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Manual de Usuario Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar (CCL)

1. GENERALIDADES

r.1. INTRODUCCIÓN

Este manual contiene información respecto a como oper¿u el Sistema de Contabilidad y
Cuentas por Cobrar, además nos da indicaciones de cómo funciona. Ayuda a identificar
los usua¡ios que pueden utilizar el Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrru y que
conocimientos mínimos debe tener para lograr una compresión 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 Io guiará paso a paso en el manejo de todas sus funciones.

r.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL la

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

1.3. A QUIEN YA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta orientado a los usuarios finales involucrados en la etapa de operación
del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar.

Directores y Sub-Directores, son los responsables del buen funcionamiento de la
Institución en tod&s las iá¡eas y en tdos los niveles.

Contadores - CPA, son los encargados de realiza¡ el respectivo estudio y aniílisis
exhaustivo de toda la información que se ha ingresado al Sistema de Contabilidad y
Cuentas por Cobrar y de realizar las respectivas consultas al Sistema para la necesidad
de sus labores.

Auxiliares, son los encargados de ingresar los respectivos datos para alimenta¡ al
Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar

PROTCOM Caoitulol-Páoina1 ES POL

¡ GuÍa pa¡a utilizar la computadora.
r Como instalar y operar el Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar
. Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicación detallada e

ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.
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1.4. l:f , . rl ,

Los conocimientos mínimos que deben tener las p€rsonas que opera¡an el sistema y
deber¡ín utilizar este manual son:

I . Conocimientos b¿ísicos sobre el Contabilidad.
2. Conocimientos brásicos de informática basada en ambiente Windows.

I.5. ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL

Este ma¡rual esta organizado en cuatro partes principales:

Generalidades.
Explicación de la interface gráfica.

Capítulo I
Capítulo 2

9t

Características del Sistema de Contabilidad y Cuentas por
Cobrar.
Instalación del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar.
Arranque del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar.

Capítulo 3

Capítulo 4
Capítulo 5

IT I T

Capítulo 7
Capítulo 8
Capítulo 9
Capítulo l0
Capítulo I I

Iniciando Ia Operación del Sistema de Contabilidad y Cuentas
por Cobrar.
Menú Archivo.
Menú Registro de Datos.
Menú ConsultaVReportes.
Menú Ver.
Consultas en Línea.

Capítulo 6

?.j

Reconocimiento de las Pa¡tes del Ha¡dwa¡e.
Repones del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar.
Closario de Términos.

Anexo A
Anexo B
Anexo C

I m I
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1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este manua.l de Usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que debe

seguir el Usuario paso a paso para utiliza¡ el Sistema de Contabilidad y Cuentas por

Cobra¡. Además incluye información que lo ayudará en el di¿rio uso de su

compuladora.

r.7. CONVENCIONES TIPOGR(FICAS

Antes de comenz¿r a ulilizar el Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar, es

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

1.7.1 Convenciones de Formatm de Texto.

Formato Tipo de Información

Viñeta numérica I Numeración de Procedimientos p¿rso a paso.

Negrita Términos a resaltar por su importancia.

Menor que-Mayor que < >
Nombres de opciones que puede elegir el Usuario,
ya sea haciendo uso del Mo¡s¿ o teclado.

Ca¡ácter Mayúscula
Caracteres Minúscula

+
Nombres de Teclas se inician con Mayisculas.

Ca¡ácter subrayado -

Si está ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede u¡iliza¡ la combinación de teclas:
ALT + le¡ra subrayad4 o presionar la opción de
Menú o Botón con el Mouse.

Gráfico del Botón
Palabra botón
gráfica.

y a su lado irá la representación

PROTCOM Caoítulo l - Páoina 3 ES POL
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1.7.2 Convenciones del Mouse

1.7.3 Convenciones del Teclado

Término Significado

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

"Hacer clic" Presiona¡ el botón principal del mouse
(generalmente el botón izquierdo) y soltarlo
inmediatamente.

"Arrastrar" Señalar el elemento y luego mantener presionado el
mouse mientras se mueve, lo ubica al lugar donde se

lo quiere ubicar.

Tecla Significado

Tecla-s de método abreviado Teclas que se utilizan como método abreviado para
ejecutar un proceso. Por ejemplo Fl para mostrar [a
ayuda.

Tecla
ENrER (ENTRAR-RE'roRNo)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice "Presionar E¡,¡-rgn".

Teclas direccionales
e, ),,1., ü

Puede utilizar las teclas direccionales p¿¡ra moverse
(izquierda, derecha, arriba, abajo) en los diferentes
elementos de uo control de la pantalla, un elemento
a la vez.

Tecl¿rs de Avurce de página
lNrcro, FE¡, Av. PÁc., RE. PAc.

[¿s Teclas de Avance de página son utilizadas para
movilizarse entre varios elementos de un control de
la pantalla.

PROTCOM Caoítulo 1- Páoina4 ES POL
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Tecla Signilicado

Tccla TAB Tecla utilizada para moverse entre los diferentes
controles de la forma. Con la tecla Teg, se da el
enfoque al prímer control ubicado a la derecha, con
SHIFr+TAB, se da el foco al primer control de la
izquierda.

Otras Teclus Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

> SH¡Fr+TEcLA es utilizado para que se active la
función que está grafrcada en la parte superior de
Trcre, siempre que ésta cumpla mínimo dos
funciones.

> ALT GR+TECLA, es utilizado pÍra que se active
la tercera función de T¡cLe.

1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN

I Sugerencias: muestra información que facilita la operación del Sistema.

r
¿2Nohs' contiene información importante acerca del Sistema, Ias cuales deben ser

revisada-s por el Usuario.

r.9. SOPORTE TÉCNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Contabilidad y Cuentas
por Cobrar, revise el Manual de Usuario o consulte directa¡nente en la ayuda
proporcionada en el propio Sistema.

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea más información al respecto,
contáctese con el Cent¡o de Procesamiento de Datos de [.a Dirección General del
Material (DIGMAT).

Si desea una consulta más exhaustiva sobre el Sislema, puede ponerse en contaclo con
la oficina del Programa de Tecnología en Computación (PROTCOM), empresa
desarrolladora del Sistema.

PROTCOM CaoÍtulo 'l - Páoina 5 ES POL
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2. EXPLICACIÓN DE LA INTERFACE GRÁFICA 
I

2.T. INTRODUCCIÓN AL AMBIENTE WINDOWS

En esta sección le presenta el ambiente Windows y le permitirá poner manos a la obra
rápidamente. Aquí aprenderá como realizar las tareas más comunes incluidas en
Windows.

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus aspectos
miís técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Pod¡á encontra¡ tarea-s comunes
en Contenido y en Indice, y buscar un texto determinado mediante la ficha busca¡.

Pa¡a inicia¡ la ayuda haga clic en el botón ln¡.¡o E y, a continuación en Ayuda

0

Si una ventana t¡en€
un símbolo de
interogación, podrá
ver una descripción
de todos sus
elementos, sólo
lendrá que hacer cl¡c
en este bolón, y a
continuación en el
elemento acerca del
que dese€
inlormación.

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de windows

Cómo...

I r¡oru, gogrr*
Q Trabq¿r cú adivos y cdpda

O lnprt
O u&a uB red

$ ConrÉasccm oc
O ftuega su u.b¿i)

@ C"*a ¡ cryli¡reih dcWrdo.6

O Crrha a ¿sp¿clo deWrdor¡

Q eo-*, Ul eC o d Epbadu d¿ Wndon¡s

Agfca¿, Ln rogrdn¿ d nari lrii: o d nrni Progana:

p lt*tr h bo,u de tae".

P) e"*'*" ta Ua,a d¿ t¡¿a o d nxri lrm

Canbia h conligraciín de l¿ bara & lae¿lil

IenBs de Anrl¿: A! ¡rl¿ de lMndor'¿s
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.}/

.Dt Nota: Algunos temas de Ayuda contienen texto verde subrayado. Al hacer clic en
el texto verde verá una definición del término.

Sugerencia: Para desplazarse dentro del índice de ayuda, escriba las primeras
letras del término que desee busca¡. El índice está organizado como en el índice
de un libro. Si no encuentra la entrada ue desea inténtelo con otra.

2.2. QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 95

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

T¡bl¡ 2.1 fconos principales del escritorio dc Windows

Icono Descripción

Haga doble clic en este ícono para ver el contenido de sus PC y
administrar sus a¡chivos.

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 a.lmacenamiento temporal de
los a¡chivos eliminados. Puede utiliza¡se p¿ua recuperar a¡chivos
eliminados por error.

Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 95, sirve
para ejecutar el Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar,
haciendo doble clic o seleccioniindolo y presionando ENTER.

Si hace clic en el botón "Inicio" de la barra de tareas, podrá iniciar
progr¿rm¿§, abrir documentos, cambiar la configuración del sistema,
obtener ayuda, buscar elementos en su PC y mucho miís.

'ü

E
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2.2.L El botón Inicio y la barra de tareas

La primera vez que inicie Windows encontrará el botón "l¡icio" y la barra de tare&s en
la parte inferior de la panta.lla. Está predeterminado que siempre estén visibles cuando
Windows este en ejecución.

!
n Ía de

Figura 2.2 Botón Inicio y barra dc tarcas

22.2 Iniciar el trabajo con el menú inicio

Al hacer clic en el botón inicio, verá un menú que contiene todo lo necesario para
comenzar a utiliza¡ Windows.

f"orro Hace esto
hesenta una lista de programas que podrá inicia¡.

hesenta una lista de documentos que abrió previamente

Presenta una lisla de la configuración del sistema que podrá
cambiar.
Permite busca¡ una carTrcta, un a¡chivo. un equipo companido o
un mcnsaje de coneo elccrónico.
lnicia la Ayuda. Podrá utilizar entonces el Contcnido. el índice
v ot¡as fichas para saber como reali¡¿ar una ta¡ea en Windows.
Inicia un programa o abre una carpcta al cscribir un comando cn
MS-DOS.
Cierra o rcinicia su PC.

Dependiendo de su equipo y dc las opciones que tcnga instalada,
cs posiblc que encuenue clementos adicionales cn el menú.

Tabla 2.2 Iniciar cl trabajo con cl menú Inictr
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2.23 La barra de tareas

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la ba¡ra de tareas aparecerá un
botón que representa a dicha ventana. Pa¡a cambia¡ entre ventanas haga clic en el botón
de la ventana que desee. Al cerrar una ventana, su botón desaparecerá de la ba¡ra de

ta¡eas.

MrPC

t

tt

Vde la barra de rea de

Figura 2.3 Botoncs de la barra de ta¡eas

Según la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros indicadores en el área
de notificación de la barra de ta¡eas, como por ejemplo una impresora para representar
un trabajo de impresión o una batería que representa la energía de su PC portátil. En un
extremo de la barra de tareas se verá el reloj. Para ver o cambiar una configuración no
tendrá que hacer doble clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.
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2.3. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitarrín tareas como
abrir y cerrar un a¡chivo, mover una ventana, ce¡Tar una ventana, cambiar el tamaño de
una ventana, etc.

