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1.1. TNTRODUCC!ÓN

Este manual cont¡ene información respecto a como operar el Sistema de
Contabilidad, además nos da indicaciones de cómo funciona. Ayuda a
identificar los Usuarios que pueden util¡zar el Sistema de Contabilidad y que
conocimientos mínimos debe tener para lograr una compres¡ón exitosa de cada
una de las funciones del mismo.

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

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

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

. Guía para utilizar la computadora.

. Como ¡nstalar y operar el S¡stema de Contabilidad.

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

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

Tesorero y Contador, que son los responsables del buen funcionamiento del
área f¡nancrera.

1.3. A QUIÉN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Au xilia res
Contabilidad

Contables, que son encargados del manejo del Sistema de

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos mínimos que deben tener las Personas que operarán el
Sistema y deberán utilizar este manual son:

1 . Conocimientos básicos de Contabilidad.
2. Conocimientos básicos de lnformática Basada en Ambiente Windows

PRO! ( O.v ( upitulo l - Púgiuu l I..S POL
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1.5. ORGANIZAC!ÓN DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes princ¡pales:

Generalidades

Capitulo 1

Capitulo 2

Capitulo 3

Capítulo 4

Generalidades.
Explicación de la lnterface Gráfica

Características del Sistema de Contabilidad
Arranque del Sistema de Contabilidad.

lnstalación

Capítulo 5 lniciando la Operación del Sistema de Contabilidad.
Menú Archivo.
Menú Ver.
Menú Procesos.
Menú Procesos Especiales.
Menú ConsultasiReportes.
Menú Mantenimiento.
Menú Sistema-

Anexos

Reconocimiento de las Partes del Hardware
Reportes Reales.
Glosario de Términos.

Capítulo 6
Capítulo 7
Capitulo 8
Capítulo 9
Capítulo 10
Capitulo 11

Capitulo 12

Anexo A
Anexo B
Anexo C

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustrac¡ones y las instrucciones que
debe seguir el Usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Contabilidad.
Además incluye información que lo ayudará en el diario uso de su
computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Contabilidad, es importante que
entienda las convenciones tipográfica y los términos utilizados en el mismo.

PR0l ('0.v Cupítulol-Prigiua? t s Pot.
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1.7 .1 Convenciones de Formatos de Texto

Viñeta numérica 1

Negrita

Menor que - Mayor que < >

Tipo de lnformación

Numeración de procedimientos paso a paso

Términos a resaltar por su importancia

Nombres de opciones que puede
Usuario, ya sea haciendo uso del
teclado.

elegir el
mouse o

Carácter mayúscula
Caracteres minúscula

Carácter subrayado _

+
Nombres de teclas se ¡nician con mayúsculas

Si está ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede ut¡l¡zar la combinación de teclas:
ALT + letra subrayada o dando clic en la opción
del Menú o en el botón.

Formato

G ráfico del boton
Palabra botón y a su lado irá la representación
gráfica.

1.7 .2 Convenciones del Mouse

Té rm ino

Señalar"

Sig n ificado

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

"Hacer clic" Presionar el botón principal del
(generalmente el botón izquierdo) y
inmed¡atamente.

mouse
soltarlo

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

PROTCO.II ('upítulo I - Púgino .l I.-SPOL
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1.7.3 Convenciones del Teclado

Teclas de método abrev¡ado

Tecla
ENrER (ENTRAR-REroRNo)

Teclas direccionales
€, ),,f., ü

Teclas de avance de página
lNrcro, FrN, Av. PAG., RE.

PAG.

Tecla Tee

Tecla

Otras teclas

Significado

Teclas que se utilizan como método abrev¡ado
para ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para
mostrar la ayuda.

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

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

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

Adicionalmente puede utilizar otros elementos
del teclado. Por Ejemplo:

Snrrr+Tecm es utilizado para que se active
la función que está graficada en la parte
superior de TECIA, siempre que ésta cumpla
mlnimo dos funciones.

ALT GR+TECLA, es utilizado para que se
active la tercera función de TECLA.

Tecla

PRO t ( O.rl ( t¡titulo I - l'igittu J l:.\ I'( rl.

I

] Tecla utilizada paa moverse entre los
diferentes controles de la forma. Con la tecla
Tae, se da el enfoque al primer control ubicado

,a la derecha, con Sxrrt+TnB, se da el foco al

lprimer control de la izquierda.
r-

Significado
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1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Sugerencia: Muestra informac¡ón que facil¡ta la operación del S¡slema

Conliene ¡nformac¡ón impodante acerca del Sisfema. /as cuales
deben ser revisadas pot el Usuario.

\\

1.9. SOPORTE TÉCNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Contabilidad,
revise el Manual de Usuario.

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea más información a¡

respecto, contáctese con el Departamento de Sistemas de la Federación
Ecuatoriana de Fútbol.

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

I -''

PR0t co.v Cupítulol-Púgina5 t...\I,()I.
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2. EXPLICAC¡ON DE LAS ¡NTERFACES GRAFICAS

2.1. INTRODUCCIÓN AL AMBIENTE WINDOWS

Si desea explorar Windows con mayor profund¡dad o aprender algunos de sus
aspectos más técnrcos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podrá
encontrar tareas comunes en Contenido y en lndice, y buscar un texto
determinado mediante la flcha buscar.

Para iniciar la ayuda haga clic en el botón ln¡c¡o ilHÑly, a continuación en

nyrAa.0

C-*el.oo I i'*r- | e"r"" I

Húa c¡c an r¡ tcrna y drsgJr r¡l i'lo$¡. T¡ntián B¡¡dc haca c[c cn ot¿
fich!, por 4.ñ!5. rh lá fichc f¡dcc.

(U Có,,"

C Ep",rt, p,og,o.ot

f rabqa con achrvos y capctas

lmprñü

Ul i¿ar úa rad

Comuñc¿rs¿ coñ otros

Pioteger su t.abqo

Cdnbid. l¿ conftgracidr de Wrdows

Q Canüa el erpccto de Windows

$ Personelzor Mr PC o cl Explorador de V/hdoels

UJ@
l] Ágreqa, un progterna a¡mene lncrc o al meru Pr,:,gr¿ma

ll M over lo bana dc tareas

3 Persoña¡ear l¿ b¿rra de tareos o el mcñú lrlcrc :lj

a
a
$
a
a
UJ

Cgrü

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows

Su gerencia: Para desplazarse dentro del indice de ayuda, escr¡ba las pr¡meras
letras del lérm¡no que desee busca¿ El ¡ndice eslá organ¡zado
como en el ind¡ce de un libro. Si no encuentra la enlrada que
desea ¡nléntelo con otra.

Algunos temas de Ayuda cont¡enen lexto verde subravado. Al hacer
cl¡c et1 el texlo verde verá una def¡n¡c¡ón del térmno.

\--:

Temas de AW¡la: Atr¡da de lvndovús EET

PROt ('O.rl (-upítulo 2 Página I L.S POt.
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2,2. QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98

Dependiendo de la instalación de su PC, al iniciar Windows aparecerán
determinados íconos en su escritorio en la siguiente ¡lustración verá los más
importantes.

tcoN o DESCRIPCION

BI
-t

!l+ge.-=t

qf

,l[lnicio 
I

,ry'.;-

Haga doble cl¡c en este icono para ver el contenido de sus PC
y administrar sus archivos.

Haga doble clic en este ícono para ver los recursos disponibles
en la red si su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento
temporal de los archivos el¡m¡nados. Puede utilizarse para
recuperar archivos eliminados por error.

Este es un acceso directo que no forma parte de Windows gB,

sirve para ejecutar el Sistema SIFEF, haciendo doble clic o
seleccionándolo y presionando ENTER.

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

Tabla 2. t iconos principales del escritorio de windows

2.2.'1. El botón lnicio y la barra de tareas

C+ .¡
Figura 2.2 Barra de tareas

La primera vez que inicie Windows encontrará el botón "lnicio" y la barra de
tareas en la parte inferior de la pantalla. Está predeterminado que siempre
estén visibles cuando Windows este en ejecución.

PROt'CO.v ('opítulo 2 Púgino ) l:S POl,

llitnic.o I
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2.2.2. lniciar el trabajo con el menú inicio.

Al hacer clic en el botón inicio, verá un menú que cont¡ene todo lo necesario
para comenzar a util¡zar windows.

tcoNo HACE ESTO

.E gtorr"t"t

¡¡l E"'o.r*

jJ Qscrncaos

S cr,,tr,"*.

d] c,,o"'

O "r*

FJ e*r.

¡| "or- ""aer 
*r,

§J or*"., **t.

Presenta una lista de programas que podrá iniciar

Presenta las páginas Web más uti¡izadas por el usuario

Presenta una lista de documentos que abrió previamente

Presenta una lista de la configuración del sistema que
podrá cambiar.
Permite buscar una carpeta, un arch¡vo. un equipo
compartido o un mensaje de correo electrónico.

Cierra o reinicia su PC

lnrcra Ia Ayuda. Podrá ulrlrzar entonces el Contenido, el
lndice y otras fichas para saber como realizar una larea
en Wrndows.
lnicia un programa o abre una carpeta al escribrr un
comando en MS-DOS

{rrrrc,o § ;,' É, .l -r E

Dependiendo de su equipo y de las opcrones que tenga
¡nstalada. es posible que encuentre elementos adicionales
en el menú.

f abla 2.2 lniciar el traba,o con el menú lnicio

2.2.3. La barra de tareas

Cada vez que inic¡e un programa o abra una ventana, en la barra de tareas
aparecerá un botón que representa a dicha ventana. Para cambiar entre
ventanas haga clic en el botón de la ventana que desee. Al cerrar una ventana,
su botón desaparecerá de la barra de tareas.

q

,.

o

arñ.....,' -lrl!,o.rg ao? .a<, -. §t flElI¡ r1 E 0-,: . . a, -aa! F i= rttt El,

ge'?qjlFigura 2.3 Botones de la barra de tareas

@
6)

E
¡

PROT('O,II ( upíttlo 2 - Púginu .|

ar r v

\

,
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Según la tarea que esté real¡zando, es posible que aparezcan otros
indicadores en el área de notificación de la barra de tareas, como por ejemplo
una impresora para representar un trabajo de impresión o una bateria que
representa la energia de su PC portátil. En un extremo de la barra de tareas se
verá el reloj. Para ver o camb¡ar una configurac¡ón no tendrá que hacer doble
cl¡c en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

2.3. ELEMENTOS
WINDOWS

PRINCIPALES DE UNA VENTANA

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que fac¡l¡tarán tareas
como abrir y cerÉt un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana,
cambiar el tamaño de una ventana, etc.

Adr€ vn Ec¡a Plffi. tFÉ& Ccrñaa,fi@dÉ¡ ü¡rrÍ¡io §¡¡ú'.
q :tr fáIEg^c!óat Écl/4toA/aNA art FúfBd

Título de la venta a de Menú Principal

Minimrzar - ¡4aximrzar - Cerrar

tttEC

Earra de Herramientas

Sarr¿ de Estado

SISÍEMA 
'NTEGRADO 

PARA IA
FEDERACION ECUATOR,.ANA DE FÚIBOLa*:4

@

? si.r... dr c6r{ú&Ld Et

lrz
V¡rr,
\./

NIJM lraYús $rs @¡0lr$9 ¿026H

Figura 2.4 Elementos princrpales de una venta Wrndows

2.3.1. Título de la ventana

El título de la ventana es una breve descripción de lo que hace esa pantalla,
este título lo tendrá cada ventana o pantalla del Sistema de Contabilidad.

PROt CO.rt (-apítulo2-Ptigina1 t-..t Po I.
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2.3.2. Cambiar el tamaño de las ventanas

Es posible cambiar el tamaño o la forma de una ventana paz vq más de una
cada vez o para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana- A
cont¡nuac¡ón presentamos dos métodos para cambiar el tamaño de las
ventanas:

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

Reducir (minimizar) la ventana al tamaño de un botón de la barra
de tareas.

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

J

.EJ

trl

-rl Cerrar la ventana y salir del programa

Tabla 2.3 Cambrar el tamaño de una ventana

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

§chivo ldici5n lar Insertar tom¿to Aytd¿

DIE lsl slBl_l I lel. I QJ

lri-- x-lr, J ______-L

Volver al tamaño anterior de la ventana
cuando se maximize la ventana.

Este botón aparecerá ,

I I r.2,',3,r.4 r'5 E

Pao obtancr Ayuda. prasbnc Fl NÚ[¡

Figura 2.5 Cambrar el tamaño de una ventana. Otra Forma

Haga clic
en

Para hacer esto

PRO t ( Ott Capímlo 2 Página 5 t:S P0l-
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2.3.3. Barra de herramientas

Las barras de herramientas perm¡ten organ¡zar los comandos de una
apl¡cac¡ón de forma que se puedan encontrar y utilizar rápidamente. Las barras
de herramientas se pueden personal¡zar fácilmente, por ejemplo, se pueden
agregar y qu¡tar menús y botones, crear barras de herramientas
personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

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

§chvo fcficón !a Aygda

BMTPC _El x Iolel ¡l xlslF, :i-l:.:.1=-l

J Subrr un nrwll _dJ _r)
Panelde lmpresoras
coñtrol

orsco de 3rl
ta)

6üetd,

-J
Pres¿¡o585

tcl

-J
:úq¡nrá lo:.1

-l:
Audro CD [E I

F¡gura 2.6 Barra de herramientas

2.3.4. Barra de Estado

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

Los menús son una forma cómoda y sencilla de agrupar coherentemente las
funciones de una aplicación. Con los menús Usted estará en capacidad de
realizar una serie de operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.3.6. ¿Cómo accesar a los menús?

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

Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el módulo u
opción deseada y haga un solo clic en ésta.

gMiPc IEIE¡

PRO t ( Ott ('apítulo) - Páginu (> 1...t Pot.
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f ítulo de menú
Elemento de menú Earra de menús

dición Qp€irne AF,¿da

!
a¡d
Eu¡d¡¡ com.

Barra separadora
'l-.

Figura 2.7 Elementos de un menú bajo ambrente Windows

2.3.7 . Mover Ventanas

Mover una ventana a una posición diferente de la pantalla puede fac¡l¡tar ver
simultáneamente más de una ventana, así como algún elemento que esté
tapado por la ventana de una ubicación a otra hay dos formas de hacerlo.

'1 . Mueva una ventana a otra ub¡cación utilizando el Mouse, solo tiene que
arrastrar la barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar
el clic del lvlouse hasta donde desee ub¡car la ventana.

2. En el ícono principal de la aplicación ubicado en la esquina superior
izquierda de un clic en Ia opción mover, enseguida cambiará el puntero del
Mouse y deberá moverlo sin soltarlo hacia la pos¡c¡ón que desee.

¡ I¡

úlr: t¡lr,rr.r

rEIEIde cicmplo

PR0 tco.rI Ctpitukt2-Pdginaz t_sP0t.
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2.3.8. Seleccionando información

Se selecciona (resalta) texto, u otra ¡nformac¡ón, antes de hacer algo con é1,

como presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para
seleccionar, sitúe el puntero del Mouse en la posic¡ón en Ia que desee
comenzar la selección. A continuación, arrastre el puntero hacia la posición en
la que desee que term¡ne la selección.

Areliw Editiln 'ytr lmertd Eqmdo AE¡da

olqrlsl slBlrtl x lulal-l GI

Irs I rlrl
3 ' 4 , 5','6 7', 8 ' 9

teligencia activa."

P¡ra oHalat Ayrd.. trcsioná Fl

Figura 2.8 Seleccionando lnformación

NÚM

f3
r¡rtüi.:.' '¿Ú'l

IEIEIE Dcr¡rnerlo - Wor@ad

T-a curiosidad es el principio
de la

t.:.ÍPoL
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2.4. INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

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

1. Haga clic en el botón lnicio" y a cont¡nuac¡ón, en Programas.

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

Sugerencia: rá agregar un programa a la parte superior del menú tntco
arrastrando su ¡cono hasta el botón "lnício

Para salir de un programa ex¡sten varias formas, a cont¡nuación se describe
alguna de ellas.

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

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

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

4. En el Ícono de la aplicación, que aparece en la esquina super¡or izquierda.

Podrá ejecutar simultáneamente todos los programas que la capacidad de su
PC lo permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

2.4.1 . Pasar de un programa a otro

Para pasar de un programa a otro existen varios métodos que se mencionan a
continuac¡ón:

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

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

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

PRo t ('o.v Cupítulo 2 Ptigina 9 ltS P0l-
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Los cuadros de diálogo son ob.ietos que perm¡ten ingresar o visualizar los
datos de una aplicac¡ón. El conjunto de estos objetos más las ventanas forman
la interface o medio de comunicación entre el usuario y la computadora.

A continuación se descr¡ben los cuadros de diálogos más común en una
aplicac¡ón Windows, como es el caso del Sistema Académico. Es de mucha
importancia el entendimiento de estos cuadros de diálogos por cuanto forman
la base para el entendimiento de este manual y la operación del sistema.

CUADRO DE DI LOGO DESCRIPCI N

iJ,a
iJ-:lrl

Barras de desplazamiento

_l

Las barras de desplazamiento perm¡ten
explorar fácrlmente una larga lista de
elementos. La barra de desplazamiento
horizontal permite desplazar la
información a la izquierda o a la
derecha. La barra de desplazamiento
vert¡cal permite desplazar información
hacia arriba o hacra abajo.

H¿9a clic cñ Gl¡a¡ po¡¿ de.p¡aaarze
horizoñtalrtreñle o vatic.lmenl¿ ¡obrG

un obielo

Tabla 2.4 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR)

Cuadro de Texto normal Sirve para escribir o visualizar texto

lngrese su Nombre
De forma predeterminada, un cuadro de
texto presenta una única linea de texto
y no presenta barras de
desplazamiento. Si el texto es máslJuan Carlos Garcla Plúa.l

largo que el espac¡o disponible, sólo
E ¡ctiba el texto deseddo será visible parte del texto

Cuadro de texto múltiples líneas A diferencia del anterior este cuadro de

En ambos casos drcho progr ÉFarer:Pri

texto acepta o mueslra múltiples líneas
de texto. Un cuadro de texto con
múltiples líneas administra
automát¡camente el ajuste de texto
siempre que no haya una barra de
desplazamiento horizontal.

del¿nte de las demós veñlañas
-:lrl

Tabla 2.6 Cuadro de texto, múltrples lineas

PR0t'('o.v (-upítulo2-PtigiuaI0 t...t Pot.

2.5. USO DE CUADROS DE DIÁLOGO

Tabla 2.5 Cuadro de texto

Puede esc¡ib¡r un párrafo de texto
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Cuadro de Opción

Sexo

Cuadro de Lista.

Autos
Avones il

Haga clic en lar flechas para
derplazrse por la lista y, derpués. eliia

la opción que deroe.

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

Marca o señala una o var¡as opc¡ones .

De esta manera se pueden selecc¡onar
varias opc¡ones dentro de un grupo de
varias alternativas.

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

Presenta una lista de elementos entre los
cuales puede seleccionar uno o más. Si
el nú mero de elementos supera el
número que puede mostrar, se presenta
automát¡camente una barra de
desplazamiento.

.: -. ,i
rr¡E=.:;¿ ]|r:tr:.

(¡ Masculino C Femenrno

H.9¿ ctac a'r l. opción qua da.oa
Solo puÉde ¡el6clji.rndr uná-

Tabla 2.7 Cuadro de Opción (OPTION BUTTON)

Tabla 2.8 Cuadro de verificación(CHECK BOX)

,t)
.::

i\ B

CA

Cuadro de Verificación

F Tiiñ-qstíe 17 Semeslre

Haga chc en la opción que desee
Puede ¡eleccionar má¡ de una

Periodos

I ncrementar, Decrementar

Esperar: fE-l minutos

H¿q¿ clic 6n lat flochd¡ par¿
autrlcñtar o dram¡nuir cl número

Tabla 2.9 Cuadro incrementar. decrementar (UPDOWN)

Tabla 2.10 Cuadro de Lista (LIST BOX)

PROl ( o.v Cupitulo ) - Picinu ll
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Colombrano
Vene¿ol¿no

Ecualoiano

Permite ingresar información en la parte
del cuadro de texto o selecc¡onar un
elemento del cuadro de lista.
Puede abrir la lista dando un cl¡c en:J
parc cerratla solo tiene que dar un clic en
el elemento selecc¡onado.

Cuadro Combinado

N acionalid

Haga clic en la pata YeÍ una
litta de opcioner. De¡pué¡ eliia la

opción que deree.

Tabla 2.11 Cuadro Combinado (COMBO BOX)

Este objeto siempre tiene asociada una
orden con é1. Esta orden se ejecutará

Botón

S ¡[r
cuando haga clic sobre el botón

De un clic en olguno de ellor paro
eiecutar el proceso deteado

Tabla 2.13 Cuadro de f¡chas (TABSTRIP)

Cuadro de Celdas SPREAD

It r
EIaE

D

El objeto SPREAD es parecido a una
hoja de cálculo que muestra una serie de
filas y columnas en donde se puede
ingresar o visualizar gran cant¡dad de
información.

Tabla 2.14 Cuadro de Celdas (SPREAD)

Cuadro de Fichas

irg¡e- ¡ll rc* z I ricrra o I

Haga clic cn la¡ lich¡¡ para cambiarse
dc una carpcta a oir¿

f abla 2.'!.2 Botón

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

PROt ('0.v (.ttpítulo 2 - Ptigina l2 t..tPot.
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Apcllidos

visualizar
información en forma de filas y columnas
agrupadas y ordenadas.

de Celdas FLEXGRID Permite ú n ica mente

,t
Tabla 2.15 FLEXGRID (Cuadro de celdas)

Tabla 2.16 Cuadros de Diálogos

2.6. MENSAJES DEL SISTEMA

En una apl¡cac¡ón Windows es muy común emit¡r mensajes ya sea para
notificar que hubo un error, para ¡nformar acerca un evento, para advertir o
para conf¡rmar algo. A continuación se presentan los mensajes más comunes
.junto con su significado.

La figura I ind¡., que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente
mensaje se presentará si no se puede leer un archivo.

a r ERROR I No s€ Pr.¡cd€ l6er olArdlvo al6 ln,o6l¡ocióñ

F¡gura 2.9 Mensaje de Error.

.,l
La figura {/ indicar que se trata de una pregunta, que Ud. tendrá que
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmación se emitirá cuando se
cierra una apl¡cación.

i2 ¿Deseat ellmrnar?

No

Figura 2.10 Mensaje de Confirmacrón

Marsie dal S¡3t6ma I

M6naaie ds Sialemo I
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La figura A indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la acción
que sé esté ejecutando. Por ejemplo

ERRORI La información ya ha s¡do procesada

La figura
i)\r

Figura 2.'11 l\,4ensaje de Advertencia.

indica que se trata de un mensaje ¡nformativo. Por ejemplo
este mensale not¡fica que se grabó correctamente:

Oatos Modl¡cados

A:6plar

Figwa 2.1? Mensa¡e de lnformación

A

<)

Mens6ie de Sislema rt

PR()t( Ov (.apitulo?-Ptiginull t.,.\ I,ot.
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DE3 CARACTERISTICAS
CONTABILIDAD

DEL SISTEMA

3.1. TNTRODUCCTON

La Federación Ecuator¡ana de Fútbol (F.E.F.) es un organ¡smo deportivo
autónomo, de derecho privado, con sede en la c¡udad de Guayaquil y está
sujeta a las Leyes de la Repúbl¡ca, a los Estatutos y Reglamentos de los
organismos nacionales e internac¡onales a los que eS af¡liada; y a sus propios
Estatutos y Reglamentos.

La función básica de la F.E.F. es fomentar, otganizat, controlar y dirigir la
práctica del fútbol en evenlos internacionales, campeonatos nacionales,
provinciales, tanto en el ámbito No Aficionado como en el Aficionado.

Considerando las necesidades de la Federación Ecuatoriana de Fútbol (F E F ),
para facilitar y agilitar el trabajo se ha desarrollado el Sistema SIFEF, el cual
dará resultados inmediatos de cualquier estado financiero en la parte contable.

3.2. BENEFICIOS

Transacciones en línea

Control en las operaciones para evitar errores humanos

Operaciones integradas con los diferentes sistemas existentes en SIFEF

Estados de Resultados al dia

Los representantes del área f¡nanciera estarán enterados de la situación de
la empresa lo que les perm¡tirá tealizat diferentes toma de decisiones.

El Software
integrado.

y Hardware utilizado permitirá trabajar en un ambiente

Va a existir un efectivo desarrollo y control de las actividades

Ahorro de tiempo para la ejecución de todos los procesos automatizados

El Personal tendrá una mayor motivación en su amb¡ente de trabajo, ya que
sus esfuezos operacionales manuales serán minimos.

PRot'( o.v ( upítulo .l - Púginu I t._ts P0t_
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3.3. DESCRIPCIÓN DE MÓDULOS

3.3.1. Módulo de Procesos

Este menú tiene el obletivo de realizar los diferentes procesos que e.jecuta el
sistema contable.

Tiene las sigurentes opciones

I . lngreso de Asientos.

Esta pantalla tiene como objetivo regrstrar los asientos contables que realiza el
sistema de contabrlidad.

2. Contabilización de Asienfos.

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

3.3.2. Módulo de Procesos Especiales.

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

1. Cálculo de Superávit del mes.

2. Cierre Anual.

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

3. Reversa asienfos contables.

Esta pantalla tealiza la reversión de uno o varios asientos contables realizando
un cruce de cuentas del respectivo asiento y contabilizándolo.

3.3.3. Módulo Consulta/Reportes.

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

PRt) I ( ()v ('rtpirulo -) - Púginu ) l:ISPOL

I

Esta pantalla realiza una verificación de que los saldos estén cuadrados, el
diferencial cambiario a los módulos de Cuentas por Pagar, Cuentas por Cobrar
y Roles de Pago.
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Tiene Ias siguientes opciones

1 . Plan de Cuentas.

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

2. Documentos.

Esta pantalla trene como objetivo consultar los documentos ex¡stentes en
SIFEF que sirven para que los demás sistemas realicen asientos contables con
la utilización de documentos fuentes y de sistemas.

3. Aslenfos F[os.

Esta pantalla t¡ene como objetivo consultar los asientos fijos o repetitivos que
ex¡sten en las tareas diarias de contabilidad.

4. Movimientos por cuenta.

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

5. Movimientos por Transacción.

Esta pantalla tiene como objet¡vo consultar los movimientos que tiene una
transacción, esos datos puede ser en línea o h¡stór¡cos, por aplicación o por
transacción, por rango de transacciones, por rango de fecha y por estado de la
cuenta contab¡lizados, pendientes y no cuadrados.

6. Sa/dos de Cuentas

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

7. Centros de Cosfos.

Esta pantalla tiene como objet¡vo consullar un determinado Centro de Costo ya
sea los relacionados a una aplicación o solo los datos de los centros de costos
elegidos.

8. Estados Financieros. Balance de Comprobación.

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

PROt'('O.v ('tpítulo .l - Pá¡¡inu .| L.tPOt.
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9. Estado de Superávit o Déficit

Esta pantalla tiene como ob.ietivo consultar y realizar un eslado de resultados
ya sea por rango de fecha, elecciÓn de datos históricos y rango de cuentas.

10. Estado de Situación Financ¡era.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y teal¡zar un estado de situación
financiera ya sea por rango de fecha, elección de datos histór¡cos y rango de
cuentas.

11. Balance de Comprobación Consolidado.

Esta pantalla tiene como obietivo consultar y real¡zar un estado de
comprobación consolidado dependiendo de las empresas elegidas ya sea por
rango de fecha, elección de datos históricos y rango de cuentas.

12. Estado de Superávit o Déficit Consolidado

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y realizar un estado de resultados
dependiendo de las empresas elegidas ya sea por rango de fecha, elección de
datos históricos y rango de cuentas.

13. Estado de Situación Financiera Consolidado.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y rcaliz un estado de situación
financiera dependiendo de las empresas elegidas ya sea por rango de fecha,
elección de datos históricos y rango de cuentas.

3.3.4. Módulo de Mantenimiento.

1. Plan de Cuentas.

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

2. Documentos.

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

3. Relación Documentos/Aplicación.

El mantenimiento de relación documentos/aplicación realiza la asignación de
aplicaciones a los documentos anterrormente ingresados.

PROt'CO.v ('opítulo .l - Pá,Jinu I f.sP0l_
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4. Asientos Fijos.

El mantenimiento de asientos fijos realiza el ¡ngreso de los asientos repetitivos
que se ulilizan en contabilidad y cuentas por cobrar.

5. Asignación de cuentas.

El mantenimiento de asignación de cuentas rcaliza la asignación de las cuentas
contables con respecto a la forma y campo de un programa de unos de los
s¡stemas.

6. Cenfros de cosfos.

El mantenimiento de centros de costos rcaliza el ingreso de los centros de
costos que se necesita para realizar el presupuesto.

7. Relación Centros de cosúos, Cuentas Contables.

El mantenimiento de Relación Centros de Costos, Cuentas Contables realiza la
asignación una cuenta contable y de una transacción a uno de los centros de
costos ingresados anteriormente.

8. Corrección Monetaria.

El mantenimiento de corrección monetaria realiza el rngreso del indice
inflacionario, del año que se aplica y el periodo a apl¡car el proceso de
Corrección Monetaria que la realiza los sistemas de lnventario y Activo Fijo.

3.3.5. Módulo de Sistemas.

Este menú tiene el objetivo de realizar la depuración del sistema y ofrecer una
información sobre ella.

Tiene las siguientes opciones

1. Depuración de datos.

Esta pantalla t¡ene el objetivo de realizar la depuración de la información que
existe en el sistema.

2. Acerca de ...

Esta pantalla muestra información general acerca del Sistema de Contabilidad

PROr'( 0.v C.tpit lo -l - Páuina 5 t._sP()t.
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3.4. SISTEMAS.

. La información a ser ingresada debe ser preparada.

. Los reportes generados en el s¡stema deben ser distribuidos a las personas
que lo requieren.

. Los procesos de respaldo deben ser real¡zados frecuentemente para
preven¡r la pérdida de la información.

PR0t'('0.r1 ('aphulo .l - Página t5 lt,\ P( )1.
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3.5. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta sección permitirá identificar los recursos mín¡mos de Hardware y Software
necesar¡os para el correcto funcionamiento del Sistema de Contabilidad, sin
renunc¡ar a la idea de adquirir más Hardware s¡ este es necesario.

3.5.1. Requerimientos de Hardware

Descri ron

Servidor
Microprocesador
Velocidad
Arqurtectura del Bus
Memoria RAM
Memoria Caché
Memoria de Vídeo
Disco Duro

¡

Tipo de Monitor
Unidad de Disquete

Estación de Trabajo

PENTIUM AKD26 MMX
266 MHZ
PCI 64 bits
128 MB
512 KB
2MB
12 GB
SVGA 15""
De t.44 MB
101 Teclas
PCI
3 COM
32 Bits
36X
PENTIUM MMX
233 MHZ
PCI 32 bits
32 MB
512 KB
2MB
3,2 GB
SVGA 15""
De 1.44 MB
1 01 Teclas
3 COM

{l
rnpresoril

:.-'--

-..-- -E¡¡.

Teclado
Tar.leta de Video
Tarjeta de Red
Tarjeta de Sonido
CD ROM
M icroprocesador
Velocidad
Arquitectura del Bus
Memoria RAM
Memoria Caché
Memor¡a de Vídeo
Disco Duro
Tipo de Monitor
Unidad de Disquete
Teclado
Ta eta de Red
Cualquier tipo de impresora de alta resolución,
mínimo 360 x 360 DPl.

Escáner mínimo 600 x 600 DPI

Tabla 3.1 Requerimientos de Hardware

Escáner

v?

CaracterísticasE ui

PROI(Otl Capítulo .l - Ptiginu 7 l.:sPot.
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Nota. E/ sisfenla puede correr con 16 MB de memoría RAM. perc el
rendim¡ento del mismo decaeria en un 50o/o. sl Usted esfá
acostumbrado a ejecutar varias aplicac¡ones simultáneamente.

3.5.2. Requerimientos de Software

\-\

Lo oti o-r--"
E

#
$ftirosnr
Son¡cr

.E"-'
E

43¡
'§a[Setlo.

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

Microsoft SQL Server 7.0 en español.

Microsoft Windows 95 o Windows 98 en español. Este
será utilizado en las estaciones de trabajo.

Microsoft Visual Basic 6.0
Empresarial con licencia.

en español, Edición

Microsoft Office 2000 en inglés

Tabla 3.2 Requerimientos de Software

C¡Écegz

-

Aú¡c

t
ÚI

I'RO I ( OrI ('olritulo .l - Púcinu I ¡-_s Pot.

Descripción del programa

t___-.
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3.6. INSTALACIÓN DEL SISTEMA

El Sistema de Contabilidad, toma parte de SIFEF al que se le han desarrollado
lnstaladores generales. Para obtener información más detallada sobre este
tema recurra al Manual de lnstalación. (Ver Manual de lnstalación)

PROL ('0.v ( upírulo .l - Púgitt 9 t.:s I,ol
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD

4,1. ENCENDER LA COMPUTADOR.A

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

2. Encender el swicht de potencia del monitor (Power a ON)

3. Aparecerá una pantalla de acceso a la red, en la cual tendrá que rngresar el
nombre de la computadora que tenga asignado y la contraseña de acceso,
s¡ tuv¡ere.

II
=rl..]--...=)

rrs¡ro lAtMtñtSTnAoOR

Figura 4.1 Pantalla de acceso a la red

4. Si usted tiene contraseña de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior. Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la contraseña para iniciar
la sesión en Windows.

Ccrlft b cúaá¡.ñ.q.É ¡t¡ r¡.rro 56
dÉda cúYE sJ cúr,liaña & !/rÉo{

c*rrP I

ld¡rÍtr ñ¡r¡ cútela

Figura 4.2 Pantalla de contraseña para inic¡ar sesión en Windows

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

{úrü. d.

l-dt€aá.
qdliE

ftc )i cdir.t.ña d. rcd gE

ttl*lrc.r crtrü.fi¿ p¡. r/iíorr: CE
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5. El s¡stema operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
instalado, enpezatá a cargarse. Aparecerá una pantalla como esta.

¡:1 aa ,i

Figura 4.3 Escritorio de Windows

6. A continuación debe buscar el icono del Sistema Effi
en caso que tenga un acceso directo en el escritorio.

para ejecutalo,

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

sobre el escr¡torio solo tiene

Si no lo encuentra debe buscarlo en el botón lnicio luego de un clic en
Programas, Y de un clic en SIFEF.

EE--o 6Mi:cdt sor S.rvt 6 5

4!¡ Mbo.dt vt {¡.1 B..b 5 0

AF

Ar

¿E
FIIñ¡

+IE€t@

-\ a*,^".,-

§f¡ c-,,o,,*..'

l) u-"
Q r"*.
fl r*r..

§, c-. *or-*.at,
.$ ao.e- r ."r.¡¡*

,ra

I c-t íá \)

Figura 4.4 Ejecutando el Sistema SIFEF
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7. En seguida presenta la barra de accesos directos a las Apl¡caciones que
contiene el S¡stema SIFEF, en la cual usted debe escoger el icono
correspond¡ente al Sistema de Contabilidad.

