03l2u2ú3

GASTOS GENERALES ADMINISTRATIVOS

BANCOS

Por desernbolso dc Caja Chica

BANCOS

CASTOS GENERALES ADM¡NISTRATIVOS

Por desembolso de Caja Chica

CAJA

BANCOS

Por depositos bancorios

BANCOS

GASTOS CENERALES ADMINISTRATIVOS

Por desonbolso de Caja Chica

CAJA

BANCOS

Pars regictr¿r ls lpertura de la Caja

BANCOS

CAJA

Por depositos bancarios

CAJA

LABORATORIO.IOSE QUIROZ

Pago de compra en efectivo

BANCOS

OTROS GASTOS

Pago varios en cheque

1,00

0.00

0,00

2,00

0.00

243.00

0.00

10,00

r 0,00

0.00

3 434.00

0,00

0.00

23 230.@

0,00

2l.00

0,00

- l.00

-2,00

o,00

-243,00

0.00

- t0,00

0,00

0,00

-10,00

0.00

-3 414.00

-23.230.00

0,00

-21,00

0,00

03/22t2003

Bl2A2@3
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Fecha Emisió 04i06/:«)l

Hora. 9ll

LIBRO MAYOR

DESDE: 03/01/2003 HASTA: 03/31/2003

F e(ha Dcscripción Dehe llaber

UENTA

óorco
|/ r9/2001
vt9t?w3
t/22t2003
2U?003

t/22t2003
u2a2N3
,122t2003
vzu2003
|2212007
Y2U2003

tt.rN( ()s

0t0202

Por desembolso de Caja Chica
Por desernbolso de Caja Chica
Por depositos bancarios
Po¡ descmbolso de (laja Chica
Para registrar la apenura de la Caja
Por depositos bancarios
Pago varios en cheque
Por derembolso de Caja Chica
Por desembolso de Caja Chica
Para regiscrsr la ap€rtura de la Caja segun cheque
*272456
Por desembolso de Caja Chica
Por desembolso de Caja Chica
Para registrar la apefura de la Caja segun cheque
u212342
lmpuestos bancarios
Por depositos ba¡c¿rios
para asientos
AJUSTE DE CUENTAS

0.00
0,00

243,00
0.00
0.00

3 434,00
0.00
0.00
o n{}

0,00

0.00
0,00
0.00

0.00
200,00

0.00
0,00

- t,00
-2,00
0.00

-10,00
- t0.00

0.00
-2 t.00
- 10,00
-10,00
- r 0.00

-10.00
- 10,00

- t0.00

-20.00
0,00

-20.00
-21,00

\ l22t2Nt1
y2212003

, t?212003

]/26/2003
t/?61?003
) t?6t2003
y26/2003

.t.877.00 - tó7.00
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Hora: e 15

DOCOIN CIA LTDA.

BALANCE DE COMPROBACIÓN DE SUMAS Y SALDOS

DESDE: 03/01i2003 HASTA: 03/3t/2003

SUMAS SALDOS

cóorco CI.'E\TA l)uBu 1t,\ tluR DII DOR ..r ('R ft n Do R

)10502

) l0 !01

IMPUESTO AL VALOR
AOREGADO IVA

LABORATORIO JOSE QT]IROZ

CEDULAS HIPOTECARIAS

INVERSIONES TEMPORALES

CUENTAS POR COBRAR

RETENCIONES EN LA FT-IENTE

T/C

OTROS CASTOS

BANCOS

CAJA

GASTOS GENERALES
ADMI¡iISTRATIVOS

\¡E¡iTAS

lMPt]l]s los llANCARros

0.00

2l ?30.00

23,00

2,00

18,21

0.12

10.6ós,20

1.t77.00

42,98

53,00

20.00

?0,00

-2,00

0,00

0,00

0,00

0,00

- ló7.00

-51.169,43

0,00

- l 1.70

0,00

2l.00

2,00

1E.23

0,12

30 óó5.20

3.710,00

0.00

51.00

8,3 0

20.00

- l,40

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0,00

-57 't26.45

0,00

0.00

0.00

- 1.40 0.00

0,00 23 230.00

)40 |

)4

)60 ¡

l00l

)5

)202

)20 r

\2

) I0l

)40_r

57.95¡.53 -57.95 r.53 s7.727.E5 -57.727.E5
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FACTURA: 4

tjrcltA.