Figure 2.4 Elementos principalcs de una venta Windows

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 venta¡a o pantalla del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar.

23.2 Cambiar el tamaño de las ventanas

Es posible cambiar el tamaño o la forma de una ventana pa¡a ver más de una cada vez o
para ajustar el contenido que puede verse desde una venta¡a. A continuación
presentanos dos métodos para cambiar el tamaño de las ventanas:

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

Figura 2.5 Cambiar cl tamaño dc una ventana

Barra d€
Henamienlas Barra de Monú

Principal
Título d€ la

vanlana

Min¡mizar - Max¡m¡zar -
Conar

Barra de Estado

Haga clic en Para hacer esto

=)
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.

Volver al tamaño anterior de la ventana. Este botón aparecerá cuando se

maximize la ventana.

Cerrar la venlana y salir del programa

EI

ll
-{
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Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cu¿rndo cambie la forma del puntero,
arrastre el borde para ampliar o reducir la ventana, así como para cambiar su forma.
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.2. 3.'.,1.|.5,.6.|.7.r.I. Ir.1

Figure 2.6 Cambia¡ el tamaño de una venta¡a. Oua Forma

23.3 Barra de herramientas

[.as barras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicación de forma
que se puedan encontrar y utilizar rápidamente. [¿s barras de herramientas se pueden
personalizar fácilmente, por ejemplo, se pueden aEregar y quitar menús y botones, crear
ba¡ras de herramientas personalizadas, oculta¡las o mostrarlas y moverlas.

[.a mayoría 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
mismo. Aparecerá un cuadro que mostra¡á el nombre del botón.

Figura 2.7 Barra de her¡amientas

23.4 Barra de Estado

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

Los menús son una forma cómoda y sencilla de agrupar coherentemente las funciones
de una aplicación. Con los menús Usted estará en capacidad de realiza¡ una serie de

operaciones de acuerdo a sus necesidades.

23.6 ¿Cómo accesar a los menris?

Usando el teclado. Nó¡ese 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 + fietra subrayada]
tendrá acceso rápido a dicho módulo. En caso de nombres de opciones basta con
presionar la letra que se encuentra subrayada y se ejecutará la opción deseada o
desplácese con las flechas de movimiento hasta la opción deseada y presione
ENTER.

Usando el Mousc. Con el puntero del Mouse ubíquese en el módulo u opción
deseada y haga un solo clic en esta.

2.3.7 Mover Ventanas

Título de menú
ElenEnto de nBru Barfa de rnerus

Bana sep adora

M enú

Figura 2.t Elcmentos de un menú bajo ambiente Windows

t lmul
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Mover una ventana a una posición diferente de [a pantalla puede facilitar 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.

l. Mueva una ventana a otra ubicación utiliza¡do el Mouse, solo tiene que arrastrar la
ba¡ra de título de la ventana a otro lugar del escritorio, sin solta¡ el clic del Mouse hasta

donde desee ubicar Ia ventana.

2. En el fcono principa.l de la aplicación ubicado en la esquina superior izquierda de un

clic en la opción mover, enseguida cambia¡á el puntero del Mouse y deberá moverlo sin
soltarlo hacia la posición que desee.

23.8 Seleccionandoinformación

Se selecciona (resalta) texto, u otra información, antes de hacer a.lgo con é1, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para seleccionar, sitúe el
puntero del Mouse en la posición en la que desee comenzar la selección. A
continuación, arrastre el puntero hacia la posición en la que desee que termine la
selección.

Figura 2"9 Seleccionando Información

2.4. IMCIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

Podrá utiliza¡ el botón "lnicio" para iniciar cua.lquier programa que desee usar, como
por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

l. Haga clic en el botón "Inicio" y a continuación, en Programas.

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

I rnes New Ba¡¡'r

'La curit'rsidad es el principio
de la ligarcia activa."
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Sugerrncia: Podrá agregar un programa a la parte superior del menú inicio
arrastrando su icono hasta el botón "Inicio".

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

I Haga clic en el botón "Cenar" I de la esquina superior derecha de la ventana.

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

2.4.1 Pasar de un programa a otro

Para pasar de un programa a otro existen varios métodos quÉ se mencionan a

continuación:

l. Haga clic en e[ botón de la ba¡ra de t¿ueas 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 venta que desee activa¡.

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

2.5. USO DE CTJADROS DE DIÁLOGO 1

Los cuadros de diálogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos de una
aplicación. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la interface o medio de
comunicación entre el usuario y la computadora.

A continuación se describen los cuadros de diálogos más común en una aplicación
Windows, como es el caso del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar. Es de

PROTCOM Capitulo2 - Página 9 ES POL
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2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.
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mucha importancia el entendimiento de estos cuadros de dirílogos por cuanto forman la
base para el entendimiento de este manual y la operación del sistema.

Cuadro de Opción

En Inglés OftlON BUTTON. Se utiliza para
seleccionar una opción entre varias. De esta
forma solo se puede seleccionar una opción
de un grupo de ellas.
Por ejemplo en la Figura solo puedo escoger
masculino o femenino.

Cuadro de dialogo Descripción

Barras de desplazamiento

Hqa clc cn cllar pür dap¡aalaz!
hüiaorrtlbcr . o valic¡bcnlc ¡obrc

ur obiolo

Las barras de desplazamiento permiten
explorar fácilmente una larga lista de
elementos o una gran ca¡tidad de
información. Además, proporcionan una
representación anií.loga de [a posición actual.
La barra de desplazamiento horizontal
permite desplazar Ia información a la
izquierda o a la derecha. La barra de
desplazamiento vertical permite desplazar
información hacia arriba o hacia abajo.

Figure 2"10 Bana de desplazamiento (SCROLL BAR)

Cuadro de Texto normal

E¡c¡ib¡ cl tc¡lo dorcado-

Es el más común y el más usado, sirve para
escribir o visualizar texto, dependiendo de la
aplicación que sé este usando.
De forma predeterminada, un cuadro de texto
presenta una única línea de texto y no
presenta b¿¡rr¿rs de desplazamiento. Si el texto
es más largo que el espacio disponible, sólo
será visible pate del texto.

Figura 2.ll Cuadro de tcx«r

Cuadro de texto múltiples línea-s

A diferencia del anterior este cuadro de texto
acepta o muestra múltiples líneas de texto. Un
cuadro de texto con múltiples líneas
administra automáticamente el ajuste de texto
siempre y cuando no haya una barra de
desplazamiento horizontal.

Firrr 2"f2 Cuadro de texto, múltiplcs líneas

H¡0. c¡c cn le opciif¡ qrn dc¡oc-
Solo pocdc ¡clcccbna u¡¡.

PROTCOM Capítulo2-Pág¡na'10 ES POL
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Figura 2.13 Cuadro de Opción

Cuadro de Verificación

Haga clic an la ogcilh qr¡o dc¡aa.
Pucdo ¡olcceiona ¡á¡ do una.

En Inglés CHECK BOX. Se utiliza para
masc¿u o señalar una opción. De esta manera
se pueden seleccionar varias opciones de un
grupo.
Se suele utilizar solo p¿ua opciones en la que

Ud. tenga que decidir por SI (marcado) o
NO(desmarcado).

Figura 2.14 Cuadro dc veriñcación

Incrementa¡, Decrementar

Hcg. c¡c ¿r¡ 1¡¡ llcch¡¡ p¡¡¡
üDr{r o rl¡úri ol ni¡o¡o.

uufgtlrIg.?I
En Inglés UPDOWN. Contiene un par de
botones con flechas en los que el usuario
puede hacer clic para incrementar o disminuir
un valor, como una posición de
desplazamiento o un número.

Figura 2.15 Cuadro incrementar, decrernenta¡

Cuadro de Lista

Ad03
Avirrer

HagE cl¡c on bc fl¡cl¡a p¡r¡
po. b ¡.1. ,. ¿cceuf¡. cli¡

h opclh q¡ d¡ca¡.

En Inglés LISTBOX. Muestra una lista de
elementos entrc los cuales puede seleccionar
uno o más. Si el número de elementos supera
el número que puede mostrarse, se agregará
automáticamente una barra de
desplazam.iento.

Figurr 2-16 Cuadro de Lista (LIST BOX)

Cuadro Combinado

Cdsnti*n
Vanczdqp

Hcga clb co b
I¡t¡ dc opcio¡a- Dupuár olir h

opcih ryo doroo.

püa vcf i¡na

En Inglés COMBO BOX. Permite introducir
información en la pafe del cuadro de texto o
seleccionar un elemento en la parte de cuadro
de lista.
Puede abrir la lista dando un clic en L para
cerrarla solo tiene que dar un clic en el
elemento seleccionado.

Figura 2.17 Cuadro Combinadt¡ (COMBO BOX)

En Inglés SLIDER. Es una ventana que

PROTCOM

Cuadro deslizante
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Dcrplac b b¿¡a p¡¡¡ aloctr¡¡ b
¡olocciln

contiene un control deslizante y unas mÍücas
opcionales. Puede mover el objeto deslizante
si lo arrastra, hace clic con el Mouse (ratón)
en uno de sus lados o a través del teclado.
Es útil cuando desea seleccionar un valor
discreto o un conjunto de valores
consecutivos de un intervalo.

Figura 2.18 Cuadro deslizantc

Dc r¡r clc ün ab.rú do o0or para
ciccrtr d praaro dcrcado

Este objeto siempre tiene asociada una orden
con é1. Esta orden se ejecutará cuando haga
clic sobre el botón.

Botón

Figura 2.19 Botón

qa clc ca lar ñclrc paa
da lrl. cüpala a oata

Cuadro de Fichas
Es Ingles TABSTRIP. Este objeto es como
los separadores de un cuaderno o las etiquetas
de un grupo de carpetas de a¡chivo. Es muy
útil porque permite definir varias páginas para
la misma á¡ea de una ventana o cuadro de
diálogo en la aplicación.

Figura 2.20 Cuadro de ñchas

Cuadro de Celdas (DBGRID) El objeto DBGRID es parecido a una hoja de
cálculo que muestra una serie de filas y
columnas en donde se puede ingresar o
visualizar gran cantidad de información.

Se usa mucho en las pantallas de ingresos
masivos, por ejemplo las Calilicaciones de un
grupo a paralelo, en donde las filas serián

todos los estudiantes del paralelo y las
columnas serán el número de matrícula,
nombres, llidos, la nota.

Figura 2.21 DBGRID (Cuadro dc Ccldas)

Cuadro de Celdas FLEXGRID

EI objeto FLEXGRID es muy parecido al
anterior, pues también es un conjunto de filas
y columnas. A diferencia del objeto DBGRID
el FLEXGRID es de solo lectura, es decir que

rmite i resar información, ro es másno

iilaarJ

PROTCOM CapÍtulo2-Página12 ESPOL
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flexible debido a que permite agrupar y
ordenar la información.