! ) §

contab¡l¡dad

F¡gura 4.5 Barra de accesos directos a las Aplicacrones del Sistema SIFEF

8. Una vez escogido el Módulo en el cual se trabajará le aparecerá la pantalla
de acceso.

Bienvenido d Sistema de Contabilidad

Empresa FEOERACIÓN ECUAIORIANA OE FII -

Lr=rl
i@ 4 Usuario:

Clave

Conectádo ¡ ¡ l¡ ¡ ¡ ¡¡! ¡! I ¡l¡¡l I I

lancelar

Figura 4.6 Pantalla de Acceso al Sistema de Contabi|dad

9. Una vez que se ingresa la identificación del usuario y la clave, presione

ENTER, o de un cl¡c en el botón aceptar I a""ny 
I

1 1. Si el usuar¡o ingresa correctamente la ¡dentificación del usuario y la clave,
enseguida podrá ingresar al Sistema de Contabilidad, en caso contrar¡o se
presentarán los siguientes mensa¡es de acuerdo al caso en que se
encuentre.

Cuando el usuario no ingresa la identificación y la clave, el sistema SIFEF
em¡tirá el siguiente mensaje:

SIFEF

< Accc¡o a SIFEF. E¡

PROt'(-0.v ('tpítulo 1- Ptigiuo -l L.\POt.
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10.Si usted Desea salir del sistema SIFEF de un clic en el botón cancelar

i q.ancaror 
I

f-4..r,u.
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No h¿ mgrcsado au iftrúflcacÉñ d¿ Usudro

Figura 4.7 ¡,4ensaje de informacrón

En caso de que la identificación de usuario no sea válida, el s¡stema ensegu¡da
muestra el siguiente mensaje:

El usuao ngesado no es válido

Aceptér

Figura 4.8 Mensa,e de información

Si ingresa una identificación de usuario a un sistema al cual no tiene acceso, se
presenta el siguiente mensaje:

EI usuór¡o rE tÉnc .cc¿so d Srstem¿ de Cfitat*d¿d

F¡gura 4.9 Mensaje de rnformación

+ Elusuono no ¡ene acceso o la Ease ds Dalos 8DPRo0UCC|oN

Figura 4.10 Mensa,e de información

Si el usuario ingresa mal la clave se emitirá el siguiente mensaje

I

t..?

r)

¡acns.ac d.l Si¡lc.r. El

llen¡de ü Si¡te¡a r

Ner¡aic dol S¡¡lGna r

llensie del S¡slema I

PROt'('0.v ( alrítulo l- Pú¡¡inu J 1..\ l,ot.
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En caso de que el usuario no tenga acceso a la Base de Datos con la que
trabaja el sistema lnventario aparece el siguiente mensaje:
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l{en¡aie dd Si¡te¡¿ r I

Eío. al l¡ clarc.
As¿gúrüse iErüsdL corG{tüpnta

F¡gura 4.11 N¡ensale de rnformacrón

Si se realizan c¡nco ¡ntentos al ¡ngresar la clave, y esta no es correcta el
s¡stema em¡tirá el siguiente mensaje:

Ha re¿üz¿do circo ilcrlos de ¿cceso al sistsm¿
Si¡úá dd s¡dema ¿n e$e ñErner{o

Figura 4.12 Mensa¡e de Advertencia

r)

ñ.¡

llen:aie dcl Si¡e¡¡a I
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INICIANDO LA OPERACIÓN DEL SISTEMA
CONTABILIDAD

Una vez que se ha ingresado al Sistema de Contabilidad aparecerá la pantalla
del Menú Principal.

5.1. MENU PRINCIPAL

I sdá d. cú¡üdd rE
¿¡dÉ vá iE..¡ Ee.rú ttD.o*r C.ús¡.iÁ.drr.r !rr..É{o 5.Q,i.

! tÉtER^cái E¡,taroa,ta lt fúfoot

ICCC

@
S'SrE/¡ÁA 

'ÍVTTCPAOO 
PAPA IA

FEDER,ACTóN ECUATORIANA OE FÚrBOL :
P"/

F¡gura 5.1 Pantalla Pnncipal del Sistema de Contabilidad
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5.1.1 Menú Archivo

Adrñ vd F@ AldüEieú¡d.¡ gdú¡.¡?aedrr tdrÉtr §úD

sú

Sitt¿r o .lt (-ontubilidutl

tEúarc!ót Ec.ta¡úa,¡ tÉ rúrcd

F¡gura 5.2 Menú Archivo de la Pantalla Pr¡ncipal del S¡stema de Contab¡l¡dad

5.1 .2 Menú Ver

Á¡.r'é vr F..a6 Ae..o. g¡c-! Cdq¡r,nFl.¡ ¡ld.Brro ldrr¡.
fEt]É.R có,l ÉctJ¡fúj¡ra É itt¡Dd

MJta ¡raYús rNs @¡0lr§ &f)1a¡

Figura 5.3 Menú Ver de la Panta¡la Pflncipal del Sistema de Contabrlidad

atÉ.É

Éi
S'STEMA 

'N¡EGRADO 
PAPA 

'A¡ eo ea acl 6¡,t E cu Afo R, AN a o e rú¡eo t q

f 5a- ü c.rt .l EE

ITCC

üó

SÍSÍEIIIA INÍEORAOO PANA A
FEoERActoN EcuAÍoRrANa og rú¡eot !q

f sor* ¿" co.¡¿¡¿"¿ ItE
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5.1.3 Menú Procesos

É s¡.rñ d. [dr.b¡ld..t rE
é,crno va Ba..d AúsEr.o-. ldr¡s,And! grar-.r. §dú*
Li FF úRAtAr. Ft:latt].atu r* EinDú

MJM |¡AYÚS l¡S o¡llylg, (n@a¡t

F¡gura 5.4 Menú Procesos de la Pantalla Principal del Sistema de Contabilidad

5.1.4 Menú Procesos Especiales

ldwo vs E@!6 ño.!g E.rÉ-. lr6.a!,n.rcr.r üd!.úü.0 §ir..r¡

! FetiAanl¡t act,ro4ot¡ ¡* eútaú

n.Ú-a*ü.Cdr&

Figura 5.5 Menú Procesos Especiales de la Pantalla Principal del S¡stema de Contabilidad

IFE.C

6
S'SÍEMA INÍEGRADO PAR,A IA

FEDERAC'ÓN ECUAIOR'ANA DE FÚIBOL

-
u:/

ICÉÉ

SIS¡EMA 
'NIEGRADO 

PARA I.A
FEDÉRACIÓN ECUA¡ORIANA DE FÚTBOL<...1Y¡¿

fr& wL"lJv
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5.1.5 Menú Consu ltas/Reportes

Srtlá¿ d. co,r¡.bad¡d rE
P'Éor E¡eGÉ¡.r Cñüé/F.eo.r.. Urffio ld..M

.tüRAc!óa, ccaarúaü ü rúto.x

ffióC¡!r-

E ¡l..br F.wE6.
Ed& Fá5.so C!.!dút )

.TCC

O3¡0ñ9IB 122?¡,

Figura 5.6 Menú Consultas/Reportes de la Pantalla Pr¡ncipal del Sistema de Contabrlidad

5.1.6 MenúMantenim¡ento

f - n.l

a6oG-*!*d

adrldóG... o¿(.,¡r¡

F¡gura 5.7 Menú Manten¡mrento de la Pantalla Pnncipal del Sistema de Contabilidad
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5.1.7 Menú Sistemas

Al(ü v- tE6 Pr.F& gñr!n€.. !fñ tia

Figura 5.8 Menú Sistema de la Pantalla Prancipal del Sistema de Contabilidad

tÉc

S'SÍEMA INÍEGRADO PARA 
'AFEDERACTÓN ECUATORI,ANA DE FUÍBO¿ uPa

PRol(oV ('apítulo5-Ptigina5 r,sPot.
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6. MENU ARCHIVO

En este menú habrá opc¡ones para cerrar la ventana activa, cambrar resolución
del monitor, configurar la impresora, imprimir y salir del Sistema.

lrchvo
Codigua lí|g.sd. Cld+l

Nwva Sesión

S¿lir Ctrl+s

Figura 6.1 fvlenú Arch vo

6.1. CONFIGURARIMPRESORA

En esta pantalla se puede escoger.

. La ¡mpresora donde desea imprimir.
¡ Modificar las propiedades de la impresora selecc¡onada, dando clic en el

5o1on lroPedades , de la Figura 6.2.
. El tamaño o tipo de hoja en donde desea que se ¡mprima el informe.
o La orientación del informe en la página, es decir horizontal o vertical.

hpresor¡

!orbc
Esl6do

rbo

Ube<ih

hpresora pr#añit.dó. lrlüvcÍüjñ d¿ u¡r¡üo. 0 dEl,rstos cn ?spcr.

HP Lolcd.t 4m Seíee PCL 6

l- lnpr¡r* ¡ o achrvo

ti
lr¡tarvólo d. np¡er¡«r

r
a §eiacaon

r
Cogas

Nún.Io d. Cogat

_l.l_Fl_l,l

Figura 6.2 Confrguracrón de rmpresión

t.
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6.2. NUEVA SESION

Al elegir esta opción podrá ingresar nuevamente al S¡stema de Contabilidad
como un usuar¡o diferente por lo cual usted observará la siguiente pantallal

Bienvenido al Sistema de Contabüdad

Empresa

Sr lJ suario

Clave

.--
1- -a- -a- -rI

Conecl¿do.... ¡l¡¡!¡lll¡¡lll¡¡lll

Figura 6.3 Nueva Sesrón

6.3. SALIR

Esta opción permite salir del S¡stema de Contabilidad, al hacer esto se cefiatán
todas las pantallas que tenga abiertas s¡n grabar la información- Para salir del
Sistema de Contabilidad hay varias formas entre las cuales están:

. En el Menú Archivo eligiendo la opción Salir.

. Dando un clic en el botón xj ubicado en la parte derecha de la ventana

I'RO I ( Orl ( rtpitulo 6 - l\iginr ) 1...\ l,ol.

I

I

I

ta..r.--l lancelar I
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7. MENÚ VER

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

v B¡ra de Henanigt¿¡
, 8ür. dc Eddo

E¿scd¿
Mo¡¿i:o HtrircnlC
Mos¿ieo Vaticd

F¡gura 7.'l Menú Ver

7.'1. BARRA DE HERRAMIENTAS

Permite hacer visible o no la barra de herramientas. Si la barra de
herramientas no está visible sólo podrá acceder a los programas principales
med¡ante el menú de opciones.

rEMRAa.rfl Ecatlf *at Dé fúfaq

Figura 7 .2 Barra de herramientas.

Para activar la barra de herramientas haga lo siguiente:

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

Para desactivar la barra de herramientas haga lo sigu¡ente:

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

,
PROT'CO.v Capirulo 7 - Págim I t_sPot.
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7,2. BARRA DE ESTADO

Permite hacer v¡sible o no la barra de estado de la pantalla principal, al hacer
esto habrá más espacio para las pantallas.

6ñfi XW ',:: lt¡§

Figura 7.3 Earra de estado.

Para activar la barra de estado haga lo sigu¡ente:

2rM9S rl$

Haga clic en barra de estado del Menú Ver, enseguida esta opc¡ón se
marcará con un visto.

Para desactivar la barra de estado haga lo siguiente

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

7,3. CASCADA

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

,.inAd.utrut.¡ua

Figura 7.4 Cascada

."-.-l r*l@

o¡c--ll,-db.lb^--l

c¿c¡* f----a

! E

g

§q@

PR0t-«).v Cupitulo 7 - Página 2 lt.\ POl.
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7.4. MOSAICO HORIZONTAL

Permite ver las pantallas que se encuentren activas una seguida de otra de
izqu¡erda a derecha.

F-',- !¡- ba.¿ l¡¡Á- t- 
-.

F¡gura 7.5 N4osaico Hor¡zontal

7,5. MOSAIGO VERTICAL

Permite ver las pantallas que se encuentren activas una segu¡da de otra de
abajo hacia arriba.

I

'- T----

Figura 7.6 l\,4osarco Vertical

-c:*&rr@-t
o- l----l
bnr-

.- r------]
r-.EIEI

acc.

f-----

)

S'SrEITA 
'NTEGRAOO 

PARA IA
F[D[PACTó^' ECUATOR//ANA DE FUTBOL Ft

I!

\rr

§

t*É.
rr f----l
§- T-

.- r-----

S'STE IA 
'NTEGRADO 
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8. MENU PROCESOS

Este menú t¡ene por objetivo rcaliza( los diferentes procesos en el Sistema de
Contabilidad.

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

. Utilizando el puntero del Mouse y desde el menú pr¡ncipal dando un clic en
la opción correspond iente.

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

Visualizando así el menú respectivo:

Roccso¡
lrge¡o deAsirro
Cmt¡tilz¡cih dc A¡kr*oc

Figura 8.1 Menú Procesos

8.1. INGRESO DE ASIENTOS

Esta opción permite registrar los asientos contables de la Federación
Ecuatoriana de Fútbol.

8.1.1. Abrir lngreso de Asientos

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

l. Seleccione < Procesos > en el lvlenú de Opciones dando clic

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

PR0r'('o v Cupítulo 8- Ptiginu I r-S POL



Sisteua de ('ontabilidad

! lr¡raro dc Ariantor EIE¡
NoA¡iento F6dra lpo dc Trens MorÉd¿

Asi¿rlo Fio

Regldro d.6.sto por Borrtc¿crixl EspaclaldelM.s de
ocluEe dd presede año ól pers¡,rd Aúnnrdr¿tvo

Coti2€Éñ

|7 Cdráhlzá¡

I
5.10.10.01.03.01

r.10.20.10.07.m
BONIF¡CACIONES ESPECIALES

EANCO OCI:IOENTE CTA CTE 102M19 I r5_000.000

15 0D!.000 15.ryj0.m0

Acádá, ednceldr

F¡gura 8.2 Pantalla de lngreso de Asrentos

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

8.1.2. lng resar As¡entos

Sugerencia: Para moverse de una casilla a otra en la pantalla utilice la tecla TAB
! l,)\yl

La secuencia del asiento de diario y la fecha de transacc¡ón es visual¡zado
como referencia.

No A¡icr*o F6r*la

05/Sep/1999

1

t7.l¡

2. Seleccionar el t¡po de transacción, por defecto la contabilidad sólo maneja
diarios. Para utilizar la opc¡ón de tipo de transacción con el mouse haga

un clic en la flecha3. que se encuentra a la derecha de dicha opc¡ón, se
despliega los tipos que existen, por ejemplo este puede ser Diario, o se
escoge el t¡po que se requiera caso de otros sistemas.

PR0t-( 0.V Cupítulo8-Ptiilittu) t-_sP0L

.ltunual dc I suurio

f-irf¡¡rr, l¡r.ren I tlurBES ------l t,

I

F¡gura 8.3 Gráfico de Número de Asiento y Fecha
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Ti¡o de Trans

DIAFIO

I¡Eil
Figura 8.4 Gráfico de Tipo de transacción

Una vez selecc¡onado el botón de tlecha puede desplazarse con las
llechas de dirección ó la tecla tabuladora hasta la alternat¡va que desae
escoge/

3. Seleccione la moneda en que se va a realizat el as¡ento

S ugoron c ia
ai)
\Y/

Dolor
Libra Esterhn¿
Peso Argcntino
Bohvi¿no
Be¿lErasil
Peso Chrleno
Peso Colombl¿no

Figura 8.5 Gráflco de moneda.

En la opción de moneda con el mouse haga un cl¡c en la ¡s6¡¿ 3 que se
encuentra a la derecha de dicha opción, se despliega los tipos de moneda que
existen, escoja el tipo de moneda que se utiliza en el as¡ento que se
encuentran ingresando.

Nota:
Automáticamente se v¡sualiza la cotizac¡ón de la moneda que se encuentral
registrcdo en el sistema.

Si la moneda seleccionada no tiene reg¡strado cot¡zación se visual¡zará el
sigu¡ente mensaje:

L6 rrn Ed¿ dc L cLEr{a rdecci:nada rrc rcqistla cotiz¿cijn

Accdd j

Figura 8.6 Mensaje de lnformación

4. Marque en la casilla de contabilización si desea que este as¡ento se
registre en el libro diario de contab¡lidad. Para esto usted con el mouse
haga clic para activarla ó se posesiona con la tecla tabulador y procede a
marcar con solo presionar la barra espaciadora sobre la casilla,

\\.

e
l{en:aie de Si:ieoa E

PR0T(O.v Capítulo8-Página-| l--sP0t.
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17 Cq*eI¿¡

F¡gura 8.7 Gráf co de Casilla de veriflc¿ción Contabilizar

5. En la glosa se va a detallar la información por la cual se está real¡zando el
asiento que esta ¡ngresando, esta opción es importante y por lo tanto es
obligatorio para especificar la función del asiento.

Glosa

BeEsho de Gaslo por Bonilic¿cion Especul d¿l M¿s de
0ctubre del prcsentc año el person¿l Adrxnrstr¿hvo

F¡gura 8.8 Gráfico de Glosa

6. Para poder real¡zar el reg¡stro de un asiento repetitivo, usted puede generar
una plantrlla de asiento fijo desde el mantenimiento de asientos fijos. El
mismo que se procede a seleccionar acorde a las neces¡dades del registro.
Para utilizar la opción de asientos fijos con el mouse haga un clic en la
flecha E que se encuentra a la derecha de dicha opc¡ón, se despliega los
tipos de as¡entos fijos que ex¡sten, por ejemplo este puede ser As¡ento
inicial del período contable.

Asiento Fro

¿srenló bañcos

Figura 8.9 Gráflco de Asiento Filo

Automáticamente se mostrará las cuentas que conforman el as¡ento f¡jo
seleccionado (Ver figura B.10 Gráfico de columnas de ingreso de asientos).

7. Si no existe el asiento fijo predeterminado se deberá seleccionar las
cuentas que conformarán el asiento, se puede obtener la ayuda del botón

-J de búsqueda de cuentas, para mayor información ver el paso 4 de
11.4.3.2 lngresar el detalle de asiento fijo.

:J

( No exrste Pred¿t¿rmnado )

asiento de cancel¿crón roles
Asrento lr¡ci¿lde Perodo Cont¿ble
Ejecuta Gasto Presupueslarp año 1999
E jecuta Presupuesto
venl¿ de esoec¡es valoradas

asb*o bar¡cos

PRoI (-O.v Cupítulo8-Pá,linutr l,SP0l.



.lltnuul dt ( tuurio S¡st¿rnd .le ('ontabilidad

HágDescrbciin 0ebe
1 5.r 0.10.0r .03.01

1.10.20-10.07.00

EONIFICACIONES ESPECIALES

EANCO OCCIDENIE CIA CTE '1O2OOI9I

F¡gura 8.'10 Gráfico de columnas de lngreso de Asientos.

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

Debe H 6bcr

15 000

15.ú00.0011

F¡gura 8. 11 Gráfico de columnas de debe y haber

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

15.000_000

Figwa 8.12 Gráflco de columnas de suma de valores

I 0. Se da cl¡c en el botón Aceptar , o se pres¡ona las teclas ALT + A, con esta
opción se reg¡strará el as¡ento ingresado.

11. Si los valores del debe y haber de la casilla de verificación no son iguales
se mostrará el siguiente mensa.le:

_l

A¡ienlo no cuad¡o. dobc lcalizar un nu"vo asienlo

Aceptdr

Figura 8.13 Mensaje de error

12. Se visualizará el mensaie de iniciación de proceso si pulsa

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

a

,-*-tr---i

)r.ll¿r¡¡aÉ de Si¡te¡¿

PRO I ( O.v (upitukrS-Ptigiuu5 tsP0t.

I Cr-t. I
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¿Esló s¿guro d! irü:¡d d plocaso?

!,r

Figura 8.14 Mensaje de Confirmación.

13. Después de grabados los datos se presenta el sigu¡ente mensaje.

Datos Proce¡¿dos con éxito

Acepta¡

F¡gura 8.'15 Mensale de lnformacrón

14. Si con el puntero del mouse se escoge el botón lancolar , no se hace
ningún registro de asiento blanqueando la pantalla y con un segundo clic se
regresa al menú principal.

8.2. CONTABILIZACIÓN DE ASIENTOS

Esta opción permite contabil¡zar los asientos contables existentes en la
Federación Ecuatoriana de Fútbol.

e

e

Sugerencia:
rn\y

Los olros módulos genercn asientos /os mismos que so/o son transacc¡ones,
el contador rev¡sa los as¡entos y procede a contabilizarlos.

1

8.2.1. Abrir Contabilización de Asientos

Para e.jecutar esta opción, usted puede rcalizarlo de la siguiente manera:

Desde el menú princ¡pal, con el mouse seleccione < Procesos > y haga
cl¡c.

2. Se mostrará varias opc¡ones de la cuál usted deberá dar un clic en la
opción < Contabilización de As¡entos >. Se visualizará el siguiente
mensaje :

r

llemaie de Si:lala r

PRot(ov Capírulo8-Págitruó t-s P0t.

l,lensaie de Si¡len¡¿
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llemaio do Sirtena I

e El r¡úryEo dc üarsaccinas p6r cor*.bdizdr: 2

!. .:1.:

F¡gura 8.16 Mensaje de información

se visualiza la Pantalla de contabilización deAceptarAl dar clic en el botón
Asientos.

E¡E¡

lall

Ft{o d. Trllret n¡DrbF.dr..oá fT-
¡t* fi-7-

:553 750 m
2 5á3 750 (m

:250.Ím
zm.m

3ll

D'. r¡.^s'B I ii$13frfffirsil:#J.?'§Hffi¡+*"
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1

0r;¡

F¡gura E.l7 Pantalla de Contabilrzacrón de Asientos

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

8.2.2. Contab¡lizar los Asientos

Seleccionar la aplicación a consultar los asientos. Para utilizar la opción
de aplicación con el mouse haga un clic en la flecha 3 para abrir la lista
de elementos que se encuentra a la derecha de dicha opción, se despliega
los t¡pos que ex¡sten, por ejemplo este puede ser todos, o se escoge la
aplicación que corresponda.

PROt CO,V ('upítulo I Púginu' LSPOI-

Co.r.t{¡-i¿h & A¡anlot

n**r. fio.*E----l
r-"*"¿,lGFl

0d I 3833

x¿¡ f---iii

f----------= f ¡¡5ffii5iT-¡¡58r5-ffiT
I
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Adic¿ción < Todos >

Activos fijos
B¿r'cos
Base Legal
Conlab rdad

Cuentas por cobar
f,uentas ps pagar
Deoorhvo

Figura 8.18 Gráfico de Aplicación

2. Seleccionar la transacción. Para utilizar la opción de transacción

despliegue el puntero del mouse haga un clic en la flecha 3 de la lista de
elementos que se encuentra a la derecha de dicha opción, se despliega los
tipos que ex¡sten, por ejemplo este puede ser todos, o se escoge el tipo
que corresponda.

Transaccón < T odos >

[, "PlI
Figura 8.'t I Gráfico de Transacción

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

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

Bango de T tans¡ccir¡a 

-
Desde 3833

Figura 8.20 Gráfico de rango de asientos.

Hasta, si se ¡ngresa el número de asiento sólo en este ¡tem se muestra
la información desde ese número de asiento hasta el inicio de las
transacciones.

T odo

( Todo

PROt'( O.rl ('upítulo 8 Páginu I t:.\ PoL

-l

. Desde-Hasta, si se ingresa el número de as¡entos en cada uno de
dichos parámetros son presentadas todas las transacciones que se
encuentran dentro de este rango; es necesario indicar que el valor
ingresado en el parámetro Desde debe ser menor al que será ingresado
en Hasta.
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Comentario: Si usled /)a ingresado un número de asiento en el parámetro desde y no

\\,

en hasta se podrá visual¡zar información de as¡entos que se encuentÍen a
parli de dicho número hasta el Í¡nal.

Sl usled ha ingresado un número de asiento en el parámetro hasta y no
en desde se podrá visualizar ¡nlormación de asientos que se encuentren
a pad¡r de dicho número hasta el in¡c¡o.

4. Se puede contabil¡zar los asientos por rango, eslo es por fechas de los
asientos que func¡onan de la siguiente manera:

Desde, si se ingresa la fecha del asiento sólo en este ¡tem se muestra la
información desde la fecha del asiento hasta el final de las
transacciones.

D¿sde

Hasta

Figura 8.21 Gráfico de rango de fecha

Hasta, s¡ se ingresa la fecha del asiento sólo en este ítem se muestra la
información desde la fecha del asiento hasta el inicio de las
transacciones.

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

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

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

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

5. Al dar clic en el botón o presionar las teclas ALT + B se mostrará

No

) x 3833
Fres,oñár

F¡gura 8.22 Gráfico de Contabilizar todos los asientos

PR()I ( O v Cupítulo8-Página9 L,\PoI
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Si se requiere contabilizar todos los as¡entos anteriormente realizados se
procederá a rcaliz un clic con la ayuda del mouse o por medio del
tabulador para ubicarse y presione la barra espac¡adora en la siguiente
opc¡Ón:

r r r0¡o01 0¡m JU6Áf,ioFE5

: r.r070.r0.m{ r¡¡ruy€ñI0s 0tPf)8rtlosrrE urlru/r:r" r tr0t25mm vABros
. r.rs7ü¡00{o rfaPLtMt¡r0s 0tmFrl\,os

" FACIURAS¡l Vri. dúAnü¡o, -
I 1.lO.OII.07{0 JU6A00FES
2 r.10.7Sro.qxtr ruruMENr0s 0tPoFr¡vos

'{ u¡lru/rrrr r 5ro1}25.ü}{n vaf,ros
a r.107I}10 ü}{l rÍnfÍtNros DtmFTMls

'- 
'AEIUFA5 

a? V.rr. ¿ Anc¡{ MrEd. 00LAn . rm @ -
2 r.l0 m r0 ü)0 rüruMENf 05 DtFoaTfv0s

róc 0l /l lYl 999 I 5l Sl }á{}m vAFros

f- Cont¡blz¡ loda

F¡gura 8.23 Gráfico de Contabil¡zar todos los asientos

7. Laga cl¡c en el botón o presione las teclas ALT + ly
automáticamente se procederá a contabilizar los asientos requeridos

Sug6r€nc¡a:
(t,\y

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

A¡¡. ¡ t-
r7i-

Los asienlos que son elegidos o por la opc¡ón de contab¡lizar no se
encuentran contab¡liz ados.

f,ancelor o presrone
las teclas ALT + C. En el segundo clic se regresará a la pantalla principal.

8.2.3. Corregir Asientos Descuadrados

S¡ los as¡entos que se visualizan en la pantalla no cuadran se procede a
tealizat un nuevo registro de asiento. Para realizar este proceso se siguen los
siguientes pasos :

Rrlco ó. f .r!¡cú§t

a!.o2
xo m.0I

().m2

I lrl

Figura 8.24 Grálico de Contabilizar todos los asientos

lniciar

E cdráh&á.ión d. ¡'Err.r rIEI

PRO]-( O.v Capítulo 8 - Página l0 I'SP0L

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

"¡¡-^" f:;;;;;:;;-l
t'-,-",a [1G-------l ¡t¡. l------¡r r e-'

I
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2. Se visualizará la pantalla de ingreso de asiento

E¡EI! lnq..o de A¡icntor - Enhcc C Borj¡tro llo:ll l6

NoAsicito Fcchc

AsÉñto Fio

Ti¡o d¿ f ro¡ MoñGdt Ca¡¿¡cón

Il T Cúr.dbd

Cotaccon dc asÉrüo pat crror cn rogrsho

CLr€úla Dabe

a
Cqa
EANCO CIIISANK

15.2n.O@
0

0
15222.W

r
TIE

II¡EEfrlf'frÍftil

F;;¡
Figura 8.25 Gráfico de Contabilizar todos los asientos.

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

Comentario: Al crear el nuevo as¡ento, el as¡ento descuadrado pasa a estado de
procesado, el mismo que no se registra en la contabilidad: el nuevo asiento
es el reemplazo del as¡ento descuadrado.\\.

@

PROt( Ov Capítukt8-Ptiginall l_sPot_
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9. PROCESOS ESPECIALES

Este menú t¡ene por objet¡vo rcalizar los diferentes procesos especiales en el
S¡stema de Contabilidad.

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

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

. Por medio de las teclas mnemotécnicas ALT + E.

Visualizando el menú respectivo

Proccsos fspccialas

Ciene Anr¡d

BaY€rs. Asbnlos CodlbaEs

F¡gura 9.'l Menú Procesos Especrales

9.1. CÁLGULO DE SUPERÁVIT DEL MES

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

Nota; Se debe de ejecutar esle proceso anles de la emisión de /os esrados
financ¡ercs.

\

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

1

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

üFPJ¿

»
C.. 

.. 
., i+&

iÍlÉ,i,¡ Di¿ tñt
8i¡l l:CA

,\ M.'Ll§PROr'('Ov ('apitukr 9 - Ptiginu I t.;.\ t'ot. PEIAS

9.1.1 Abrir Cálculo de Superávit Mensual

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

6

Cálculo ds 5 up.rávl dcl Mcs
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Arfes de lnic¡ar ele pfoceso, debe de
considerar que lodos los asiemos esten
coÍlab¡lizados, Además de los aiules
necesar¡os.

[n¡c¡ar ean(elar

Figura 9.2 Pantalla Proceso Especial Cálculo de Superávit Mensual

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

9.1.2 Procesar el Cálculo del Superávit Mensual

^-.
l)¡1,

Suggréncia:
,i,\y

Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla ut¡lice la tecla TAB

I Seleccione el mes a procesar el cálculo de superávit. La forma de elegir el
mes es la sigu¡ente:

Haga clic al botón que tiene la flecha ! para abrit la lista de
elementos y proseguir a elegir uno de la lista dando un cl¡c sobre el
seleccionado.

0iciembre

F¡gura 9.3 Lista de Elementos de Mes de proceso

2. El año de ejecución del proceso por defecto es el año contable actual, en la
pantalla se v¡sual¡zará como referenc¡a.

! C,ilcrlo Oe S,acr¡ávl Men¡uC EIEI

Mayo
J urio
Julio
Agosto
Septiernbre
0ctubre
lJoüembre

PRO I ( O.v Capitulo9-Púginu2 l:S P0L

Afro:

l19,rlo",t'J--
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Aiio

li _r-1

F¡gura 9.4 Gráfico de año contable

Sugerencia: los as,entos deóen ser conlabilizados anles de ¡n¡ciar este proceso

3. Haga cl¡c en el botón
[n¡c¡ar ó presione las teclas ALf + l.

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

o el botón

¿Eslé seguo de iriciar el proceso?

:!l No

Figura 9.5 Mensaje de Confirmación

@ asienros del mes deben estar contab'ttizado{)

I 
además procede a realizat los aslenfos de diferenciat cambiaio de los
módulos de roles de pago. cuentas por cobrar y cuentas por pagar.

lrfomación m enconlrada

't

F¡gura 9.6 N¡ensaje de Advertencia

e

Comentario

s. Haga cl¡c en el ooton 
-E 

o presione con el teclado ALT + s.

Si no existen transacciones del mes seleccionado se visualizará el
sigu¡ente mensaje:

A

Si no se han contabilizado todas las transacciones del
seleccionado se visualizará el siguiente mensaje:

mes

I

Xen:ic dc Si:tera I

PR0t'(-o.tt Capítulo9-Ptigina3 t...\ P0L

llcn¡aF de Si¡lena
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ñ
-i-J

Exbten Tlansacciora qr m han siro cont$[z¡das

F¡gura 9.7 Mensaje de Advertencra

Si no existe enlace de cuentas contables aslgnadas al proceso de
cálculo de Superávit Mensual se visual¡zará el siguiente mensaje:

a No exstc enlr¿ d¿ cu¿nts ¡l gocaso

Ac¿Bü j

Figura 9.8 Mensa,e de Error

a

a

Las cuentas cqnadas al poceso son hculeclas

Figura 9.9 Mensaje de Error

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

Mes de Proceso as hfaio d rilino mcs gocasado

Figura 9.10 Mensaje de Error

tglr

5

llensaie de Sirtcra I

llen:aic dcl Stlema r

llemaie dc Sidena r

Ilaa¡¡ic de Sislema I

PRo t ( o.v Cupítulo 9 Púginu I I.SPOl. j3ltl

. Si no se ha asignado cuentas de diferencial cambiario ó superávit
mensual se visualizará el s¡guiente mensaje:

:l
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llcn¡aie do Si¡te¡a r
Al manipular los datos de asientos contab¡lizados s¡n ejecutar el sistema
y estos no cuadren se visualiza el siguiente mensa.ie:

E xrsten asientds) contablizadds) no cuadrado{s)

F¡gura 9.11 N'lensale de Advertenoa

Nota: S¡ ocurre este error, debe de consultar con el admin¡stradot del sistema

Si existe algún error en el proceso como es el cálculo de diferencial
camb¡ario en los módulos de Roles de Pagos, Cuentas por Pagar y
Cuentas por Cobrar se visualiza el siguiente mensaje:

A

\-.\

A Datos no Procesados

at:

Figura 9.12 Mensaje de Advertencia

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados, se procede a
calcular el Superávit Mensual y le presentará el siguiente mensaje:

Ddos Plocesados con á+ito

. a:i :l

F¡gura 9.13 Mensaje de lnformac¡ón

Sugerencia: Para cont¡nuar. des ués de leer el mensaje puede pres¡onar ENTER o dar un

r)

llcn¡aie dc Si¡tena

l{en:ie de Sirlera r

PROI ( O.v

r cl¡c en el botón

Capitulo 9 Púgim 5 l:.\ POl,

¿:al tli
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Si selecciona el botón
Superávit Mensual.

u,, I retorna a la pantalla de Cálculo de

Anles de lniciar ele proceso, debe de
cons¡derar que lodos los as¡edos esten
contab¡lizados, Además de los aiules
nacesafios.

lni(iar qamelár

Figura 9.14 Pantalla Proceso Espec¡al Cálculo de Superávit Mensual

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

el botón
Cancclar

o presione las teclas ALT + C.

.-.
urd

I C,ituto Oo Sracr¡ívt l{en¡u¡l EEEI

Al dar un clic en el botón fáncel¿. se limp¡arán /os daÍos de la Pantalla y con
un segundo clic se cerrara la m¡sma

9.2. CIERRE ANUAL

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

9.2.1 Abrir Cierre Anual

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

Comontario:
I

'\\ 
I

2. Se mostrará var¡as opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la
opción < Cierre Anual >. En este momento se visualizará la Pantalla de
Cierre Anual. (Ver figura 9.'1 5. Pantalla de Proceso Especial Cterre Anual).

PR()t( Ov Capitulo9-Púginuó l:SPOI-

fo.r.ó,- f-rsss

1. Desde el menú principal, seleccione la opción < Procesos Especiales >

dando clic con el mouse.
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ft sss

ANIES DE INICIAR ESfE PROCESO TIENE

OUE CONSIDERAR EL CUADRE DE

ASIENTOS. LA CORRECCIOH MONEIARIA
Y LOS AJUSTES NECESARIOS A LAS
CUEN]AS.

!ancelar

Figura 9.15 Pantalla Proceso Especial Cierre Anual

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

9.2.2 Procesar Cierre Anual

.-,
q¡it

Nota: ', Antes de ejecutar este proceso debe realizar la contabilizac¡ón de ,odos /os I

I asientos. los p¡.ocesos de corrección monetaria det móduto de inventario y el 
,

I proceso de depreciac¡ón y revalorización del módulo de activo t¡jo. además de I

ios a,/ustes necesanbs en el módulo de conlabil¡dad. Cuando se c¡erre el
I periódo contable no podrá realizar asientos en el periodo procesado. 

I

\:¡-i

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

Año: [lsgs

F¡gura 9.16 Gráf¡co de Mes

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

3. Le aparecerá el mensaje de la figura 9. 17. donde se selecc¡onará el botón: l o el botón

!!' Plocem de Cáre Anual T¡EI

PR0T('O.v ('upítulo9-PtiginuT t_sP0t_

.llunual t l suario

Año

E";l

Inidü
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Tcn¡aie de Si¡te¡a r
e ¿E stá scauo da iiciar cl ptocco?