Hora

Atr^N/200i1

l6:ll

c( )DI(iC I

I)IRÍ:CCl(li. t)ljo

It1,[foN() ]5t4

CI,IIJNII VIX;I)T l)f(i
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CAOBA OSCURO

50 GR

I 000 GR

1..1t
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0,00
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Glosario de Términos

Poner al dia la información presentada cn pantalla con los datos mas

A
Actuslizár
rec ientcs.

Administrador de Base de Datos. Persona designada por cl Consejo Directivo, que

lrabaja con los usuarios para crear, mantener, y salvaguardar los datos que se encuentran
en una Base de datos.

Aplicación: Progr¡ma quo se utiliza para realrzar un determinado tipo de trabalo,
como fnr ejemplo el prccesamiento de texto- También suele utiliz¿rse, indistintamente,
el término "programa".

Archivo (File): Colccción de Datos o programas que srn'e para un único progisito. Se

almacenan con cl objetivo de recuperarlos más adclante.

Archivo de programe: Archivo que inicia una aplicación o programa. Los archivos de
programa tienen las cxtensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

Aree de información
cscribc a información.

Area del texto, situada debajo de Ia linea de indice en la que se

Arquitectura:Discño intemo de la computadora

Arrastrar. Mover un elemento de la pantalla seleccionando y mantenicndo
presionado el botón del Mousc (ratón) y desplazándolo. Por ejemplo, una ventana puede
trasladarse a otra posición de [a pantalla arrastrando su barra de titulo.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho e inferior de la
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Toda-s l¿s barras
de desplazamiento conticncn dos Ílechas de desplazamiento y un cuadro de
despla,amiento que permilen recorrer el contenido dc la ventana, o cuadro de lista.

B¡rr¡ de Menú: Barra horizontal que conliene los nombres dc todos los mcnús dc la
aplicación. Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de Titulo: Barra horimntal (en Ia pafe superior de una ventana)que contiene el
titulo de la ventana o cuadro de diálogo. En muchas ventanas, la bana de título contiene
también el cuadro del menú Control y los botones "Maximizar y "Minimizar".

B

t,R( )'!l ( )tvt An*o ll - l'ú¡¿ina I

Base de Detos: Conjunto de Datos relacionados cn un tipo de aplicación especifico.
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Botón "M¡ximizar": Pequef,o botón que contiene una flecha hacia arriba, situado a la
derecha do la barra de título. Si utiliza el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón
"Marimizar" para ampliar una ventana a su tamaño máximo. Si utiliza el teclado, puede

utiliza¡ el comando Maximizar del Menú Control.

Botón "Minimizar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la
derecha de la barra dc título. Si esta utilizando el Mouse (ratón), puede haccr clrc cn el
botón "Minimizar" para reducir una ventana a un icono. Si está utilizando el teclado,
puede emplear el comando Minimizar de I Menú Control.

Botón de Comando: Botón en un cuadro de diálogo que ejecuta o enlaza la acción
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Acepta/ y Cancelar". Cuando se

elige un botón de comando en el que aparecen puntos suspensivos aparece otro cuadro
<Ie diálogo.

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele
representar texto legible para una pcrsona.

Casill¡ de verificación: Pequeño recuadro en un cuadro de dialogo que representa una
opción quc puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificación esta
scleccronada, aparecc una X cn su inlenor.

Cerrer: Eliminar una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación

Clave predetermin¡da: Clave representada por una ventana del Registro, cuvo nombre
aparece en Ia barra de título de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparcce en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clic: Acción de presronar y soltar rápidamente un botón del mouse (ratón)

Conect¡r: Asignar una letra do unidad, puerto o nombre de computadora a un recurso
compartido, de forma que pueda sor utilizado en Windorvs NT.

Contr¡señe. 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 quc debe introducirse antes de que se
autorice el inicio de una sesión al acceso a un sistema. En Windows NT, las contraseñas
de las cuentas de usuario pueden tener hasta l4 caracteres, y en ellas se distingue entre
mayúsculas y minúsculas.

Cuadro del menú Control: Icono situado a la izquicrda de la barra de titulo. Este icono
abre el menú Control de una ventana.

C
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D
Diagrana Hipo: Organigrama donde se describen los componenles a módulos
pnncrpales del Sistema.

Directorio actual: Directorio con cl cual se está trabajando en cse momento

Directorio base. Directorio que es accesrble para el usuario y que contiene sus archivos
y programas. [¡s direclorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien ser

compartidos por varios usuarios.

Directorio de destino. Directorio en el que sc desea copiar, o mover uno más archivos

Disco Duro: Medio rigido para almacenar información de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaEltes.