Figora 2.12 FLEXGRID (Cuadro de celdas)

Tabla 2.3 Cuadros de Diálogos

2.6. MENSAJES DE WINDOWS Iil,ITE

En una aplicación Windows es muy común emitir mensajes ya sea para notifrcar que
hubo un error, p¿ua informar acerca un evento, para advertir o para confirmar algo. A
continuación se presentan los mensajes más comunes junto con su significado.

La ñgura indicar que se trata de una pregunta, que Ud. tendrá que responder. Por
ejemplo este mensaje de confirmación se emitirá cuando se cierra una aplicación.

Figura 2.á Mensajc dc Conñrmación

Mensajes De Windows

La figura I indi"u que se trata de un error crítico. Por ejemplo el siguiente mensaje
se presentará si no se puede leer un a¡chivo.

Figura 2.23 Mcnsaje de Error

.l

l{ensale del Sirtema

PROTCOM Capítulo2-Pág¡na13 ES POL
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[a figura indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la acción que sé

esté ejecut¿¡ndo. Por ejemplo.

Figura 2.25 Mcnsaje de Advenencia

La figura e indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo este

mensaje notifica que se grabó correct¿xnente:

Figura 2.2ó Mensaje de lnformación

llensaio del Sislema

T¡bla 2.4 Mcnsajcs de Windows

2.7. YER EL CONTENIDO DE SU PC

En Windows, el trabajo se almacena en carpetas, ta.l como lo haría en su oficina o en
casa. Puede examinar sus archivos y carp€tas haciendo clic en Mi PC. Dentro de Mi PC,
puede ver una lista de todas las unidades de disco existentes en su equipo.

Sólo tiene que hacer doble clic en cualquier ícono para ver su contenido. Si abre una
unidad de disco, podrá ver los archivos y carpetas que contiene. [,as carpetas, a su vez,
pueden contener a¡chivos, progr¿rmas y otras carp€tas.

PROTCOM Capítulo 2 - Página l4 ES POL
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tMirc

lnpesqas

J
-ffi

:
il --Ildl §fl

Viqiú tD:l Auch CD [E:)

t:
Obco dc 3t

fA,J

Pr¡cl dc
cü*rol

Figtra 2.ü Viendo el contenido de su PC

g
Sugerencia: Para volver a la carp€ta anterior, baga clic ", E de la barra de
herramientas, o bien presione la tecla RETROCESO. Si la barra de herramientas
no está visible, haga clic en el menú Ver y, a continuación, en Barra de
herramientas.

Presionar Para
CTRL + A Selecciona¡ todo
F5 Actualiz¿u una ventana.

RETROCESO Ver el nivel superior de la ca¡peta.

Tsbla 2.5 Teclas de acceso directo para Mi PC y el Explorador

I Sugerencia: Pa¡a ver la jerarquía de todas las carpetas de su PC, podrá utiliz¿r el
Explorador de Windows. Haga clic en el menú lnicio, elija Programas y, a

continuación, haga clic en Explorador de Windows.

2.8. BUSCAR N,{PT»IUTNTE I.JN ARCIilVO O CARPETA

Resulta fácil localiza¡ a¡chivos y carpetas en su PC, Siempre puede examinar las
carpetas en Mi PC, pero si desea encontrar algo rápidamente, puede utilizar el comando
Busca¡ del menú Inicio,

PROTCOM ES POL
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En el cuadro de diálogo Busca¡, sólo tiene que escribir el nombre del a¡chivo o de la
carpeta que esté busca¡do y, después, hacer clic en "Buscar ahora".

Para acelerar la búsqueda, puede escribir el nombre de la carpeta principal (de alto
nivel), si lo conoce. Por ejemplo, si sabe que el a¡chivo se encuentra en algún lugiu de la
carpeta Windows en la unidad C, escriba c:\windows.

,@iv Sugerencia: Una vez que haya hecho doble clic en el ícono de resultados de la
búsqueda, podrá reiniciar la búsqueda o actualiza¡ los resultados de la búsqueda
haciendo clic en "Busca¡ ahora".

Figura 22t Buscando archivos o ca¡petas

2.9. EXAMINAR CON EL E)PLORADOR DE WINDOWS

Puede utiliza¡ el Explorador de Windows p¿ua ver todas las carpet¿s y archivos
existentes en su PC. En el menú Inicio elija Programas y, a continuación, haga clic en
Explorador de Windows. En la pale derecha del Explorador de Windows aparece el
contenido de la unidad o de la carpeta que se elija en la izquierda.
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Presion¡r Para
CTRL + G Ir a.

F6 Cambia¡ entre el panel izquierdo y derecho
BLOQ NUM + + Expandir todas las subcarpetas bajo la ca¡peta seleccionada
BLOQ NUM + + Expandir la carpeta selecciona.
BLOQ NUM +. Expandir la selección actual si esta contraida

Figur¡ 2.29 Explorando su PC

T¡bla 2-6 Tcclas de acceso directo del erplorador de Windows

2.10. MANTENIMIENTO DE SU PC

2.10.1 Utilizar Backup para hacer copias de seguridad de los archivos

Puede utilizar Backup para hacer copias de seguridad de a¡chivos en su disco duro, para
proteger sus archivos contra pérdidas en císo del fallo de su disco duro o de
sobrescritura o eliminación accidental de datos.

Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro equipo de
su red. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaura¡ los a¡chivos originales,
cuando éstos se dañen o se pierdan.
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Figura 2,31 Respaldo de archivos
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2.10.2 Detectando y Reparando errores de disco con ScanDisk
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¡

Figura 2.30 Pasos para realizar un respaldo en Windows

Puede utilizar ScanDisk para detecta¡ errores lógicos y físicos en su disco duro, y para
repa¡ar l¿§ áreas dañadas.

ES POL



Manual de Usua¡io Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar(CGL)

E Disco de 3}l (A.l.E@IE
g Virgrra [Dr)

Figura 2"32 Veriñcando crrorcs dcl disco con Scandisk

g
Sugerencia: Si desea especificar cómo debe reparar ScanDisk cualquier error que
detecte, asegúrese de que la casilla de verificación "Reparar errores
automáticamente" no esté activada.

I Sugerencia: Para obtener Ayuda acerca de un elemento de la pantalla principal de

ScanDisk, con el botón secunda¡io del Mouse haga clic en dicho elemento y, a
continuación, haga clic en el comando ¿Qué es esto?.

2.103 Utilizar el Defragmentador de disco para acelerar e¡ disco duro

Con el paso del tiempo, los a¡chivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al
abrirlos pero su PC ta¡da más tiempo en leerlos y escribir en ellos.

Puede utiliza¡ el Defragmentador de disco para reorganizar archivos y espacio no usado
de su disco duro, con el ñn de que los programas se ejecuten más rápidamente.
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Figura 2.33 Dcfragmentando el disco duro- Paso I

Figure 234 Defragmcntando el disco duro. Paso 2

2.10.4 Vaciar la Papelera de reciclaje IFÍITT

Cada cierto tiempo debe depurar los archivos eliminados, almacenados en la papelera de
reciclaje para liberar el espacio ocupado por ellos y aumenta¡ el espacio en su disco
duro.

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

tsl. Haga doble clic en el ícono Papelera de reciclaje

2. En el menú Archivo, hagaclic en Vacia¡ Papelera de reciclaje.

Defraon¡entando l¿ unirla(l ( IET
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-Eu,

GE@

E
A Papelera de rec¡cLais

Figur¡ 2,35 Vaciando la papelera de reciclaje

.A,
1(!)'v Sugerencia: Si desea quitar sólo algunos elementos de la Papelera de reciclaje,

mantenga presionada Ia tecla CTRL mientras hace clic en cada elemento. Haga
clic en el menú Archivo y, a continuación, en Eliminar.
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CARACTENÍSTTCIS DEL SISTEMA
CONTABILIDAD Y CTIENTAS POR COBRAR

DB

3.1. INTRODUCCIÓN

l¿ Dirección General del Material de la Armada (DIGMAT) es un Órgano Técnico
Administrativo con sede en Guayaquil y depende directamente de la Comandancia
General de Marina.

la función básica de la DIGMAT es planificar, organizar, ejecutar, y controlar las
funciones logística-s de: mantenimiento, abastecimiento y desarrollo de bases, para
satisfacer las necesidades de las Unidades a Flote, Terrestres y Aeronavales, en los
lugares y tiempo requeridos, en forma eficiente.

Considerando las necesidades de [.a Dirección General del Material (DIGMAT), para
facilitar y agilitar el trabajo se ha desarrollado el Sistema de Contabilidad y Cuentas por
Cobra¡, el cual provee información actualizada y confiable en cualquier momento
permitiendo un eñciente control de los Repuestos, ayudando a una oportuna toma de
decisiones.

3.2. BENEFICIOS

Correcta administración del
funcionamiento de la institución.

personal militar y civil que esta a cargo del

Delegación de los procesos respectivos para cada una de las ¿í¡eas automatizada-s

Se logrará mejores resultados con el funcionamiento de las Bodegas, el desempeño
del personal y todo lo referente a la institución.

PROTCOM Caoítulo3- Páoina l ESPOL

o Un ambiente integrado que motiva a la eflciencia y eficacia de todas las operaciones
que realice la Institución.

. Control en las operaciones para evitar errores humanos.

o El flujo de información va a ser más rápido, entre los Repartos y Departamentos.

¡ Se trabaja¡á con un Softwa¡e actualizado, de acuerdo a las necesidades presentes.

¡ El Software y Hardware utilizado permitirá trabajar en un ambiente integrado.

. l.os Directores no perderán tiempo en la toma de decisiones.

o Va a existir un efectivo desarrollo y control de las actividades.

r Ahorro de tiempo para la ejecución de todos los procesos automatizados.
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El personal tendrá una mayor motivación en su ambiente de trabajo, ya que sus

esfuerzos operacionales manuales serán mínimos.

[-a información distribuida, agilita l&s transacciones diarias de comunicación

3.3. DESCRIPCIÓN ON MÓDULOS

33.1. Módulo de Registro de Datos

Este menú tiene el objetivo de dar ma¡tenimiento a las tablas principales así como a los
datos generales del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar es decir a las tablas
de Tipo de Embarcaciones, Sistemas, Manuales Técnicos, etc.

Tiene las siguientes opciones:

I. Gntpo, Subgnupo y Mayor General.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos de todos los grupos, subgrupos y
cuentas de mayor general que se requieren para las diferentes transacciones contables.

2. Plan de cuenlas.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar todas las cuentas necesarias para generar el
plan de cuentas del sistema.

3. Equivalenle.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los respectivos equivalentes para las
diferentes cuentas contables.

Esta pantalla tiene como objetivo de realizar el ingreso de todos los datos
correspondientes a las cuentas contables.

PROTCOM CaoÍtulo3-Páoina2 ES POL

. Se propone un Sistema de identificación eficiente; guardando los datos e imágenes
de los Repuestos asignándole un código único de identifircación.

4. As ie ntos Pre detinido s.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos de los diferentes asientos
predefinidos para las transacciones contables.