Figura 9.17 Mensaje de Confirmacrón

.------:i------_l

4. Haga clic en el botón -é-J o presione con el teclado ALT + S.

Si el cierre ya ha sido efectuado con anterior¡dad se visualizará el
s¡guiente mensaje:

Comentar¡o:

.\\
El proceso revisa que lodos ,os as¡entos dol mes deben estar contab¡l¡zados, \

además procede a realizar ios aslenfos de d¡ferencial cambiar¡o de los'l
módulos de roles de pago. cuentas por cobrat y cuentas por pagar, además.
se genera automáticamente el as¡ento de cierre del ejercicio y el as¡entol
iniciat del nuevo periodo contable.

E B H 0 B ! L. ll1fdmác¡ón y¿ hr silo proc¿s¿d.

a.:i;:rL

Figura 9.18 t\¡ensaje de Advertencia

Si no se han contab¡lizado todas las transacciones del mes
seleccionado se visualizará el sigu¡ente mensaje:

Exislen Trar¡s*osrs qÉ m hafl siJo codabkadas

--: )

F¡gura 9.19 Mensaje de Advertencia

Si no existe enlace de cuentas contables asignadas al proceso de
cálculo de Cierre anual se visualizará el s¡gu¡ente mensaje:

ñ:)

A

llenrale de Sirloma I

r

PROr'('O V Copítulo9-PtiginuS t:sPot.

T;-"-:=;--:::=n
I. - }I- - I uol

llarqb de Si:lcra
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llemaÉ dcl Si¡lam¿ I
No exste erdact dc cucnl¡ al Roccso

Figura 9.20 ñ¡ensale de Error

Si no se ha asignado cuentas de diferencial camb¡ario ó Resultado del
Ultimo Ejercicio se v¡sualizará el sigu¡ente mensaje:

a

Las cuentas as!¡nadas al proceso son incorectas

Figura 9.21 Mensale de Error

Al manipular los datos de asientos contabil¡zados sin ejecutar el sistema
y estos no cuadren se visualiza el siguiente mensaje:

Exrsten ¿si€mlds] contabüzadds) no cuaúad{s)

a

A

Figura 9.22 N¡ensaje de Advertencra

_-
Nota

\\.
ocurre este error. debe de consultar con el administrador del slsfema

Si existe algún error en el proceso como es el cálculo de diferencial
camb¡ario en los módulos de Roles de Pagos, Cuentas por Pagar y
Cuentas por Cobrar se visualiza el siguiente mensaje:

llenraie de Sirlera I

lleataie dc Sirlena r

PRot(0v (-upítulo9-Páginu9 t...t Pot.

f l&rü-
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D¿tm rp Procesados

,Acapt¿r

F¡gura 9.23 Mensaje de Advertencia

Si no ocurrió n¡nguno de los errores antes mencionados, se procede a
calcular el Superávit Mensual y le presentará el siguiente mensa.ie:

t\
__11

e D¿tos ftoces.dos con éxilo

Sugeren

F¡gura 9.24 Mensaje de lnformación

cia: fPara cont¡nua r, des ués de leet el mensaje puede pres¡onar ENTER o dar un

clic en el botón

Si selecciona el botón !' I retorna a la pantalla de Cierre Anual

o presione las teclas ALT + C.

Año: [1993

ANTES DE INICIAR ESTE PROCESO TIENE

OUE CONSIDERAR EL CUADRE DE

ASIENTOS. LA CORRICCION MONETAFIA
Y LOS AJIJSTES NECESAR'OS A LAS
CUENTAS.

Ina(idr fancelar

Figura 9.25 Pantalla Proceso Especial Cierre Anual.

5. Si no desea realizar el proceso de Cierre Anual de clic en el botón
C¿n(elar

llcnrat dc Sirtcre f

llentaie de Sirlera r

@

!, Ploeeso de Cicrre A¡r¡al ETEI

PRO I ('O v ('upírulo 9 - Púginu l0 l:.\P01.
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9.3. REVERSAR ASIENTOS

Esta opción permite reversar un as¡ento contabilizado dentro del periodo
contable. Normalmente es utilizado cuando se registra un asiento y cuyo
detalle es incorrecto, para después tealiz un nuevo asiento.

1 Desde el menú princ¡pal, seleccione < Procesos Especiales> dando clic
con el mouse.

2. Se mostrará varias opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la
opc¡ón < Reversa de Asientos >. En este momento se visualizará la
Pantalla de Reversar Asientos.

F¡gura 9.26 Pantalla de Reversar Asien tos

Nota: So/o reversa /os asienlos que se encuentran contab¡lizados y dentro del
periodo contable.

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

Nota:

\:-i
Cuando se real¡za una revers¡ón de as¡ento, se crea un nuevo asiento ya

\\

Scc 0!b.
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contab¡lizado

Cupífitlo 9 - Ptigina ll L,SPOL

9.3.1 Abrir Reversa de Asientos

Para ejecutar esta opción, usted puede rcalizarlo de la siguiente manera:

F;¡,r"i------l D!!d. T-
¡¡a¡ f--
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9.3.2. Buscar los Asientos

Sugerenc¡a: Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla ut¡lice la tecla TA8.

Antes de lniciar el proceso de reversión de asientos debe seguir los siguientes
pasos:

1. Seleccione la aplicación relac¡onada a los asientos a consultar.

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

Aplicrcón < T odos ¡

Figurc 9.27 L¡sta de Elementos de Aplicación

2. Seleccione el tipo de transacción del asiento.

De un clic al botón que tiene la flecha ¡ para abrir la lista de
elementos y proseguir a eleg¡r u no de la lista dando un c c sobre el
seleccionado. Por ejemplo este puede ser todos, o se escoge la
transacción que corresponda.

Tr¿nsacción ( lodos )

F¡gura 9.28 Lista de Elementos de Tran sacción

3. Seleccione el rango de número de asiento.

Bmqo dc T ransaccimcs

0esde 1F.:2

HBsta '1tü

Figura 9.29 Rango de número de asien to

Contabilid¿d
Presupuesto
8arrcos
F¿ctufacrón
Cuentas pot cobrar
Cuentas por pagar
Actrvos

< To&s

0rAFt0
INüPE5O5

PRO1 ( O.v ( tpítulo 9 Ptiliuu l ) L,SPOI.

( Todl,1: .
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Nota: Sl no se ingresa rango de transacc¡ones. el módulo visualiza todas las
¿ransacclones considerando el rango de fechas.

Si ingresa el número de asiento sólo en el ítem 
Dutdu ',. , se

muestra la información desde ese número de asiento hasta el final de las
transacciones del periodo contable.

Si ingresa el número de asiento sólo en el item 
H'sto lqn-- , se

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

Si ingresa el número de asientos en cada uno de los parámetros
152 Hrst6

v
190 son presentadas todas las

transacciones que se encuentran dentro de este rango; es necesar¡o

ser menor al que será ingresado en 
Ho"to

t .,.'

\-

Comentario: Si usted ha ¡ngresado un número de asiento en el parámetro

152 Hastaynoen se podrá visualizar
¡nformac¡ón de asienlos que se encuentren a padir de dicho número
hasta el f¡nal.

Sl usled ha ingresado un nufiEro de as¡ento en el parámelro
Hastá 126/05/1939 DGsd., ynoen se podrá visual¡zar
información de asienlos que se encuentren a partir de dicho número
has¡a el ¡n¡cio.

De ¡gual loma es la selecc¡ón por rango de fechas

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

Rargo da Fechas

Desdo

Hasla

-l

F¡gura 9.30 Rango de fechas de asientos

Nota: Si no se ingresa rango de fechas. el módulo vísualiza lodas /as transacciones
cons¡derando el rango de lransacc¡ones

PROI(Ov ('opírulo 9 Piginu l.l Í_.\P0L

¡ndicar que el valor ingresado en el parámetro D"tat l---T o"o"
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Si se ingresa la fecha del asiento sólo en el ítem
Desde

SE

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

Si se ingresa la fecha del asiento sólo en el ítem 
Hdo

SC

muestra la información desde la fecha del as¡ento hasta el inicio de las
transacciones.

Si se ingresa la fecha de asientos en cada uno de los parámetros
I Hdst¿ 26i05/1999 son presentadas todas las

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

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

6. Si no existe información de asientos de acuerdo a la selección de
informac¡ón antes descrita se visualizará el siguiente mensaie:

lnf omacón ñg encgntrada

F¡gura 9.31 Mensa,e de Advertencia

9.3.3. Seleccionar Asientos a Reversar

v

N
-:-)

Sugerencia
, i..,

lpara moverse de una
verse de una linea

casilla a otra en la Pantalla ulil¡ce la tecla TA8.. p
de delalle a otra utilice las fechas ind¡cadoras.

á14

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

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

2. Ubíquese en el detalle de las transacciones previamente consultadas con el
mouse.

l{en¡aie de Si¡ts.¡a EI

PR0l'('o.v ('upírulo 9 - Púuinu l1 t._s Pol_
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1 5..0.10.@m.{r GASToPORDTFEn€NC|AtNú 50 m
2 1.r0.¡0.0r.s.m EMPLEADOS 50.m0

Bcl DlAAlo.rglgP/A SUP€HaMÍ MENSUAT S.dÉrib. 0, CbD nd é P.OD! Pr¿,aúr no€d. 00LAF
r 5.{0.rf}@rc@ 6asl0 PoB DTFEFENCTaEN ü 6!60m.m
2 1r0¡0¡1.ü.m PS0WEDoFES / tuENr€s 695úm.m

P.l 0lAFr0.1919P/F SUFERAVII MEXSUAL S.rtdü. Da Cbrñ d. Cr.xco!ü . C{¡ar.. Hs!d. 00LAB
1 $.Gr$ff,mq) GasTo POn DrFtfltNía EN ü 2551750mu¿/1u/1!J! 2 t l¡¡o-ol.mm pÉovtgt¡N cuENras tNCoBFr ? 553 750.m

R€l 0lAFl0¡920 P/B SUFEHAVIÍ ME St,Al S!Ériü.0J Cbn d. Cl.¡Cob¡a . Doc!,ñGrio¡ Moñ.d. DoLAF
1 5.¡0.r0.mm.m GA5I0 mF D|FEBENCT.A EN ú 11 r¡ Om\)¿t1u/tYti 2 :.r0.10.0t olü pn0lttooBEs /cuEÑIts I rt m

n.l DláFlO.tgZl P/3 SUPERAVIf tlENStA SrtGnü. 0r Chrn d. CloP¿g., .C{rrr6. MdÉd. 00LAn

Figura 9.32 Gráfico de Oetalle de Asien tos

Sugerencia:
,,1 ¡\y

Para moverse de una l¡nea de detalle a otra util¡ce las fechas ¡nd¡cadoras

3. Seleccione el asiento que requiere reversar.

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

) x 3833

Figura 9.33 Gráfico de Marcar Asrentos

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

2 2.1 0-30.01 .07.00 JUGADoBES

1 5-20-06-28.00.00 GAST05 MEDtC0. MEoTCTNA
po, 

"orpá,fr 
u,no¡oo da iuego a José Frarcsco Cevallos Hurtado

Figura 9.34 Gráfico de selección de As iento.

4. lngrese el concepto de la glosa de la reversión

9.3.4. Procesar Reversar Asientos

1. Debe de haber ejecutado el paso 9.3.3

2. Des UéS de seleccionar los as¡entos a reversar, haga clic en el botón

o pres¡one con el teclado ALT + l.

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

Nro T rans M¿rco Fccha Sec Cuent¿ D

lniciar

PROt ('0.\t ( upítulo 9 Púsino l5 1.,.\ l,ol_
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llanuul t l vturio S i \t ütt u .1.' (' o nt u hi I i d ad

a Elrod No se perntcn Cürcla{es Espocidles en tcxto

F¡gura 9.35 Mensaie de Error

Si no se ha ingresado el concepto de la glosa de la reversión se
visualizará el siguiente mensaje:

Debe llcnaf todos kls canpos requcridosñ
--:J

Ersl Oper¿ción no vélid¡

Figura 9.37 [¡ensaje de Advertencia

3. Le aparecerá el mensaje de la figura 9.38. donde se seleccionará el botón

F¡gura 9.36 Mensaje de Advertencia

Si no se ha seleccionado niñgún as¡ento se v¡sual¡zará el s¡guiente
mensaje:

- -| oet botón

¿Eslá segr.rro de iniciar d proceso?

A

e

Figura 9.38 Mensaje de Confirmación

llen¡aie de Si¡reo¡a E

xllenraie de Si:lana

llcn¡de dc Si¡tana

PRot ( 0.v Capitulo 9 - Púginu I(t t,.l Pol
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Comentario: El proceso genera ut nuevo asiento cuyo detalle de cuentas es el cruce de

\\
válores es decir, el valor del debe pasa al haber y el valor del haber pasa al
debe.

l

----.,---=l
4. Haga cl¡c en el botón [-3-l o presione con el teclado ALT + S.

Si no existe el asiento a reversar se visualizará el siguiente mensaje

I rf omción no ¿ncontr¿d¿

Ac€pl¡r

F¡gura 9.39 Mensaje de Advertencia

Al manipular los datos de los asientos contabil¡zados sin ejecutar el
srstema y estos no cuadren se v¡sua za el siguiente mensaje:

Existsn asisnto(s) cmtablza&(s) no cuadraddsl

Figura 9.40 Mensale de Advertencia

ñ¿l

n.I

Nota:

\\
Si ocurre este error. debe de consultar con el administrador del sistema

Si existe error de conex¡ón a la base de datos se visual¡za el siguiente
mensaje:

Datos no Procs.-ados

Figura 9.4"1 Mensaje de Advertencia

ñ
-_:J

(

Icmaic de Sirtera r

llenraie de Sirtera

llcn¡de dc Si¡tcma r

PROt( Ov (.ttpirulo 9 Piginu l' l:SP0L
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Nota: Los aslentos reversados son nuevos aslenlos que se encuent
contab¡l¡ zados autom áticame nte.

ran
---:

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados, se procede a
Reversar los asientos que han sido seleccionados y luego se visualizará
el siguiente mensaje:

Datos ftoces¿dos con éxilo

F¡gura 9.42 Mensale de lnformacrón

t...?

llea¡qb dc Si:te¡a I

Sugerenc¡a: Para cont¡nuar. de s de leer el mensaje puede presionar ENTER o dar un

cl¡c en el botón

Si selecciona el botón r' I retorna a la pantalla de Reversar Asientos

5éc D.b.
t 5.010 m I m GASIo PoB f,FEFENCta Et¡ Cr 50m
2 !.1ü¡G0r.0Éoo EMPL€aoos fl.m

Rd DláFEn $ I P,,ll SUPtFAUI t{tHSlJ^I S.üüür 0¡ C&n Bd d. P6go¡ hltrr,ü MúEd. oDLAfl
' 5¡Olflm ¡ü 6asr0 PoB 3rFfREi¡cta E¡l ü 6.950m.mtt¿Aw1t!) 
2 I10.(}0t.01.m pawtEDonEs /cUEt¿rEs 69:0.m.m

Fd ohAD 19l9 P7n SUPIRAVIT MENSUAT S.rlErür 0a C&n do Crülco&r C'.ald Mltdo 001-AF
r 5.¡tlr0.múm Msro mF )rFtHFNoa EH rJ :553 750 m
2 r.rG¡f}f)3sm P8ovrsroN cuENras rNCoBtu 2.563.750.m

9.1 DtAF¡o.lSP/F SUPÉ8AV]T ENSI.IAL S.gÉñü.0l Ctr¡ & Cl&lcotrd . Docrr.'for Mo.rd. DoL^F, s.¡o.rom@m Gas r0 Pon o|FERENüA EN o ltlom
: 2.ror.01 ü m PÉov€EooFEs /cLrgNI€s r $1.m

Fá otAFlo 1921 p/B SUPERAVII HENSUA! S.práüc 0l Ctñr d. Cl*.Cü CLúl.r M,r'.d. DoLAF

383:

:,815

3813

Alac*ih
Rü¡go d. T'¡l.&.irÉ Fúgo d. F.dÉ
0cada

¡ 8!Yñt. At.'ro' IIE¡

Figura 9.43 Pantalla de Reversar Asientos

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

Comentario:
Al dar un clic en el botón se l¡mpiarán /os dalos de la Pantalla y

§ con un segundo clic se cerrara la m¡sma

fan(elaa

PROI(0v ('upítulo 9 Púginu l8 l:.\ POl.

I

§rr<.r

F".o..l



.ll tnuul de l suurio Sisterno .lr' ContabiIidad

9.2. Visualizar Relación de Asientos Reversados
Cuando un asiento se reversa y se vuelve a consultar, se visualizará en el
casillero de selección un sombreado el mismo que indica que el asiento ha sido
ya reversado,

Asrento Reversado

) :r 37

2 2.10.30.01 07.00 JU6A00BES
1 5.20.6.28-00-00 GAST0S MEDICo MEOICINA

Por compra de :rtklbr de ¡¡ego ¿ Jose Frarni:eo Cevafos Hurtado

F¡gura 9.44 Gráfico de Detalle de Asien to

Usted puede reversar un as,enlo /as veces que sea necesario, siendo el ún¡co
responsable de la manipulac¡ón de Datos.

Nota:

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

Eerr¿l

Figura 9.45 Pantalla de Consulta Trans acciones Reversadas Asoc¡adas

La m¡sma que obtiene información del asiento enlazado, la fecha y hora del
proceso y el usuario que lo enero.

2. Haga cl¡c en el botón o presione las teclas ALT + C para cerrar
la pantalla de Consulta Transacciones Reversadas Asociadas

Nro f lei¡ ¡¡¿Áa Descripcion

NoT,dñsá F¿ch¡ Hdr
)7úl

II
l- Cqr¡uha fraruaccbnc¡ Bcver¡adar Arociada¡ EI

!ancelar

PROt ('0.v Capítulo 9 - Ptigina l9 L,.t POL
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10. MENÚ CONSULTAS Y REPORTES

Esta opción del menú principal tiene por objetivo tealizat y presentar las
diferentes consultas y reportes que se dan en el Sistema de Contabilidad de la
Federación Ecuatoriana de Fútbol.

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

Por medio de las teclas nemotécnicas ALT + C.

Visualizando asi el menú respect¡vo

Plcr de Cr¡trt¿¡
Dm¡mcr*os

Asixos Fix
t'{ovid.r{6
Sddo d. CL¿rta
CGr{ros dc Co§o3

Esl¿do¡ Fir¿rrcierq§ )
Ed¿dos Firarbos Csrsold¿dm I

Figura 10.1. Menú Consultas / Reportes.

10.1. Consulta de Plan de cuentas

Esta opción permite consultar y reportar las cuentas ex¡stentes en la empresa

10.1.1 Abrir Consulta Plan de Cuentas

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

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

2. Se mostrará varias opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la
opción < Plan de Cuentas >, o desplazarse con las teclas funcionales y
una vez en dicha opción presionar < ENTER >. En este momento se
visualizará la Pantalla respectiva a dicha opción (Ver figura t 0-2. Pantalla
de Consulta de Plan de Cuenta).

)

1

f¡nsql¡s/B eDstes

PRO f ('0.v Capítulo I0 - Pá¡4ina I Í.sPot_

Para poder ingresar a esta opc¡ón, usted puede realizarlo de dos maneras:
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Bango da Cuarta
17 :rodo-e Pbn a;eiñ;§

D esdc:

H asta

_l
_l

It G¿r¡aC

C D¿ Tr¿nsacción

C 0a lngraso¡

C D¿ G¡stos

l^ Cm t¡ovir¡a*o

Nivd de C¿ena

Nivel 2

Nry¿l 3

Nrvel4
NivelS
Nrvel6 },loJtrar Eafteld.

1

Figura 10.2. Pantalla Consulta / Reporte Plan de Cuentas

3. Adicionalmente se habilitarán las funciones que usted puede real¡zar y las
opciones que su permlso le otorgue. Esto es determinado al accesar al
Sistema de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspondiente.

10.1.2 Consultar Plan de Cu entas

Sugerenc¡a: Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla utilice la tecla TAB
í)\y

Para consultar todo el plan de cuentas deberá seleccionar con el Mouse lo
s¡guiente.

17 TododPlildeCuentas

Figura 10.3. Gráfrco de casrllero de verificación

2. Caso contrar¡o la consulta puede ser presentada entre rango de código de
cuentas, para obtener un reporte con estas caracterist¡cas deberá hacer un
clic con el lvlouse en Desde para ¡ngresar el cód¡go inicial de cuenta y
Hasta para ingresar el código final de cuenta para tealizat la consulta.

Desde 1 .01 .00.00.00.00 -J
H asl¿ 1 .01 .05-01-00-00

pSP0¿

( 
,ü

.¡t

aalÉ)
B¡Ll

:4lq
CA

l. r§

Con¡u[a Plon de Cuenta¡ ET

PR0T('0.v Capítulo l0 - Prigina 2 ¿.SPADEÑAS

iñ¡Yd l

E
Figura 10.4. Gráfico de casillero de verificación



,lf anuul dt l)suario Si¡tt'utu tlt ( ¡¡tttuhilülotl

Si no recuerda los códigos puede dar cl¡c en el botón
ayuda del plan de cuentas.

) p"r"obtener la

Para mayor información ver el paso 4 de 11.4.3.2 lngresar el detalle de
asiento fijo.

3. Tiene la facilidad de presentar u obtener reportes de acuerdo al nivel de las
cuentas debe usted selecc¡onar el nivel que desee en el cas¡llero de
venfi cac¡ón respectivo.

Niv¿l de Cuenl¡s

v llpel l
y l.livel :
y flrvel l
"EEINrvelS

Ni,¡elll

F¡gura 10.5. Gráfico de Nivel de Cuentas

4. Seleccione el tipo de Cuentas que requiera pa2 rcalizat la consulta.

li Gerprd

C De Tramaccián

C F.sLt.ó/lr€¡üso

C R!ü.*ú/Eqccoc

Figura 10.6. Gráfico de cas¡¡lero de verificación

5. Si usted efectúa un cl¡c de sobre el botón
llostrar va a obtener la consulta

con las caracteristicas que selecciono (Ver figura 10.7 Vista prel¡m¡nar de
consulta de plan de cuentas).

PR() t ( O.v ('upirulo l0 - Página -1 l:5 POI-
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FEOERACIóN ECUATORIANA OE FÚTBOL E,trs.óñ oYr0ñt 99t[Y RUC r 0201020r 010

PLAN DE CUENTAS
Niv.l3

cuelll¡ corlót¡e ¡h¿l oesc.rpcdn

r- r0.,G@00{

r. ¡0.ü,-!o-00-00

r ¡ú ¡o@o @

Si hace clic en el botón
reporte.

lrl\,S slONES 
^ 

C 0AT0 ll¡¿o
auBaf¡6 Y 00ct¡é¡To3loe coBñ¡n
6r§ros PAoloor Po¡ ¡a¡crrAtlo
aauESlos ñ€rExroos

c0sro xrirÓñrc0
0€re€a ua r0 ¡ {rr¡tr.^oa
e6raoRE crox ¡c'l!o,u0 c0sfo
DÉrREC ¡ar¡a RaraoatrÁcr0x,alrlo auo
0aR¡§ E,i rñocE50 ¡ar¡lo ruo

6^sros o€ corisllruclori r o¡o¡¡z¡a¡ól
rÉñn¿¡aror¡ 0¡6¡0s oc rrñ,EiúoacrÓ¡ r oEsreRoLro
orFEñB¡CrA C¡rat¡lr0

aua¡T¡s PoF coln¡ñ A L^ñoo ¡r.¡¿0

1d.3 1na12 lddtz2 1W

Figura 10.7. Vista Preliminar de Consulta de Plan de Cuentas

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

Si requiere el reporte impreso, deberá hacer un cl¡c en el botón
que tiene la imagen de una impresora.

Close regresa usted al menÚ principal y no em¡te

7. Si no desee realizar la consulta debe deberá dar clic el botón

if,t$%-
t-

Er

rll-

ü

§¡
á

5I é( { )

, BlDo.lo dc Pl'¡ dG ürnló! lEfl

PRo r( o.v Cnpítulo l0 - Pri¡¡ina .l l:.\POL
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10.2. Gonsulta de Documentos

Esta opción permite consultar y reportar los documentos ex¡stentes en la
empresa.

10.2.1 Abrir Consulta Docum entos

Para e.jecutar esta opción, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

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

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

1

Chf b¿do por:

(? Aptcación

C Tpo Dcuoer*o

tffit
< Todos )

Eiostrar lantelar

Figura '10.8. Pantalla Consulta / Reporte Documentos

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

10.2.2 Consultar Documento s

S ugerenc ¡a:
Lirv

Para moverse de una cas¡lla a olra en la Pantalla ul¡l¡ce la tecla TAB

Para obtener una consulta de los documentos clasificados por apl¡cación
deberá seleccionar la opc¡ón respectiva y escoger una aplicac¡ón haciendo
un clic en la flechal. que se encuentra a la derecha de dicha opción de la
lista de elementos de aplicaciones.

1

! Consutta da Docr¡¡-do¡ II¡E¡

PROI(Ov Copítulo l0 - Páginu 5 L_SPOL
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(i Adicácion < Todos >

Activos filos

B ¿ncos
Base Legal
Conl¿brld¿d
Cuentas po cohar
Cucr{as po pagar
Depottivo

Figura 10.9. Gráflco de Aplicación

2. Pa¡a obtener una consulta de los documentos clasif¡cados por el tipo de
documentos deberá seleccionar la opción respectiva y escoger haciendo un

cl¡c en la flechaE. que se encuentra a la derecha de dicha opción de la
lista de elementos de t¡po de documentos.

(i Tipo Docmanto < Todos >

F!-Il,'::r I

Figura 10.10. Gráfico de trpo de documentos.

3. Si usted efectúa un cl¡c de sobre el botón
con las características que usted a seleccionado

,|!ortrdr
va a obtener la consulta

TAEIf,! Bcaortc & Daucaror

3

3

t

&

¡prr..crc.' F*i(,xrá
!6 la ttr¡¡fa rl]6

Eo.{.Fn¡,xf

( ( )t) Clo¡c 5¡ol'¡ To.*5/ l{E¡

Figura 10.1 1. Visla preliminar de consulta de documentos

PROI'( O.v

td2
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4. Una vez en la ventana propia de la consulta usted cuenta con otro coniunto
de opciones con relación al reporte.

Si requiere el reporte impreso, deberá hacer un cl¡c en
obtener un reporte muy similar al observado por pantalla.

y podrá

Close

5. si no desee reatizar ta consutta debe deberá dar clic el uo,on @1.

10.3. Consulta de asientos ffios

Esta opción permite consultar y reportar los asientos ex¡stentes en la empresa.

10.3.1 Abrir Consulta Asientos Fijos

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

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

2. Se mostrará varias opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la
opción < As¡entos Fijos >. En este momento se visualizará la Pantalla
respectiva.

c Asia*os

I

Si hace clic en el botón
reporte.

Ap¡cebncs

Aphacn n

regresa usted al menú princ¡pal y no emite

< T odos > 0 esde

Hada

llostrrl !ancelar

F¡gura 10.12. Pantalla Consulta / Reporte As¡entos F¡Jos

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

r-SPOL

x!, Cmrulta Arientor Filo: T¡
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'10.3.2 Consultar Asientos F ijos

Para moverse de una cas¡lla a otra en la Pantalla ut¡lice la tecla TABSugerencia:

.9

1 Para obtener una consulta de
seleccionar la opción respect¡va.

los asientos fijos por apl¡cac¡ón deberá

.:: : --

Figura 10.1 3. Gráfico de Aplicación

2. Deberá selecc¡onar el nombre de la aplicación que requiera de Ia lista de
elementos haciendo un clic en la flecha3. que se encuentra a la derecha
de dicha opción.

Aplicacon < Todos >

F¡gura 10.14. Gráfico de t¡po de aplicación.

3. Para obtener una consulta de asientos fijos por rango de código de los
mismos deberá seleccionar la opción respectiva.

6 Ascrros

F¡gura 10.15. Gráfico de as¡entos.

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

Desde:

Hasla. I

Figura 10.16. Gráflco de asientos

5. Debe efectuar un clic sobre el botón para obtener la consulta con
las caracteristicas que usted selecc¡onó

Conrabilidad
Presupuesto
Bancos
Facturación
Cuentas por cobri
Cuentas por paga
Actryos I

Todo

!!o5trar

PROT('O.rÍ Capítulo l0 - Página I t_s Pot_
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6. Si no se encuentra la información que se desea reportar se visualiza el
s¡gu¡ente mensa.ie.

Inform¡dó¡ m crcor{r¡d¡

F¡gura 10.17. Mensale de advertenc¡a

7. Una vez en la venta propia de la consulta usted cuenta con otro conjunto de
opc¡ones con relaciÓn al reporte.

A

tlI-rl l of 1 2.d2. fd,¿?2 1@

Figura 10.18. Vista preliminar de consulta de asientos filos

regresa usted al menÚ principal y no emite reporte

-.;'t
Si requiere el reporte impreso, deberá hacer un clic en Él y obtendrá
usled un reporte s¡milar al que se observó por pantalla.

Si hace clic en
Close

8. Si no desee realizar la consulta debe deberá dar clic en
qüi(clü (

l{enraie de Sirlema rl

TEETE Rcpo.tG dG DocuEnlo¡

Cor¡oó d. Cu.nt. O.rcnecidñ lo¡¡rm'5lo

I ¡i¡..io lt..¡l ch P.noúD Corl¡Dl.

t¡ttt

D
E

E

ú

B

a,
!

D
I

&

4 EFcd¡ O¡no Pr.3uprxl..o.ño 1993

i uc
REPORIE OE ASIE¡ITOS RECURRENÍES

ao4 r¡ñ ¡ rl. r5¡ll¡lll r3

i.r¡h(¡lurüD lkEtb

2 Hghlfh
lcóa qqr I rz¡talc¡rr -! r {r5{r{IxD

r-c'-r¡o{}o

3 EFcLr. P.6wu.lo
ll9nro po¡ r*rpcDr.t

r{r-or@{¡x¡1

r{rss¡r{D

r{r.{:1{xtxD
r{ r{-tE-{IxD
¡{r.{I]{D{I}{!)
a{.-{¡{¡x¡r{D
lo{r{lxDo

' 
fit¡ttHtHD

lcoa l¡Pq. l} Érl!¡tllr3
l@r¡¡4. tg¡.Illll

PROI ( O rl Capítulo l0 - Ptigina 9 L,S POI.
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10.4. Consulta de Movimientos por Cuentas

Esta opción permite consultar y reportar los movimientos por cuentas
ex¡stentes en la empresa.

',l0.4.1 Abrir Consulta Movim ientos por Cuentas

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

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

2. Se mostrará var¡as opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la
opción < Movimientos >, y seleccionar <Guentas> En este momento se
visualizará la Pantalla respectiva.

Bar4n dc Crrrta-
17 lodc
Desde

Hcl¡r
__l

_l

1

ap¡c¿ci¡

Tin /Trarm

SlbdaArdü
('5i
cNo

I-l
Füqo dc F6c1ta Esládc

.i Corr6büzrdos

C Perrlcr*cc

C No Cr¡adado¡

Ddos

G E n Lina¡

C Hi¡tüboc
Ylostrar qancelar

F¡gura 10.19. Pantalla Consulta Mov¡mientos de Cuentas

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

10.4.2 Consultar Movimiento s por Cuentas

Sugerencia: -para nnvérse Oe una casittá a otra m la Pmtatta uti¡ce ta tecta

l¡l ovk¡bntos por Cueolar E¡ET

PROr'('0 v ('opítulo l0 Páltiua l0

TAB

[-l Hu'ro [F-

l:.\POl.
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1. Digite el cód¡go de la cuenta que desee consultar.

Cuenta Cor{¿ble 1 .0r.05-01.00-00

Figura 10.20. Gráfico de código de la cuenta.

2. Si no recuerda el código puede dar clic en el botón I que le
proporcionará la Pantalla de ayuda de plan de cuentas para que pueda
elegir la cuenta requerida.

Para mayor información ver el paso 4 de 11.4.3.2 lngresar el detalle de
asiento f¡jo.

Cuand
clic en

tre la cuenta por la cual desee realizar la consulta debe dar
y automáticamente se visualizará en la Pantalla de

consulta de movimientos por cuentas el código y la descripción de la
cuenta.

Ctg{a Cqtt¡He

Dac¡ipcih

1 .0 r .05.01 .00,00

F¡gura '10.2'l . Gráfico de código y descripción de cuenta

3. Se seleccionará la aplicación y el tipo de transacción para rcalizat la
consulta de cada lista de elementos respectiva elementos haciendo un clic

en la flechai. que se encuentra a la derecha de dicha opción.

T[o iTransac < Todos >
AScación ( Todos )

.:

Activos f¡os
8¿ncos
Ease Legal
Cor{abúdad
Cufit¿s por cohár
Cuentas por p69¿f
Deooltrvo

ffi

A(eptar

PROT('O.rt ('opítulo l0 Págino I I LSPOL

-l

Figu¡a 10.22. Gráfico de apl¡cación y tipo de transacción.

4. Deberá selecc¡onarse el rango de fecha de los asientos a consultar.
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0esde 01/0] i 199s

Figura 10.23. Gráfico de rango de fecha.

5. Seleccione si los datos de la cuenta son históricos o en línea.

0atos
(' En Lilea

r Hi$túics

F¡gura 10.24. Gráfico de datos.

6. Seleccione el estado de los datos dando clic sobre la opc¡ón deseada.

G co*¡b&¡dos

C P.nd!r*m

c No Cudados

F¡gura 10.25. Gráfico de estado de datos

7. Debe efectuar un clic de sobre el botón 1".**t- para obtener la consulta
con las características que usted seleccionó.

I oll td1 Totdl 1@

F¡gura 10.26. Gráfico de movimientos de cuenta

8. Si no desee realizar la consulta deberá dar clic en el botón f.*..*_I

EEIE;t Bcao.r. dc Docrrárro¡

RUC
REFORIE O€ taOYfE aTOS POR CLEi{TA r¡r..

De.de f¡509/1999 Hr3t. Gá¡O9/1009

npo L¡ñr Coft.p.o O.5.

,9
&.rc

{ { )

PRot ( o.v Capítulo l0 - Prigina l2 I:lS P0L

I
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1

10.5. Consulta Movimientos por Transacciones

Esta opción permite consultar y reportar los movimientos por transacciones
ex¡stentes en la empresa.

10.5.1 Abrir Consulta Movim ientos por Transacc¡ones

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

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

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

Adcaiárt

Tr*ls¿c¿*h

Dcsd¿

Hsta:l
Rango de Fechas Est¿dos

.t co{ú¡n&
f Pandaact

l. No Cud¡doc

l,lo5trar qanceLal

Figura 10.27. Pantalla Consulta Movimientos de Transacciones

3. Adicionalmente se habilitarán las funciones que usted puede realizar y las
opc¡ones que su perm¡so le otorgue. Esto es determinado al accesar al
Sistema de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuar¡o,
clave y empresa correspondiente.

10.5.2 Consultar Movimiento s por Transacciones

Sugerencia Para moverse de una cas¡lla a otra en la Pantalla util¡ce la tecla TAB

Q Hovhicr*ot por f rmraccioms ETEI

PROTC0.IÍ Ctpítulo l0 - Ptigina I 3 f,SPOL

Brpo da Trasaccbnas

f.T"do.il

DGsdo I I /
Ha3t. I n

Datos

(' En Lira

c Hid&i:oc

k Todo,s )
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1 Se seleccionará la aplicac¡ón y el t¡po de transacción para rcalizat la
consulta de cada lista de elementos respect¡va elementos haciendo un clic

en la flechaEl. que se encuentra a la derecha de dicha opción.