Disquete: Dispositivo que puede presentarse en una unidad de disco y extraerse

Doble clic: Acción de presionar y soltar nipidamente el botón del Mouse (ratón) dos
veces, sin despla"arlo. Esta acción siwe para ejecutar una determinada aplicación, como
por ejemplo iniciarla.

Document¡ción: El texto a manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema a
pieza de hardware.

!'¡se de Análisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a Ia obtención dc
inlormación, por mélodos como Encuesta, Entrevista, Cueslionario, etc.

F¡se de lles¡rrollo: Se elaboran los diversos progzmas que constituiÉn el núcleo del
Sistema.

F¡se de Diseño: Se elabo4ran las perspectivas principales de un Sistema. [.a estructura
del Sistema se elabora en esta etapa.

Fase de lmplementación. Permite llevar una Planificación efbctrva de los pasos para
implantar un Sistema y que se obtcngan rcsultados reales.

Flujo de Datos: Dirección acerca de como se mueven y fluyen los datos dentro de una
organización.

F
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lcono: Representación gráfica de un ambiente cn Windows N'f, por ejemplo, una

unidad, un directorio, un grupo, una aplicación o un documenla. Un icono de aplicación
puedo ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicación.

Impresora predeterm¡n¡d¡: impresora que se utilir.a si se elige el comando Imprimir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utiliza¡ con la aplicación
determinada. solo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se

utilice con mayor frecuencia.

lmpresora: Local impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora-

lnterf¡ce: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona, por
medio de diferentes modos como, ventanas o grálica,

Memorie: Area de almacenamiento temporal de información y aplicaciones

Menú. t-ista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. I.os nombres de los
menús apa.recen en la barra de menus, situada cerca de [a parte su¡rerior de la ventana.
El menú Control, rcprcsentado por el cuadro del menú Control quc sc encuentra a la
izquierda de la barra dc litulo, las comunes a todas las aplicaciones para Windows. Para

abrir un menú basta con selecciona¡ el nombre del mismo.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con la longitud m¿Lxima de hasta 15

caracteres en mayúsculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
puede ser igual a ninguna otra computadora o dominio de la red.

I
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Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identiflca. Al conectarse a una

computadora, generalmente necesita proporcionar un nombre y contraseña de usua¡io.
Esta información se usa para verificar que usted esté autorizado para usa¡ el sistema.
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R
RAM: Siglas en inglés de la memoria de acceso aleatorio", Ia memoria RAM puede ser
leida o escnta por la propia computadora o por otros dispositivos. I.a infbrmación
almaccnada cn RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recu rso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos a program¿s utiliz¿do
par más de un dispositivo o programa. En Windows N'f, se denomina recurso

compartido a cualquier recurso al quc puedan acccder los usuarios de la red, lales como
direclorios archivos, impresoras y canalización con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o ds una red, lal como una

unidad de disco, una impresora a la memorian que puedc 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 a localización de un archivo dentro del árbol de directonos.
Por ejemplo, para especiñcar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.TXI'
situado en el directorio WINIX)WS de la unidad C. dcberá cscribir c:\rvindows\lcametxt

Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usuarios de la red, como archivos o impresoras compartidos.

Sistema de ¡rchivos: En los sistemas operativos se denomina así la estructura global en
la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema loc¡l: Es el sistema que usted emplea. Las interacoiones entre su compuladora
y olra computadora de la lntcmet se describen usando los términos sistema local y
remoto. El sistema local es su compuhdora y cl sistema remoto es la otra computadora

S
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Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una acción
subsiguiente. Ceneralmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de scleccionar un element«r.

deberá elegir la acción que desec aplicar sobre el mismo.

Sisteme ltrtegr¡do: Grupo de módulos principales, que pueden actuar como sistemas
independientes. Cumpl iendo el funcronamiento dc integracrón.

Sistema ()perativo: Sofiware dependiente de un equipo de computación. El equipo
debe mantener un Sislema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de
memoria.
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Slots: Cavidad donde sc colocan las dilerentcs tarjetas de la computadora

Softwere: Especificación a los administradores de los equipos de computación, formas
lógica

Subdirectorio: Directorio contcnido en otro d¡rector¡o

Subred: En Intemet, una subred es una rcd dc nivel inferior.

SVGA:
resolución

Supcr Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta

w
Windows: lnterlase gnifica de usuario desarrollada por Microsoñ para uso de
computadoras IBM y compatibles.
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