5. Cuenla Auxiliar.
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6. Combinactones de tipos de cuentas auxiliares.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar todas las combinaciones posibles que puede
tener una cuenta auxilia¡.

7. Relación de cuenla contable - comhinactón de tipos de cuentas auxiliares.

Esta pantalla tiene como objetivo permitir al usua¡io realiza¡ la respectiva relación entre
cuenta contable y las combinaciones de tipos de cuentas auxilia¡es.

8. Relación cuenta contable - partida presupucstaria.

Esta pantalla tiene como objetivo permitir al usuario rcalizar la relación entre cuenta
contable y la partida presupuestaria.

9. Documentos.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los diferentes
respectivas firmas o pie de firmas que apareceriín en los
contables.

documentos con sus

diferentes documentos

10. Deudores.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar todos los datos más importantes de los
deudores.

I I. Tablas de diccionario.

Esta panta.lla tiene como objetivo registrar todos los nuevos parámetros que se deseen

ingresar en el sistema tanto de contabilidad como de cuentas por cobrar.

3.3.2. Mrídulo de Movimientos

Este menú ofrece diferentes opciones para realizar los movimientos más importantes en
el iá¡ea de contabilidad y cuentas por cobrar.

I. Comprobantes.

Esta pantalla me permite realizar el ing¡eso de los todos los datos correspondientes a los
comprobantes que existen en el sistema de contabilidad y su resp€ctivo registro en las
tablas correspondientes.

2. Asignación de Créditos.

Esta pantalla me permite realizar la asignación de créditos ingresando los datos del
documento origen, tipo de crédito, datos del solicitante y todos los datos generales del
crédito.
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3. Registro de deudas.

Esta pantalla me permite realiza¡ el ingreso de las deudas al sistema, permitiendo el
ingreso de todos los datos necesarios para realizar dicha transacción.

1. Cobros de deudas.

Esta pantalla me permite realiza¡ el ingreso de todos los datos necesarios para registrar
los cobros a las diferentes deudas.

5. Cobros varios.

Esta pantalla me permite realiza¡ el ingreso de todos los datos necesarios para registrar
los cobros a las diferentes de cualquier tipo de transacción que me halla generado una
deuda.

6. Depósitos bancarios.

Esta pantalla me permite realiza¡ el ingreso de todos los datos necesarios para registrar
los depósitos bancarios realizados por diferentes conceptos.

7. Traspaso de sin concepto a deudas.

Esta pantalla me permite realizar el ingreso de todos los datos necesa¡ios para realizar
los traspasos de movimientos sin conceptos a deudas.

Esta pantalla me permite realizar el ingreso de todos los datos necesarios para registrar
los traspasos de una cuenta por paSar a deudas.

9. Trospaso de cuenla contable a deudas.

Esta pantalla me permite realiza¡ el ingreso de todos los datos necesarios para registrar
los cualquier cuenta contable a una deuda.

3.33. Módulo Procesos

l. Mayorización (pnteba ).

Esta pantalla me permite rcaliza¡ el proceso de mayorización utilizando tablas
temporales, es decir hacer una mayorización de prueba.

2. MayoriTación (real).

Esta pantalla me permite realiza¡ el proceso de mayorización real, utilizando ya as

tablas respectivas para la afectación del proceso.

PROTCOM Caoítulo3-Páoina4 ES POL
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E. Traspaso de cucnlas por pogar a deudas.
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3. Ciene del período conlable.

Esta pantalla me permite realizar todo el proceso de cierre del periodo contable,
haciendo [a afectación de todas las tablas correspondientes.

4. Ciene Anual.

Esta pantalla me permite rea.liza¡ el proceso de cierre anual, el cual permite emitir todos
los estados financieros y transacciones contables necesarias.

5. Verifrcación dc asicnlos.

Esta pantalla me permite realizar el proceso de verificación de los asientos contables
que gener¿rn los diferentes sistemas y las diferentes opciones del sistema.

6. Revisión del ciene.

Esta pantalla me permite realizar el proceso de revisión del proceso de cierre que se

realiza periódicamente en contabilidad.

7. Cambio del plan de cucntas.

Esta panta.lla me permite realiza¡ cambios en el plan de cuentas con el que cuenta
actualmente el sistema.

8. C onlabtlizac ió n de lra nsac c io n es c o ntable s.

Esta pantalla me permite realiza¡ el proceso de contabilización
contables, es decir genera asientos contables correspondientes
transacciones que se encuentran registradas en el sistema.

de transacciones
a las diferentes

9, C o n tab i lizac ió n de tra nsac c io n e s a ulo mátic as a gru padas,

Esta panta.lla me permite contabilizar los diferentes movimientos registrados en el
sistema y a su vez me permite escoger como deseo agrupar el asiento contable: por
debe, por haber, por debe y haber y por unión.

10. Envío de inlormación a Quito.

Esta pantalla me permite el proceso necesario para rea.lizar el envío de información a
Quito.

I I. Activación/Desactivación de cuenlas auxiliares.

Esta pantalla me permite realizar la activación y desactivación de las cuentas auxiliares
que se encuentran ingresadas en el sistema.

12. Subida de plan de cuenlas.
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Esta pantalla me permite rea.lizar la subida del plan de cuentas que se encuentra en una
tabla de fox a la base de datos de informix para alimentar el sistema de contabilidad y
cuentas por cobrar.

13. üquidar deudas.

Esta pantalla me permite realiza¡ la liquidación de deudas o tr¿rsp¿so de deudas de un
deudor origen a cualquier otro deudor con opción a cambiar la cuenta contable con la
que desea realizar el cambio.

14. Deuda dada de baja.

Esta pantalla me permite visualiza¡ las deudas a las cuales el usuario puede darles de
baja y permite realizar la respectiva actualización.

33.4. Consulta/Reportes

Este menú ofrece una buena gama de consultas y reportes de todos los movimientos que
se han realizado, emisión de estados financieros, etc.

Tiene las siguientes opciones:

l. Plan de cuentas.

Esta pantalla permite consultar el plar de cuentas con el que cuenta ac¡ualmente el
sistema por los diferentes criterios que aparecen en la pantalla: consulta específica de
cuenta o consulta general del plan de cuenta, ya sea por pantalla o por impresión.

2. Tipo de documenlos,

Esta pantalla tiene varios criterios de selección: por código, por tipo de documentos,
ambosi esta opción me permite realizar una consulta de los diferentes tipos de
documentos que existen ingresados en el sistema.

3. Transacciones aulomáticas conlables generaL

Esta pantalla tiene como objetivo consulta¡ las transacciones automáticas contables de
una manera general con diferentes criterios: por tipo de comprobante o por tipo de
aplicación, por estado de transacciones (contabilizados, sin contabiliza¡, temporales) y
por rzrngo de fechas.

4. Tra ns ac c io n es automátic as c o nlab le s detalladas.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar por pa¡talla o impresión las transacciones de
las cuentas contables de forma detallada permitiendo seleccionar los diferentes criterios
con los que cuenta: por aplicación, comprobante, tipo de documento, número de
comprobante, rango de fechas y estado de transacciones.

CaoÍtulo3-Páoinao ES POLPROTCOM
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5. Comprobantes.

Esta pantalla tiene como objetivo consuhar los comprobanles por tipo de comprobante o
aplicación, rango de fechas y estado de comprobantes; ya sea de forma visual o por
impresión.

6. Balance de situación financiera,

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y emitir dos tipos de balances de situación
ñnanciera: de prueba o real.

7. Bahnce de siluación financiera cta. De orden nueve.

Esta pantalla tiene como objetivo consulta¡ y emitir dos tipos de balance de situación
financiera: de prueba o real, de la cuenta de orden nueve.

8. Estado de cambio de palrimonio.

Esta pantalla tiene como objetivo consulta¡ y emitir dos tipos de balance de situación
financiera: de prueba o real de cambio de patrimonio.

9. Eslado de operaciones.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y emitir dos tipos de balance de situación
financiera: de prueba o real de operaciones.

lO. Estado de Caja - Bancos.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y emitir dos tipos de balance de situación
f,rnanciera: de prueba o real de caja o bancos.

I I. Conciliación entre resultados de geslión.

Esta pantalla tiene como objetivo consulta¡ y emitir dos tipos de balance de situación
financiera: de prueba o real ent¡e resultados de gestión.

12. Anexos al balance de comprobación (Mayorizados).

Esta pantalla tiene como objetivo consulta¡ y emitir reportes de anexos de balance de
comprobación de sumas y saldos, utilizando diferentes tipos de consultas como: por
cuenta y kardex especÍfico, cuenta específica, total y los criterios de: cuenta contable,
rango de fechas, datos de ka¡dex y si desea visualizar el reporte de forma totalizada o
detallada.

13. Totales por cuenta contable y kardex (sin mayoriTar).

Esta pantalla tiene como objetivo consulta¡ y emitir reportes de totales por cuenta
contable y kardex, utilizando los mismos criterios que en el reporte descrito
a¡teriormente, también puede visualizar el repone de forma totalizada o detallada.
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14. Transacciones contables por cuenla contablc por kardex.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y emitir reportes de transacciones contables
por cuenta contable por kardex, utilizando los mismos criterios que se utilizan en los
dos reportes anteriores, al igual que los anteriores puede visualizar el reporte de forma
totalizada o deta.llada.

15. Anexos del balance Específico (Sin Mayorizar).

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y emitir reportes de anexos del balance
específico sin mayorizar, utilizando criterios de selección como: r¿urgo de fechas, cuenta
contable, da¡os de ka¡dex, también me permite visualiza¡ el reporte de forma tota.lizada
o detallada.

16. üstados varios.

Esta pantalla tiene como objetivo consul¡a¡ y emitir diferentes reportes de varios
conceptos como:

o Equivalentes
¡ Relación equivalentes y plan de cuentas
r Asientos prcdehnidos
o Relación de cuenta contable - partida
. Relación de cuenta contable - combinaciones de tipo de cuenta auxilia¡
o Relación de documentos - firmas

17. Cuenla Auxiliares.

Esta pantalla tiene como objetivo consulta¡ y emitir reportes de cuentas auxilia¡es
utilizando criterios de consultas como: toda-s las cuentas o por tipo de cuenta auxilia¡,
también por estado (activo, desactivo, eliminado)

18. Deudores.

Esta pantalla tiene como objetivo consulta¡ y emitir reportes de los datos del deudor ya
sea por todos o por tipo de deudor.

19. Estado de cuenta por deudor.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y emitir un estado de cuenta por deudor,
ingresando el tipo de deudor, su código y todos los datos del deudor.

20. Crédilos otorgados.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y emitir un reporte de los créditos
otorgados, puede seleccionar diferentes criterios de consultas: tipo de deudor, tipo de
crédito, rango de fechas, etc.
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2 L Deudas.

Esta pantalla tiene como objetivo consulta¡ y emitir reportes de las diferentes deudas
que se encuentran ingresadas en el sistema pueden ser: por vencer, general, vencidas o
dadis de baja.

Esta pantalla tiene como objetivo consulta¡ y emitir un reporte de los cobros ingresados
en el sistema, con los diferentes criterios: tipo de cobro, rangos de fechas y tipo de
cobro (depositado o no depositado).