Aplcacixr < Todos > Tlars¿ccix

Conráb¡l¡dad
Presupueslo
B¿ncos
Facluración
Cuentas por cobrar

DIABIÜ

Cucntas por pó9¿r
Achvo: frlos :l

Figura 10.28. Gráfico de aplicación y tipo de transacción

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

Desde

H¿sta

01/01 ¡ 99S

Figura 10.29. Gráfico de rango de fecha.

3. Seleccione si los datos de la cuenta son histór¡cos o en linea

0eos

C En Lir¿ 
]

(.liÉqLcei

Figura 10.30. Gráfico de datos.

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

(? Crrd¿ados
f Pardenb¡

C No Cr¡oúúc

Figura 10.3'1. Gráf¡co de estado de datos.

5. Seleccione el rango de las transacciones a consultar.

H ¡st¿

Figura 10.32. Gráfico de rango de transacciones

PR() f( O.v Cupítulo l0 - Ptígim l4 I S POI,
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6. Debe efectuar un cl¡c sobre el botón
las características que antes usted seleccionó.

itso5trar. para obtener la consulta con

rEE¡E Rcoo.t. dc Doc6Eñlo.

ttFat
& iaRtla ol to\¡,tairot Et Tt¡xi§o¡l¡

Dr(¡Orrr!t! nrrtal¡ltnllt

1*o*Ú-l¡.-l¡!

lolt{Ú¡i,t.'Dl

¡eosj...

¡6¡¡{Ú|lz'¡--!

l*oau!la!.tEl

-n ) > : a-:j Clo¡e ?Ád?f' Tot*26 lmt1d2

F¡gura 10.33. Gráfico de rango de transacciones

7. Si no desee realizar la consulta debe deberá dar clic en el botó

10.6. Consulta de saldo de cuentas

Esta opción perm¡te consultar y reportar los saldos de las cuentas existentes en
la empresa.

10.6.1 Abrir Consulta de Saldo de Cuentas

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

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

2. Se mostrará varias opciones de la cuál usted deberá dar un cl¡c en la
opc¡ón < Saldo de Cuentas >. En este momento se visual¡zará la Pantalla
respectiva.

:

1

[,arxelar

PROt ('O.tI Capítttlo l0 - Págiru l5 I,S PO I.
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!, SaHo dc cucaas E¡EI
Br4n dc Cucr*e-
t7 ü-óiF-§

Dcsd¿

Hda

__l

__l

Niveles de Cuerd¡s Brqp d¡ Fcclra

Drsd¿

05/09/1999

f- s¿Ho de Ar¡srre

Elostrar

N ivel 2

Nryel3
N ¡vel 4

Nivel 5
N¡vel 6

C¡ncch

1

Figura 10.34. Pantalla Consulta / Reporte Saldo de Cuentas

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

10.6.2 Consultar Saldo de Cu entas

Sugerenc¡a: Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla util¡ce la tecla TAB

'1t\y

Para obtener una consulta de todas las cuentas, deberá dar clic en el botón
que a continuac¡ón se presenta.

tr¡f.ffi
Figura 10.35. Gráfico de selección de todas las cuentas

2. Caso contrario se digitará el rango de códigos de las cuentas de las cuales
se real¡zará la consulta

Figura 10.36. Gráfico de rango de cuentas

Es necesario indicar que en toda opción en la cual se tenga que
ingresar pará¡netros para un repoñe por rangos el primero deber ser
siempre menor al segundo: y si so/o se rngresa el primero se

PROI(Ov Capítulo l0 - Ptigina I 6 t._sPot.

lÑ'"c 1

I
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rurru' [iffif I

Sugarencia:
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presentarán fodos /os registros a pañ¡r da es¿e, si se se ,ngresa solo
el segundo se presentarán /os reg,slros exislenfes menores a dicho
valor.

3. Se seleccionará el tipo de nivel de cuentas que desee consulta dando clic
de Mouse en la cas¡lla de verificación respectiva.

Nrveles dc Cuertas

Nivel 2
Nivel 3
Nivel 4

N¡vel5
Nivel 5

Figura 10.37. Gráfico de nrveles de cuentas

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

Desde. 05/09/r 399

Ha§¿: 05i 09/1399

Figura 10.38. Gráfico de rango de fechas.

5. Seleccione la casilla de verificación saldo de arrastre s¡ desee consultar las
cuentas con saldos pendientes.

F¡gura 10.39. Gráfico de saldo de arrastre.

P

l'¡1"*riilDebe efectuar un cl¡c sobre el botón
característ¡cas que usted seleccionó.

para obtener la consulta con las

PROT(-0.v Capítulo l0 - Pógina I 1 L:SPoI,

iÑ"d t
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FEOERACIóN ECUATORIANA DE FÚTBOLF pLra 10t010201020

D.l0l d. En.ro d. 1999 rl 31 d. Dlcl.mbr. d. 1999

Dfs(ÉPctoaco0rco SAI DO DÍ 
'IITNIA

rÍ!/EFto¡E§ a conlo FL¡40
cuErfas f 00(L¡E¡ro§ to¡ co,R¡á
6ÁS10§ ¡¡o¡oot ron.¡not¡Do
¡,U€iTOJ RerF'IOO9

oErRÉr^¿¡óN ¡.rr¡rr¡o^
n6/{.0¡¿rarÓ¡ ¡ar\o rt o coslo
o€reEc aatA. FAraoñe¡aror{ ¡amo ruo
otias Ex PiocE 0 ¡cTM) tuo

6^sTos oE co.rsmucúH r oñoxr¿¡arór
,r,pRfz,^E¡o¡ oaslos oE rt \¡Es¡oraró¡, oEsÁiiouo
0rrBEicr^r c.ar¡aro

cue|fÁ§ roR coana¡ 
^u¡00 

,r,r¿o

rRESf¡ÉS 3Afl CrnrOS \¡6A{IES
cuÉrl^s Y oocrE{ros Poi P¡6¡F
Gr6t03 ,t (IaJr.& 05 Po¡ ?¡6¡R
?oRcror clE oEuoaat¡¡úo lL¡¿o
C ORREC CIOX IEI¡EIAFIA
,,sl\?os auao0 Plr¿o

I d.2 12ü122 1.,,11?2. 1úZ

F¡gura 10.40. V¡sta preliminar de consulta de Saldo de Cuentas

6. Una vez en la venta propia de la consulta usted cuenta con otro conjunto de
opc¡ones con relaciÓn al reporte.

Si requiere el reporte impreso, deberá hacer un cl¡c en
genera el reporte ¡gual al que fue observado por pantalla.

Si hace clic en Cer¡or regresa usted al menú principal y no emite reporte

7. Si no desee realizar la consulta debe deberá dar clic en el botón fancelar

10.7. Consulta de centro de costos

Esta opción permite consultar y reportar los centros de existentes en la
empresa.

yse

( ) )i ',óii,

TE¡
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1

10.7.1 Abrir Consulta de Cen tro de Costos

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

Desde el menú principal, seleccione < Consultas / Reportes > dando clic
con el Mouse o pres¡onando Alt + C.

2. Se mostrará varias opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la
opción < Centro de Costos >. En este momento se v¡sualizará la Pantalla
respectiva.

Clárlirdo pú
.i Ap¡ceitl

f Crrrodc Cogoc

c ApJic.c¡5n

< lodos >

tslostrar lancel¿r

Figura 10.41. Pantalla Consulta / Reporte Centro de Costos

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

'10.7.2 Consultar Centro de C ostos

Sugerencia: Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla ut¡lice la tecla TAB

Para obtener una consulta de los documentos clasificados por aplicac¡ón
deberá seleccionar la opción respectiva y escoger haciendo un clic en la

flecha3. que se encuentra a la derecha de dicha opción, en la lista de
elementos de apl¡caciones.

1

< lodos >

Activos lilos
Bancos
Base Legal
Cont¿bilided
Cuantas por cr:bra
Cuentas por p¿g¿r

DeDortlvo

Figura 10.42. Gráfico de Aplic¿ción
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2. Para obtener una consulta de los documentos clasificados por el t¡po de
centro de costos deberá selecc¡onar la opciÓn respectiva y escoger

elementos haciendo un clic en la flechaE. que Se encuentra a la derecha
de dicha opción.

(. C€r{ro de Costqs < fodos >

COMIS. MEOI
CEFNA
COMISION MEOICA

CE FA
COM SE LECCIONES
FDFOF

Figura 10.43. Gráfico de centro de costos

3. Si usted efectúa un clic sobre el botón
las caracterÍsticas que seleccionó.

!!ortrar va a obtener la consulta con

-É!,3 FEDERACION ECUATORIAflA DE FUTBOL

REPORfE DE CEÑTROS DE COSIOS

hEtt L

rñ9o.o !.r! r crllatP¡ñ-. c.i.go¡.

Figura 10.44. Vasta prelim¡nar de consu¡ta de centro de costos.

4. Una vez en la venta propia de la consulta usted cuenta con otro conjunto de
opc¡ones con relación al reporte.

Si requiere el reporte impreso, deberá hacer un clic en
el reporte sea generado.

para que

Si hace clic en regresa usted al menú principal y no em¡te reporte

5. Si no desee realizar la consulta debe deberá dar clic en el botón
qdnrel.r

EEt ni..r. a. í:.fu d. [-t.

ccff ¿rf
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I T:1,:



lluttttl t I ¡uurio Sistema de Contabilidad

10.8. Consulta de Balance de Comprobación

Esta opción permite consultar y emit¡r reportes de los balances de
comprobación ex¡stentes en la empresa.

10.8.'l Abrir Consulta de Bala nce de Comprobación

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

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

Daoa

t' HrlICi

_lH,t13
Fdtoó dü F6úlü

D csdc

17 Cry' §¿bos

"E
Nrvel l
N¡vel 2

Nvel 4
Nvel 5
Nivel 6

F¡gura 10.45. Pantalla Consúlta Balance de Comprobac¡ón

6. Adicionalmente se habilitarán las funciones que usted puede realizar y las
opcrones que su permiso le otorgue. Esto es determinado al accesar al
Sistema de Contabil¡dad, cuando ha ingresado correctamente su usuar¡o,
clave y empresa correspond iente.

10.8.2 Consultar Balance de Comprobación.

Sugeronc¡a: Para moverse de una cas¡lla a otra en la Pantalla util¡ce la tecla TAB

1. Seleccione si los datos de la cuenta son históricos o en línea

! Bahnce de Conpobacirin l¡Et

PR( ) I ( Orl Capítulo l0 - Págittt 2l I:SP0l,

5. Se mostrará var¡as opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la

comprobac¡ón> En este momento se visualizará la Pantalla respectiva.

I

Nivel dc Cuer¡to

H6tü T-

llostrar @.;l
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D

a H¡stóricoc

Figura 10.46. Gráflco de datos.

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

Figura 10./l8. Gráflco de rango de fecha.

3. Seleccione el nivel de la cuenta dando clic sobre la opción deseada.

Nivelde Cuent¿

Desder JFlros¡sss

Hóstó: 05/09/1993

Figura 10.47. Gráf¡co de rango de fecha.

Si la fecha fue ingresada incorrectamente o en su defecto no fue
ingresada se mostrará el mensaje respectivo.

Fectr no vélidaA

Nivel 1

Nivel 2

' 
Nivel 4- Niv¿|5
Nrvel6

Figura 10.49. Gráfico de estado de datos

4. Seleccione la casilla de veriflcación con saldos s¡ lo requiera.

l- CmS#o

Figura 10.50. Gráfico de casilla de saldos.
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5. Debe efectuar un c¡ic sobre el botón
las características que antes usted seleccionó.

FEDERACTóN EcuAfoRtANA oE FúfBoL
R.U.C. 1020r020r020
8.1¡ñc. d. Coñprob.c¡añ

D.lOl d. Eñ.ro d. l$g ¡l 3l d. Ol€l.ñb.. d. 1B

llo5trar para obtener la consulta con

E!t¡rñ ¡ G-r.ó-.¡r

Figura 10.5'1. Pantalla de consulta de datos.

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

Si requiere el reporte impreso, deberá hacer un cl¡c en

Si hace clic en
reporte.

Cer¡o¡

8. Si no desee realizar la consulta debe deberá dar clic en el botón
(¿ncelar

10.9. Consulta de Estado de Superávit o Déficit

Esta opción permite consultar y emitir reportes de los Estados de Superávit o
Déficit de la empresa.

regresa usted al Pantalla principal y no emite

i.Iil rÉ t -.1 !0a.!0 ld¡IO lB

PR0t'c0.v Cupítulo l0 - Ptigina 2-l l:SP0l.
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10.9.1 Abrir Consulta de Estado de Superávit o Déf¡c¡t

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

Desde el Pantalla principal, se¡eccione < Consultas / Reportes > dando
clic con el Mouse o p.es¡one Alt + C

2. Se mostrará varias opc¡ones de la cuál usted deberá dar un clic en la
opción < Estado Financieros >, y seleccionar <Estado de Superávit o
Déficit> En este momento se visualizará la Pantalla respectiva.

1

D¡ls
.? g_":-t_i.l]'as

c Hi¡tóEG

Bryp dc F6Éfir

Nivel de C'renla

,¿1,,t-

Nivel 4
Nivel 5
N ivel 6

llostrar qan(clar

F¡gura 10.52. Pantalla Consulta Estado de Superávit o Déficit

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

10.9.2 Consultar Estado de S uperáv¡t o Déficit

Sugerencia:
l)\y

Para moverse de una cas¡lla a olra en la Pantalla utilice la tecla TAB

1. Seleccrone si los datos de la cuenta son históricos o en línea

D.tos
(r E'llü
c H óri:c

Figura 10.53. Gráfico de datos
(

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

E E¡rado de Supe¡ávit o Délicit rIE

PROI(Ov Capírulo l0 - Prigina 24 l.,sPot.
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Desde f 3/os¡ 99s

13/08/1939

F¡gura 10.54. Gráflco de rango de fecha.

3. Se seleccionará el tipo de nivel de cuentas que desee consulta dando clic
en la casilla de verificación respectiva.

v Nivel 1

v Nivel 2

Nivel 4

Nivel 5

Nivel 6

4.

Figura 10.55. Gráfico de niveles de cuentas.

Debe efectuar un clic sobre 
"t 

ooton [@ para obtener la consulta
con las caracteristicas que antes usted selecc¡onó.

-lrv
FEDERActót{ EcuafoRlaxa DE FúrBoL

Ert¡d. d. Sor...vh. O.i.h
O.rOl d. Eñ.ro d.1S¡131d. 0r...6¡r. d. rg

J

!5ó!, Tddrt tú¡

Figura 10.56. Pantalla de consulta de datos

PRO'r(',O.v Ca¡título l0 - Pá¡¡ina 25 l:lS P0l.
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5. Una vez en la ventana propia de la consulta usted cuenta con otro conjunto
de opciones con relación al reporte.

Si requiere el reporte impreso, deberá hacer un clic en

Si hace clic en
reporte.

a regresa usted al Pantalla principal y no emite

6. Si no desee real¡zar la consulta debe deberá dar clic en el botón
fancel¿r

10.10. Consulta de Estado de Situacion Financiera

Esta opción permite consultar y emitir reportes de los Estados de Situación
Financiera de la empresa.

10.10.1 Abrir Consulta de Estado de Situación Financiera

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

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

2. Habiendo ejecutado el paso I se mostrará vanas opcrones de la cuál usted
deberá dar un clic en la opción < Estado Financieros >, y seleccionar
<Estado de Situación Financiera> En este momento se visualizará la
Pantalla respectiva.

1

- Ddoc 

-

(' mriiñ
C H¡tÉricg

Bargo de Fecha

r¿ lt

17 Cm S¿Hos

Nwcl dc Conla
v Nivel 1

v N¡vel 2

Hdst6

Nivel 4
N¡vel 5

Nivel6

Moatrar EanceJ.r

F¡gura 10.57. Pantalla Consulta Estado de Situac¡ón Financiera

! f suao oc siruaciin Fin¿rcie¡a ETET

Nivel3

PR0 f( 0.v (upítulo l0 - Ptígina 26 I, .lPOI

Sistema de Contabilidad

3. Adicionalmente se habilitarán las funciones que usted puede real¡zar y las
opc¡ones que su permiso le otorgue. Esto es determinado al accesar al
S¡stema de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspond iente.

T

Ccr¡c¡
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10.'l0.2 Consultar Estado de S ituación Financiera.

S uger€ nc ¡a: Para moverse de una cas¡lla a otra en la Pantalla utilice la tecla TAB

1. Seleccione s¡ los datos de la cuenta son h¡stóricos o en línea

Dd6
tr f¡-qi-'üi
c Hbróri:6

Figura 10.58. Gráf¡co de datos.

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

DesdG: 
F 3i 0B/1999

H¿std: 13/08/1999

Figura 10.59. Gráf¡co de rango de fecha.

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

[- Eor S¡ldo¡

F¡gura 10.60. Gráf¡co de cásilla de saldo.

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

- Nivd & &Erra
v llr¡e l
v llr¡ell

Nivel 4
Nrvel 5

Nivel 6

F¡gura 10.61. Gráfico de niveles de cuentas

5. Debe efectuar un clic sobre el botón tr "'4 para obtener la consulta
con las caracter¡sticas que antes usted selecc¡onó.

I

c
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5v
¿tlvc

auaif^s ! 0ocr¡€rror roi cosR¡á

16r.r ¡cñvo (olllarirE

FEOERACIóN ECUATORIAT.¡A OE FÚf BOL
É ,. ! l,,l.r. lr t a

E ¡t.do da S¡tu¡c¡óñ F¡ñ¡nc¡ar¡
D.l O'l dé En.ro de 1909 ¡l 3l d. oic¡.mbr. dc 1999

!étry!
¡R€rr.al t.r¡c¡e 0s lroEnE
cuExr r 00cu¡e¡r0s 20i rr4¡¡
lc¡ P^srvo co¡¡iEllfE

IOIÁT PASryOS Y P  I RTIOI'O

p¡flr¡¡0¡ro

rurÉP¡lJlr iÁao¡rzar ¡ch,o r!0

§t .52t .59t .212

p l StDll¡ l l

I d.8 Tc¿o lG

Figura 10.62. Pantalla de consu¡ta de datos

Si hace clic en
reporte.

regresa usted al Pantalla principal y no em¡te

7. Si no desee realizar la consulta debe deberá dar clic en el botón

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

. Si requiere el reporte ¡mpreso, deberá hacerun cl¡c en E .

Eancelar

'r

-J
3

, l E

Cer¡¿ri
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10.11. Consulta de Balance de Comprobación Consolidado

Esta opción permite consultar y emitir reportes de los balances de
comprobación consolidados que existentes en la empresa.

10.11.1 Abrir Consulta de Bala nce de Comprobación Consolidado

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

Desde el Pantalla principal, seleccione < Consultas / Reportes > dando
cl¡c con el Mouse o presione Alt + C

2. Se mostrará varias opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la
opción < Estados Consolidados >, y seleccionar <Balance de
comprobación> En este momento se visualizará la Pantalla respectiva.

1

Ddos
(' 6lir--¡

-1ryi:1
Futp da Fcttr¿

17 Cm Saildos

Nivel d6 Cuent¡

Nivel 1

Nrvel 2

"EEil
Nrvel 4

Nrvel 5
Nrvel 6Hásta.

Em¡xesas

17 fodo¡

llostrdr Eancelar

Figura 10.63. Pantalla Consulta Balance de Comprobac¡ón Consolidado

3. Adicionalmente se habilitarán las funciones que usted puede real¡zar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado al accesar al
Sjstema de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspondiente,

{
t
¿_

v

! eaAnee de Co¡proüacih Cqr¡r{dado E¡EI

PROI(Ov Cupítulo l0 - Ptigina 29 I.-S I'OL
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10.11.2 Consultar Balance d e Comprobac¡ón Consol¡dado

S ugerencia: Para movetse de una casilla a otra en la Pantalla util¡ce la lecla TAB

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

0.16
.' fi'-üiü
c Histáicú¡

F¡gura '10.84. Gráfico de datos

Desde:

H¿st¿l
...:]

F¡gura 10.65. Gráflco de rango de fecha

3. Seleccione el casillero s¡guiente s¡ desea rcaliz un balance de
comprobación consolidado por todas las empresas.

f Tod6

F¡gura 10.66. Gráfico de casillero de verif¡cac¡ón.

Caso contrario se deberá elegir las empresas que se requieran

EABCELONA SPOBf CLUB

VILI.ACIS Y ASOCIADOS

IMPOHIADOHA MIGUELIIO 5 A.

Figura 10.67. Gráfico de casillero de veriflcación

4. Seleccione la casilla de verificación con saldos s¡ lo requ¡era.

f- cmsddos

Figura 10.68. Gráfico de datos

FEDERACION EÜATOHIANA DE FUTBOL

PROI ('0.v ('apínlo l0 - Ptigina .10 t s Pot.

2. Deberá selecc¡onarse el rango de fecha de los asientos a consultar.

h 3/oB¡ rrs
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5. Se seleccionará el tipo de nivel de cuentas que desee consulta dando clic
en la casilla de verificación respectiva.

Nival d€ CuÉrla

Nivel 1

Nivel 2

Nrvel 4

NrvelS
Nrvel 6

F¡gura 10.69. Gráfico de niveles de cuentas

5. Debe efectuar un clic sobre el botón
las caracteristicas que antes usted seleccionó

Elostrar para obtener la consulta con

s FEDERACIoN EcuafoRtÁNÁ oE FürBoL
R U C 1O2010m1020

ad¡ñc. a. c.mprob¡crór coñ¡.lr¿¡ao
o.l o! d. E¡aro aa 1@ .¡ 31 d. olcl.rnDr. da tB9

,ú ¿&¿ Icd¿ lq¡l

F¡gura 10.70. Pantalla de consulta de datos.

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

Si requiere el reporte impreso, deberá hacer un clic en

Si hace clic en
reporte.

Cer¡o¡ regresa usted al Pantalla principal y no em¡te

I ¡+li - a&r. - a.ró-ó' cÉd.ó I

PR0t ('o.v ('apítttlo l0 - Ptigina .l I t-_s P()t.
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7. Si no desee realizar la consulta debe deberá dar clic en el botón
qarxelar

10.12. Consulta de Estado de Superávit o Déficit Consolidado

Esta opción perm¡te consultar y em¡tir reportes de los Estados de Resultados
consolidados de la empresa.

10.12.1 Abrir Consulta de Esta do de Superávit o Déficit Consolidado

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

4. Hab¡endo ejecutado el paso 1 se mostrará varias opciones de la cuál usted
deberá dar un clic en la opción < Estados Consolidados >, y seleccionar
<Estado de Superávit o Déficit Consolidado> En este momento se
visualizará la Pantalla respectiva.

Dal6
.' ttñi."i¡é¡

a Hirtó.i:oc

Hu¡oD d6 Fürlr
Desde

Nñel de ü¡enla

v Nivel I
y Nrvel2

"ENivel4
N¡vel5
N ivel 6

H¿sü¡:

Elr1rcs*-
17 fodos

!

Mostrar Cancela.

F¡gura 10.7'1. Pantalla Consulta Estado de Superávit o Défic¡t Consolidado

5. Adicionalmente se habilitarán las funciones que usted puede real¡zar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado al accesar al
Sistema de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuar¡o,
clave y empresa correspondiente.

Eslado dc Superávil o Dábl Con¡o[dado EI

PRo r( o.v t...\ P0t.

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

F-
f--

,OBIA¡IA 
OE FÚTBOIIEBACIÓN ETTjAT
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10.12.2 Consultar Estado de S u perávit o Déficit Consolidado.

S ugerencia: Para moverse de una cas¡lla a olra en la Pantalla utilice la tecla TAB

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

0¿tos

.t ttuÉ
a Hirtúicoc

Figura 10.72. Gráfico de datos.

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

Desde:

H¿st¿:

Figura 10.73. Gráf¡co de rango de fecha.

3. Se seleccionará el tipo de nivel de cuentas que desee consulta dando clic
en la cas¡lla de verificación respect¡va.

v l.lrvel 1

.z Nrvel 2

Nrvel4
Nrvel 5

Nrvel 5

Figura 10.74. Gráf¡co de n¡veles de cuentas

4. Seleccione el casillero siguiente si desea realizar un Estado de Superávit o
Déficit consolidado por todas las empresas.

f Todoi

F¡gura t0.75. Gráfico de casillero de verif¡cación

PR( ) t ( Ov Capítulo l0 - Página .1.| t...\ Pot.

Fvor/rrrg

Iosñsnrw

lN¡YÉ|3



.llunuul tl¿ l suurio Sistcma de Contabilidad

FEDEHACION ECUATOPANA OE FUIEOt
BAFCILONA SPOBT CLUB

VILLACIS YASOCIADOS
IMPORIADOBA MI6UELIf O 5.A,

F¡gura '10.76. Gráfico de casillero de verificación

las características que antes usted seleccionó

FEDERACIóN ECUATORIANA DE FÚ,TBOL
F t. - lr-

Est¡do da Super¡vit o 0af.t Conso¡¡d¡do
D.|01 d. Eñ.ro d. 1999 ¿131 d. D¡ci.mbr. d. 1999

para obtener la consulta con

->t-v 03ñ M EX¡

A§EE§AT
IX6RESOS OERERAES
116r&r€rEs cLUaEs

r..¡ llr6rEs03 olr¡cR^rEs

rx0PC§0 0E 0rrEtg¡caBr

E§ETÍ)§

rd¡ 6^sros 6EsaiAr,as

6^Sr0s sEtEccrolrEs ¡aoour.E9

r..r 6^sros s€LEccro¡És r cfon rEs

o¡sf os 0¡6^n¡¡.cror c^MPt0uros N^cror¡rEs

c¡¡rÉouro rur¡0r Pr tERo
rorr G^sf 0S Ol6¡nr¡A«O,l C¡TPEO|AIOS ¡ACr0{^lEi

sr-prR¡vrt D€t t.f,Rctcto

0^§f0 r0ñ 0rFE¡9rc'aan c..'o

6eo r.. Ér¡6 (h B!.úo ó Ctú

8t .515. t9 t 2V

15ü15 loL15 ]{IE

Figura 10.77. Pantalla de consulta de datos.

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

Si requiere el reporte impreso, deberá hacer un clic en

{ ¡ ) )

t E.t.do dü S'F..r,r o D.l.a Cdroad.do EE

PRO1 ( O.v Cupírulo l0 - Ptigiua .lJ t._.tPoI.

Caso contrar¡o se deberá elegir las empresas que se requieran.

5. Debe efectuar un cl¡c sobre el botón
Elortra?
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Si hace clic en
feporte,

regresa usted al Pantalla princ¡pal y no emite

7. Si no desee realizar la consulta debe deberá dar clic en el botón !ancelar

10.13. Consulta de Estado de Situación Financiera Consolidado

Esta opción permite consultar y emitir reportes de los Estados de Situación
Financiera Consolidados de la empresa.

10.13.1 Abrir Consulta de Estado de Situación Financiera Consolidado

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

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

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se mostrará varias opciones de la cuál usted
deberá dar un clic en la opción < Estados Gonsolidados >, y seleccionar
<Estado de Situación Financiera> En este momento se visualizará la
Pantalla respectiva.

,|

Dalos

G En LsE¿

c H¡stficc

Bar¡o de Fecha

Dr i 09n 999

Ha-{a.

E nprasas

f- Todos

l- Con S¡ldo¡

Nrvd de Cuer{a -

v N rr'el 'l

y tl rvel 2

Nrvel 4

N rvel 5

N¡vel6

BABCELONA SPOBT CLUB
VILLACIS Y ASOCIADOS

IMPORTADOBA MIGUELITO S,A

!!ortrar Cancela¡

Figura 10.78. Pantalla Consulta Estado de Situación Financiera Consolidado

! Ertado dc Siluacióo Fin¡rcie¡a Con¡olidado Ef EI

ESCUEI.A SUPEHIOB POLITECNIEA Y ASOCIADOS

PRO I ( O.v (upitulo l0 - Páginu -15 1,.\POt.
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3. Adicionalmente se habilitarán las funciones que usted puede realizar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado al accesar al
Sistema de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspond iente.

'|'0.13.2 Consultar Estado de S ituación Financiera Consolidado.

S ugere nc ¡a: Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla utilícs la tecla TAB.

1. Seleccione si los datos de la cuenta son histór¡cos o en linea.

D atos

6I"n.l-i-,*l

c Hbrófha

Figura 10.79. Gráfico de datos.

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

Desde:
lpr /09i 1999

H¿st¿:

Figura 10.80. Gráfico de rango de fecha.

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

l- Con S¡Uos

Figura 10.81. Gráfico de datos.

4. Se seleccionará el tipo de nivel de cuentas que desee consulta dando clic
en la casilla de verificación respect¡va.

Niveldc Cuent¿

v Ni,,'el 1

v Nivel 2

Nivel 4

I Nivel 5

N ivel 5

F¡gura'10.82. Gráfico de niveles de cuentas

5. Seleccione el casillero siguiente si desea realizat un balance de
comprobación consolidado por todas las empresas.

PROI ( O.v Copítulo l0 - Ptigina -16 l:SPOL

lñil-
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FEDEFACION ECTJATOBIANA DE FUTEOL

I- Iodo.

Figura'10.83. Gráf¡co de casillero de verificac¡ón.

Caso contrario se deberá eleg¡r las empresas que se requieran

EAECELONA SPOBT CLUE

VILI-ACIS YASOC¡ADOS

IMPORTADOHA MIGUELITO S,A,

Figura '10.84. Gráfico de casrllero de verificación

6. Debe efectuar un clic de sobre el botón !!o5trar para obtener la consulta
con las características que antes usted seleccionó

-lf':-Y
áll!t!

rN\¡EllroxE 
^ 

coRro ¡t]¡¿o
tuefr^' r ooc(¡€{ro3 ro¡

rc.¡ 
^crwo aotlrEm:

FEDERACIóN ECUATORIANA DE FÚTBOL

Ertrdo d. Sltu.ción Fin¡nci.ra Coñ!olid¡do
D.I01 d. En.ro d. 1999 ¡131 d. Oici.mbr. d. 1999

TOIAT p^S¡VOS Y t)^tR]MOMO

:T¡IY9

rFE5r.¡s t¡|¡c.er0§ v0o¡fts
cuB¡f.s i 00c !¡aNt03 ,oi ,¡6¡e
f.*, PASBO CO¡irE¡rE

(18.11¡§,991)

L'tll \t¡)t Nll

Á tir r, Illrr¡ '

av?iasa5 c0¡sor 0^0¡s r EoER¡c r0¡ Ec u^roRra^ 0E ¡ urtot ¡iuE A rr'l¡r^!¡s^ arñE.

? bt Td*7 r@t

F¡gura 10.85. Pantalla de consu¡ta de datos.

7. Una vez en la venta propia de la consulta usted cuenta con otro conjunto de
opc¡ones con relac¡ón al reporte.

I I ! )

t t ¡l¿.lo d. S¡lEiih fil id¡ C6.oad& rE

PRO1 ( O.V ( lpitulo l0 Púgint -1' tis P0l.
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Si requiere el reporte impreso, deberá hacer un clic en

C¡srs regresa usted al Pantalla principal y no emiteSi hace clic en
reporte.

7. Si no desee realizar la consulta debe deberá dar clic en el botón
(ancclar

PROr'('O.v Capítulo l0 - Prigina .18 I:SPOL
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Visualizando as¡ el menú respect¡vo

11. MENU MANTENIM!ENTOS

Este menú tiene por objetivo dar mantenimiento a las tablas principales del
módulo de Contabilidad, es decir a las tablas de Plan de Cuentas, Asientos
Fijos, Centro de Costos, etc.

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

. Por medio de las teclas mnemotécnicas Alt + M.

. Con la ayuda del mouse y desde el menú principal, usted puede
seleccionar esta opc¡ón dando clic sobre el mismo.

ll¿r*or$úonao

PLn d? C€l{as

Doc¡¡icilos
B elacion D oc{nrr{o¡/Apheirr¡
Asier{,oa Fao6

Asrgtlcilr do Cucrf6
C6dro dc Costo§

Hslación Cc*ro dc Codo, 0a. Contólas

Cmeccirh Mor¡a¿rh

F¡gura 11.1 Menú Mantenrmrento

1'1.1. PLAN DE CUENTAS

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

11.1.'1. Abrir Plan de Cuentas

Seleccione < Mantenimiento > en el Menú de Opciones dando clic y se le
presentará varias opcrones.

2. Se presentará varias opc¡ones la cual eligirá la opción <Plan de Cuentas >
En este momento se visualizará la Pantalla del Plan de Cuentas.

1

PRot ( ()v (-opituloll-Púginul Í.s Pot.

Para ejecutar la opción de Plan de Cuentas lo hará de la siguiente manera:
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T

F¡gura '11 .2 Pantalla Mantenimiento Pla n de Cuentas

11.1 .2. Mostrando la lnformación del Plan de Cuentas

En la Pantalla de mantenimiento de plan de cuentas se observará las
cuentas que han sido ¡ngresadas anteriormente en forma de un árbol de
vistas, para ello las cuentas se clas¡fican en:

1

¡r!ir,írl-.1-

Casilleros

Cada vez que usted pres¡one un cl¡c
sobre * se mostrará un nivel inferior
de información.

Si el nivel ya no se subd¡vide
grupos inferiores se presentará
signo -.

en
e

Fioura 1'1.3 Árbol de V¡stas.

A continuación se clasifica los grupos de las cuentas

Patrimonro Son cuentas que forman parte del Patrimonio
ln rESOS Son cuentas que forman parte de lngresos
Gastos n cuentas que forman parte de Gastos

Figura 11.4 Tabla de Grupos de Cuenta

PRO t ( O.v ('upítulo ll Ptiginu ) t._sP0t.
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2. Al momento de mostrar las cuentas, están ¡dentificadas por su código y
descripción respectiva.

3. Haga clic en el ¡"ono Rahcscat

de cuentas, es necesario
mu ltiusu ario.

á para aclualizar la informac¡ón del plan
realizar esta acción por se un sistema

4. El código de cuenta esta formado por seis niveles y 1'1 dígitos clasificados
de la siguiente manera.

x- xx-xx-xx-xx-xx

Nivel 6
Nivel 5
Nivel 4
Nivel 3
Nivel 2
Nivel 1

Figura 11.5 Gráfico de codif¡cación de Cuenta

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

Ejemplo de codificación de Cuentas

CODIGO DESCRIPCION
1-00-00-00-00-00 Act¡vos 1

1-01-01-00-00-00
Activos Corrientes 2

1-01-0r -05-00-00 Banco Filanbanco
5

1 -0 r -01 -05-01 -01 Bco. Filanb. Cta. Cte. # 36528 o

NIVEL

1 -01 -00-00-00-00
Bancos

'l-01-01-05-01-00 Moneda Extran eta

F¡gura 'l'1.6 Tabla de elemplo de codrfrc acrón

A pafli del tercer nivel las cuentas pueden ser de lransacción o
movim¡ento. El nivel 6 por defecto siempre es transacc¡onal o de
ñovimiento

11.1.3. lngresar una Cuenta

3

4

Nota:

Sugerencia:
.i Para Moverse de una cas¡lla a otra ulilice la lecla TAB

PRO t ('O.v ('upítulo ll Ptiginu -1 t-_.\ P0t_
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Haga clic sobre el árbol de vistas en el registro "Plan de Cuentas" o
pres¡onando las teclas direccionales (0 0 ) para proceder a ingresar una
cuenta 

¡rrreli rru'nta

1.m.00.00.00.00 ACIrvo
- 1.r0.00-00.00.m acf rvo coBRrENfE

+ 11010.00.00.00 IAJA
- 1.10.20.00.00{0 8ANcos

- 1.10.20.1000.m MoNEDA NAC|oNAL

r.10.20.r0.01.ú 8aNE0 PACTFTCo CTA. CIE 3

r-10.20.10.02{n EaNCo EoLlvAFlaNo cfa c
tt0.¿0.10.03{n 8c0 B0LrvaFrANo CEFA cTA
1.10.20.10.ü.m BANCo FTLANBANCo CIA. CT

1.1S20.1o.(E.m BANC0 SoLBANCo CIA CTt
1-10-20.10.6.m 8ANC0 SoLBANC0 CrA aHo
r.10.20.10.07.m BANCO oCCIDENÍE CrA CIE

- I,IO.?O.M.OO.M MONEDA EX]FANJENA
1.1 0.20.20.fi .m BANC0 PACTF|Co CTa CT E 38

1.IB2O.M{P.M BANCO EOLIVARIANO CTA CT

F¡gura I 1.7 Gráfico de ¡ngreso de cuenta .