23. Depósitos Bancarios.

24. Deudas por cuenta auxiliar,

Esta pantalla tiene como objetivo consulta¡ las deudas por cuenta auxiliar por los
diferentes criterios de selección como: tipo de deuda, tipo de deudor, deudor, cuenta
auxiliar, fechas, estados y también puede visualizar el reporte de forma totalizada o
detallada.

25. Estado de cuenla.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y emitir un estado de cuenta de las cuenta
contables de ventas a credito del sector público, del sector privado, ventas a créditos del
sector privado, del sector público, por los diferentes criterios de selección como: tipo de
deudor, deudor, cuenta auxilia¡, fechas y también puede visua.lizar el repoñe de forma
totalizada o detallada.

26. Deudas y Abonos.

Esta pantalla tiene como objetivo consulta¡ las deudas y sus respectivos abonos por los
diferentes criterios de selección como: tipo de deuda, tipo de deudor, deudor, cuenta
auxiliar, fechas, estados, número de deuda.

27. Deudas y Abonos.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar las deudas y sus resp€ctivos abonos por los
diferentes criterios de selección como: tipo de deuda, tipo de deudor, deudor, cuenta
auxilia¡, fechas, estados, número de deuda.

28. Consulta lolales y delalles por cuenta

PROTCOM CaDítulo3-Páqina9 ES POL

22. Cobros.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los datos principales de los depósitos
ingresados en el sistema, con criterios de selección como: tipo de depósito, estado del
depósito (conciliados o no conciliados) y rango de fechas.

Esta pantalla tiene como objetivo consulta¡ los totales y deta.lles por cuenla, con los
diferentes criterios de consulta como cuenta y kardex.específica, cuenta especÍflrca, total,
rango de fechas y datos de ka¡dex.
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3.3.5. Módulo de ver

Este módulo nos permite visualizar las barras de opciones que desea visualizar o tener
activas en la pantalla.

I. Barra de her¡amientas

Esta opción permite visualizar la barra de herramientas de la pantalla activa.

2. Bana de estado

Esta opción permite visualiza¡ la barra de estado que se encuentra activa en la parte
inferior de la ventana.

33.6. Módulo de Ventana

Este módulo permite escoger de que manera desea el usuario organizar las ventanas que
se encuentran activas en Ia pantalla.

l. Cascada

Esta opción permite organizar las ventanas que se encuentran activas en ese momento
en forma de escalera, es decir una tras otra.

2, Mosaico Horizontal

Esta opción permite organizar las ventanas que se encuentran activas de manera
horizonta.l en toda la pantalla con forma de mosaico.

3. Mosaico Vertical

Esta opción permite organizar las ventanas que se encuentran activas de manera vertical
en toda la pantalla con forma de mosaico.

3.3.7. Mr6dulo de Acerca de

Es un factor importante en la utilización del Sistema de Contabilidad y Cuentas por
Cobra¡. Es un apoyo para el usuario, ya que tdos los pasos no pueden ser aprendidos
de memoria aunque este método se lo recomienda para un mejor desenvolvimiento de
las diversas actividades.

La Ayuda proporciona información referente a
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/ Ca¡acterísticas del Sistema
/ Procesos del Sistema.
/ Procedimientos o p¿sos a seguir.
/ Característica de una Pantalla.
r' Utilización de una parte de la pantalla.
/ Que consecuencia tiene un proceso.
/ Información referente a términos técnicos.
/ Ubicación de una opción.
/ Componentes del Sistema.

3.4. RECOMENDACIOI{ES

o [.a información a ser ingresada debe ser preparada.
o [,os reportes generados en el sistema deben ser distribuidos a las personas que lo

requieren.
. lrs procesos de respaldo deben ser rcalizados frecuentemente para prevenir la

pérdida de la información.

3.5. REQI.]ERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta sección permitirá identificar los recursos mínimos de Ha¡dware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Contabilidad y Cuentas por
Cobra¡, sin renunciar a la idea de adquirir más hardware si este es necesario.

Equipo Descripción

Servidor
Microprocesador
Velocidad

-Arg1t
itectura del BUS

Disco Duro

Irp"@,!4plrts'
Unidad de di uete

rpelgds-
IarjgqdJlí4go _ _
-Tarjeta de Red

Tarjeta de Sonido
CD ROM

PENTIUM AKD26 MMX
266MHZ
PCI ó4 bits
I28 MB
-512 KB
2MB
óGB
svGA l5'"'
De 1.44 MB
l0 I Teclas
PCI

3qq\,r
32 Bits
36X
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3.5.1. Requerimientos de Hardware

Características

a
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Memoria de Vídeo
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Estación de Trabajo

q

Memoria RAM
Memoria Caché

Memoria de Vídeo

Tipo de Monitor
Unidad de disquete
Teclado
Tarieta de Red

Cualquier tipo de impresora de alta resolución, mínimo
36O x 36O DPI.

Escáner Esc¿íner mínimo 600 x 60O DPI.

Mi ocesador PENTIUM MMX
Velocidad 233MHZ

itectura del B US PCI 32 bits
32 MB
5I2 KB
2MB
3.2 GB
svGA l5'"'
Dc 1.44 MB
l0l Teclas
3 COM

T¡bla 3.1 Rcquerimientos de Hardware

f-.,"' 
", 

-"".*r"a" 
"orrer 

con 16 MB de memoria RAM, pero el rendimiento
del mismo decaería en un 50%, si Ud. está acostumbrado a ejecutar varias
aplicaciones simultáneamente.

3.5.2. Requerimientos de Software

Logotipo Descripción del programa
.--

#
ffiop¡tiSerr

Microsoft Windows NT 4.0 en español. Este será utilizado
en el Serv¡dor y €s necesario para el func¡onamiento de la
red, pud¡endo ser otras plataformas para el Back-End.

lnformix Work Group Server 7.2 o superior con
arqu¡tectura dinámica escalable, será el manejador de la
Base de Datos (ORDBMS) de los sistemas.

PROTCOM CaoÍtulo 3 - Páoina 12 ES POL
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Microsoft Windows 95 o Windows 98 en español. Este será

utilizado en las estaciones de trabajo.

Microsoft Visual Basic 5.0 en español, Edición Empresa¡ial con
Licencia.

Microsoft Ofñce 97 en Español.

F 6

bfuqr
Tabla 3.2 Requerimicntos de Software
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4. INSTALACIÓN NBI SISTEMA
Y CT'ENTAS POR COBRAR

DE CONTABILIDAD

El proceso de instalación consiste en almacenar en su disco duro los programas
necesarios para que el Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar pueda funcionar.
Lo siguiente le ayudará a prepara¡ e instruir la puesta en ma¡cha del sistema.

4.1. REQT]ERIMIENTOS PREVIOS A LA INSTALACIÓN

Antes dc comcnzru el pr<rceso de instalación debc cunrplir con los siguientcs requisitos

t. Debido a que el Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar es una aplicación
Cliente-Servidor, en el lado del Servidor se debe haber realizado la instalación previa de
la Base de Datos y todos sus componentes.

2. Tener los discos o el CD de instalación del Sistema de Contabilidad y Cuentas por
Cobra¡.

4. Elimina¡ todos los a¡chivos temporales de su computadora.

s. El disco duro por lo menos debe tener 200 MB de espacio libre, para poder trabajar
óptimamente.

e. Verifrcar los a¡chivos y carpetas de su disco duro en busca de errores, y también la
superficie del disco. Esto lo puede hacer con NORTON UTILITES o con Microsoft
SCANDISK que viene con Windows 95.

z. Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al
abrirlos pero su PC tarda más tiempo en leerlos y escribir en ellos. Utilice NORTON
UTILITES o el Defragmentador de disco que viene con Windows 95-

E. Cerrar todas la-s aplicaciones que estén corriendo actualmente

(D
\2 Sugerencia: Véase la sección Mantenimiento de su PC

r
¿l No1a' Es importante que se cumplan con los requerimientos mencionados, para

que el Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar pueda instalarse y funcionar
correctamente.

PROTCOM Cooítulo4 - Póoino I ES POL

3. No es necesario que se creen directorios en el disco duro, el disquete o el CD de
instalación crea el directorio y copia todos los a¡chivos del sistema en el directorio
especificado.
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4.2. PROCESO DE INSTALACION.

Esta sección describe como instala¡ el Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar en

su PC, una vez cumplido con los requerimientos anteriores; los pasos para instalar el
Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar son los siguientes.

l. De un clic en el botón Inicio,

clic en Panel ¿. controt ffi.
escoja Configuración & y después de otro

Figura 4.1 lnsralación del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobra¡. Paso I

2. Enseguida se abre la pantalla de confiBuración del sistema, en donde Ud

selecciona¡ el ícono Agregar o quitar programas, tl!!!l y dar doble clic.

Debe

Figura 4.2 lnstalación del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobra¡. Paso 2

EEEl|it;tlE'tiir

$l/Ao${D
€lü¡rdtrAg
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a'üsgÉ

E
MSOTC Muhm6d'a ODaC

S¡rbm6 Soordo3 T.dado

8úrqusdd Coi69u.úoó.r Co.traañ6,
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E
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Y W'rÉol€ p(.Éd. étrira !.rdná¡clr¡crro ol sif¡irlt
¡oatwd6. Pd6 *ñ¡rd (,l Erogrrñ. o mofl¡c., t¡
cslporülar idd.do¡. ¡!¡.ccrincao d6 b ld. y h4a
c¡c ar "A9.9¡ o qdd".

C-drpe Aórürcd Audo Sw9órt
Cstp.q E8yAccc.r B'¡tú Slt)pgl
Cdrpe |rtloFca n.riovc Arr¡clirt
Cdüd.do.6 D¡6.r<

C-¡r.or. üi¡.&. d. Ysdr Of¡r 97
ClÉásrrh xqÉoad

:l

4. Enseguida se muestra una pantalla en donde se pide insertar el disquete # I en el
drive A: o el CD en la lectora de CD-ROM si su PC lo tiene. Una vez realizado esto de

un clic en el botón Siguiente >.

tno'¡ al daco o 6l coROM d€ prina.a ir.frGlh d.l
plod¡@ y, o coúil¡r$n h.e a d¡c úñ §¡g(al!¡'.

-

proniedadss de Agreg¿a o {uId proq¡¿m¿s EEI

lnit¡l¡r progr¡m¡ da3da d¡tco o CO.ROM

Manual de Usuario

3. A continuación se muestra la siguiente pantalla, en donde Ud. debe da¡ un clic en el
botón Instala¡.

Figura 4.3 Instalación del Sistema de Conbbilidad y Cucnlas por Cobrar. Paso 3

Figura 4.4 lnstalación dcl Sistema d€ ContabilidatJ y Cuentas por Cobra¡. Paso 4
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5. Ahora ingrese la ubicación del archivo ejecutable de instalación. Por ejemplo si el
a¡chivo se encuentra en la unidad A: debe escribir A: §ETUP.EXE. Si no está seguro
del nombre del archivo puede dar un clic en el botón Examina¡.

Figura 4.5 lnstalación del Sistema de Conmbilidad y Cucntas por Cobra¡. Paso 5

6, Si Ud. dio un clic en el botón Examina¡ busque el a¡chivo SETUP.EXE ya sea en el
disquete o en el CD de insta.lación y de un clic en el botón Abrir o presione ENTER.

Figura 4.6 Instalación del Sistcma de Contabilidad y Cuentas por Cobrar. Paso 6
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7. Espere un momento mientr&s se preparan los archivos de instalación. Después
aparece una pantalla de Bienvenida en donde Ud. puede continuar o salir de la
instalación del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar.

Figura 4,7 lnstalación rlel Sistcma de Contabilidad y Cuentas por Cobra¡. Paso 7

8. Si Ud. desea cancelar la instalación del Sistema de Contabilidad y Cuentas por
Cobra¡ de un clic en el botón Salir. Enseguida el programa de instalación emitirá un
mensaje de confirmación.

A continuación le emitirá un mensaje indicando que la instalación ha sido
intemrmpida, y que la podrá realiza¡ más ta¡de.

ln s talactón de .9tb te¡na de &ntabihilad

ln¡lalación de si3lemá de Conlabilidad I

lñrl¿lacún de Sirlen¿ de Contab¡l¡d.d
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A continuación presentará el siguiente mensaje indicando que va a quitar los
a¡chivos temporales de instalación.

Una vez realizado esto presenta el último mensaje indicando que la instalación ha
sido cancelada.

9. Si Ud. eligió continuar con la instalación del Sistema de Contabilidad y Cuentas por
Cobrar, se mostra¡á la siguiente pantalla en donde puede elegir el directorio en donde se

va a instala¡ Ia aplicación. El programa de instalación mostrará un directorio por
omisión.

Figura 4.E lnstalación dcl Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar. P¿so 8

ln¡lalación de Si¡lcma de Conlabilidad

E¡Quitando aplicación
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Si desea cambia¡ el directorio, presione un clic en el botón Cambia¡ Directorio,
donde le saldrá la siguiente pantalla donde podrá elegir la ruta deseada, después de
ingresar la ruta deseada, de clic en aceptar.

Figura 4.9 Cambia dc Rula dc Instalación

A continuación de un clic en el ícono Instalar #

Enseguida se mostrará un mensaje indicando que el programa de instalación está
comprobando si existen componentes instalados, para ver si es necesario o no
volverlos a instalar.

A continuación se mostra¡á un mensaje indicando que el programa de instalación
esta comprobando si existe suficiente espacio en su disco duro para poder instala¡ la
nueva aplicación. De no ser así la instalación no podrá continuar, al ser cancelada
automáticamente.

Nota: Recuerde que puede cancela¡ el proceso de instalación cuando lo desee.

cd
@ cGa
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1 Cambiar dúeclor¡o
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10. Si todas las comprobaciones están correctas la instalación del Sistema de
Contabilidad y Cuentas por Cobrar se iniciará, presentando una pa¡talla en donde se

informa el avance de la instalación. Ud. tendrá que esperar hasta que llegue aI 1007o.

Figura 4,10 Instalación del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar. Paso 9

11, El siguiente mensaje informará si hubo problemas en la instalación o si se ha
rcalizado correctamente.

Figura 4.11 Instalación dcl Sistema de Contabilirlad y Cuentas por Cobrar. Paso l0

lnstalactón de StisÍema de &ntabilidad

lnsf.z/¿tctbn de ,St!;tent¿t dc bnt¿ tiltd¿td

PROTCOM Cogitulo 4 - Póo¡no 8 ES POL

¡ h Jnúr ¿! qrhñ a. Cdr.ú.rdJ ¡r

C\r./tóCt¡rs\!16¡EY\rE¡l d

r¡==* =1

EE.I



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobr:u (CGL)

Si hubo problemas con la instalación, le saldrá el siguiente mensaje, vuelva a intenta¡lo,
si no resulta consulte con el administrador del Centro de cómputo.

Si le da click al botón de Sí, saldrá totalmente de la instalación.

4.3. PROCESO DE DESINSTALACIÓN. reIE

Esta sección indica como quitar el Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar una
vez instalado de su PC.

l. De un clic en el botón Inicio,

otro clic en Panel ¿. cont ot ffi.
escoja Configuración & y después de

Figura 4.12 Desinstalación del Sistcma dc Contabilidatl y Cuentas por Cobra¡. Paso I

2. Enseguida se abre la pantalla de configuración del sistema, en donde Ud. Debe

ll:llr
seleccionar el ícono Agregar o quitar programas. 't!:l y dar doble clic.

li{ensaie de inslalación EI
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S Panelde cú¡tolsl/Ao
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Figura 4.13 Desinstalación del Sistcma de Conrabilidad y Cuentas por Cobra¡. Paso 2

3. En la lista de programas instalados que se pueden quitar encontramos al Sistema de
Contabilidad y Cuentas por Cobrar, que se encuentra seleccionado en el gráfico que se

muestra a continuación.

Figura 4.14 Desinstalación del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar. Paso 3
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4. A continuación aparece un mensaje de confirmación preguntando si en realidad se

desea quitar el Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar y tdos sus componentes
que han sido instalados.

Figura 4.15 Desinstalación del Sistema de Contabilidad y Cu€ntas por Cobrar. Paso 4

t7

l-- r
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Si Ud. elige No la Desinstalación será cancelada, es decir que el Sistema de

Contabilidad y Cuentas por Cobrar y sus componentes seguirán en su disco duro y le
saldrá el siguiente mensaje.

Quilaado aplicación EI

A Sc nl5 b ¿I¡rircián de la aplcacih

Quitando Sistema de Contabilidad
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5. El programa de instalación emitirá el último mensaje indicando que el Sistema de
Contabilidad y Cuentas por Cobrar se ha quitado de su disco duro.

Figura 4.16 Desinstalación del Sistema de Contabilidad y Cucntas por Cobrar- Paso 5

¡t
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5. ARRANQUE DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD Y
CTIENTAS POR COBRAR

5.T. ENCENDER LA COMPUTADORA

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

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

3. Aparecerá una pan¡alla de acceso a la red, en la cua! tendrá que ingresar el nombre de
la computadora que tenga asignado y la contraseña de acceso, si tuviere.

Figura 5.1 Pantalla de acceso a la red

4. Si Ud. tiene contraseña de acceso a la red y no la pone en la pantalla anterior
Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la contraseña de acceso a la red.

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

MPALMA
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5. El sistema operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
instalado, empezará a carg:use. Aparecerá una pantalla como esta.

¿\
úA continuación debe buscar el ícono del Sistema de Canopus para ejecutarlo.

Para ejecutar programas hay varios métodos véase la sección como iniciar programas

Si Ud. encuentra el ícono del Sistema de Canopus sobre el escritorio solo tiene que
da¡ doble clic sobre é1.

Si no lo encuent¡a debe busca¡lo en el botón lnicio luego de un clic en Programas,
busque la capeta Canopus y de un clic en Canopus.

PROTCOM Copítulo 5 - Póoino 2 ES POL

Figura 5.3 Escritorio de Windows
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6, A continuación se muestra la pantalla de lnicio de sesión, donde se ingresará su
nombre de usuario y su clave de acceso.

Figura 5.5 Pantalla de Inicio dc scsión del Sistema Canopus

MPALfilA
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Cr"dd 
I oSi Ud. desea salir del Sistema de Canopus de un clic en el botón cancelar

de un clic en el botón ""rr- 
Il .

7. A continuación le saldrá la siguiente pantalla donde elegirá la Dirección con que va a
trabaj ar.

Figura 5.6 Pantalla dc Sclección de la Dirección

Una vez elegida

a""p,*I

Si Ud. desea salir del Sistema de Canopus de un clic en el botón cancelar I
8. A continuación le sald¡á una barra de herramientas, donde hay íconos para los
diferentes sistemas, si va a ingresar al Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar, le

da¡á un clic en el siguiente i"ono lEl, que es el que le corresponde.

la dirección con que va a trabar, se le activa¡á el botón

, donde luego le dará clic para ingresar a la Barra de Herramientas.
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ECIEIEEI -_/\
3¿. CANOPUS EEEI

Irt¡tEI

Figura 5.7 Ba¡ra de Hcrramicntas de Canopus

Si Ud. desea salir del Sistema de Canopus de un clic en el botón "".r*.EÍ, 
para poder

salir del Sistema Canopus deben de estar cerrados todos los sistemas, de lo contrario le
saldrá el siguiente mensaje de la figura 5.8.

Figura 5.E Mensaje dc l¡formación, Dc cenar los sistemas en ejecución

9. A continuación se muestra la pantalla de presentación del Sistema de Contabilidad y
Cuentas por Cobrar, y se realiza la conexión con el servidor.

Figura 5.9 Pantalla de Presentación del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar
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10. A continuación de le aparecerá el Menú Principal del Sistema de Control Gráfico
de Repuestos, donde ya podrá seguir trabajando en [o que desee.

Figura 5.10 Pantalla del Menú Principal del Sistema de Contabilidar! y Cuenta-s por Cobrar

PROTCOM Cooítulo 5 -Póoinoó ES POL

ÑñINF¡ñJIFI



tulo

lnicicndo lo Opermion del S isterro de

Contchjl¡dody Qrentcs por Cohrcr

Este Capítulo le permitirá
los US

eel ma
mo la

los
,.ft
Pre

Reportes.

IÜI,IIDCNCA DL:l, ¡,ITORAL

iuayrquil .Ecu¡dor

v

\.,

t\

Como usar



M¿rnual de Usuario Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobr:u (CCL)

6. INICIANDO LA OPERACIÓN DEL SISTEMA
CONTABILIDAD Y CUENTAS POR COBRAR

6.I. PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD
Y CI.JENTAS POR COBRAR

El Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar tiene una pantalla principal que
permite tener abiertas varias pantallas secunda¡ias del Sistema al mismo tiempo. Por
ejemplo, Microsoft Word permite tener abienos va¡ios documentos a la vez.

Figuro 6.1 Componentes de la Pantalla Principal del Sistcma de Contabilidad y Cuentas por Cobrar

Barra de Menú PrincipalBarra de Herramicntas TÍtulo de la Ventana

Barra ¡le Estado

.. surcD ¡ q¡r, ,i (d¿ad!, r red.r É a,¡.¡

§

--

!¡fl
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El Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar es un Sistema con menús y pantallas
amigables de gran flexibilidad, con total Ambiente Windows, orientado a cumplir con
las operaciones relacionadas al Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar que se

realicen en la Dirección de General del Material.
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6.1.1. Barra de herramientas

Permite tener acceso a la-s opciones principales del Sistema, da¡do sólo un clic en el
ícono deseado. A continuación se describen los íconos de la barra de herramientas.