2. lngrese el n¡vel de la cuenta, esto lo realiza de la siguiente forma:

Niv¿r fl J
Figura I 1.8 Gráfico de Nivel de cuenta .

. Ubiquese sobre el cas¡llero de nivel de cuenta e ingrese el nivel requerido.

Presione las teclas direccionales (0 C )
-:l

Con la ayuda del mouse proceda a dar clic en -J hasta ubicarse en el
n¡vel requerido, por defecto aparecerá el número uno, si da cl¡c en la
flecha hacia arriba el nivel visualizado en el casillero aumentará en uno.
caso contrario si da clic en la flecha hacia abajo el nivel disminuirá en uno.

3. lngrese el código de la cuenta.

Cuenta FTocrrrooo{o{o

F¡gura 11.9 Gráfico de lngreso de Código de cuenta

:or.;l
rl

Sugerencia:
it.w

Usted debe cons¡dercr que la cuenta que está ¡ngresando tenga una cuenta
superior o de grupo para que sea aceptada como vál¡da.

Phñ d. C¡E*!

Este código dependerá exclusivamente del nivel que
anteriormente, ejemplo: si desea lngresar una cuenta
perm¡tirá el ¡ngreso de un solo dígito,

haya ingresado
nivel 1 solo se

PROt ('O.v (itpítulo ll l\i::ittu J

SE

de
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Nota: Solo la empresa matriz puede ¡ngresar cuentas. al real¡zar un ¡ngreso de
cuenta afectará el Plan de Cuenta de todas /as empresas.

\\

4. Solo las cuentas de nivel 1 se seleccionará la naturaleza de la cuenta. esta
será deudor o acreedor, las demás subcuentas que pertenecen a ese
grupo heredan por defecto la naturaleza seleccionada.

tta,"rahza fiffi|

Figura l1.10 Gráfico de asignación de naturaleza de cuenta

Sugerencia:
{'

Usted debe de considerar que /as cuenlas de ingresos son de orden
acreedor y las de egresos son de orden deudor.

0eudo¡

5. lngrese la descripción de la cuenta

0esc pcrón Eancrr delPacihco

I
Figura 11.11 Gráfico de lngreso de Des cípción de Cuenta

--.,]

N.ota: Usled no puede ¡ngresar una cuenta con una descripción repet¡da

\{

6. Seleccrone el t¡po de cuenta, esto lo puede tealiz de dos formas

Haga clic sobre la casilla de verif¡cación

Ubíquese sobre la casilla de verificación por med¡o del tabulador y
presione la barra espaciadora.

Tipo de Cueda

Bcsult¿do G.slos

Figura 11.12 Gráfico de tipo de cuenta

r' Cuenta Grupo o Transaccional.

T
r
T

Si la cuenta es de grupo el cas¡llero no debe estar marcado. Por defecto
se visualiza en pantalla:

PRO t ('0.V ('upíruloll-Priginu5 l,S POI-
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T-

Figura 11.13 Gráfico de Cuenta de Grupo

Si la cuenta es transaccional o de movimiento, se procede a matcat en

' , Cucd¿ lrüsaccr al Fta cas ta oe venrcacron

¿ Cuenta de lngreso y Gasto

Si la cuenta se encuentra ub¡cada en la clas¡ficación de lngresos o
Gastos, usted debe selecc¡onar entre las opc¡ones de resultados de

ingreso Ecsutrado lnEcsos T o resultado de gastos
Flcsult¿do G¿slos T

Nola:
''\-

Usted puede marcar las cuentas de resultado de ingreso y de gaslo solo a nivel

!ceptar7. Haga clic en el botón o presione las teclas Alt + A

Si no existe información básica requerida por el s¡stema, se visualizará
el siguiente mensaje:

Oebo llendr todos bs campos rcqrlcrdos

Figura 11.14 Mensaje de Advertencia

Si la cuenta ingresada es una cuenta repetida, se visualizará el
siguiente mensaje:

Cóúgo dc cu¿ñta drp¡c6d¿

í- A¿6pd;

lDrr,

t\
--:-J

t\,: J

F¡gura 11.15 Mensaje de Advertencia

Si la descrrpción de la cuenta se encuentra repetida se visua
siguiente mensaje:

sF
É;'t4

áel
»

{,

ñ
f,G..fn I --¡ u¡lra

Á^
PEÑAS

l{en:aio de Si:tcon ET

Áceplar

llenraie dc Si*ara

(,:
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llansic de Si:tona E

Descripcrón de h Cuenta Ouplicada

F¡gura 11.16 Mensaje de Advertencia

Sl en la descripción de cuenta se encuentra caracteres no perm¡tidos se
visualizará el sigu iente mensaje:

il
__i--J

Erql No se perrmlen C dcteres Espeo¿les en texto

Figura 'l I . 17 Mensaje de Error

Si la cuenta que está ingresando no tiene una cuenta de mayor o de
grupo se visual¡zará el siguiente mensaje:

El códrgo de cuent¿ máyor m c¡lste

Figura 1 l .18 Mensaje de Advertenc¡a

Si la cuenta que está ingresando es de t¡po de ingreso o egreso y s¡ ya
se encuentra esta informac¡ón en el plan de cuentas se visualizará el
siguiente mensaie:

6 rupo f¡grcso o cgtaso y¿ cxrslc

Figura 11.19 Mensaje de lnformación

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados, se procede a
ingresar el registro en el Plan de cuentas y luego se visual¡zará el
s¡gurente mensaje:

a

.\

r)

l{on¡aie del Sislcm¡ E¡

llerrla[ da Si:te:ra EI

xllen¡iic de Si¡le¡a

PRO l ( O.v ( upítulo ll Púginu - t.,.tPot.
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t{er¡{e de Si¡lera E

D¿tos lñgrcsrdosr)

Sugerencia: Para cont¡nuar. después de leer el mensaje puede presionar la tecla
I

ENTER o dar un cl¡c en el botónt

8. Si desea ingresar otra cuenta vuelva al paso 1, si desea consultar,
modif¡car o el¡minar vea los siguientes puntos.

1't.1.4. Consultar una Cuenta

1 Seleccione la cuenta a consultar desde el árbol de vistas. Esto puede
realizarce de dos maneras :

Ubiquese sobre el árbol de vistas y con las flechas indicadoras (O 0 )
seleccione la cuenta.

Haga Clic sobre la cuenta a consultar.

PLñ Ih C'.8 
'1.¡- 1fi.6m{tr,m Atltvo

- I romfi.mm af rtuo mRFrE¡¡f t \
. 1.10.10múú caia
- 1.r0.20m.ü)m BANcos

, r 10:0.ro0@ MoNEDAftaooN,at

r lo20lG(p& 8¡fico gowAA¡axo c¡a c
l 1G2010.01e 8m 80uva¡ra¡¡0 cfFA c¡a
r.r0-2010oa.m BANCo frLAl¡BANco cTA cr
r r020 r0o6m BAxco 5ol8ar¡co tra (rE
¡ r0.20.1olI.m BAxco s0L8Al¡c0 cra alr0
r ro20r0{7{rc BAxcD ocootxfE cra cIE

. I r0 !0l)(tr fl) MOÍEOAEXTRaxJEF^

. r.r0 to-$ú.m rRAltsFERENcr¡ SalroaFA
r 10lsmg}m ¡NvEasroñtsa c0Br0 a-qo

.l
, il.-- -- r'a'.i _--: i:.]

l'l
Figura '11 .2'l Arbol de Vrstas

1 I .1 .5. Modificar una Cuenta

1. Realice el paso 1 para Consultar una Cuenta

2. Note que el botón
:A(eptiJj [odificar

PROI'( O.tI Cupiruloll-Pái¡ina8 t..sP( )t,

F¡gura 11.20 Mensaie de lnformación.

I

ha cambiado a



ll unutl tlt L vtrio S¡\lt'tfiu tl( ( qntthilidud

3. Verifique que sea la cuenta que desea modificar.

4. Modifique la información cons¡derando los s¡guientes puntos

Si la cuenta es de nivel 1 y no tiene transacciones se puede modif¡car la
descripción, la naturaleza y el tipo de cuenta.

Si la cuenta es de nivel 1 y t¡ene transacciones solo se puede modificar
la descripción de la cuenta.

Si la cuenta es de tipo transaccional y no tiene transacciones es posible
modificar la descripción de la cuenta y el tipo de cuenta de transaccional
a grupo.

Si la cuenta es de grupo; es decir, no tiene marcado la casilla de tipo de
cuenta transaccional, no tiene subcuentas y el nivel es 3 o superior,
puede marcarse para que esta cuenta sea transaccional.

Si la cuenta es de grupo y pertenece al nivel 3 o superior y tiene
subcuentas, usted no podrá modificar el tipo de cuenta a transaccional.

5. Haga clic en el botón llodificar o presione las teclas Alt + M.

Si no existe información básica requerida por el sistema, se visualizará
el siguiente mensaje:

oebe l,ena todos los conrpos reqlrridos

Figura 11.22 Mensale de Advertenc¡a

Si la descripción de la cuenta se encuentra repetida se visualizará el
siguiente mensaje:

Descripcón # h Cucnta Ouplcóda

il
__:-J

A

Figura 11.23 ¡,4ensaje de Advertencia.

Si en la descripción de cuenta se encuentra caracteres no perm¡tidos se
visualizará el siguiente mensaje:

l{amaic de Sbte.a ET

llcnrie dc Sirrcan

PRO I ( O.tt Qtpítulo Il Púginu9 t-,.sPot.
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xHen¡aie del Shle¡¡a

a Erd! No se p€{ndcn Cüacleres Especiales en tÉrto

Figura 11.24 Mensaje de Error

Sr en la cuenta se está mod¡ficando el tipo de cuenta a ingreso o egreso
y si ya se encuentra esta ¡nformación en el plan de cuentas se
visualizará el s¡gu iente mensaje:

0rupo ingeso o egreso ya existe

M;pl¡' i

Figura 11 .25 Mensaje de lnformación

No pLBd¿ modfb¿r cu¿rt¿ activa pol tcner moüm¡el{os

Figura 11.26 Mensa,e de Adveñencia

Si modifica una cuenta de grupo a transaccional y esta tiene subcuentas
o detalles se v¡sual¡zará el sigu¡ente mensaje:

Cucnt¡ no B.¡¿dc ser Trüsrccüld por tcnc! d¿ldc

¡,:-pt il

Figura 11.27 Mensale de lnformac¡ón

i)\r

A

rl

)

ü
:P¡r¡
':L

llomio de Sirlora E

llanraie de Sirtola

llen¡aie de Sbte¡¿

PR( ) t ( O.tt ('upitulo ll - PtiÍiiu.t ll) LSPOI,

Si modifica el tipo de cuenta de transaccional a grupo de aquella que
tenga transacciones contables se visualizará el sigu¡ente mensaje:
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Si no ocurrió ninguno de los errores antes menc¡onados, se procede a

mod¡ficar el registro en el Plan de cuentas y luego se visualizará el
srgu¡ente mensaje:

D¿tos Modilicodosi)

Figura 11.28 ¡,4ensaje de lnformación

Sugerencia: Para continuar. después de leer el mensaje puede presionar la tecla ENTER

o dar un cl¡c en el botón

11.1.6. Eliminar una Cuenta

1. Realice el paso 't para Consultar una Cuenta.

2. Verifique que la cuenta es la que se desea eliminar.

3. Antes de proceder a eliminar una cuenta considere los siguientes puntos:

No se puede el¡minar una cuenta de grupo o aquella que t¡ene
subcuenta.

No se puede eliminar una cuenta de transacción que tenga as¡entos
contables.

No se puede eliminar una cuenta que tenga relación con los procesos y
transacc¡ones de los módulos existentes en el S¡stema Financiero
lntegrado.

4. Haga clic en el botón o presione las teclas Alt + EEl¡min¿r

Si no se ha seleccionado la cuenta a el¡minar se visualizará el siguiente
mensaje:

St

llen¡aio dc Sirl¡¡ r

PR0l ('o.v ('utrítulo l1 Ptíginu I I I::»^P01.

.__Érr l



llu ntul lt I ¡utrio Sist¿T,tu da ('ontubili utl

ile¡¡¡aic dt Si:tcr¡

Ero/ Opcraci:n no vdida

Figura l l .29 Mensaje de Advertencia

Si la cuenta seleccionada es una cuenta de grupo es decir tiene
subcuentas, se v¡sualizará el siguiente mensaje:

No puede dinúw cr,rnt6 por tena sricuentas

Figura l1 .30 Mensaje de Advertencia

Si usted ha realizado correctamente los pasos anteriores le aparecerá el
siguiente mensaje:

N:J

l\
__:--.)

¿0esca ehmrna?

Figura 11.31 Mensale de Confrrmación

confirmar la eliminación o un clic en el botón
Alt + N para cancelar la misma.

I

5
, :-;j---::r

Haga clic en el botón . !' I o presione las teclas Alt + S para para

& I o presione las teclas

6. Si confirmo la eliminación se mostrará el siguiente resultado

llen¡de dc Sirtar¡ I

PRO t ( ()v ('tpítulo ll Ptigint l2 L.y,0t.
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. Si la cuenta t¡ene asientos contables se v¡sual¡zará el siguiente mensaje:

llamab de Süm¡ I
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No pueds olrind cucrir divr por trncr movrÍ altos

i Ac9.Bg j

Figura 11 .32 Mensaje de Advertencia

Si la cuenta tiene relación con los procesos y transacc¡ones de los
módulos ex¡stentes en el Sistema Financiero lntegrado,

En,vl! La informacÉn cla procesada o existe abún fegstro enlazado

.- : a[,..rr

F¡gura 11.33 i,4ensa1e de Advertencia

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados, se procede a
el¡minar la cuenta y luego se v¡sualizará el siguiente mensaje:

D¡tos Elimn¿dos

Figura 11 .34 Mensale de lnformaoón

-\

l\
__:J

r,\l

l{eo:afo dc Shlera I

llensaie de Sbtcra r

Hen¡aie de Si¡tora J

Su gere ncia: Para cont¡nuar. después de leer los mensajes puede pres¡onar la tecla

ENTER o dat un clc en el botón
:r:Ett:r

Nota:
El botón puede servir tanto para cancelar cualquiera de las

\\ operaciones antes menc¡onadas limpiando la pantalla o para salir de esla
opcton

11.2. DOCUMENTOS

Esta opción permite rcalizar el manten¡miento de los documentos fuentes y la
v¡sualización de los documentos de s¡stema ut¡lizados en los diferentes
procesos del Sistema lntegrado.

l.
q¿ncel¿r

PR()t ( O.v ('apítulo ll Prigim l.l I:.\P01.
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1 1.2.'1. Abrir Documentos

Para elecutar la opción de Documentos lo hará de la siguiente manera:

Seleccione < Mantenimiento > en el Menú de Opciones dando clic y se le
presentará varias opciones.

2. Se presentará varias opciones la cual eligirá la opción < Documentos >. En
este momento se v¡sualizará la Pantalla de documentos.

1

Códisp:

Descrrpeión:

Ab¡eviatuta:

Estado:

fE----l
FACf URAS

F¡

Modificar Qancelar

Figura '11 .35 Pantalla de Mantenimiento de Documentos

I 1 .2.2. lngresar un Documento

Sugerencia:
i, Para moverse de una casilla a olra utílice la tecla TAB

!, H a*enirnienro dc Documc¡*o¡ ts

1 Ubiquese código de documento y presione la tecla
agregará automáticamente un nuevo cód¡go
secuencialmente a los ya existentes.

E NTER, el sistema
de documento

Sugerencia: anera de Íealizar esta tarea es d¡g¡tando un número de código no
ex¡stente y prcsionar la tecla ENTER

Nota:

\.--
Solo se ¡ngresan documentos fuentes, los documentos del sisrema ya estan
preestablec¡dos en la aplicac¡ón.

2. lngrese la descripción del documento

3. lngrese la abreviatura del documento.

4. EI estado del documento que se encuentra ingresando esta por defecto
Activo.

PROI( OtÍ ('upítulo ll - Púginu lJ t_:sPot.

Eliminar
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5. Haga clic en el botón 4.eptar o presione las teclas Alt + A.

Si no existe información de la descripción o abreviatura del documento,
se visualizará el siguiente mensaje:

il
__i--J

Debc llehar todos b3 cáñpor r¿+¡úridos

Figura 11.36 Mensale de Advertenc¡a

Si la descripción o abreviatu ra del docu mento se encuentra repetida se
visualizará el siguiente mensaje:

E noí 0peracirn no viá{dat\.:J

Figura 1'l .37 Mensaje de Advertencia

Si en la descripción o abreviatura del documento se encuentra
caracteres no permit¡dos se visualizará el siguiente mensaje:.

Eno/ No se pemiten Car¿cteres Esp¿ciales eñ te¡{o

Figura 11.38 N¡ensaJe de Error

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados, se procede a
ingresar el registro de documento y luego se visualizará el siguiente
mensaje:

Ddos lngresados

Figura 11.39 Mensale de lnformación

a

r,)\r

xllen:aic de Sidara

llen¡de de Sbtc¡¡ r

xllensaie dol Shlema

l{en¡aie de Si:lena El

t.j:*'
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"Ááa¡¿i-i
un cl¡c en el botón

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

11.2.3. Consultar un Documento

1. De clic en la flecha ! Oe CO¿¡go de Documento

Sugerencia: Para conlinuar. de ués de leer el mensaje puede presionar ENTER o dats

encia: olra forma de real¡zar esta operación es dig¡tando un númerc de cód¡go
existente y presionar la lecla ENTER

Suger
!ir.

Nota:
S¡ el cód¡go no ex¡sle e/ slslerna se prepara para ingresar un nuevo documento

\\i

2. Escoja de la lista de Código el documento que se quiere consultar

1 1 .2.4. Modificar un Documento

1. Realice los pasos 1 y 2 para Consultar un Documento

2. Note que el botón
'ace_Pt9L

ha cambiado a llodaficar

3. Verifique que sea el documento que desea modificar.

4. Modifique la información considerando los siguientes puntos:

. Solo puede mod¡ficar los documentos fuentes y no los de sistemas

o No se debe de duplicar la descripción y abrev¡atura del documento

I

a Si el documento t¡ene estado 
Ed"&

mod¡ficar el estado a activo.

5. Haga clic en el botón

Est¿do. Actrvo

Figura 'l 1.40 Gráfico de Lrsta de Estado d e Documentos

o presione las teclas Alt + M.

Elimrn¡do puede proceder a

Achvo

PR()t ('Ov ( tpirulo l l I'ú.qitro l6 t s Pot.
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llemdc dc Si¡tara EI

Si no existe información de la descripción o abreviatura del documento,
se visualizará el s¡guiente mensaje:

D6bé ll¿nd todos los c¡fipos roqucrdos

F¡gura 11.41 MensaJe de Advertencia

Si la descripción o abreviatura del documento se encuentra repet¡da se
visualizará el siguiente mensaje:

Erru! Oparacim rrc váida

t:Etrll

Figwa 11-42 lüensaje de Advertencra

Si en la descripción o abreviatura del documento se encuentra
caracteres no permitidos se v¡sualizará el siguiente mensaje:

r\
__:J

t\
-:)

Errd! No sa parmten Cd¿cteras Espacid¿s en ts¡rto

F¡gura 1 1.43 Mensaje de Error

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados, se procede a
modificar el registro del documento y luego se visualizará el siguiente
mensaje.

Figura 11.44 l\¡ensaje de lnformac¡ón

a

-?

llensaP de Sirtcra

xl{en:io del Sirlana

Menraic de Sirtcra

PRO t ( O.v ('opitulo I I - Ptigina l' l:SPOl.
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Sugere nc ia:
,¡,

Para continuar. después de leer el mensaje puede presionar la tecla

ENIER o dar un cl¡c en el botón
¿c,ir't

1 I .2.5. Eliminar un Documento

Nota:
' 
No puede éiÁnar tos documentos de slsfemas nt aquellos que están siendo
ulitizados por otros módulos del Sislema F¡nanciero lnlegrado.

1. Realice los pasos 1 y 2 para Consultar un Documento

2. Verifique que es el documento que desea eliminar

3. Antes de
puntos:

proceder a eliminar un documento cons¡dere los siguientes

No puede eliminar documentos de sistema

No puede eliminar un documento previamente eliminado

No puede eliminar un documento relacionado con procesos del Sistema
Financiero lntegrado.

E nod Operacirn no vffia

Figura 1'1.45 ñ¡ensaje de Advertencra

Si usted ha realizado correctamente los pasos anteriores le aparecerá el
siguiente mensaje:

i2 ¿Dcs6a ?limmar?

4. Haga clic en el botón El¡m¡nar o presione las teclas Alt + t

Si intenta eliminar un documento de sistema o uno anteriormente
eliminado se visualizará el siguiente mensaje:

ñ
__:-J

Figura I 1.46 Mensale de Confirmación

llonraie dc Siricra ¡

PROt(Ov Qtpítuloll-PiginulS 1..\Pot.
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5. Haga c[c en el uoton T o presione las teclas Alt + s para confirmar

la eliminación o un clic en el botón
para cancelar la m¡sma.

¡" lo presione las teclas Alt + N

6. Si confirmo la eliminación se mostrará el s¡guiente resultado

Se procede a eliminar el registro de documento y luego se visualizará el
siguiente mensaje:

F¡gura 11.47 N4ensa¡e de lnformación

Sugerencia: Para continuar. después de leer los mensajes puede pres¡onar la tecla

ENTER o dar un clic en el botón

Nota:
El botón puede serv¡r tanlo para cancelar cualquiera de las

\\- operaciones antes
opción.

menc¡onadas limp¡ando la pantalla o para sal¡r de esta

11.3. RELACIÓN DOCUMENTOS / APLICACIÓN

Esta opción permite realizar el mantenimiento de la relación de Documentos
Fuentes con las distintas aplicaciones existentes en el Sistema Integrado.
Usted solo puede real¡zar este proceso a los documentos fuentes.

1 I .3.1 . Abrir Relación Documentos / Aplicación

Para ejecutar la opción de Relación Documentos/Aplicac¡ones lo hará de la
s¡guiente manera:

Seleccione < Mantenimiento > en el Menú de Opciones dando clic y se Ie
presentará varias opciones.

2. Se presentará var¡as opciones la cual eligirá la opc¡ón < Relación
Documentos/Aplicación >.. En este momento se visualizará la Pantalla
Relación Documentos/Aplicación.

t'.,

1

llenrale de Sirlcta r

t_
Á

cancelaa

PROI( Otl (upituloll-Ptiginal9 LS POl.
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Documcr{o tm
List¿ de Adrcociores
Achvos fiios
Eancos
Base Legal
Contabilid¿d
Cuer¡lés po! p¿gar
Deportño
Fóctu,¿ción

A¡*caiones Seleccbnadas

Cuentas por cob,ar
lnventórlor-l

-rl
_,_l

.,1Ge¡encal
NUEVA APLTCACTON . I

El¡n¡rnar

F¡gura 11.48 Pantalla de Relación Docum entos/Aplicaoón

Nota: r los documenlos luentes: las relaciones de los
documentos de sislemas se encuentran preestablecidos y se permite
solamenle consultar este tipo de relac¡ón.

11.3.2. Consultar una Relación Documentos / Aplicación

Nota: Aulomáticamente se mostrará la descripción del documento en el lado derecho
de la Pantalla a la misma alturc del cód¡go.

I

\\I

\\

1. De clic en la flecha I de COO¡go ó Descripción de Documento

2. Escoja de la lista de Código ó Descripción del documento para consultar su
relación a las aplicaciones.

Nota: Automátícamente se mostrará en la Lista de Aplicac¡ones Se/ecclonadas, /as
apl¡caciones que han sido as¡gnadas con anter¡or¡dad al documento.

I 1 .3.3. Asignar una Relación Documentos / Aplicación

Sugerencia:
Para moverse de una casilla a olra ut¡lice la lecla TAB

1. Realice los pasos 1 y 2 para Consultar una Relación Documentos/
Aplicación.

2. Verifique que el documento es el que usted desea asignar la relación.

3. Seleccione la aplicación a relac¡onar.

f Rehcin Doarenro:/áplcaeimer ETET

PRO1 ( O.v ('opirulo l l - Púi¡int 20 1..\ POt.
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Sugerencia: Seleccione la aplicacion a relac¡onar con el mouse o ñediante las flechas
ind¡cadoras ': r' .

Haga cl¡c en el botón "ly seleccionará todas las apl¡cac¡ones
disponibles y los ub¡ca en el cuadro de aplicaciones seleccionados o

Haga clic en el botón ' ly selecc¡onará una de las aplicaciones
disponibles y lo ubicará en el cuadro de aplicaciones seleccionados

luego, s¡ desea regresar a uno de ellos haga clic en el botón ' ly
este se ubicará a la posición original, de la misma manera podemos

regresar a todas las apl¡cac¡ones dando clic en el botón - "--l

NOta: Debe seleccionar por lo menos una aplicacion

\:\-I

4. Si desee asignar este documento a otra aplicación vuelva al paso 1 caso

contrario, Haga clic en el botón A(eptdr o presione las teclas Alt + A.

Si no se ha seleccionado ningún documento o ninguna aplicación, se
visualizará el siguiente mensaje:

Error! 0peracion no Yáida

F¡gura 11 .49 i,4ensa1e de advertencia

Si intenta asignar la relación de un documento de sistema se visualizará
el siguiente mensaje:

N__:)

Errod! La rnlrymacón esld proccsad¿ o exi§e algún redstro eflhzado

Figura 'l1.50 Mensa,e de advertenc¡a

Si no ocurrió ninguno de error, se procede a as¡gnar la relación de
documento con aplicac¡ón y luego se visualizará el siguiente mensaje:

A

Menrai de Sirlaoa

l{amaio de Si.tera r

.i,.!ilr

PRO I ( O.v ('upítulo ll Ptiginu 2l t:lSP0l.
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llen¡aie do Si¡le¡a E

0alo6lnqarados

Figura "11.51 Mensale de lnformac¡ón

Para cont¡nuar. después de leer el mensaje puede pres¡onar la tecla

ENTER o dar un clic en el bolon

r)

Sugerencia:
t,

Nota:

5. Si desee asignar otro documento vuelva al paso 1.

11.3.4. Eliminar una Relación Documentos / Aplicaciones

No se puede eliminar las relaciones de los documentos Íuenfes

Etloy' oper¡c¡ón ño válid¡

Figura 11.52 ¡,/1ensaje de advertencia

Si usted ha realizado correctamente los pasos anter¡ores le aparecerá el
s¡guiente mensaje:

\*

1. Realice los pasos 1 y 2 para Consultar una Relación Documentos/
Aplicación .

2. Verifique que la relación es la que usted desea eliminar.

3. Haga clic en el botón o presione las teclas Alt + E.

Si intenta e minar una relación de un documento de sistema se
visualizará el sigu¡ente mensaje:

¡

llensaie de §irlane

PROT('O.v Cupitulo I I - Ptil¡itru 22 L,S POL
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llen:aie & Si:tera

¿Dasca eliniru?

!

Figura ,l1.53 Mensaje de Confirmación

Para continuar, després de leer los mensajes puede presionar la tecla

ENTER o dar un clic en el botón

e

4. Hagaclic en el ¡oton E o presione las teclas Alt + s para conf¡rmar

la eliminación o un cl¡c en el botón h lo presione las teclas Alt + N
pafa cancelar la mrsma.

5. Si confirmo la eliminación se mostrará el sigu¡ente resultado

Se procede a el¡m¡nar el reg¡stro de documento y luego se visualizará el
s¡guiente mensaje:

Ddos EInin¡dos

Figura 11 .54 Mensaje de lnformación

</

Sugerenc ia:
!

\Y..

Nota:

\
El botón @l puede seN¡r tanto para cancetar cuatqu¡era de tas
oparac¡onas antes mencionadas limpiando la pantalla o para sal¡r de esta
opción.

11.4. ASIENTOS FIJOS.

En Contabilidad existen varios casos en que el mismo trpo de asiento se repite
constantemente. El objetivo principal de esta opción es reg¡strar estos as¡entos
repet¡tivos en un Asiento Fijo. Se registra el Asiento Fijo en tres partes
específicas: Datos Generales, Detalle del Asiento, Aplicaciones Asignadas.

Mcn¡aic dc Si¡lar¡ J

PRol ( ().v Capitulo I I - Ptigina 2-l ESPOI-
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I

't I .4.1 . Abrir Asientos Fijos

Para ejecutar la opción de Asientos Fijos lo hará de la siguiente manera

Seleccione < Mantenimiento > en el Menú de Opciones dando clic y se le
presentará varias opciones.

2. Se presentará varias opc¡ones la cual eligirá la opción < Asientos Fijos >

En este momento se visualizará la Pantalla de Asientos Fi.jos.

D¡ros Gararahs I Or"t a"tari"oo | 44"-ilrr.. lrign"ao. I

&itb d¿lAsicr*o

Dasc¡ipcih: Para feg,stro de Veñtas de rcgl¿meñto

Tramaiiin

Fech¡ de úeaci5n:

Baspouabb:

Estado;

lLlod¡ficat

Figura 11 .55 Pantalla de Mantenimiento de Asientos Fijos

Esta pantalla tiene dos secciones más

Detalle de Asiento Fijo

qanrel.ar

Asignación de Aplicaciones

E l{ anrs¡¡*nro dc A¡ionlc Fro rE

PROI(Ov ('utritul., ll - Pútlinu 2l l:S P0l.
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XI l.-*tnirlcao Oa Asicnlm F¡..l lr
Datos Ge.sdcs i-é-*-a.[¿Ei.tlen!g-;l ¡rt"*.* l¡'sn dcs I

Descr¡oción

1 [¡l¡ Eleclr,¡r.r

ll¡la T¿rtet¿ de Crédrto

D

H1 10.10-02.00.00

!!odrficar El¡min¿r qan(el¿r

Figura 1 1 .56 Pantalla de detalle transac c ional del Asrento F¡o

Asignación de Aplicaciones

I l| aacniiaro dc Arb or Ffr trE
D*os Gcrcr*s I Dd¡lc dclAscnto Aglcrims Asr¡uoas I

Lista de Aplicac,rones

Achvor frps
B¿ncos
Base Legal
Cuerlas por p¿g¿l
0eportvo
FacturacÉn
Gerenci¿l
lnv¿nt6rD
Presupuesto
Boles
Seguddad

Aplice¡ori¿s SÉl¿ccion.d¿s

Conlebrlrd¿d
Cuentas por cohar

Eliminar

Figura '11.57 Pantalla de asignación de Ap¡icaciones a¡ Asienlo FlJo

PRol ( o.v ('trpitulo I I - Pti¡1inu 25 l:.\POl.
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11.4.2. lngresar un Asiento F¡jo

Sugerencia:
Para Moverse de una cas¡lla a otra ut¡l¡ce la tecla TAB

Ubíquese en el código del asiento fijo y presione la tecla ENTER, el sistema
agregará automáticamente un nuevo código de asiento fijo
secuenc¡almente a los ya existentes.

1

Sugerencia: Otra maneta de real¡zar esla larca es d¡g¡lando un número de códtgo no
ex¡stenle y presionar la tecla ENTER

2. lngrese la descripción del Asiento Fi.jo.

3. Seleccione el tipo de transacc¡ón que t¡ene el asiento fijo dando un cl¡c en la
flecha !.

4. El estado del asiento por defecto se mostrará Activo

5. Haga clic sobre Ia pestaña Detalle de Asiento de la carpeta del asiento fijo
e ingrese el detalle del asiento.

6. lngrese código de cuenta contable.

Si la cuenta la cuenta no es transaccional o de grupo se visualizará el
sigu iente mensaje:

Codigo dc cucria no es da Movirnento

Figura 'l '1.58 Mensaje de Advertencia

Si la cuenta es incorrecta se visualizará el sigu¡ente mensaje

Codigp de Orenl. No Erbte

*:¿Ét¡t

F¡gura 1 1.59 N.4ensaje de Advertencra

-\

A

llen¡aie de Si¡tc¡¿ !

Menraie da Sirtoan

PROt(Ov C(pituloll-Ptisinu26 l...tP()1.
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Aceptdr Edn(eldt

Búacaa Cúaiúr EI

Si no conoce la cuenta contable puede hacer clic en el botón --J para
llamar a la ayuda que es mostrada a cont¡nuación:

Eusca ooc I

l' Córt¡p Pt¡n dc Cwr*o¡

a Dcl(¡irúñ dc C{.tra

D¿3.rÉ¡5n
C.tá.El.clrvo
Ca|o Ta¡let. de Crédo
C¿p . Cheque

Cata

LUC/ALMEA COBOOVA

TAfIUS(.A DUEÑAS

OOFIS ZURITA

10.r0.02.00.00

10.10.03,00.00

r0¡0.1G00.00
r0-10.$.01.00
10.10.30.0?.00

10.10.30.03 00

F¡gura 11.60 Pantalla de Ayuda

Si conoce una parte del código de la cuenta contable seleccione el

bOtón 6 Código Ean de Eucrras y digite SObre Si parte de esle
código coincide con la información del plan de cuentas se muestra la
s¡guiente pantalla:

Caia.Elect¡vo
Cqa-Tar¡et¿ de Créd o

Cqa ' Cheque

Caia

LUI]f ALMEA CORDOVA

KATIUSKA DUEÑAS

DORIS ZUBITA

'l

'l.10.r 0.02.00.00

1 .1 0,'10.03.00.00

1.r 0.r0.10-00.00
1 .1 0.',I0.30,0r .00

'r .10.10.30.02-00

1.r 0.10.30.03.00

Si conoce una parte de la descripción de la cuenta contable seleccione

el bOtón 6 Decfircim de Cuer*as y d¡g¡te Sobre
Bar,d . Si parte de esta descripción

coincide con la información del plan de cuentas se muestra la siguiente
pantalla:

Cuento

PR( ) r( O.v (upítuloll-Púginu2- l:lS P0l,

I

F¡gura 11.61 Consultando una cuenta
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Cuert.
1.1ü.20.r0.01,00

1 .1 0-20.1 0-02-00

1 .1 0-20.1 0-04-00
't.10-20.10-É.00

1.r0.20.r 0.06.00

r .10.20.r 0.07.00

r .1 0-20-20-0r .00

F¡gura 11.62 Consultando una cuenta

Si la búsqueda no encuentra información que coinc¡da sea por código o
descripción se v¡sualizará el s¡guiente mensaje:

lñf ormeióñ no cncontradé

eaa!lar

Figura 11.63 [4ensaje de Advertencia

Seleccione la cuenta pres¡onando clic en el botón 4(eptdr o con doble

o

8ANC0 PAC|FTC0 CIA CTE 367.0

EANCO EOLIVABIANO CIA, CTE 501787.2

EANCO FILAÑ8ANCO ETA. CTE 2033023.2

BANCO SOTBANCO CTA CTE 54]4.0
BANCO SOLBANCO CTA, AHOBFOS

BANCO OI]CIDENTE CTA CTE 1O2(]O]956

BANCO PACIFIDO CTA CTE 380107

ñ.)

clic sobre la cuenta selecc¡onada caso contrario sobre el botón
qancelar

7. lngrese el t¡po de mov¡miento de la cuenta sea esta Deudora t

fDiHI
Acreedora Ti-l

8. Si no esta la información completa en las celdas del detalle del asiento fijo
se visualizará el siguiente mensaje:

Eflofl Exstcn c6Has v¿crass

Figura 'l l.O4 Mensaje de Advertenoa

9. Haga clic sobre la pestaña Aplicaciones Asignadas de la carpeta del
asiento fijo y relacione las aplicaciones que va a manipular cada Sistema.