T¡bla 6.1. Dcscripción de los botones de la ba¡ra de herramientas

ó.12. Barra de estado

'Iabla ó.2. Elcmcntos dc la blrra dc estado

I En la Consulta de Gráfico de Repuestos, se lo utiliza para
desplazarse hacia la izquierda.

c En la Consulta de Gráfico de Repuestos, se lo utiliza para
desplazarse hacia la derecha.

Imprime un repone dependiendo de cual es la pantalla activa.

Ejecuta el Sistema de Mensajería.

Sale del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar.

EreI En la Consulta de Gráfico de Repuestos, se lo utiliza para hacer
más grande o más pequeño el gráfico deseado.

Permiten conocer el estado
Ma¡is.

las teclas Bloq Num, Bloq

ET Muestra la fecha y la hora del Servidor

Muestra el Número de Usuario y Ia Dirección que esta
haciendo uso del Sistema.

PROTCOM CopÍtuloó-Pógino2 ESPOL

Se encuentra ubicada en la pane inferior de la pantalla principal del Sistema, a través de

la cual se muestra datos de estados del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar,
los cuales se detallan a continuación.
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6.2. BOTONES DE LAS PANTALLAS DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD Y CUENTAS POR COBRAR

T¡bl¡ 6J. Botones dent¡o de las pantallas

6.3. ORGANIZAR LAS YENTANAS

El Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar permite tener va¡-ias ventanas o
pantallas abienas a la vez, pudiendo organizar dichas ventanas de varias formas.

Las opciones para organizar las ventanas se encuentran en el menú Ventana de [a
pantalla principal del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar, de manera que
solo tiene que dar un clic en una de las opciones del menú de acuerdo con la siguiente
explicación.

Descripción de controles dentro de las pantallas del Sistema
Botón Agregar, permite preparar Ia pantalla para ingresar los datos
para grabar.

Botón Aceptar, permite conñrma¡ una acción realizada en la
pantalla.

Botón Cancela¡, p€rrnite concluir una acción o para salir de la
pantalla sin realizar alteraciones a los datos.

Botón Busca¡ Ahora, permite iniciar el proceso de búsqueda
bas¡índose en un de¡erminado criterio.

Botón Elimina¡, permite eliminar un registro lógicamente, como por
ejemplo eliminar un Sistema existente.

I Botón Graba¡, permite grabar los datos ingresados por el Usuario

Moóc, I
-l

Botón Modificar, prepara a la pantalla para añadir o conegir los
datos.

Botón Mostra¡, nos presenta la información según el criterio
seleccionado.

Copítuloó-Póg¡no3 ESPOL

to6t.r
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Figura 6,2 Menú Ventana

6.3.1. Cascada

Organiza las ventanas en forma esca.lonada con su bÍura de título visible, de forma que

pueda hacer clic en la ventana que desee.

6.3.2. Mosaico horizontal

Coloca horizontalmente las ventanas abiertas de manera que pueda verlas todas a la vez.

63.3. Mosaico vertical

Coloca verticalmente las ventanas abienas, de forma que pueda verlas todas a la vez

6.4. USO DE LA AYUDA DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD Y
CT'ENTAS POR COBRAR

Como toda aplicación en Ambiente Windows, el Sistema de Contabilidad y Cuentas por
Cobra¡ ofrece una ayuda que es el complemento de este manual. Podrá encontra¡ la
explicación de todas las opciones del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar.

[-a búsqueda del tema es parecida al índice de un libro, es decir que tienen que escribir
el tema a buscar y la pantalla de ayuda lo ubica¡á en el tema buscado si es que existe o
sino en el más cercano. La pantalla de ayuda funciona de la misma manera que la ayuda
de Windows, por lo que no habrá ningún problema en el manejo de esta. Para abrir la
ayuda del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar hay dos opciones:

Figura 6.3 Abricndo la Ayuda del Sistema dc Contabilidad y Cucntas por Cobrar

E
cerc¿ de SlSC0tlT

PROTCOM Copítuloó-Pógino4

Veñtala

Casc{a
M osabo lorizontal
Mosaico yerticd
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Para ejecutar la opción de Ayuda lo ha¡á de la siguiente manera:

l. Seleccione <Acerca de> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se Ie presentariín algunas opciones de la cuál eligirá
<lemas de Ayuda de Contabilidad y Cuentas por Cobrar> dando clic y le
presentará la pantalla deseada.

Figura 6.4 Pantalla dc Ayuda del Sistema dc Contabilidad y Cuentas por Cobrar
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6.4.1. Temas principales de la Ayuda

A continuación se describe como está distribuida la Ayuda para una mejor búsqueda del
tema deseado:

Introducción a.l Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar. Mostra¡á los
beneficios del Sistema.

Opciones de los Menús. Mostrará información de cada una de las opciones del menú
principal del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar.

Glosario. Ofrecerá información general del ambiente de trabajo, responderá
preguntas como; ¿Qué es un servidor?, ¿Qué es una Red?, etc.

6.5. MENSAJES GENERALES DEL SISTEMA
CONTABILIDAD Y CI.iENTAS POR COBRAR

DE

A continuación se muestran los mensajes que pueden aparecer en el Sistema por
diferentes motivos.

6.5.1. Mensajes de error

Figura 6.5 lngrese la descripción

Figura 6.6 El código quc ingrcso no cxistc

PROTCOM Copítuloó-Póginoó ES POL
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Figura 6.7 Ya existe en la cuadrfcula

Figura 6.t Datos incompletos en la Cuadrícula

65.2. Mensajes de conlirmaci6n

Figura 6.9 Pa¡a verifica¡ si desea eliminar

Figura 6.10 Rcctiñca¡ si desea elimina¡

E

El{ensaie del Sislema
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6.53. Mensajes de informacf6n

Figura ó.1I Ingreso realiz-rdo con éxito

Figure 6.12 Eliminación con éxito

6.6. Vista Previa de los Reportes

6.6.1. Objetivos

Nos permite visualiza¡ en pantalla como van a sa.lir los repoles cuando sean impresos,
presentándonos la siguiente pantalla.

PROTCOM Copituloó-PóginoB ES POL
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@ Dr.É¡r'u¡t<t.draÉlu

E Visl. P.Gvi6

tut

EEID

Figura 6.13 Pirntalla de Vista Prevra

6.6.2. ManeJo en general

Figura 6.14 Barra de herramientas de la Vista Previa

En la barra de herramientas de la Vista Previa tenemos las siguientes opciones:

l. Este botón sirve para moverse de una hoja o otra hacia la izquierda.

2. Este botón sirve prua irse a la primera página.

3. Indica el número de página actual y cuantas páginas tiene para imprimir.

IIK
'TEIITTIEIIEIEISIEE'
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4. Es botón sirve para moverse de una hoja o otra hacia la derecha.

5. Este botón sirve para irse a la última página.

6. Permite cancelar el proceso de consulta.

7. Permite cambiar de tamaño la página actual.

8. Llama a la pantalla de la figura 6.14 para manda¡ el repone a la impresora, donde
puede elegir el número de copias y desde que página hasta que página desea imprimir.

Figura 6.15 Pantalla de lmprimir

9. Llama a la pantalla de la figura 6.17, donde permite exportar el reporte a un a¡chivo
de disco o a Microsoft Mail.

Figura 6,16 Pantalla de Exponar

10. Ciena [a pantalla de Vista Previa.

0
J !á,,yta'

tL¿-4¿ I

lmprimir

il'J:ta

E¡

ilE
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7. MBNÚ ARCHIVO

En este menú habrá opciones para cerrar la ventana activa, cambiar resolución del
monitor, configurar la impresora, imprimir y salir del sistema.

Figura 7.1 Menú A¡chivo

7.1. CERRAR

Esta opción cierra la ventana activa dentro del Sistema de Control de Repuestos.
Existen va¡ias formas de cerr¿r una ventana:

l. Escogiendo Cen¿¡ del Menú Archivo.

,

2. Dando un clic en el ícono cerra¡
ventana.

x
ubicado en la parte superior izquierda de la

3. Dando un clic en cl botón cancelar de la forma activa, al hacer esto
se cerra¡á la forma sin grabar el contenido de la misma

7.2. CONT'IGURAR IMPRESORA

En esta pantalla se puede escoger

o [¿ impresora donde desea imprimir.
o Modifica¡ las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el botón

Propiedades, de la Figura 7.3.
o El tamaño o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe.
¡ [.a orientación del informe en la página, es decir horizontal o vertical.

PROTCOM Copítulo 7 - Pógino I ES POL

Pnua conirgurar la impresora haga clic en Configurar Impresora del Menú Archivo.
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Figura 7.3 Configuración de imprcsión

7.3.IMPRIMIR

Para imprimir un informe puede hacerlo desde:

En el Menú Archivo eligiendo la opción Imprímir.
Presionando desde el teclado Alt + P.

Haciendo clic en el ícono de Imprimir de la barra de herramienta.s.@

7.4. SALIR

Esta opción me permite salir del Sistema de Control Griifico de Repuestos, al hacer esto
se cerra¡án todas Ias p¿rntallas que tenga abienas sin grabar la información. Pa¡a salir del
Sistema de Control Gráf ico de Repuestos hay varias formas:

En el Menú Archivo eligiendo la opción Salir.

Haciendo clic en el ícono de ,r,, Itr de la barra de herramientas.

PROTCOM Copítulo 7 - Pógino 2 ESPOL
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8. MENÚ REGISTRO DE DATOS

-

Este menú tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas principales así como a los
datos generales del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar es decir a las tablas
de Plan de Cuentas, Documentos, Deudores, etc.

Figure 8.1 Menú Registro de Datos

r
¡fDl Noá' Sobre las Consultas en Línea I

detalladamente en el capítulo 13.
,la explicación se encuentra explicada

|t/¿tNota: El siguiente mensaje siempre la saldrá cuando la información que desea
modifica¡ este relacionada con otra información.

e
l{enraie del Si:tema
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.¡lv Nota: El siguiente mensaje siempre cuando desee modificar un registro que esta

eliminado

Nota: El siguiente mensaje siempre cuando desee elimina¡ un registro que ya ha
sido eliminado.

8.1.1. Objetivo

Registra los datos de los niveles de que está compuesto el Plan de Cuentas, que son: el
primer nivel el de Grupo, segundo nivel el de Sub Grupo, tercer nivel el de Mayor
General. También se registran los niveles de los Equivalentes del PIan de Cuentas, que
así mismo esta compuesto por los tres niveles.

8.1. REGISTRO DE DATOS DE GRUPO, SUBGRUPO Y MAYOR
GENERAL

llenraie del Sirlema E
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8.12. Abrir la pantalla de Registro de Datos de Grupo, Subgrupo Y Mayor
General

Para ejecutar la opción de Registro de Datos de Grupo, Subgrupo Y Mayor General lo
hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <legistro de Datos> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuál eligirá
<G-po, Subgrupo Y Mayor General > dando clic y le presentará la pantalla
deseada.