10. Seleccione la aplicación a relacionar

Xemde de Si¡la.a

o/t4

llenraie de Siriera

PROr'(.0.v Cupítulo ll - Priginu JS t:S POl.
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Sugerencia:
!

Selecc¡one la aplicac¡ón a relacionar con el mouse o med¡ante las Ílechas
¡nd¡cadoras.J \ .

N9,ta:

\-

Debe seleccionar por lo n)enos una aplicación

11. Si desea asignar este as¡ento fijo a otra aplicación vuelva al paso 10 caso

contrario, Haga clic en el botón S.eptar o presione las teclas Alt + A.

Si no existe información del asiento fijo, detalle o relac¡ón de aplicación,
se visualizará el siguiente mensaje:

DÉbe llcñü lodos los carpos raqJodos

Haga clic en el botón "ly seleccionará todas las apl¡caciones
disponibles y los ubica en el cuadro de aplicaciones seleccionados o

Haga clic en el botón ' ly seleccionará una de las aplicac¡ones
disponibles y lo ubicará en el cuadro de aplicaciones seleccionados

luego, s¡ desea regresar a uno de ellos haga clic en el botón ' I y
este se ubicará a la posición original, de la misma manera podemos

regresar a todas las apl¡caciones dando c c en el botón " l.

ñ.-}

F¡gura '1 1.65 Mensaje de Adverlencra

Si en la descripción del asiento f¡io se encuentra caracteres no
permitidos se visualizará el siguiente mensaje:.

Errorl No se pefmilcn Cüacteres Esreci¡lás cn tarto

': tl¡ 
't

Figura 't 1.66 Mensaje de Error

llcn:aie de Sirlema E

llonr{a del Sirlcma E

PROI'( O v ( npitulo l l l\iitittt )9 t..\ t'ot
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llern¡*¡ de Si¡rera E

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados, se procede a
ingresar el registro de as¡ento fijo y luego se visualizará el siguiente
mensa.ie:

Otra forma de realizar esta operac¡ón es d¡gitando un número de cód¡go
existente y presionar la tecla ENTER.

0alos lngfesados

-:::lt'

F¡gura 1 1.67 f\¡ensaje de lnformación

Su ge re nc ia: Para cont¡nuar. des és de leer el mensaje puede pres¡onar ENTER o clar

un cl¡c en el botón

12. Si desea ingresar un nuevo documento vuelva al paso 1, s¡ desea
consultar, modificar o elim¡nar vea los s¡guientes puntos.

11.4.3. Consultar un Asiento Fijo

1. De clic en la flecha ! de Có¿¡go del Asiento Fijo

-'J

I

Sugerencia:
!r

.'1..

2. Note que el botón ha cambiado a

Nota:
S¡ el código no ex,sfe e/ s,stema se prepara para ingresar un nuevo asiento fijo

2. Escoja de la lista de Código del asiento fijo que se quiere consultar

11.4.4. Modificar Datos Generales de Asientos Fijos

'1. Realice los pasos 1 y 2 para Consultar un Asiento Fijo

3. Verifique que sea el asiento que desea mod¡ficar.

4. Modifique la información cons¡derando el s¡gu¡ente punto:

Usted puede mod¡f¡car la descripción, tipo de transacción, el detalle de
cuentas y las aplicaciones asignadas al asiento fijo.

PR()I(Ov t..s t,ot.

tr;dr'JL]:L lAcepta.
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a Sr el asiento fijo tiene estado
modificar el estado a activo.

Activo

puede proceder a

5. Haga clic en el botón
Hodafic¿r

o presione las teclas Alt + M.

Si no existe información del asiento fijo, detalle o relación de aplicación,
se v¡sual¡zará el s¡guiente mensaje:

o¿bc f¿nn todo6 los canpos requeridos

Figura 11 .69 Mensaje de Advertencia

Si en Ia descripción del asiento fi.jo se encuentra caracteres no
permitidos se visualizará el s¡guiente mensaje:.

A

a Erorl No se perrüten C¿racteres Espeo¿¡es en te|to

Figura 'l1.70 Mensale de Error

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados, se procede a
mod¡f¡car el registro de asiento fijo y luego se v¡sualizará el siguiente
mensaje:

i)

Figura 11.7'l Mensale de lnformación

Activo

xHenraie de Sirtema

llen:ie del Sirtcaa E

llenralc dc Sbtcra f

PRO I ( ()v ('apitulo I I - Ptiuino .l I l:S l'Ol-

lEffid"=

Figura 11.68 Gráfico de Lista de Estado d e Asiento Fijo

G+';;l
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Su gerenc ia:
i

Para conl¡nuar, después de leer el mensaje puede presionar

ENTER o dar Lln clic en el botón
.\. Frt:.t

3 ¿Dcscr climnar?

I '1.4.5. Eliminar un As¡ento Fijo

l. Realice los pasos 1 y 2 para Consultar un Asiento Fijo.

2. Verifique que sea el as¡ento fijo que desea eliminar.

3. Haga clic en el botón
tliminar

o pres¡one las teclas Alt + E

Si usted ha realizado correctamente los pasos anteriores le aparecerá el
siguiente mensaje:

a

4. Haga clic en el botón t 
_l 

o presione las teclas Alt + S pae para

Figura'11.72 Mensaje de Confirmacrón

confirmar la eliminación o un clic en el botón
Alt + N para cancelar la misma.

[o lo pres¡one las teclas

5. Si confirmo la eliminación se mostrará el siguiente resultado:

Se procede a elim¡nar el registro de asiento fijo y luego se visualizará el
s¡gu¡ente mensaje:

Datos El¡m¡nados

' Ácipiar '

Figura 11.73 Mensaje de lnformación

Para conlinuar, después de leer los mensajes puede presionar la lecla

IENTER o dar un clic en eI botón

'...?

Sugerencia:

llemaie da Sirta¡a

llensaic dt Sirnre !

PRO't('0.v Capítuloll-Página.l2 I:SPOl.

Nol
-.:)
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!an(ela.Nota:
El botón puede seNi tanlo para cancelar cualqu¡era de las

\\l operaciones antes mencionadas l¡mpiando la pantalla o para salír de esta

-ep91Q!-.

11.5. ASIGNACION DE CUENTAS

En el Sistema lntegrado ex¡sten parámetros f¡jos para tealizü el proceso
contable de forma automát¡ca. Por ejemplo, en el módulo de contabilidad para
rcalizar el proceso de cálculo mensual de Su perávit ó Déficit, se necesita
conocer cuales son las cuentas de ingreso y gasto por diferencial cambiario y la
cuenta de Superávit mensual.

Esta opción permite tealiz el manten¡m¡ento de las as¡gnaciones de cuentas a
los parámetros existentes por las diferentes aplicaciones del Sistema
Financiero lntegrado.

1 1.5.1 . Abrir Asignación de Cuentas

Para ejecutar la opción de Asignación de Cuentas lo hará de la siguiente
ma nera

Seleccione < Mantenimiento > en el Menú de Opciones dando clic y se le
presentará varias opciones.

2. Se presentará varias opciones la cual eligirá la opción <Asignación de
Guentas >. En este momento se visualizará la Pantalla de Asignación de
Cuentas.

4r¿pt6t tan.clá.

F¡gura 11.74 Pantalla de Asignación de C uentas

1

A.ilnülh dc ClÉñr.r Caúúlct

l

¡
i
t.

B

!

ncgtrbo (h F.ctu.
Pr{.ro da Ragd¡o d. Iatd.
Re¿so dc Re96tfo da T6auld
B.gstro d. F¿ctl¡o
C¿hdo dc Corntsér a V.rd¿Co.¿s

Béqstro de 0lvdl.Esl.! cí Vcri.

frc lrrobr.blca
IVA couodo en F.ct
lr¡t lÍp lóq¡¿
lr! adradós

I rü|sporla ¿ Cl¡crl.
Gasto por Coñ¡¡tEñls

orvol-Eón d.V.rt.r
0cic\rrfo§ .r varlas
Cono da v.r¡.

PFovrstóN cuENlas TNcoBBAB

lva Cot¡¿do
IAOUILLA PABTIDOS OTICIAIIS
0fn0s rñ68E505
lng pq I rdr9orla
CUOTAS Y SUSEFIPI]IONES
GAsTO5 VAFIOS

6A5f0S VART0S

ocv*Erj(1 cñ v¿rlás

r.10.¿0.03.00.ú

2.10.10.01.20.m
r.20.r0-01.m.m
¡.¡-$.6.@m
a-r0.80-05&.m
5.1].02.19-m-01
t10.l3.m.m.m
tao.r}ú.m.ú
5-¡0.1 ¿.m-00.m

t,Ro t ( ov ('u¡titulo ll Prigint.l.t r,s P0t.
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1 1 .5.2. Consultar Cuentas Asignadas por Aplicación

1 Ubiquese sobre la lista de elementos y seleccione la aplicación a astgnar

una determ¡nada cuenta, Haga clic al botón que tiene la flecha ! para abrir
la lista de elementos y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic.

Achvos htos

Eancos
Base Legel
Conlabrlid.d
Cuentas po cobl¿r
Cuenl¿s por pagór
0eportrvo
Facfuracrón

F¡gura 1 1 .75 Gráfrco de Lista de Aplicac rón

Nota: Automáticamente se visualizará las formas exlstenfes y /os
campos respectivos de la aplicac¡ón seleccionada.

\--\

2. Después se mostrará las cuentas asignadas a la apl¡cac¡ón selecc¡onada

C)rc lrÉoór¿b¡as

MA cobrado cñ Fácl

IrE ltnp raq,¡L
ln9 crtradls
f rúsporle á Ckrle
G arlo por Cor$Éñes
0evoL¡cón de Verlós

Dosct¡antos cñ \,e.tós

Costo dc V.ñ16

lv. Coü.do
IAOUILLA PATIIIDOS OFICIiLE S

0lB0s TNGBES0S

ln9 9or lrónspoite
CUOTAS Y SUSCBIPCIONES

GASTOS VABIOS

GASTOS VANIOS

oevolucón en verúas

1.10.40{3.00.m
2.10.30€1.20.m
1,20.10.01.01.m

1-¿.30.06.Do-m
1.10.80-O5.0ü.m

5.30.02.19.00-m

t10.r 3.00.00,m

s,10.13.00.00.m

5-10.14.m.00-m

rt

7

Ragst,o do Flctrra
Proccso d. Reglstro d. l aul¡.
Proc.io d¿ Beglsho d¿ f {uL
Bagtstro dr F¿ctura

Cdcdo da Eoírsloñes a Verdedore§

B.qslro dÉ DevolJcsle! eñ Vcrt¿
Begslro d. F&luri

Figura 11.76 Gráfico de Cuentas Asigna das por Apl¡cación

1 1.5.3. Asignar Cuentas.

1. Realice el paso 1 para Consultar una Cuenta.

2. Ubíquese sobre la celda < Cuenta >; con la ayuda de las teclas
direccionales (f B)ingrese el código de la cuenta que formará parte de la
Asignación de Cuentas contables a la aplicación y pres¡one ENTER .

I lnqlcro ¡xr Bocarro
6á110 o(x Dt Cd'
lr.Yr¡.c e h.qrn¡
I r.í¡.r Ll.cawo
lng,oro por DiLrS
f r.lror: Lr¡ firl
ln!¡ I «¡¡i8.t
l,.r.l¡hrüñc'ó B¿fto¡

4.0¡.111.m.00'm JlnrNcro po. n!r.,,r¡,
¡ (PGSm 00m lrlo oor Xr*¡¡¡
I 0l U;(xr'Ullx¡ l-h.qocr
I Ol 08lI¡ 0O O0 LlGctro 2
a 02 llt.oo &! ü, lne lor Xrr.r
1.0t.07.üt.ül-ñ) Ia¡etar
4{x{2-0o-0Gm lrq¡e¡o d; lll00 pq F¡¡ra.l¡
I '01 12.0{l.OGm {i!q"r! p¡q!!1. T1!1{E!!!

flc{rrt¡o d. {:rarrl
R.qrrro d. Coü.o
llGgrlro dr Ioü.o
tle!J|tt.o .b f:'¡r0
flajrrro dc laqdla
Irs¡la*:i¿¡ e m¡m¡

?
't

5

a

Figura 11.77 Celda donde ingresa el cód¡go de la cuenta

klivos ñ d

l

5

PRO t ( O.rt ( upítrtlo l l Púgina .lJ t._s P0t.
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3. Si el código de la cuenta digitada existe le presentará la descripción en la
celda del m¡smo nombre.

4. Si no recuerda el código de la cuenta que desee lngresar puede hacer un

cl¡c en el botón --l para llamar a la pantalla de ayuda en la que se
visualizará el Plan de Cuentas existente y en el cual se podrá eleg¡r la
cuenta que se requiere.
Para mayor información del botón ) vaya al paso 6 de 11.4.2. de lngresar
el detalle de asiento fijo.

5. Si desee asignar otra cuenta a otra celda de enlace vuelva a ejecutar el
paso 2.

6. Haga clic en el botón 4(eptar o presione las teclas Alt + A.

7. Si los datos fueron ingresados correctamente, serán guardados y luego se
mostrará el siguiente mensaje:

Datos lngresados

P lEE,l.lr

Figura 1 1.78 Mensaje de rnformación

8. Haga clic en el botón
cuentas.

si no desea ingresar la asignación de

-P

Sugerencia:
ll

Para continuar, después de leer los mensajes puede presionar la tecla

ENTER o dar un cl¡c en el botón
.') ;:t -:t

|lemaie de Sirtcre

EancelarN ota:
El boton
operacton es anles me

puede seN¡r tanto para cancelar cualqu¡era de las
nc¡onadas limp¡ando la pantalla o para sal¡r de esta

I opc¡ón.

PRO t ( O.v Cqpitulo ll Ptigina -15 l'.\POl.
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11.6. CENTRO DE COSTOS

Esta opción permite rcaliz el manten¡miento de los Centro de Costos
utilizados en los módulos de cuentas por cobrar y pagar del sistema integrado.
Su objetivo principal es obtener información de ingreso y gasto por un centro de
costo determinado y el detalle de sus transacciones, ó por una transacc¡ón con
el detalle de cada centro de costo.

Elemplo

Centro de Costos:
Selección Sub-20
Selección Sub-'18
Selección Sub-17

fransacciones:
Transporte Terrestre
Cursos y seminarios
Comu n icaciones

En el plan de cuentas se encuentra clasificado los grupos de gastos de la
siguiente manera:

5-20-03-00-00-00
5-20-03-'l 0-00-00
5-20-03- 1 7-00-00
5-20-03-1 8-00-00
5-20-04-00-0040
5-20-04- 1 0-00-00
s-20-04- 1 7-00-00
5-20-04- 1 B-00-00
5-20-05-00-00-00
5-20-05-10-00-00
5-20-05- 1 7-00-00
5-20-05- 1 8-00-00

1 Seleccione < Mantenimiento > en el Menú de Opciones dando clic y se le
presentará varias opciones.

2. Se presentará varias opciones la cual eligirá la opcrón <Centro de
Costos>. En este momento se visualizará la Pantalla de centro de costos.

rRo t ( o.v ( tpítulo l l l\i¡¡int .16 t...t ¡,ot,

Sist¿nu d¿ ( ontubili¡lutt

Selección Sub-20
Transporte Terrestre
Cursos y seminarios
Comu n icaciones
Selección Sub-18
Transporte Terrestre
Cursos y seminarios
Comunicaciones
Selección Sub-17
Transporte Terrestre
Cursos y seminarios
Comunicaciones

1 I .6.1 . Asignar Cuentas.

Para ejecutar la opción de Centro de costos lo hará de la siguiente manera:
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! Mantcnimbnto dc Cart¡o dc Co¡loc ETEI

ü5dqp:

C¿rtro/Cocto:

Cu6l{r

DescrpcÉn

Esrdoi

F---
5E tE r-t_ t_ ¡t t5

Ylod¡fkar

F¡gura I '1.79 Pantalla N4antenimiento de Centro de Costos

Suge re nc ia:
! ;; moverse de una casilla a otra ut¡lice la tecla TAB

1 Ubíquese en el código de centro de costo y pres¡one la tecla ENTER, el
sistema agregará automáticamente un nuevo código de centro de costo
secuenc¡almente a los ya ex¡stentes.

S uge renc ia: Otru manera de rcalizar esta tarea es digilando un número de cód¡go no
ex¡stente y presionar la tecla ENTER.

2. lngrese la descripción del centro de costo.

3. Por defecto el estado del centro de costo es Activo

4. Haga clic en el botón Aceptdr o pres¡one las teclas Alt + A

Si no existe información de la descripción del centro de costo se
visualizará el sigu¡ente mensa¡e.

j 0¿b¿ ¡¿nal todo6 los cáñpos r¿qua¡dos

Figura 11.80 ¡,4ensale de Advertencra

Xe¡r¡aic dc Si¡ie¡¡ ET

PRol ( o.rl ('upítulo I I Pti¡4inu.l- l:.\ I'OI.

J

E,".'-]tr*.*l

11.6.2. lngresar un Centro de Costo
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l{emaie do Si:tcra r
Si la descripción del centro de costo se encuentra repet¡da se
visualizará el siguiente mensaje:

E orl oparacrón no vá¡d6

F¡gura 1 1.81 Mensale de Advertencia

Si en la descripción del centro de costo se encuentra caracteres no
perm¡tidos se v¡sualizará el siguiente mensaje:

t\,.l

Erorl No s¿ pafnxtcn Cürcteres Esp6cl.lcs ¿h tcdo

.: al 1'

Figura l1 .82 Mensaje de Error

Sr no ocurrió ninguno de los errores antes menc¡onados, se procede a
ingresar el reg¡stro de centro de costos y luego se visualizará el
siguiente mensaje:

D.tos lñgresrdos

a

rl

F¡gura 11.83 Mensale de lnformacrón

Sugerencia: Para continLtat. después de leer el nlensale puede presionar ENTER o dar

un clic en el botón
: Acepta, :

5. Si desea ingresar un nuevo centro de costo vuelva al paso 1, si desea
consultar, modif¡car o eliminar vea los siguientes puntos.

11.6.3. Consultar un Centro de Costo

1 De clic en la flecha I Oe CO¿igo de centro de costo

llen¡aic del Si¡lo¡¡ E¡

llerlraie de Si:t¿¡¿ Et

PRO1 ( O.v ('upírulo I I Piginu.l8 t...9P()t.
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Sugerencia: Otra Íorma de realizar esta operac¡ón es d¡g¡tando un número de cód¡go
exislente y pres¡onar la lecla ENTER.

Nota:
- Si el cód¡go no existe e/ sisle¡na se prepara para ingresar un nuevo documento

2. Escoja de la lista de Código del centro de costo que se quiere consultar

'l 1.6.4. Modificar un Centro de Costo

1. Realice los pasos 1 y 2 paa Consultar un Documento

2. Note que el botón 4(eptar

3. Verifique que sea el centro de costo que desea modificar.

4. Modifique la información considerando los siguientes puntos

o No se debe duplicar la descripción del centro de costos.

Si el centro de costo tiene estado
proceder a modif¡car el estado a activo.

Est¿do EImrnado puede

Estado Achvo

Figura 11.84 Gráfico de Llsta de Estado d e centro de costo

5. Haga clic en el botón o presione las teclas Alt + M.

Si no existe información de la
visualizará el siguiente mensa¡e:

descripción del centro de costo se

Dcba llanu todos los cunpo3 raq.]erdo§ñ
__a)

F¡gura 11.85 Mensale de Advertencra

Elmrn¿do
Adrvo

l,loo:aic dc Sirlerna E

PRO r('Ov ('apitulo ll Púgina.l9 l:5POl.

.ll un ual fu I vurio

l;"d¡.-l
ha cambraclo a L-.-J

tr"d'-ñ.;4
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llemaie de Sirlara r
Si la descripc¡ón del centro de costo se encuentra repetida
visualizará el sigu¡ente mensaje:

Eíorl 0pürócirn no vá¡d6

Figura 11.86 Mensale de Advertencia

Si en la descripción del centro de costo se encuentra caracteres no
permitidos se visual¡zará el sigu¡ente mensaje:

ü:)

a Erorl No s¿ prrll{cn C6ról6r?s Espüci¡los cn tcldo

Figura 11.87 Mensaje de Error

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencronados, se procede a
modificar el registro de centro de costos y luego se vrsual¡zará el
sigu¡ente mensaje:

0elos Modl¡cados

A,c.9d-¿1. -t

F¡gura 11.88 Mensale de lnformación

.-?

Sugerencia:
!.

Para continuar. después de leer el mensaje puede presionar

ENTER o dar un cl¡c en el bolón
¿rEErt3r

la tecla

Xcn:ai¿ dcl Si¡le¡a E¡

l{earalc do Sirlctr

11.6.5. Eliminar un Centro de Costo

Sugerencia: Noruede eliminar un centro de coslo que tenga relación con una ap
y transacc¡ón

1. Realice los pasos 1 y 2 para Consultar un centro de costo

"iffo¿

6,. I
al¡rr¡¡Ér !¿ lE!-

(;.i:CA
Mi,ulPRO t ( 0.v Cupítuloll-Púgina10

TEÑA§
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2. Verifique que sea el centro de costo que desea el¡minar.

3. Antes de proceder a eliminar un documento cons¡dere los siguientes
puntos:

No puede eliminar centro de costos que tengan relación a una
transacción y aplicación,

Si intenta eliminar un centro de costo que esta relac¡onado a una
transacción y aplicación o anteriormente fue el¡minado se vtsual¡zará el
siguiente mensaje:

Errul Opa¿cih no válid¿A

F¡gura 11.89 Mensale de Adverlencia

Si usted ha realizado correctamente los pasos anteriores le aparecerá el
sigu iente mensaje:

e

Figura 11 .90 Mensaje de Confirmación

:------:--------]

5. Haga clic en el botón 4J o presione las teclas Alt + S para confirmar

la eliminación o un clic en el botón
para cancelar la misma.

u I o presione las teclas Alt + N

6. Si confirmó la eliminación se mostrará el siguiente resultado

Se procede a el¡minar el reg¡stro de documento y luego se visualizará el
siguiente mensaje:

l{en¡aie do Sislar. r

llerpaie dc Si¡la¡ T

PRO I ( O.tl ('upitulo I I - Ptigina 4l t--sPot.

. No puede eliminar un centro de costos previamente eliminado.

4. Haga cl¡c en el no,¿n ]Giltil o presione las teclas Alt + E

¿Desea eliminor?

f-- u" I
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en¡aic dc Saaara f]

0 dos E l¡Í*t¿dos

Figura 1 1.91 Mensaje de lnformación

Para cont¡nuar, después de leer los mensajes puede presionar la tecla

ENTER o dar un cl¡c en el bolón

...i)

Sugerenc ia:
!r

.L--

Nota:
puede seN¡r tanto para cancelar cualquieQ de las

operaciones antes mencionadas limpiando la pantalla o para sal¡r de esta
El botón

PRO I ( ()tl ('upítulo ll Püginu 12 t-.s ¡'( ) t.

-;,1
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11.7. RELACIÓN CENTRO DE COSTO / CUENTAS CONTABLES

Esta opción permite rcalizar el mantenim¡ento de la relación de Centro de
Costo y transacciones con las diferentes cuentas contables existentes en el
Plan de Cuentas.

1 1.7.1 . Abrir Relación Centro de Costo, Cuenta Contable y Transacción

Para ejecutar la opción de Relación Centro de Costo / Cuentas Contables lo
hará de la siguiente manera:

Seleccione < Mantenimiento > en el Menú de Opciones dando clic y se le
presentará varias opciones.

I

C.r!rc d. Co.to:

A(.pt¡' (.n("Lr

Figura 11.92 Pantalla de Relación Centro de Costo. Cuenta Contable y Transacción

1 1.7.2. Consultar Relación Centro de Costo / Cuentas Contables

Seleccione la Aplicación que va a relacionar, dando clic al botón que tiene
la flecha ! para abrir la lista de elementos y proseguir a elegir una
aplicación de la l¡sta dando un clic sobre el elemento seleccionado.

Aplc.cÉñ

E cos
Bare Legal
Cod.bldal
Cuañlas por cobra,
Cucr*¿s por p¡qar
DcDortPo
FetLreÉñ

F¡gura '11 .93 Gráfrco de Lista de aplicac iones

1

Uf1 !l¡:lt¡ A[At,E ]'llL¿

t Bclmiin C.ñtro dG Co.to, O..Cq{* t Ttrú.ccih

D.rcrpcrh d. üs1t¿
l

Aclwos f

PR0t'(-o.v ('rtpitulo ll Púgint 1.1 I:)SPOl.

2. Se presentará varias opciones la cual eligirá la opción < Relación Centro
de Costo, Cta.Contable y Transacción >. En este momento se
visualizará la Pantalla de documentos.

ft*.*;*il-l



.llan uul tlc I ¡utrio Si\tr'ma .,(i»tubilidatl

2. Seleccione el centro de costo a relacionar, dando clic al botón que t¡ene la

flecha ! para abr¡r la lista de elementos y prosegu¡r a elegir un centro de
costo de la lista dando un clic sobre el elemento selecc¡onado

Centro de Eosto

CEFA
CEFN¡
COM SELECCIONE 5
CO MIS MEDI

FÚFT,F

Figura 11.94 Gráfico de Relacrón Centro de Costo/Cuentas Contables

Nota: Automát¡camente se mostrará en la L¡sta de transacc¡ones y cuenfas contables

\\

11.7.3. Asignar una Relación Centro de Costo / Cuentas Contables

Realizar los pasos 1y 2 para Consultar Relación Centro de
Costo/Cuentas Contables

2. Si desee una celda nueva, ubiquese en la columna < Descripción de
Cuenta > en la última fila y presione ENTER.

1

3. Debe de seleccionar la transacción a relacionar con ayuda de
mostrará la siguiente pantalla:

--J, Luego se

t(eptar lancelar

F¡gura 11.95 Gráfico de Relación Centro de Costo/Cuentas Contables.

Haga doble clic sobre la celda seleccionada de la transacción o de

clic sobre el botón A.eptar o presione las teclas Alt + A.

UN

l!4.,r,

'ü

I apaa ac rrrrrcciru E
T r¡ns¿cc¡onrlódr9o

19lAyudo finarciaa a !¡e1qq¡os

7 Cun¡ras
3 DoñacÉñ llngesol

42 Er slon de Estddo de CLÉñt¿

33 Pogo a lnslluciones
36 Savtcro M¿nsu¿lbanc¿ en su oÚ

22 V¡ático§
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Si selecciona una transacción ya asignada se visual¡za el s¡gu¡ente
mensaje:

fransacción BepetiJa

F¡gura 1 1.96 Gráfico de transaccrón repel ida

4. Ubíquese sobre la celda < Cuenta >; con la ayuda de las teclas
direccionales (?.,; ) d¡gite el código de la cuenta que formará parte del
detalle del Asiento Fi.jo y presione ENTER .

I

Cont¿bildad Gem¡C

F¡gura 11.97 Gráfico de Celda de detal¡e de relación.

5. Si el código de la cuenta que ingresó no existe se visualizará el mensaje
correspondiente.

Códign de Cuerüa No ExisteA

F¡gura 11.98 Mensale de advertencia

Si el código de la cuenta digitada ex¡ste le presentará la descripción en la
celda del m¡smo nombre.

6. Si no recuerda el código de la cuenta que desee lngresar puede hacer un
clic en el botón -i para llamar a la pantalla de ayuda en la que se
visualizará el Plan de Cuentas ex¡stente y en el cual se podrá elegir la
cuenta que se requiere.

Para mayor informacrón ver el paso 6 de 11.4.2. lngresar el detalle de
asiento fijo.

I anu*"t I or" permitirá realizar las7. Usted debe dar clic en el botón
validaciones respectivas-

8. En caso de que todos datos no hayan sido ingresados, se mostrará el
srgu¡ente mensale:

l:S l'01.

l{en:aF dc Si:lcr¿

PR0t ('o.v ('tpírulo ll Ptigim 15
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llo'rio dc Sirlcra r
Daba hñü todos los c¡rp6 aaqucrilos

Figura 11 .99 ¡,4ensaje de advertencia

9. Si los datos fueron ingresados correctamente, serán guardados. Una vez
guardados los datos se mostrará el mensaje correspond iente.

Datos lngesados

ñ:)

r)

Sugerencia:
!

Figura I 1 .100 Mensaje de iflformación

Pata cont¡nuar, después de leer el mensaje puede pres¡onar la tecla

ENTER o dar un cl¡c en el botón
q, ¿[ l:r

D6bc lend todor lo¡ c¡r¡poa req.rofidos

10. Si desea asignar otro centro de costo vuelva al paso 1

11.7.4. Modificar una Relación Centro de Costo / Cuentas Conlables

Realizar los pasos 1 y 2 para Consultar Relación Centro de Costo/Cuentas
Contables

,|

2. Modifique la información necesarra

3. Después deberá dar clic en el botón
Aceptar

En caso de que todos datos no hayan sido ingresados, se mostrará el
mensaie correspondiente.

ñ
--:-J

llen¡ais de Sistera ¡

Loúra. do Sitl...

PROI'( ().v (opitulo l l - Prigim 16 t_.t P0t.

',"1

Figura 11.10'l Mensaje de advertencia
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Los cambios realizados en la relación serán guardados. Una vez
guardados los datos se mostrará el mensaje correspondiente.

Dalos lngresadose

1

Figura '11.102 ¡,4ensaje de ¡nformación

11.7.5. Eliminar una Relación Centro de Costo / Cuentas Contables

Realizar los pasos 1 y 2 para Consultar Relación Centro de Costo/Cuentas
Contables.

2. Verifique que sea la información que desee eliminar

3. Con las flechas ind¡cadoras y con ayuda de la tecla Shift, marque toda(s)
la(s) fila(s) a el¡m¡nar y presione la tecla Delete.

4. Una vez eliminada la relación, presione el botón I a."etu, 
I

Oatos lngresados...?

Figura 1'1.103 Mensaje de información.

5. Si no desea eliminar la relación deberá dar clic en el botón

6. Si desea eliminar otras relaciones
Contables vuelva al paso 1 .

entre Centro de Costo y Cuentas

fanc e[ú

Sugerenc ia: Para continuar, después de leer los mensajes puede pres¡onar la tecla

ENTER o dar un clic en el botón
i:EEt:l

llcmaio de Sirle¡a EI

q¿ncel¿rNota:

\\-\
El botón puede seN¡r tanto para cancelar cualqu¡era de las
operac¡ones anles ñenc¡onadas limp¡ando la pantalla o para salir de esta
opc¡ón.

P R()t ( Ov ('uyítulo I1 Pú:.:i nt 1- t..:s P0t_

.aa,.,. , , I

F"-+ d. sht"r"---l
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1 1.8. CORRECCIÓN MONETARIA

Esta opción permite tealizat el mantenimiento del porcentaje de corrección
monetaria a aplicarse anualmente en los s¡stemas de activos fijos e inventario.

1 1.8.1. Abrir Corrección Monetaria

Para ejecutar la opción de Documentos lo hará de la siguiente manera

Selecclone < Mantenimiento > en el Menú de Opciones dando clic y se le
presentará varias opciones.

2. Se presentará varias opciones la cual eligirá la opción < Corrección
Monetaria >. En este momento se visual¡zará la Pantalla de Corrección
l,4onetaria.

1

Año de AplcacÉn

Paiodo.AdE¿r

Ylodificar Elinl¡nal

Figura 11.104 Pantalla ¡,4antenimiento de Corrección Monetaria

11.8.2. lngresar una Corrección Monetaria

1. lngrese el año contable a aplicar la Corrección Monetaria

Nota: ]Si desee ingresar el porcentaje de corrccción monetaria no debe estar
7.. - lprocesado el cierre anual del periodo conlable.

\\! I

2. lngrese el índice inflacionario de la Corrección Monetaria

3. Por defecto en el Periodo a Apl¡car la Corrección Monetaria se mostrará
Anual.

4. Usted debe dar clic en el botón
validaciones respectivas.

I e..** | que permit¡rá realizar las

5. En caso de que todos datos no hayan sido digitados, se mostrará el
mensaje correspondiente.

E, X¿rtsd¡¡¿.nro d¿ Co¡¡eccih Xoncla¡ia TIE

PR( ) r( Ov ('apítulo I I - Pticina 18 t..s t,( ) t.

@-
f56o- z

tA""d -l
E"**l
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r
oabe laña¡ tod6 106 cdrpos rsqucrdos

Figura 11.105 Mensale de advertencia

6. Si los datos fueron digitados correctamente, serán guardados. Una vez
guardados los datos se mostrará el mensaje correspond¡ente.

Datos lngresados

ü iÉ,t:r

Figura 1 1 .'106 ¡,4ensale de información

N¿)

<J

llcnsala de Sistena

Sugerencia: Pata cont¡nuar, después de leer los mensajes puede presionar la tecla

ENTER o dar un clic en el botón
J -;-,1:i

1't .8.3. Consultar Corrección Monetar¡a

I . De clic en la flecha I de año contable

Su ge ren c ia:

Nota:

)Otra forma de reahzar esla operacion es digitando un número de códigol

I 
ex¡stenle y preslonar la lecla ENTER. 

I

Sl e/ ario no exlste el sislema se prepara para ingresar un nuevo documento

2. Escoja de la lista de Código el año que se quiere consultar

1 1.8.4. Modificar una Corrección Monetaria

Nota:

\l

\\

No puede mod¡l¡car el porcentaje de corrección ñonetar¡a si se encuentrql
cerrado el periodo conlable del año de la corrección. 

I

'1. Realice los pasos 1 y 2 para Consultar corrección monetaria-

PROt ('O.rf ('tpitulo 1l Pti¡¡int J9 t-.s Pot.

L.i3.aG do Si.l.o.

i i_;;"; I
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2. Note que el botón !!odifi(¿r

3. Verifique que sea el documento que desea modificar.

4. Modifique la información considerando los siguientes puntos:

No puede modificar el porcentaje de inflación si inventarios y activos
fi¡os han ejecutado sus procesos espec¡ales de corrección monetaria.

5. Haga clic en el botón Ylod¡ficar o presione las teclas Alt + M.

Debe llenr tados los carpos reqr¡eviJos

F¡gura '11.107 Mensale de Advertencia

Si se encuentra ya procesado el proceso de corrección monetaria de
Inventarios o Activos fijos se visualizará el s¡gu¡ente mensaje:

Enql 0perrción no vdid¡

F¡gura 11.108 Mensaje de Advertencia

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados, se procede a
modifcar el registro de documento y luego se visualizará el siguiente
mensaje:

Datos Modficados

A

A

e

F¡gura '11.'109 i,4ensale de lnformación

l{emde dc Si¡lema E

llenraie dc Sirlera

llcntai dc Si:tcra

PRot ( 0.v ('upítulo ll Pri¡4inu 50 l:)S P0l-

4(eptar ha cambiado a

. Si no ex¡ste ¡nformación de porcentaje de corrección se visualizará el
s¡guiente mensaie:

-";'Il-.-J
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Sugerencia: Para continuar. después de leer el men uede
!

tecla ENTER o dar un cl¡c en el botón

1 1 .8.5. Eliminar Correcc¡ón Monetaria

Nota: No puede Elintinar el porcentaje de corrección monerarE i¡ sál

\\
encuentra cerrado el periodo contable del año de la correcc¡ón n¡
cuando se ha procesado la corrección monetar¡a de los módulos
de lnventarios y Activos F¡jos.

'l . Realice los pasos I y 2 para Consultar corrección monetaria

2. Verifique que sea el documento que desea elim¡nar.

3. Elimine la información considerando los siguientes puntos

No puede el¡minar el porcenta¡e de inflación si inventarios y activos filos
han ejecutado sus procesos especiales de corrección monetaria.

4. Haga clic en el botón o presrone las teclas Alt + E.

Si intenta eliminar un periodo donde se encuentra cerrado el ejercicico
contable o se encuentre procesado la corrección monetaria sea en el
módulo de lnventario o Activo Fijo se visualizará el siguiente mensaje:

Eflorl 0pcr.ción no válda

Figura 11.'110 Mensale de Advertencra

Si usted ha realizado correctamente los pasos anteriores le aparecerá el
sigu¡ente mensaje:

¿Dasca clminu?

.\

"\v

Figura 11.'111 Mensaje de Confirmación

í ¡iáót¿r ;

l{enraie da Sirtera

PRot ( o.v ('upitulo ll Púgint 5l L.t POt,

presionar la

]El.'*;;l

No I
---------=--J

l{enraie da Sistcla I
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6. Si confirmó la eliminación se mostrará el srguiente resultado

Se procede a eliminar el registro de corrección monetaria y luego se
visualizará el siguiente mensaie:

F¡gura 11.112 N,4ensale de lnformación

5. Haga clic en el botón

la eliminación o un clic en el botón
para cancelar la misma.

Sugere nc ia:
I'

Nota:

\-

o presione las teclas Alt + S para confirmar

ut lo presione las teclas Alt + N

e

Para cont¡nuar, despué s de /eer /os mensajes puede presionar la tecla

ENTER o dar un cl¡c en el botón

llen¡aie dc Si¡lcr¡ J

fón€eldr puede seNir tanto para cancelat cualquiera de las
operaciones antes menc¡onadas limpiando la pantalla o para sal¡r de esta
El botón

PRO l ( O.rl ('apitulo ll Prigina 52 l:lS P0l-
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12. MENU SISTEMA

En este menú existen opciones generales del sistema.

@
oepuracrón de Oátos

12.1.

Figura 12.'l

Depuración de Datos

T E¡rüdo ¡ro üor A.oirt¡ot

Acc¡ú|t
a Err,l-
.. P{¡ . Hdó.Eo
a vc!{¡ceé., do Dálo.

rE- Ddo d. A¡dava:

C H¡¡tórice

Menú Sistemas

T EcrE.r Rrato d. Eroros

:l

Este proceso realiza la depuración de los datos que existen en el sistema,
descargando la información ant¡gua a un repos¡torio de datos histórico. Además
perm¡te realizar la verificación de la informac¡ón que se encuentra en el
s¡stema.

12.2. Abrir Depuración de Datos

Para ejecutar la opción de Depuración de Datos lo hará de la siguiente manera:

L Seleccione <Sistema> en el Menú Principal dando clic y se le presentarán
varias opciones.

2. De estas opciones seleccione con un clic <Depuración de Datos>

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

:J

o**, l---

Figura 12.2 Depuración de Datos

D.F¡e¡i¡n d. Odo.

Ji\
J|A.hvoi d. rrogrril¿

¡ v8![r

PROI'('O.v (opirulo l2 Ptigina I l:.5 P0l.

l=;--=lxa.r" I
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1

12.3. lniciar la Depuración de Datos

Sugerencia:
Para Moverse de una casilla a olra utilice la tecla TAB

Se debe especif¡car el or¡gen de los datos que se tomarán para el proceso
de depuración de datos haciendo clic en la opc¡ón correspond ¡ente:

Tomar Ddc do A¡clivo¡:
l' En Lín¿a

c H¡s'iricqs

F¡gura 12.3 Orrgen de los Datos que entrarán en el proceso

a) Selecc¡onando En Línea

Cuando escogemos esta opción podemos rcalizar cualquiera de las tres
siguientes opciones, se la selecciona haciendo clic en la opción
correspond ¡ente:

Accié¡:
a Etrild
(. P6a e Hiüúico

a Vü{iceióñ d¿ Drtos

Figura 12.4 Acciones de la Depurac¡ón de Datos

Eliminar, significa que vamos a ¡ealiza¡ eliminación fisica de los
datos.

Pasar a Histór¡cos, Significa que vamos a descargar los
antiguos que ex¡sten en el sistema y depositarlos en un
especial llamado históricos.

datos
lugar

Nota:

\\

Verificacion de Datos, Significa que vamos a rcalizü una verificacrón
de cómo nuestros datos se encuenlran grabados en el sistema.

Si deseamos crear un reoorte de la ver¡ficación que realiza el proceso debemos hacer
clic en f qcncrd Bcaort¿ dc Enor6

PRot(ov ('upítulo l) Ptiilinu ) l:S POl.
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b) Seleccionando H¡stóricos

Cuando escogemos esta opción solo podemos realizat la opción de
eliminar. Ver figura 5.4.

2. lngrese la fecha desde.

3. lngrese la fecha hasta.

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

Antes de realizar el proceso se observará el mensaje siguiente

c,
¿Está seguo d" i*jar d proceso?

Figura 12.5 Mensale de Confirmación

I . De clic en el botón ¡ para iniciar el proceso.

Si el proceso se realizado satisfactoriamente observará el mensaje
siguiente:

Ddos Proccsados con éxilo

Figura l2.6 Mensaje de lnformación

Caso contrario se observará el mensaje sigu¡ente

D¿los no Procesados

,Aceptor

F¡gura 12.7 l\.4ensaje de Advertencra

'.t?

l\
__L)

__l

tlen¡aas do Shlsr¿

llen¡aie do Sbt¡¡a E

PRO1 ( O.v ('upítulo l2 Ptigint .l l:.\ POl.
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Cuando la acción es Eliminar o Pasar a Históricos aparecerá la siguiente
pantalla, que nos informa cuantos registros fueron procesados y cuántos
fueron inválidos.

Fcaistros Procesedos I nai"fr- t*;fao. I

CONT-DETA-TRAN
CONT-RE LA-ASRE
CONT-CABE-TRAN

15
1

0

!

Figura 12.8 Resumen del Proceso

Cuando la acción es de Ver¡f¡cac¡ón de Datos, se nos presentará la
s¡guiente pantalla.

Presion¿ dohc c¡ck para ¿b[ 6l órchvo

..-,ntibthd¿d lrt

Cerrar

Figura 12.9 Errores en la Verificación de Datos

! Bcrrnn dd Proro

Ccrral,

ll Erorer en l¿ Verilicaclh dc Ddc ET

PRO t ( ().V ('apítulo l) - Pti!:iua.l f.sP0l_
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Si hacemos doble clic en el dibujo se presentará el archivo con los
errores encontfados.

§chvo [.clcitin lusca Aygda

12/Sep/ 1999
0-l:-ló:31 a.n.
Errores en l¿ Uerific¿ción de Datos

.t - 1999-
't- 1c99-
1- 1999-
't- 1999-
1- 1999-
1- 1999-
1- 1999 -
1- -t999-

2197
2199
22gO
2201
2216
2254
2267
2349 :l

rJ
Figura 12.10 Archivo de errores en Verificación de Datos

! conlalilifad - Bhc dc ¡rta EIE

PROt-( O.v (upítulo l2 - Páginu 5 1..:.\ P( )l,
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x! A"er.o ¿" Cor*óildad Gemr¿l

12.4, ACERCA DE CONTABILIDAD

Cuando selecciona la opción Acerca de.. aparecerá la siguiente pantalla

SISIEMA NTECf.ADO PARA LA FEDERAú{
ECUATORTANA DE FÚTBOL

Ver¡ión 1.0

fI FEF
Copyrisht 1999-2000

Se Autoriza el u¡o
de e¡le Si¡lema a: FEDEFACIÓN ECUATOBIANA DE FÚTBOL

s Advc{tcnqa: Esla program¿ cstá gE[cgdo por lüs Lc],es dc Dcrectps ds
Aulq, otros frdddos lnternócimale¡. La regod.rcci:n o d:trl¡uciín no
aJtqÉ¿dó de cstc progrema o dc cuafo.ia puts del msrrn, ¡uade dlr
lugür a GsponsSilidados civilús y cthiñalcs q! sarán parseguidas. Dalo¡

Sollwsre dcatrrollado pd ,l Progrüfla dc l¿cnologír cn Complrccbn (PñOTCOftl)

dü h Escu¿b Supcr¡or Uócnlcá d6l Ltord (ESPOL)

Figura 12.11 Opcrón Acerca de

Cuando Ud. da clic en el botón datos, aparecen los componentes del equipo
actua¡.

PR() t ( O.tf ( t¡titulo l2 Pigirrrt 6 t._s Pot.
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DEL1 RECONOCIMIENTO
HARDWARE

DE LAS PARTES

1.1, CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electrónico de uso general que realiza
operac¡ones aritmét¡cas - lógicas, de acuerdo con ¡nstrucciones ¡nternas, que
se elecutan sin intervención humana.

El Hardware o Equ¡po de Cómputo comprende todos los dispositivos fisicos
que conforman una computadora. El Hardware de la computadora debe realizar
cuatro tareas vitales (Figu ra 1 . 1 ).

Unidad de Entrada

Unidad de Proceso

Unidad de Salida

Se ingresa los datos e instrucciones en la
computadora, utilizando por ejemplo el
teclado.
La computadora procesa o manipula esas
¡nstrucciones o datos.
La computadora comunica sus resultados al
Usuario; por ejemplo desplegándola en un
monitor o imprimiéndola.
La computadora coloca la información en un
almacenador electrónico del que puede
recuperarse más tarde.

MemoriaUnidad
Auxiliar

de

Tabla '1.1 Componentes de una computadora

ImpresorarN4on¡tor (Salida)

CPU

:\
ñ
rl¡i

\\

7a!7-!-?.1=_?_7t7

Teclado

Figura '1.1 Componentes de una computadora

nu-ltf
Unidad de D¡sco

[4ouse

PROI'( O.v ..1 (to.l - Priginu I t...tPot,

Sistrnu dt, ( ontubiIidtd
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1.2. UNIDADES DE ENTRADA

1 .2.1 . El Teclado

Existen diversas formas de introducir información en la computadora pero el
más común es el teclado. Cuando se ingresa información en la computadora,
ésta aparece en la pantalla.

Un teclado tipico consta de tres partes: teclas de función (en su parte izquierda
a lo largo de la parte superior), teclas alfanuméricas (en la parte media) y el
subteclado numérico (en el área derecha).

CO?'PAA

&7 iU
UU

q- ? U 0 P

S l C -l J K L \

Hú Spo.e

Figura 1.2 Teclado

De este gráfico podemos menc¡onar que un teclado es similar a una máquina
de escribir electrónica en el cual podemos identificar los siguientes
componentes:

Teclas de Función.

Usualmente rotuladas como F1 , F2... F12, son un conjunto de teclas que se
reservan por un programa para funciones espec¡ales, como guardar y abrir
documentos. Dichas teclas tienen funciones distintas en cada programa.

Teclas Alfanuméricas.

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuación.

Las Teclas de Modo Calculadora

Estas están localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son
act¡vadas por medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar ráp¡damente

PRO I ( Otl ..ln(ra.1- Púginu ) l:lS POL

E
-\Lrl

r. I
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números y símbolos aritmét¡cos para efectuar cálculos matemáticos, y mover el
cursor.

Teclas de Movimiento del Cursor.

Permite a los Usuarios moverse a través de la pantalla, entre las cuales
tenemos:

Movimiento cursor arr¡ba

v FLECHA ABAJO Movimiento cu rsor abajo.

Movimiento cursor derecho

Permite avanzat páginas anter¡ores a la actual

Permite avanzar páginas posteriores a la actual.

Tabla 1.2 Teclas de movrmrento

rd lr$
F.{t
.qJ

B

FLECHA ARRIBA

FLECHA IZOUIERDA Movimiento cu rsor izquierda.

tr FLECHA DERECHA

HOr",!E t\ c o Mueve el cursor al inicio de la línea.

END FIN Mueve el cursor al final de la línea

PAGE
UP

RE
PAG

PAGE
DOWN PAG

-r8Gt
,CA

Jlr

PR0 t'('o.v ..lttt.tt¡ .-l - Ptiginu .1 t.s P0t-

¿ñ¿.,;
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Teclas de Uso Especiales.

REfROCES
o

Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales
tenemos:

Cuando esta activada, puede insertar
caracteres de un texto.
Borra el carácter que está en la pos¡ción actual
del cursor.
Con esta tecla, se convierte el teclado
numér¡co a un teclado de edición.
Realiza el retroceso de un carácter, borrando
el carácter que esté en la posición del
retroceso.

PRINT
SCREEN

I[I PR
PANT Captura la pantalla que se encuentre act¡va

Se emplea en combinación con otras teclas.

BACKSPACE

ALT

IENTER , ENTER

ESC

SHIFT

ESC

SHIFT

Si presiona esta tecla al mismo tiempo que
presiona una letra, esta aparece en
ma ú scu la
Es la tecla principal que indica a la
com utadora ue se ha ¡n resado informac¡ón
Esta tecla es utilizada para rcaliz sal¡das o
cancelar alguna operación que se esté
realizando

I nser INSERT

DELEfE PRSU

NUM
LOCK

BLOO
NUM

Impr

<_

Esc

8l@ SCROLL L

LOCK
BLOO
DESPL Retroceder página

l(-
--N

Desplaza el cursor a la s¡guiente posición del
tabulador.
Es utilizada para ingresar c¡ertos códigos y

TAB fAEULADOR

CTRL
caracteres ue no están en el teclado normal

I

Tabla 1.3 Teclas especiales

1.2.2. Uso del Mouse

- Es una unidad física externa a la computadora que sirve para ingresar

\. cierta información al m¡smo. Esla información que se ingreia es\-z básicamente comandos y pos¡ciones en pantalla. Los Programas de
Windows perm¡ten ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas,
apuntando con el mouse y oprimiendo sobre los menús, cuadros de diálogo y
otros ob.jetos gráficos.

Una vez que el mouse este trabajando se podrá ver en la pantalla una flecha
que se mueve cuando se mueve el mouse en el escritor¡o. A esta flecha se le

PR()t ( O.v .-ln(Ío .1 - Ptigiuu .l t-_.\ P0l_
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da el nombre del puntero del mouse. En la siguiente tabla se explican los
términos básicos asocrados con el uso del mouse.

ACCt N

Hacer clic
Señale un elemento y, a continuación, presione y suelte
rá idamente el botón del mouse.

Hacer doble clic
Señale un elemento, a continuación, presione y suelte
rá idamente el botón del mouse dos veces
Señale un elemento, presione y mantenga presionado, el
botón del mouse mientras lo desplaza a otra posición,
suelte el botón.

Tabla 1.4 Acciones del mouse

Selección Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en
una ventana.

Puntero para ¡ngresar texto o para seleccionar texto.

Selección de Ayuda

lndica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

La computadora está ocupada.

§ Selección no disponible.

I

Ajuste diagonal 1

Ajuste vertical

Ajuste horizontal.

Ajuste diagonal 2

Mover un objeto

Tabla 1.5 Punteros del mouse

H

TAREA
Señalar Coloque el puntero del mouse sobre un elemento

t."

PROI ( 0.v ..lnt'xtt .l - Púginu 5 tis Pot_

El puntero del mouse cambia de forma según el elemento que esté señalando
o la tarea en curso.

I
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1.3. UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la información en la computadora. Entre uno de los
componentes más ¡mportantes podemos mencionar: el m¡croprocesador que
varía de acuerdo al modelo de la computadora, las memor¡as ROM (Read Only
Memory), RAM (Random Access Memory) y la Unidad Aritmética/Lógica que
realiza las operaciones lógicas y matemáticas.

F¡gura 1.3 Procesador Figura 1.4 ll4emoÍa RAI\4

1.3.1. Unidad de Memoria Auxiliar

Es un componente más de la Unidad de Proceso. Está conformada por las
unidades de disco flexible, un¡dad de disco duro, cintas magnéticas, discos
ópticos o CD ROM. Son utilizadas para almacenar grandes cantidades de
información.

Es un m-eO¡o-O
fácil de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas
proporcionan una protecclón contra escr¡tura cuando el
orificio en la esquina inferior izquierda queda descubierto.
Los discos duros almacenan una gran cantidad de
información. La grabación y recuperación de la información
es mucho más rápida que en los dis tes.

A diferencia de los anteriores esto almacenan datos
ópticamente, con la misma tecnologia de la grabaciones
musicales en CD. Son utilizados en proyectos multimedia.tH

'I,
Tabla 1.6 Unrdades de Almacenamiento

1.3.2. Unidad de Salida

La unidad de sálida del sistema tiene la función de mostrar los resultados de
los cálculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida más común
son el mon¡tor que permite observar los resultados y la impresora en cambio
genera una copia en papel.

PROt'('O.v .-lne.ro .1 - Páginu 6 ¡t,\ P0l.
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Emrsrón

Usuano

Página.

18/11/1999

KARINA

1

FEDERACION ECUATORIANA OE FÚTBOL
R U.C 0990986665001

PLAN DE CUENTAS
Nivel 6

Cuenta Contable N¡vel Descripc ión
1.00-00-00-00-00

1- 10-00-00-00-00

1-10-10-00-00-00

1-10-10-10-00,00
1-10-10-20-00-00

1-10-10-30-00-00

1-10-10-40-00-00

1-10-10^40-01-00

1-10-10-40-02-00

1-10-10-40-03-00

1-10-10-40-04-00

1-10-10-40-05-00

1-10-10-40-06-00

1- 10-10-40-07,00

1-10-10¡0-06-00
1-10- 10-40-09-00

1-10-20-00-00-00

1-10-20-10-00-00

1-r 0-20-10-01-00
1- 10-20-10-02-00

1- 10-20-10-03-00

1- 10-20-10-04-00

1- 10-20-10-05-00

1-10-20-10-0&00
1-10-20-10-07-00

1- r 0-20-10-08-00
1- 10-20-20,00-00

1- 10-20-20-01-00

1- 10-20-20-02-00

1- 10-20-20-03-00

1 - 1 0-20-20-04-00
1- 10.20-30-00-00

1-10-20-30-01-00

1-r 0-30-00-00-00

1-r 0-30-10-00-00
1-10-30-10-01-00

1-10-30-10-03-00

1-10-30- 10-04-00

1-10-30-20-0G00

1-10-30,20-01-00

r-10-30-20-02-00
1-r 0-30-20-03-00

1-10-30-20-04-00

1- 10-30-20-05-00

1- 10-40-00-00-00

1-10-40-01-00.00

1-10-40-01-01-00

1-10-40-01-02-00

1-10-40-01-03-00

1-10-40-01-04-00

1-10-40-01-0s00
1-10-40-01-06-00

1- 10-40-01-07-00

1-10-40-01-08-00

1-10-40-01-09-00

ACTTVO

ACf IVO CORRIENfE
CAJA

CAJA GENERAL

MONEDA NACIONAL

MONEOA EXTRANJERA
FONDO FIJO

VINICIO LUNA

GERMAN PEREZ

ARO. RAMIRO PAOILLA

ING, IIUGO MORA

LUCY ALMEA
DORIS ZURITA

KATIUSKA DUEÑAS

MARIA ECHEVERRIA

EMPERATRIZ FALCONES

BANCOS

MONEDA NACIONAL

BANCO PACTFTCO CTA. CrE. 367-0

BANCO SOLIVARIANO CTA, CTE,5O1 787.2

BCO BOLIVARIANO CEFA CTA. CTE,5O2O72.8

BANCO FILANBAÑCO Cf A. Cf E,2033023.2

BANCO SOLBANCO CIA. CTE 5414.0
BANCO SOLBANCO CTA, AHORROS

BANCO OCCIOENfE CTA, CTE. 102001956

BANCO SOLBANCO CTA CfE 86913

MONEDA EXTRANJERA

BANCO PACIFICO CTA CfE,38O4O7

SANCO BOLIVARIANO CTA CTE. 9OO102-6

clTrEANK CTA CTE. 36222043

BANCO SOLSANCO

TRANSFERENC¡A EANCARIA

MOVIMIENTOS DE FONDOS

INVERSIONES A CORTO PLAZO

MONEOA NACIONAL

PACIFICO

SOLBANCO

PROGRESO

MOÑEOA EXfRANJERA
PACIFICO

BOLIVARIANO
SOLBANCO

PROGRESO

CITIBANK
CUENTAS Y DOCUMENfOS POR COBRAR

CUENTAS POR COBRAR

PROVEEDORES / CLIENTES

CLUBES

ASOCIACIONES NACIONALES

ASOCIACIONES PROVINCIALES

DIRECTIVOS

EMPLEAOOS

JUGADORES
CUERPO TECNICO

ARBITROS

CON PLANCTAOl
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FEDERACIÓN ECUATORIANA DE FÚTBOL
R U C 0990986665001

REPORTE DE DOCUMENTOS
Clasificado por Aplicación

Emisrónr '18/1 1/1999

L,súano KARINA

Págrna: 1

Cód¡go Oocumentos
Apl¡cación: Contab¡l¡dad

l DIARIO

1O AJUSTES
16 PRESI ANTICIPOS

Aplicac¡ón: Pr6supuosto
16 PREST ANTICIPOS

Aplicación: eancos
6 DEPOSIfO
7 NOfA DE CREDITO

8 NOTA DE DEBITO

9 REGISTRO DE TAOUILLA
15 fRANSFERENCIA
16 PREST.ANfICIPOS
17 RECIBO DE CAJA
35 REGISTRO INICIAL

Apl¡cación

Abrev¡atura Tipo

DI S

s
S

CO
TA

PI

LI

oc

CE

RI

S

NC

ND

RT

IF

RC

RI

Cuontas por cobaar
FACTURAS

CONTRAfOS
MULTAS

fAOUILLA
NOTA DE CREDITO

NOTA OE DEBIfO
PREST,ANTICIPOS

COMISION DE VENTA
ESTADO CUENTA
REGISfRO INICIAL

CO

MU

NC

NO

CV

EC

RI

Cuontrs po. pagar

FACTURAS

CONTRATOS
TAOUILLA
PRESf .ANTICIPOS

PAGO A INSf ITUCIONES

LIOUIDACIONES

ORDEN DE COMPRA

ESTADO CUENTA
COMPROEANTE DE EGRESO

REGISTRO INICIAL

Aplicac¡ón

3

5
't6

27

29
30
31

32

35

Aplicación: Activo3fiios
11 DEPRECIACION

12 REVALORIZACION

16 PREST,ANTICIPOS

21 OONACION DE ACTFIJ

22 BAJA DE ACTIVOS

Apl¡cac¡ón: tnventario
2 FACfURAS
7 NOTA DE CREOITO

13 COMP INGRESO A BODEGA
1¿ COMP EGRESO A BODEGA

30 OROEN DE COMPRA

2

3

4

5

7

8

16

20

3r

s
S

S

S

S

S

S

DP

S

s
S

S

S

S

S

S

S

s
S

s
S

S

S

OP

RV

DN
gA

S

S

s
S

S

s
S

coN oocuMEol

NC

IB

EB

oc
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FEDERACIÓN ECUATORIANA DE FÚTBOL
R U.C.0990986665001

REPORTE DE MOVIMIENTOS POR CUENTA OE ASIENTOS CONTABILIZADOS
Desde 01/Ene/1999 Hasta 31/Dic/1999

Trals Concepto
CAIA GENERAL

DIA SALDO AL 15 DE OCTUARE DE 1999 SEGUN LIBROS CONTABLES

DIA CORRECCION VALOR MAL INGRESADO EN SALDO AL 15 DE OCfUSRE DE 1999

DIA Registro de Cobro ai OCASIONAL ACOSÍA FRANCISCO Moñeda: DOLAR USA= 12000.00

OIA Reg¡slro de Cobro a¡ ASOCIACIONES PROVINCIALES ASOCIACION DE FUTBOL

PROFESIONAL DEL AZUAY

DIA Por depósitos y cheques que se hicreron efeclrvos en el Banco BANCO BOLIVARIANO Moneda

DOLAR USA = 12000 00

OIA Por depósitos y cheques que se hroeron efecüvos en el Banco BANCO OEL PACIFICO

DIA Registro de Cobro al CLUBES r BARCELONA SPORTING CLUB Moneda: DOLAR USA='1200000
OIA Regislro de Cobro al CLUBES : BARCELONA SPORfING CLUB

DIA Por depós¡tos y cheques que se hroeron efeclrvos en el Banco BANCO BOLIVARiANO Moneda:

DOLAR USA = 12000.00

DIA Por depósilos y c¡eques que se hrcreron efectivos en el 8añco BANCO EOLIVARIANO

DIA Reg¡stro de Cobro al ASOCIACIONES PROVINCIALES ASOCIACION DE FUTBOL NO AMAfEUR
DE PICHINCHA

DIA Registro de Cobro al ASOCIAC¡ONES PROVINCIALES ASOCIACION DE FUTAOL NO AMAfEUR
OE PICHINCHA

DIA Por depósrtos y cheques que se hrcreron elect¡vos en el Eanco BANCO DEL PACIFICO
OIA Regisko de Cobro al CLUBES : BARCELONA SPORTING CLUB

DIA Por depósitos y cheques que se h¡oeron efectivos en el Banco FILANBANCO

DIA Regrstro de Cobro al CLUBES : CLUB SPORT EMELEC Moneda DOLAR USA = 12000.00

DIA Por depósitos y ctleques que se hiqeron efeclivos en el Banco BANCO gOLIVARIANO Moneda:

OOLAR USA = 12000 00
DIA Regrstro de Cobro al OCASIONAL: ACOSfA FRANCISCO Moneda: DOLARUSA= 12000.00

DIA Por depós¡tos y dreques que se hroeron eleclrvos en el Banco BANCO BOLIVARIANO Moneda

OOLAR USA = 12000.00

DIA Regislro de Cobro al ORGANIZACIONES i COMITE OLIMPICO ECUATORIANO

DIA Por depóGilos y cheques que se hroeron electivos en el Banco BANCO BOLIVARIANO

DIA Registro de Cobro al CLUBES : PANAMA SPORTING CLUB

DIA Registro de Cobro al ASOCIACIONES PROVINCIALES : ASOCIACION OE FUTBOL NO AMATEUR

DE PICHINCHA
OIA Por depósrlos y cfieques que se hic¡eron efectivos en el Banco FILANBANCO

Debe

Emrslon: l8/11/1999
Usuanor kar¡na

Págrna: 1

Ito.!!!g

I
2

3
i8

19

20

2'l

22

23

24

58

58

59

61

64
65

66
61

69
70

71

86

87

Fqc.Con! ¡pllc
1"'t 0-10.t 0.{rc.o0

2t10l199s CON

25,11olt994 CON

27l10/1gg{ SgT
27i 10/199€ SBf

27l10/1999 SBI

27l10/199! SBf
27l10/199§ SBT
27lrO/199§ SBT

27110/199€ SBT

27l't0/1999 SBT

27l10/1998 SBT

27110/199§ SBT

27110/199€ SBT

27l10/199S SBT

27110/199€ SBT

27i 10/199€ SBT

27¡0l199€ SBT

27110/199€ SBf
27l10/199! Sgf

27l r0/199€ SBT

27l10/199€ SBf
27l10/199€ SBT

27110/199€ SBT

27110/199€ Sgf

't,200,000

2.226.625

12,456 000

4.740.000

1 000

8.834.565

1,200.000

2.226.625

12.456,000

4.740,000

H abcr

127 879

127,879

958.850

30.000.000

996.780

958,8s0

30.000.000

996,780

1.200.000

45.587,747

1200.000

1
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FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL
R U.C 0990986665001

Reporte de Asientos Contabilizados
Desde 01/01/1999 Hasta 3111211999

Emisrón

Usuario

Págrna.

18/11/1999

karina

1

No. frans
1

Fecha
25r 10 1999

Cuenta _.Dorcripclón
SALDO AL ,I5 DE OCTUBRE DE 1999 SEGUN LIBROS CONfASLES

DORIS ZURITA
KAIIUSKA DUEÑAS

GERMAN PEREZ

MARIA ECHEVERRIA

VINICIO LUNA

LUCY ALMEA

ARO, RAMIRO PAOILLA

BANCO PACIFICO CTA CfE, 367.0
BANCO PACIFICO CTA CTE,38O4O7

BANCO FILANBANCO CTA, Cf E.2033023.2

BANCO SOLSANCO CfA. CTE 5414-0

BANCO SOLBANCO

CAJA GENERAL

SOLBANCO

BANCO BOLIVARIANO CTA, CTE,501 787.2

BCO BOLIVARIANO CEFA CTA, CfE,5O2O72¿
BANCO BOLIVARIANO CTA CfE, 9OO1O24

CITIBANK CTA, CTE, 36222043

SOLBANCO

PROGRESO

CHEOUES PROTESTAOOS

PROVEEDORES / CLIENTES
ASOCIACIONES PROVINCIALES

CLUBES

EMPLEADOS

JUGADORES

CUERPO TECNICO

DiRECTIVOS
ARBITROS
OTRAS CUENfAS POR COBRAR
PRoVSIÓN CUENTAS INCOBRABLES

AMERICAN HOME

CIGNA DIRECTIVOS
PANAMERICANA DEL ECUADOR

Debe Habcr
25/10/1999 CON

1-10-10-40-06-00

1.10- r 0-40-07-00

1-10-10-/t0-02-00

1, r 0- 10-40-08-00

1-10- 10-40-01-00

1- 10-10-40-05,00

1- 10-10-40,03-00

1- 10-20-10-01-00

1- 10-20-20-01-00

1-10-20-10-04-00

1-10-20-10-05,00

1 ,10-20-20-04-00

1- 10-10-10-00-00

1-10-30-10-03-00

1-10-20- 10-02-00

1-10,20,10-03-00
1 -10-20-20-02-00

1- 10-20-20.03-00

1- 10-30-20.03-00

1- 10-30-20-04-00

1- 10-40-01-13-00

1- 10-40-01-01-00

1 - 10-40-01-04-00

1 - 10-40-01-02-00

1- 10-40-01-06-00

1-1040-01-07-00
1-10¿0-01-08-00
1-10,40,01-05-00
1-10-40-01-09,00

1-10-40-01- 12-00

1-10-40-03-00-@

1- 10-60-01-00-00

1-r 0-60-02-00-00
1 - 10-60-03-00-00

600,000

200.000

3,956,000
2,000,000

37.804.940

4.000.000
144.802.173

1.830,199

4.287.773
4.028.334
1.395.080

127 .879
945.88r

1 933 231

488.315.457

DIA

44,67 4,719
126,895.560

181 .754.520
1.506.664.940

1,01r,197.600

98.319,700
1.468.997.479

961.644.846
1,758.567,639

62.893,S78

8.448.913
37,840.946

35,450,000

1,705,000

538,003,730

CON CMOVIMTO2

6.203.0S8

17,675.400

23.949.085

405.72A.229



:§_-Y
FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL

R U.C 0990986665001

Saldo de Cuentas
Del 01 de Enero de 1999 al 31 de Diciembre de 1999

Descripción

ACf rvo
ACTIVO CORRIENTE

CAJA
BANCOS

INVERSIONES A CORÍO PLAZO

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COERAR

GASÍOS PAGAOOS POR ANTICIPADO
IMPUESTOS RETENIDOS

INVENTARIOS
ACf IVO FIJO

cosfo HrsróRrco
OEPREcIACIÓN ACUMULADA
REVALoR|zAcróN Acrrvo FrJo cosro
DEPREC. ACUM. REVALORIZACION ACTIVO FIJO

OBRAS EN PROCESO ACTIVO FIJO

OTROS ACIIVOS
GASros DE coNSTrruc,óN y oRGANrzAcróN
GASfoS oE INVESTIGACIÓN Y DESARRoLLo
DIFERENCIAL CAMBIAR¡O

CUENfA TRANSITORIA. OTROS

INVERSIONES A LARGO PLAZO

CUENTAS POR COBRAR A LARGO PLAzO

CUENTAS DE OROEN

PASIVO
PASIVO CORRIENTE
PRESTAMOS BANCARIOS VIGENTES
CUENTAS Y OOCUMENfOS POR PAGAR

GASTOS ACUMULAOOS POR PAGAR

PoRctóN cfE. oEUoA A LARGo PLAzo
PASIVOS A LARGO PLAZO
PASIVO A LARGO PLAZO

CUENTAS OE ORDEN
PATRIMONIO
PAfRIMONIO
SUPERAVIT (OEFICIT) ACUMULADO

SUPERAVIT (DEFICIT) DEL EJERCICIO

REEXPRESIÓN MONETARIA
SUPERAVIT REVALORIZAC. ACTIVO FIJO

SUPERAVIf POR OONACIONES

RESERVA POR REVALORIZ,DEL PATRIMONIO

INGRESOS

INGRESOS GENERALES
5O,/O GRAVAMEN CLUSES PRIMERA CAÍEGORIA
57O GRAVAMEN CLUBES SEGUNOA CATEGORIA
2,5'lO COPA fOYOfA LIBERTAOORES'MERCONORTE
CONTROL DOPING

INGRESOS SELECCIONES NACIONALES

sELEcc¡óN NAcToNAL MAYoRES

sELEccróN suB 23

SELECCION SUB 20

SELEccIÓN SUB 18

SELEccION SU8 17

sELEccróN suB 15

INGRESOS POR T,V Y PUBLICIDAO

Emis¡ón: 18/11/1999

Usuario: karina

Pá9ina: 1

Saldo de Cuenta

15 07 2 .923.325

6.978,985.912

253.514.225
(449,371.436)

2.517,862.540
4.454,047.113

89.160.917

96.021.333

17.751.220

7.449.039.932

7,147.398,620

(1,226.723,656)

1.528.364.968

,J¿ 897 JBl

6.14 897 481

Cód¡go

1-00-00-00-00-00

1- 10-00-00-00-00

1-10-10-00-00,00

1- 10,20-00-00-00

1-10-30,00-00-00

1"1040-00-00-00
1-10-60-00-00-00

1- 10-61-00-O0-O0

1-10-70-00-00-00

1-20-00-00-0G00

1-20-r0-00-00-00
1-20-20-00-00-00

1-20.30-00-00-00
1-20{0-00-00-00
1-20-50-00-00-00

1-30-00-00-00-00

1-30-r040-00-00
1-30-20-00-00-00

1-30-30'00'00'00
1-30-31,00-00-00
'r -30-40-00,00-00

r,30,50-00"00-00
r -40-00-00-00-00

2-00-00-00-00-00

2-10-00-00-00-00

2-10-20{0-00-00
2-10-30-00-00-00

2-1040-00-00-00
2-10-50-00-00-00

2-20-00-00-00-00

2-20-10{0-00-00
2-30-00,00-00-00
3-00-00-00-00-00

3-10-00{0-00-00
3-10-10-00-00-00

3-10-20-00-00-00

3-10-30-00-00-00

3.10"40-00-00-00
3-10-41-OO-00-00

3-10-42-00-00-00

4-00-00-00-00-00
4-10-00-00-00-00
4-10-20-00-00-00
4- 10-2r -00-00-00

4- 10-30-00-00-00

4- 10-40-00-00-00

4-20-00-00-00-00

4-20-10{0-00-00
4-20-20-00-00-00

4.20-30-00-00-00
4-20-¡10-0O-0O-00

4-20-s0-00-00-00
4-2060{0-00-00
4-25-00-00-00-00

5.412,818.873

5.412,818.873

5.327.566.174
85.252.699

10.386.359.210

10.386,359.210

8.284,950,124

573,044.118

1.528,364.96u

280.105.638
13.741.671

43.741.671

CON SALDCTAOl

60 000.000
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FEDERACIÓN ECUATORIANA DE FUTBOL

R.U.C. 09S0986665001
REPORTE DE CENTROS OE COSTOS

CuentaContable Descr¡pción

Emrsrón

Usuario

Págrna

18/11/1999

karina

1

Transacc¡ón

Aplicac¡ón Cuentas por cobrar

CONtfO d6 COSTO INGRESOS GENERALES
Gravam€n 5 CPC 4- 10-20-00-00-00

Gravamen 2 5 CTL merco 4-10-21-00-00-00

Gravameñ 5 CSC 4- 10-30-00-00-00

Control doprng 4-10-40-00-00-00

Centro de Costo I-SELECC.MAYORES NACI
Taqulla parlrdos oficrales 4.20-10'0i-00'00
Taqurlla partrdos amislosos 4-20-10'02-00-00
Asrgnacrones 4"20- 10-03-00-00

Publ¡cidad 4-20- 10-04-00-00

Promocion€s 4'20'10-05-0G00

Otros ¡ñgresos 4-20-10-06-00-00

Centro de Costo I-CAMPEONATO SUB-18
Gravameñ 1000 por enlrada 4-30-30-10-00-00

Publicrdád 4-30'30"20-00-00

Otros ingresos 4-30-30-2t00'00

Centro de Costo I-CAMPEONATO SUB-15
Gravameñ 1000 por entrada 4-30-50- 1 0-00-00
Publrcrdad 4.30-50-20-00-00

Olros rñgresos 4-30-50-30"00-00

Centro de Costo INGRESOS POR TV Y PUB
Derechos de radros y TV 4-25- 10-00-00-00 DERECHOS DE RADIO Y TELEVISIÓN
Publrcidad 4-25-20-00-00-00 PUBLICIDAD

Olros rngresos 4-25-25-00-00-00 OTROS

Centro do Costo I-CAMPEONATO SUB-23
Gravamen 1000 por entrada 4-30-10-10-00-00 GRAVAMEN S.1000 POR ENTRADA

Publicidad 4-30-'t 0-20-00-00 PUBLICIDAD

5Ol" GRAVAMEN CLUEES PR¡MERA CAÍEGORIA
5% GRAVAMEN CLUBES SEGUNOA CATEGORIA
2,5'l" COPA TOYOTA LI gERTADORES.MERCONORTE

CONfROL DOPING

TAOUILLA PARTIDOS OFICIALES
fAOUILLA PARTIDOS AMISTOSOS

ASIGNACIONES RECIBIDAS

PUBLICIOAD

PROMOCIONES

OTROS INGRESOS

GRAVAMEN S,1OOO POR ENTRADA

PUBLICIDAD

OIROS

GRAVAMEN S,1OOO POR ENTRADA
PUBLICIDAD

OTROS

Centro de Costo ¡-CAMPEONATO SUB-20
Gravamen 1000 por entrada ¿-30-20- 10-00-00 GRAVAMEN S 1000 POR ENTRAOA

Publcrdad 4-30-20-20-00-00 PUBLICIDAD

CBntro de Costo I-CAMPEONATO SUB-17
Gravamen 1000 por eñtrada 4-30"40"10"00-00 GRAVAMEN $.1000POR ENTRADA
Publicidad 4-30¡0-20-00-00 PUBLIC¡DAD

Otros iñgresos 4-30-40-30-00-00 OTROS

Centro de Costo I-CAMPEONATO PROV FEM
lnscnpoones 4-35- 10-01-00-00 INSCRIPCIONES

C€ntro dé Costo OTROS
Oerechos de transferenoas
As¡gnac¡ones rec¡brdas

lngresos de espec€s

CON CENTCOS02

INGRESOS
4-40- 10,00,00-00

4-40,12-00.00-00
4-40-20-00-00-00

DERECHOS DE f RANSFERENCIAS
ASIGNACIONES RECIBIDAS
INGRESO POR VENfAS (ESPECIES VALORAOAS)



.Ev FEDERAClÓN ECUATORIANA DE FÚTBOL
R.U.C. 0990986665001
Balance de Comprobación

Del 01 de Enero de 1999 al 31 de Diciembre de'.l999

Emrsión: '18/11/1999

lJsúario: kafina

Pág na 2

Saldos
Descri ron

SELECCION FEMENINA

CAMPEONAfO SU8,2O

INTERESES Y COMISIONES PAGADOS

¡MPUESTOS

SELECCTóN suB-20
SELECCtóN suB-r 7

SELECCTóN suB-15
CAMPEONATO SU8-18
CAMPEONATO SU8.15
AUfOMATTZACTON 2000

IMPTO 1'lÓ CIRCULACION OE CAPIfAL
GASTOS VARIOS

Suman

ING PEDRO VERA
CONTADOR

Oebe Acreedor
6,917.605

18.900.000

985,060

15,654,450

28.750,000
1.651,000

82,448,000

45.400.000
15,400.000

1.400.000

1.835.272

665.290
2 3,,198,¡¡35,540

815,000 6,102.605
18,900.000

985.060

15,654,450

28.750,000

1,651.000

81.448.000
41.400.000
15.400.000

1 000 000

4 000 000

23.498.435.540

1.4oO,OOO

1.435.?72

665.290.
17.755,378,813 r 7.755.378.813

H aber Deudor

CON CEALAÑCOO1

Sumas
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FEDERAcTó¡¡ ecuaroRrANA oe rúreou
R U.C.0990986665001

Eslado de Superavit o Deficit
Del 01 de Noviembre de'1999 al 31 de Diciembre de 1999

Emisión

Usuano

Págrna:

26/'11l1999

JOMI

1

INGRESOS

INGRESOS GENERALES
5Ol" GRAVAMEN CLUBES PRIMERA CATEGORIA
Total INGRESOS GENERALES

INGRESOS POR f.V. Y PUBLICIOAD
oERECHOS oE RADIo Y IELEVISION
TOIAI INGRESOS POR T.V. Y PUBLICIOAD

OTROS INGRESOS
MULfAS SEGUN ACTAS DE SAÑCIONES
INfERESES GANADOS

Tot¿l OTROS INGRESOS

oRGANtzActóN cAMpEoNATos NActoNALES
CAMPEONAfO NACIONAL SUB.l B

TOTAI ORGANIZ ACIÓN CAMPEONATOS NACIONALES

122 AU 425

30 000 000

141.024,000

30.000 000

141 024 000

23.1 16 800

fOtAI INGRESOS

EGRESOS

GASTOS GENERALES
cASTos ADMrNrsrRAcróN
CEFA

CEFNA

coMtsróN DE ARBtTRAJE

coMIsIÓN DE oISCIPLINA
COMISIÓN DE SELECCIONES

CoMISIÓN MEDIcA

coMIS¡ÓN AcAoEMIcA
coMrsróN EcoNoMrcA
CONTROL DOPING

OIRECfORIO
Totel GASTOS GENERALES

cAsros oRGANtzActóN cAMpEoNATos NAcToNALES
CAMPEONATO SUB.2O

CAMPEONATO SUB.18
CAMPEONATO SUB.15
TOTAI GASTOS ORGANIZACIóN CAMPEONATOS NACIONA

GASTOS SELECCIONES NACIONALES
SELECCIÓN MAYORES

DELEcCIÓN SUB-23

sELEccróN suB-20
sELECcróN suB-18
SELECCtóN suB-15
SELECCION FEMENINA

ToTaI GASTOS SELECCIONES NACIONALES

443.197.471
63.215.000
35.750.000

160.446,359

88,622,535
13.663.895

23.108.800
8,000

249.342.U4
83,880.000
46.538.095

50.255,698
3,850.800
2,770.690
2,140,000

269.846
1.540,000

2,872.172
9.8ffi.694

3't6.224,825

453.328.039

84.{.895,263

32,000.000

71.700.000

31.500.000

OTROS EGRESOS
INfERESES Y COMISIONES PAGAOOS

IMPUESTOS {MENOS IVA)

DEPRECIACION INSTALACION DE EDIFICIO

OEPRECIACION MUEBLES

CON CESfRECO3

985.060

15.654 450

24.6a0.759
13.650.475

135 200.000
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FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL
R.U C 0990986665001

Estado de Superavit o Deficit
Del 01 de Noviembre de 1999 al 31 de Diciembre de 1999

Emisión

Usuano

Página

26/11/1999

JOMI

2

DEPRECIACION EOUIPOS

OEPRECIACION VEHICULOS
AUTOMATTZACTON 2000 (AMORf TZ.PROG.EOUTPOS)

IMPfO 1% CIRCULACION DE CAPITAL

GASIOS VARIOS ( EGRESOS)

Total OTROS EGRESOS

fotal EGRESOS

DEFICIT DEL EJERCICIO

11.937.123

10.122.586

250.000
1 .160.943

502,090
78.943.486

1,512,366,788

___11¡!9.,11L99t

ING, PEDRO VERA
CONTADOR

ING, LUIS CHIRIBOGA A
PRESIDENTE

ING, HUGO MORA A
TESORERO

EC, ROBERTO ESCALANTE
AUDITOR INTERNO

CON CESfRECO3



=F
Y'

FEDERACIÓN ECUATORIANA DE FÚTBOL
R.U.C 0990986665001

Estado de Situación F¡nanciera
Del 01 de Enero de 1999 al 31 de Diciembre de '1999

Emrsrón 18/ 11/1999

Usuano. KARINA

Págrna 'l

6.S78.985.912

ACfrvo
ACTIVO CORRIENTE

CAJA

EANCOS

INVERSIONES A CORTO PLAZO

CUENfAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO
IMPUESTOS RETENIOOS

INVENTARIOS

?OIAI ACTIVO CORRIENTE

253.514 225
(449.371.436)

2 ,517 ,862 .540

4,454,047.1 13

89.160.917
96.021,333
17.751.220

ACTIVO FIJO

COSTo HISTÓR]Co

DEPRECIACIÓN ACUMULADA
REVALoRIzACION AcTIVo FIJo CoSTo
Total ACTIVO FUO

7,147.398.620

f'1.226.723.656)
1,528,364,968

PASTVO

PASIVO CORRIENTE
CUENfAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

GASTOS ACUMULADOS POR PAGAR

fOIAI PASIVO CORRIENfE

Total ACTIVO

Total PATRIMONIO

TOTAL PASIVOS Y PATRIMONIO

ofRos acTtvos
INVERSIONES A LARGO PLAZO

Total OTROS aCTIVOS

ING LUIS CHIRIBOGA A
PRESIDENTE

5.327 .566. 1 74

85,252,699

15 ,07 2,923 ,325

5,t12 818.873

Total PASIVO

PATRIMONIO
PAfRIMONIO
SUPERAVIf (DEFICIT) ACU¡¡ULADO
SUPERAVIT (DEFICIT) OEL EJERCICIO
REExPRESTóN MoNETARTA

fOTAI PATRIMONIO

7,558,695.366

573.044.118
1,528.364,968

5.412,8'18.873

9.660 104 452

9.660,104,452

15,072,923,325

ING HUGO i,|ORA A
TESORERO

EC ROBERTO ESCALANTE
AUDIfOR INTERNO

ING PEDRO VERA
CONTAOOR

CON CSITUACO3
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FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL
R.U.C. 0990986665001

Balance de Comprobación Consolidado
Del 01 de Diciembre de'1999 al 3'l de Diciembre de 1999

Em¡sión:

Usuario: karina

Página 1

Sumas Saldos
n Debe Haber D eud or Acreedor

CAJA 253.514.225

tt.tst.zzol
7.147.398.620

253 514 225
BANCOS

INVERSIONES A CORTO PLAZO

CUENTAS Y OOCUMENTOS POR COBRAR

GASTOS PAGADOS POR ANf ICIPADO

IMPUESÍOS RETENIDOS

INVENTARIOS

cosro HrsrORrco
DEPRECIACIÓN ACUMULADA

REVALORIZAcIÓN ACf IVo FIJO CoSTo
INVERSIONES A LARGO PLAZO

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

GASTOS ACUMULADOS POR PAGAR

SUPERAVIT (DEFICIT) ACUMULAOO

SUPERAVIf (DEFICIf ) DEL EJERCICIO

. REExPRES¡ÓN MoNEfARIA
Suman

2.51 7 ,862, 540

4.454.047,113

89.160.917

96.021.333

2 .517 .§2 .540
4.454,047,113

89.160.917

96.021,333

17.751.220

7,147.398,620

449.371..136

1 .528.364 .968
644.897.481

5.327 566 174

85.252.699
7.558,695.366

573.044.'t 18

1.528.36,r.968

16,7¡19,018,417

1.528.364.968

644.897,481

a7,475,273,175

EMPRESAS CONSOLIOAOAS: FEDERACIÓN ECUATORIANA DE FUTEOL

5.327.566.174

85.252.699

8.284.950, r 24

573 044 r 18

|,528,364.968 .
17,115,273,175 16 ,7 49 ,O1a ,417

ING PEDRO VERA
CONTADOR

CON CAALANCOOl

i
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Glosario

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta
la computadora. La computadora efectuará una "lectura" cuando se escriba
información con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el
Mouse (ratón). Por otro lado, cuando se abra un archivo, la computadora leerá
el disco en el cual está s¡tuado dicho archivo y lo abrirá.
La computadora ejecutará una operación de "escritura" cada vez que se
almacene, envie, imprima o presente información en pantalla. Por ejemplo, la
computadora realiza una escritura cuando se guarda información en el disco,
se muestra información en pantalla, o se envia información a una impresora o
a través de un módem.

Actualizar: Poner al día la información presentada en pantalla con los datos
más recientes.

Administración Remota: Administración de una computadora por un
administrador situado en otra computadora y conectado a Ia primera a través
de la red.

Administrador Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo,
que trabaja con los usuarios pa? creat, mantener, y salvaguardar los datos
que se encuentran en una Base de Datos.

Administrador de servidores: En Windows NT Server, aplicación utilizada
para ver y administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que
perm¡te administrar la seguridad de la misma. Adminrstra el plan de seguridad,
los grupos y las cuentas de usuario.

Aplicación de servidor: Aplicación para Windows NT capaz de crear objetos
para vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

Aplicación: Programa que se util¡za para realizar un determinado tipo de
trabajo, como por ejemplo el procesamiento de texto. Tamb¡én suele utilizarse,
¡ndistintamente, el término "programa".

Archivo (File): Colección de Datos o programas que sirve para un único
propósito. Se almacenan con el objetivo de recuperarlos más adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicación o programa. Los

A
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Aplicación Cliente: Aplicación basada en Windows NT capaz de presentar y
guardar objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicación de servidor.
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archivos de programa tienen las extens¡ones: .EXE, .PlF, .COM o.BAT.

Archivo de texto: Archivo que cont¡ene únicamente letras, números y
símbolos. Un archivo de texto no contiene información de formato, excepto
quizás avances de linea y retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo
ASCII.

Archivo: Conjunto de información que se almacena en un disco y a la que se
le asigna un nombre. Esta información puede ser un documento o una
aplicación.

Área de información: Área del texto, srtuada debajo de la linea de indice en la
que se escribe la información.

Arquitectura: Diseño ¡nterno de la computadora

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo
presionado el botón del Mouse (ratón) y desplazándolo. Por ejemplo, una
ventana puede trasladarse a otra posición de la pantalla arrastrando su barra
de título.

Asociar: ldentificar una extensión del nombre de archivo como "perteneciente"
a una determinada aplicación, con el fin de que al abrir cualquier archivo que
posea esa extensión, se inicie automáticamente dicha aplicación.

Auditoría de Sistemas: Un paso que verifrca que el Sistema cumpla
adecuadamente con las expectativas de procesamiento de datos.

Auditoría: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro
de tipos de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o
estación de trabajo.

Autentificación: Validación de la información de inicio de sesión de un
usuario. Cuando un usuario ¡n¡cia una sesión con una cuenta en un dominio de
Windows NT Server, la autentificación puede ser realizada por cualquier
serv¡dor de dicho domrnio.

PROI(Ov .1ne¡oC-Púgina2 t.,s Pot_
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Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicación
especifico.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o
inferior de una ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente
vis¡ble. Todas las barras de desplazamiento contienen dos flechas de
desplazamiento y un cuadro de desplazamiento que permiten recorrer el
contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de menús: Barra horizontal que cont¡ene los nombres de todos los
menús de la aplicación. Aparece debajo de la barra de título.

Barra de título: Barra horizontal (en la parte super¡or de una ventana) que
contiene el titu¡o de la ventana o cuadro de diálogo. En muchas ventanas, la
barra de título contiene también el cuadro del menú Control y los bolones
"Maximizar" y "Minimizar".

Barra de un¡dades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los
iconos de u nidad,

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los dígitos 0 y 1.

Bit: D¡gito Binario (1 o 0); representa la unidad de información más pequeña
que puede contener una computadora.

Botón "Maximizar": Pequeño botón que contiene una flecha hacia arriba,
s¡tuado a la derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (ratón), puede
hacer clic en el botón "Maximizar" para ampliar una ventana a su tamaño
máximo. Si utiliza el teclado, puede usar el comando Maximizar del menú
Control.

Botón "Minimizar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abajo,
situado a la derecha de la barra de título. Si está utilizando el Mouse (ratón),
puede hacer clic en el botón "Minimizat" pa.a reducir una ventana a un icono.
Si está utilizando el teclado, puede emplear el comando Minimizar del menú
Control.

Botón "Restaurar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia aniba y
otra hacia abajo, situado a la derecha de la barra de título. El botón "Restaurar"
sólo aparecerá cuando se haya ampliado una ventana a su tamaño máximo. Si
está utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón "Restaurar" para
que la ventana recupere su tamaño anterior. Si está empleando el teclado,
puede usar el comando Restaurar del menú Control.

B
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Botón de comando: Botón en un cuadro de diálogo que ejecuta o cancela la
acción selecc¡onada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y
"Cancelar", Cuando se elige un botón de comando en el que aparecen puntos
suspens¡vos (por ejemplo, "Examinar...") aparece otro cuadro de diálogo.

Botón predeterm¡nado: En algunos cuadros de diálogo, es el botón de
comando que Windows NT preselecciona automáticamente. El botón
predeterminado t¡ene un borde más oscuro, que indica que quedará
seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR. Es posible pasar por alto
un botón predeterminado, eligiendo el botón "Cancelar" u otro botón de
comando.

Búfer de teclado: Área de almacenamiento temporal en la memoria donde se
van guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no
responda inmed¡atamente a d¡chas teclas en el momenlo de presionarlas.

Bus: Medio que permite a una computadora pasar información hacia y desde
los periféricos.

Byte. Unidad básica de medida de la memoria de una computadora. Un byte
tiene B B¡ts.

PROI(Orl -lne:to C Púginu I t-.s Pot.
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c
Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de
televisión. Es capaz de transportar hasta '10 megabits de datos por segundo.

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que
suele representar texto legible para una persona,

Casilla de verificación: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que
representa una opción que puede activarse o desactivarse. Cuando una cas¡lla
de verificación está seleccionada, aparece una X en su ¡nterior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capac¡dad se mide
en GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación.
Para cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menú
Control. Cuando cierre una ventana de aplicación, abandonará d¡cha
apl¡cación.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de
información disponible a través de lnternet.

Ciclo de vida de un sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un
Sistema. Técnicamente son 4 Análisis, Diseño, Desarrollo e lmplementación.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro,
cuyo nombre aparece en la barra de titulo de la ventana.

Glave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana
del Editor de Registros.

Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del mouse (ratón)

Cliente/servidor: Es una forma de computación que implica interacciones
entre programas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y
los servidores los proporcionan.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras con Windows NT para
compartir totalmente o en parte su sistema o s¡stemas de archivos locales con
computadoras remotas.

PROL ( O.v lrttxoC-Pú1¡inuS l._.sPot.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menú y debe elegirse
para e.iecutar una acción determinada. Los comandos pueden elegirse de un
menú o escribirse en el símbolo de sistema de Windows NT. También se puede
escribir un comando en el cuadro de diálogo Ejecutar del Admin¡strador de
arch¡vos o del Administrador de programas.
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Compartir impresión: Capacidad de las computadoras con Windows NT
Server para compart¡r una impresora conectada localmente y utilizarla en la
red.

Compartir: Poner los recursos. directorios, impresoras y pág¡nas del Portafolio
a d¡spos¡c¡ón del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un
recurso compartido, de forma que pueda ser utilizado en W¡ndows NT.

Gontraseña: Medida de seguridad utilizada para restring¡r los inicios de sesión
a las cuentas de usuario, así como el acceso a los s¡stemas y recursos de la
computadora. Una contraseña es una cadena de caracteres exclusiva que
debe introducirse antes de que se autorice el inicio de una sesión o el acceso a
un sistema. En Windows NT, las contraseñas de las cuentas de usuario pueden
tener hasta 14 caracteres, y en ellas se d¡stingue entre mayúsculas y
minúsculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electrónico: Un método usado para enviar y rec¡bir mensajes a través
de una red. Se utiliza un programa de correo electrónico para redactar y enviar
los mensajes, mismos que se envían a un buzón remoto, en donde el
destinatario lo puede recuperar (o sea, extraer) y leer.

Guadro de diálogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o
suministrar información. Muchos cuadros de diálogo incluyen opciones que es
preciso seleccionar para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de diálogo, se trata de un tipo de cuadro en el
que se muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de
todos los archivos de un directorio). S¡ en el cuadro de l¡sta no caben todas las
opc¡ones disponibles, aparecerá también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de diálogo donde se escribe la
información necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el
cuadro de diálogo, el cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Guadro del menú Control: fcono situado a la izquierda de la barra de título.
Este icono abre el menú Control de una ventana.

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse, Un
cuadro flexible puede utilizarse para definir un área de la imagen que se desea
modificar, cortar, copiar o mover.

Cursor de selección: Elemento señalador que indica el lugar en el que se
encuentra, dentro de una ventana, menú o cuadro de diálogo. El cursor de
selección puede aparecer como una barra resaltada o como un rectángulo de
puntos alrededor de un texto,
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Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o módulos
principales del Sistema.

Directorio actual: D¡rector¡o con el cual se está trabajando en ese momento,

Directorio base: Directorio que es acces¡ble para el usuario y que contiene sus
archivos y programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario
individual o b¡en ser compartidos por varios usuar¡os.

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, o mover uno o
más archivos.

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se
desea copiar o mover.

Directorio: Parte de la estructura de organ¡zación de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros director¡os (denominados
su bd irectorios ). Vea también árbol de directorios.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar información de computadota, cuya
capacidad de almacenam¡ento se mide en GigaBytes.

Diseño del escritorio: Diseño que aparece en la superficie del escritorio. Es
posible crear diseños propios o seleccionar algunos de los que proporciona
Windows NT o Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco y
extraerse.

Doble clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón)
dos veces, sin desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una determinada
aplicación, como por ejemplo iniciarla.

Documentación: El texto o manual
Sistema o pieza de hardware.

escrito que detalla la forma de uso de un

Dirección de correo electrónico: Es el lugar al cual se pueden enviar los
mensajes de correo electrónico para un usuar¡o. Una dirección de correo
electrónico consta de un nombre de usuario y una dirección de lnternet
separados por el símbolo @. Por ejemplo: una dirección de correo electrónico
podría ser lucy@narnia.com, en donde lucy es el nombre de usuario y
narnia.com es la dirección en la lnternet.

PROI-( O.v .ln¿.toC-Ptigiuu- l..t P0l.
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de
Datos.

Elemenlo de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de
diálogo, como la barra de título, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los
bordes de la ventana y las barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicación o documento, representado por un ícono,
dentro de una ventana de qrupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, íconos y
cuadros de diálogo.

Estación de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta
con elevada capacidad gráfica y de cálculo. Se denominan estac¡ones de
trabajo, para distinguirlas de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT
Server y que se conocen como servidores.

Estudio de factibilidad. Define un problema y determina si una solución puede
implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de
usuario, grupos, domrnios o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del árbol de directorios. Con
el Administrador de archivos es pos¡ble expandir un sólo nivel de directorio, una
rama del árbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extensión: Un punto y un máximo de tres caracteres s¡tuados al final de un
nombre de archivo. La extensión suele indicar el tipo de archivo o directorio.

I
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Fase de Análisis: Etapa del crclo de vida que corresponden a la obtención de
información, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituirán el
núcleo del Sistema.

Fase de Diseño: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La
estructura del Sistema se elabora en está etapa.

Fase de lmplementación: Permite llevar una Planificación efect¡va de los
pasos para lmplantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Dirección acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro
de una organización.

Formato rápido: Elimina la tabla de asignación de archivos y el directorio raíz
de un disco, pero no busca áreas defectuosas en el mismo.

Fuente: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, símbolos y
caracteres. Las fuentes suelen poseer distintos tamaños y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes
de fuentes transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto
co¡ncide exactamente con las fuentes transferibles enviadas a la impresora.
Ello garantiza que los documentos tengan el mismo aspecto en la pantalla que
una vez impresos.

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se generan en forma de
mapas de bits o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades
de la impresora. Las fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamaño y
tienen el mismo aspecto ¡mpresas, que en pantalla.
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GigaByte: Término que representa cerca mil m¡llones de bytes datos-

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de
programas. El agrupamiento de las aplicaciones facilita su localización cuando
se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de
computadoras agrupadas para facilitar su presentación. Cada grupo de trabajo
está identificado por un nombre exclusivo.

Hardware: Descripción técnica de los componentes físicos de un equipo de
computación.

HUB: Permite la conexión de las computadoras personales a un servidor

H
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ícono: Representación gráf¡ca de un elemento en W¡ndows NT, por ejemplo,
una unidad, un directorio, un grupo, una aplicación o un documento. Un Ícono
de aplicación puede ampl¡arse y convert¡rse en una ventana cuando se desee
utilizar la apl¡cación.

lD de computadora: Nombre que identif¡ca una computadora dentro de un lD
de red determinado.

lmpresora lnyección Tinta: lmpresora que dispara chorros tinta hacia el
papel, formando los caracteres. Es muy silenciosa.

lmpresora predeterm¡nada: lmpresora que se utiliza si se elige el comando
lmprimir, no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con
una aplicación determinada. Sólo puede haber una impresora predeterminada,
que debe ser la que se util¡ce con mayor frecuencia.

lmpresora: Local lmpresora conectada d¡rectamente a uno de los puertos de la
computadora.

lnterfaz: Es la manera de como se comun¡ca la computadora con la persona,
por medio de diferentes modos como, ventanas o gráfica.

lnternet: Es la agrupación de redes ¡nterconectadas más grande del mundo,
lncluye redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigación
alrededor del mundo. Mrllones de sistemas y personas se encuentran
conectadas a lnternet a través de estas redes. Usted se puede conectar a
lnternel por medro de un proveedor de servicios de lnternet.

I
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Kilobyte: Equivale a 'f 024 bytes.

LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras
vecinas que se han enlazado para compart¡r datos, programas y periféricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el l¡bre uso del software.

Lineas Dedicadas: Lineas telefónicas que servirán para hacer la
comunicación entre el servidor y las estac¡ones.

K

L
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Admintstración
de la información en línea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamaño máximo, utilizando el botón
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar
del menú Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, m¡de la capacidad

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se
tratase de memoria fisicamente disponible. Windows consigue esle efecto
med¡ante el uso de archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual
es que perm¡te ejecutar simultáneamente más aplicaciones de las que
permitiria, de otro modo, la memoria disponible físicamente en el sistema. Los
inconvenientes son, el espacio necesario en el disco para el archivo de
intercambio de memoria virtual y la reducción de la velocidad de ejecución
cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de información y aplicaciones.

Memoria: Un área temporaria de guardado de información para archivos y
aplicaciones.

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los
nombres de los menús aparecen en la barra de menús, situada cerca de la
parte superior de la ventana. El menú Control, representado por el cuadro del
menú Control que se encuentra a la ¡zquierda de la barra de título, es común a
todas las aplicaciones para Windows. Para abrir un menú basta con
seleccionar el nombre del mismo.

MHZ: Medida de Velocidad

Minimizar: Reducir una ventana a un ícono por medio del botón "Minimizar"
(situado a la derecha de la barra de títulos) o del comando M¡n¡m¡zar del menú
Control.

Módem: Es un dispositivo de comunicaciones que conv¡erte datos entre el
formato digital usado por computadoras y el formato digital usado para
transmisiones en las lineas telefónicas. Puede usar un módem para conectar
su computadora a otra computadora, una línea de servicio y más.

Multimedia: Transmisión de datos, vídeo y sonido en tiempo real
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o v¡aiar a través de las diversas áreas de
lnternet. Puede navegar a través de lnternet en una variedad de formas. Puede
trasladarse a través de una serie de menús seleccionando opciones en cada
menú. También puede navegar a través de páginas de la World Wide Web
(WWW) seleccionando hipervinculos en cada página. Adicionalmente, puede
navegar d¡rectamente especificando los lugares que desea visitar.

Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud máxima de
hasta 15 caracteres en mayúsculas, que ¡dentif¡ca a una computadora en la
red. Este nombre no puede ser igual al de ninguna otra computadora o dom¡nio
de la red.

Nombre de host: Nombre de un disposit¡vo de un conjunto de redes. En el
caso de una red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de
computadora.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo ¡dentif¡ca. Al conectarse a
una computadora. generalmente neces¡ta proporcionar su nombre y contraseña
de usuario. Esta información se usa para verificar que usted esté autorizado
para usar el sistema.

N
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Papel tapiz: lmagen o gráfico almacenado como archivo de mapa de bits
(archivo con la extensión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gráficos
sencillos o fotograf ¡as digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directono, archivo o
impresora) para regular los usuarios que pueden acceder al ob.jeto y el modo
en que se realiza este acceso. Vea también derecho.

Pie de página: Texto que aparece en la parte inferior de todas las páginas de
un documento cuando se imprime.

Plan de aud¡tor¡a: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea
registrar para los servidores de un dominio o computadora individual y
determina las acciones que Windows NT llevará a cabo cuando se complete el
registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Área de almacenam¡ento temporal en memoria, que se utiliza
para transferir información. Es posible cortar o copiar información en el
Portapapeles y posteriormente pegarla en otro documento o aplicación.

Procesador: Parte principal de la computadora

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir,
su manipulación se real¡za pasado un tiempo especifico.

Proceso en Línea: Los Datos son capturados y procesados automáticamente,
para la obtención de información. Tales resultados dan información
lmportante.

Protector de pantalla: Diseño o imagen móvil que aparece en la pantalla
cuando transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el
Mouse (ratón) o el teclado.

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la
computadora, por ejemplo una impresora, un monitor o un módem. La
información se envía desde la computadora al dispositivo a través de un cable.

r.tl
€

a(
\,

1¿

»¡
.¡¡¡I

-¡--¿,=-r- . Lri¿t¿sffi[rr¡¡
FT¡'I

PROt-( O.v .ln¿ro ( Ptiuiuu l5



ll un uul tl¿ I ¡uurio Si str,tttu de Cont ahi li lutl

R

RAM: Siglas en ingles de "memoria de acceso aleatorio", la memoria RAM
puede ser leida o escrita por la prop¡a computadora o por otros drspositivos. La
información almacenada en RAM se p¡erde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa
utilizado por más de un disposrtivo o programa. En Windows NT, se denomina
recurso compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de
la red, tales como directorios, archivos, impresoras y canalización con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal
como una unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser
asignado a un programa o a un proceso durante su ejecuc¡ón.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar ¡nterconecladas a través
de un cableado.

PRO l ( Orl .-ln¿ut (' Púginu l6 I:SPOL

Ruta de acceso: Especifica la localización de un archivo dentro del árbol de
directorios. Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo
llamado LEAME.WRI situado en el directorio WINDOWS de la unidad C,
deberá escribir c:\windows\leame.txt.
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Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona
recursos compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras
compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una
acc¡ón subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic
en los mismos con el Mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de
seleccionar un elemento. deberá elegir la acción que desee apl¡car sobre el
mismo.

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denomina así la
estructura global en la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los
archivos.

Sistema lntegrado: Grupo de módulos princ¡pales. que pueden actuar como
sistemas independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integración.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su
computadora y otra computadora de la Internet se describen usando los
términos sistema local y remoto. El sistema local es su computadora y el
s¡stema remoto es la otra computadora.

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computación. El
equipo debe mantener un Sistema operat¡vo el cual administra procesos de
espac¡o y uso de memoria.

Sistema remoto: Otra computadora de la lnternet a la que usted se conecta.
Las ¡nteracciones entre computadoras se describen a menudo con los términos
sistema local y remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto
es la otra computadora a la cual usted se conecta. Otro término común para
s¡stema es anfitrión (anfitrión remoto o anfitr¡ón local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarJetas de la computadora

Software: Especif¡cación a los adm¡nistradores de los equipos de computación,
forma lógica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio

Subred: En lnternet, una subred es una red de nivel inferior

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resoluc¡ón.
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Tape Backup: Respaldo para la información de la base de datos del servidor

Teleconferencia: Creación de conferencias mediante la transmisión de voz e
imagen entre personas en lugares remotos,

Tecla de método abreviado: Tecla o comb¡nación de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin
necesidad de seleccionar previamente el menú correspond iente. En los menús,
las teclas de método abreviado aparecen a la derecha del comando
correspond ¡ente.

Teclas de dirección: En el teclado de la computadora, las teclas de dirección
son las que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas
tiene el nombre de la dirección hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son
FLECHA ARRIBA, FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA
DERECHA.

UPS: Nombre al equipo que conliene energia, preparado para la falta de
energía eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar traba.los especificos

Unidad de disco lógica: Es una subpartición de una partición extendida de un
disco duro.

Unidad física: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los
servicios necesarios para la utilización y admrnistración de un dispositivo
concreto, como por ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las
unidades fisicas se implementan mediante una combinación de hardware,
software y microcódigo.

Usuarlo conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso
a través de la red.

U
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Ventana :Área rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicación o un
documento. Las ventanas pueden abr¡rse, cerrarse o moverse, y la mayoría de
ellas también puede camb¡ar de tamaño. Se pueden tener abiertas varias
ventanas a la vez y a menudo es pos¡ble reducir una ventana a un lcono, o
ampliarla para que ocupe todo el escritorio.

Ventana de aplicación. Ventana principal de una aplicación, que contiene la
barra de menús y el área de trabajo de la aplicación. Una ventana de aplicación
puede contener varias ventanas de documento.

Ventana de directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el árbol de directorios
como el contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una
ventana de documento que se puede mover, cambiar de tamaño, reducir o
ampliar.

Ventana de grupo: En el Administrador de programas, una ventana que
contiene los íconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la información de una de las impresoras que
se ha instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podrá ver los
documentos que están esperando ser impresos, los usuarios a quienes
pertenecen, su tamaño e información adicional.

Vinculación e incrustación de objetos, Ir¡1étodo para transferir y compartir
informacrón entre aplicac¡ones.
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Windows: lnterfaz gráfica de usuar¡o desarrollada por M¡crosoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema operatrvo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea,
de la familra Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows
NT Workstation y proporciona funciones de administración y seguridad
centralrzada, tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad
adicionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en español: Red Mundial), es
un sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca
información en lnternet. La información disponible en la World Wide Web es
presentada en páginas Web. Una página de la Web puede contener texto y
gráficas que pueden ser vinculadas a otras páginas. Estos hipervínculos le
permiten navegar en una forma no-secuencial a través de la información.
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