Figura t.2 Pantalla de Registro de Datos de Grupo, Subgnrpo Y Mayor General (Carpcta Crupo)

Figura t.3 Panulla de Rcgistro dc Datos de Grupo, Subgrupo Y Mayor Gcneral (Carpeta Sub-Crupo)

¡I
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C;I

r

Figura t.4 Pantaila de Rcgistro de Datos de Grupo, Subgnrpo Y Mayor General (Carpeta Mayor
General )

8.1.3. Ingresar un nuevo nivel de Grupo ]¡r¡Elt
.4.
:(l)iv Sugerencia: Pa¡a Moverse de una casilla a otra utilice Ia tecla TAB.

l. De clic en [a carpeta de Grupo, después de lo cual le aparecerá la hgura 8.2.

GGI
Figure E.5 Carpeta de Crupo

2. Hagaclic en el botón o presione con el teclado ALT + A.

3. Seleccione el Tipo de Tabla con la cual va a trabajar, las formas de elegir el Tipo de
Tabla son las siguientes:

. L€ da clic aI botón que tiene la flecha I para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

o Posicionándose sobre las lista de elementos y digitardo las primeras letras del
elemento deseado.

Figura E.6 Lista de Elcmentos de Tipos de Tablas dc Grupo

E UÍVALENTE DE GRUPO

GBUPI:
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4. Si seleccionó la tabla Equivalente de Grupo se irá directamente al paso 5, de lo
contrado ingresará el código del grupo que desea en el combo y presionará Enter,
vea la figura siguiente:

Figura E.7 Combo de Código de Grupo

5. Ingrese la descripción del Grupo, Si seleccionó la tabla Equivalente de Grupo se irá
directamente al paso 8.

6. Elija el Tipo de Grupo.

Figura 8.E Tipo de Grupo

7. Elija el Tipo de Saldo.

Figura t.9 Tipo dc Saldo

8. Haga clic en el botón I o presione con el teclado ALT + G.

Si es que no ingresó alguno de los datos le saldrá el siguiente mensaje:

Figura 8.10 Mcnsaje dc Información. Datos Incompletos

l{encaie del Sistena l¡l
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Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sistema grabará la información y le presentará el siguiente mensaje:

I'iguro E.ll Mensaje de Información, Ingreso Rcalizado con Éxito

E.1.4. Ingresar un nueyo nivel de Sub Grupo rEf

l. De clic en la carpeta de Sub Grupo, después de lo cual le aparecerá la figura 8.3

Figura t.l2 Carpeta dc SuFCrupo

2. Haga clic en el botón o presione con el teclado ALT + A.

3. Seleccione el Tipo de Tabla con la cual va a trabajar, las formas de elegir el Tipo de
Tabla son las siguientes:

o [¡ da clic al botón que tiene la flecha I para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

o Posicionándose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.

SUEGRUPO
EQUÍVALENTE DE SUB GRUPO

SubGrpm I

l{ensaies del Sistema I

e

PROTCOM Copítulo I - Pógino ó ES POL

lrgreso rea[zado con éxilo

l--Aáái,iái--

g
Sugerencia: Pa¡a continuar, después de leer el mensaje puede presionar ENTER o
darle un clic en el botón Aceptar.

9. Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso I, si desea consulta¡, modiñca¡ o
elimina¡ vea los siguientes puntos.

Figura t.13 Lista de Elementos dc Tipos de Tablas de Sub Crupo

69caü
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4. Seleccione el Código del Grupo a que pertenece el Sub Grupo que va a ingresar, las
formas de elegir el Código del Grupo son las siguientes:

r L¡ da clic al botón que tiene la flecha I para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

¡ Posicionándose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.

Figura E.l4 Lista de Elementos de Crupos

5. Ingrese el código del Sub Grupo que desea y presionará Enter.

ó. lngrese la descripción del Sub Grupo que desea.

7. Este paso lo seguirá en el caso de que haya elegido el tipo de tabla SubGrupo y
además haya elegido un Grupo el cual el Tipo de Saldo es Ninguno. Elija el Tipo de
Saldo.

Figura 8.15 Tipo de Saldo

8. Haga clic en el botón I o presione con el teclado ALT + G.

Si es que no ingresó alguno de los datos le saldrá el mensaje de Ia figura
8. 10.:

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sistema grabará la información y le presentará el mensaje de Ia ñgura 8.1l.:

1 -ACT|V0
2 .PASM]
3 . PATBIMONIT]
4 . INGFESOS PRESUPUESfASIOS
5 . GASTOS PRESUPUESTASIOS
6.BESULfADO
9-OBDEN

PROTCOM CopÍtulo 8 - Pógino 7 ES POL
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8.15. Ingresar un nuevo nivel de Mayor General

l. De clic en la carpeta de Mayor General, después de lo cual le aparecerá la figura 8.4.

Figura E.l6 Carpcta dc Mayor Ceneral

2. Haga clic en el botón o presione con el teclado ALT + A

3. Seleccione el Tipo de Tabla con la cual va a trabajiu, las formas de elegir el Tipo de
Tabla son las siguientes:

. L, da clic al botón que tiene la flecha E para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

o Posicionándose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.

Figurs E.l7 Lista de Elcmentos de Tipos dc Tablas de Mayor General

3. Seleccione el Código del Grupo a que penenece el Mayor General que va a ingresar,
las formas de elegir el Código del Grupo las puede ver en el punto 4 de la sección
8. r.4.

4. Selercione el Código del Sub Grupo a que p€tenece el Mayor Oeneral que va a
ingresar, las formas de elegir el Código del Sub Grupo son las siguientes:

. [.€ da clic a] botón que tiene la flecha E para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

¡ Posicionándose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.

0 . AcT tvo
1 . COBBIENTES
2 .FUOS

3 . 0f805 ACTTVoS

Figur¡ E.lE Lista dc Elementos de Sub Crupos

.f7
¿, Nola' l-os datos que Ie presenta la lista de elemen¡os de SubGrupos perteneceriín al

Crupo que elieió en el Códiso del Grupo.

EQUIVAI-ENTE DE MAYOR GENEBAI.
¡¡AYOH I]ENEHNL
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5. Ingrese el código del Mayor General que desea y presionará Enter.

6. Ingrese la descripción del Mayor General que desea.

7. Haga clic en el botón I o presione con el teclado ALT + G.

Si es que no ingresó alguno de los datos le saldrá el mensaje de la figura
8.10.:

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sistema grabará la información y le presentará el mensaje de la figura 8.1l.:

8.1.6. Consultar un nivel de Grupo

l. De clic en la carpeta de Grupo puede ver en el punto I de la sección 8.1.3.

2. Seleccione el Tipo de Tabla con la cual va a trabajar, como lo puede ver en el punto 3

de la sección 8. 1.3.

3. Seleccione el Código de Grupo que desea consulta¡ como lo puede ver en el punto 4
de la sección 8.1.4. y a continuación le saldrá la información deseada.

E,1.7. Consultar un nivel de Sub Grupo

l. De clic en la carpeta de Sub Grupo puede ver en el punto I de la sección 8. 1.4.

2. Seleccione el Tipo de Tabla con la cual va a trabajar, como lo puede ver en el punto 3
de la sección 8. I .4.

3. Seleccione el Código de Grupo a quien pefenece el Sub Grupo que desea consultar
como lo puede ver en el punto 4 de la sección 8.1.4.

4. Ingrese el código del Sub Grupo a consultar y presione ENTER.

5. Si el código ingresado no existe le presentará el siguiente mensaje:

PROTCOM Copílulo I - Pógino 9 ESPOL
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Figura t.l9 Mensaje de Error, El código quc ingreso no existc

6. Si no sabe el código del Sub Grupo que desea consultar puede hacer clic en el botón

I p*u llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13. l.

E.1.8. Consultar un nivel de Mayor General

l. De clic en la carpeta de Mayor Ceneral, puede ver en el punto I de la sección 8. 1.5.

2. Seleccione el Tipo de Tabla con la cual va a trabajar, como lo puede ver en el punto 3
de la sección 8.1.5.

3. Seleccione el Código de Grupo a quien penenece el Mayor General que desea

consulta¡ como lo puede ver en el punto 4 de la sección 8.1.4.

4. Seleccione el Código del Sub Grupo a quien penenece el Mayor General que desea
consulta¡ como lo puede ver en el punto 4 de la sección 8.1.5.

5. lngrese el código del Mayor General a consultar y presione ENTER.

6. Si el código ingresado no existe le presentará el mensaje de la figura 8.19.

7. Si no sabe el código del Mayor General que desea consulta¡ puede hacer clic en el

botón I p*u llama¡ a la ayuda que es explicada en el punto 13.1.

8.1.9. Modilicar un nivel de Grupo

l. Realice los pasos de la sección 8. I .6.

2. Verifique que sea el Crupo que desea modifica¡.

3. De clic en el borón I o prcsione las teclas ALT + M

4. Se le activará la casilla de Descripción para que ingrese una nueva o añada
información a la actual.

PROTCOM Copítulo 8 - Pógino l0 ESPOL
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5. Si desea grabar la información lea desde el plso 8 de la sección 8.1.3

6. Si no lo desea de Clic en el botón o presione ALT + C

8.1.10. Modiñcar un nivel de Grupo

l. Realice los pasos de la sección 8. I .7.

2. Verifique que sea el Sub - Grupo que desea modifica¡.

3. De clic en el botón
t*.-.¡ 

| o presione las teclas ALT + M

4. Se le activará la casilla de Descripción para que ingrese una nueva o añada

información a la actual.

5. Si desea grabar la información lea desde el paso 8 de la sección 8. I .4.

6. Si no lo desea de Clic en el ¡oron I o presione ALT + C.

8.1.11. Modificar un n¡vel de Mayor General

l. Realice los pasos de la sección 8.1.8.

2, Verifique que sea el Mayor General que desea modifica¡.

3. Dc clic en el botón o presione las teclas ALT + M.

4. Se le activará la casilla de Descripción para que ingrese una nueva o añada
información a la actua.l.

5. Si desea grabar la información lea desde el pa-soTdelasección8.1.5.

6. Si no lo desea de Clic en el botón o presione ALT + C.

E.l.l2. Eliminar un nivel de Grupo

l. Realice los pasos de la sección 8. 1.6

PROTCOM Copítulo I - Póg¡no II ES POL
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2. Verifique que sea el Grupo que desea eliminar.

3. De clic en el botón ff{#ffi| o presione las teclas ALT + E

[r aparecerá el siguiente mensaje donde selecciona¡á el botón

uo,¿n I.
rr I oel

Figura E.20 Mensajc de Confirmación, Rcctificar si desea Eliminar

Manual de Usua¡io

5. Si selecciona el botón
mensaje:

8.1.13. Eliminar un nivel de Sub Grupo

Sistema de Contabilidad y Cuentas Cobrar(CGL)

E le eliminará el Grupo y le saldrá el siguiente

o presione ALT + C.

Figura t.2l Mensaje de Información de Eliminación

6. Si selecciona el botón f l" reroma al estado anterior.

7. Si ya no desea Eliminar de Clic en el botón

&l t¡.tutnrr lr

l. Realice los pasos de lasección8.1.7.

2. Verifique que sea e[ Sub Grupo que desea elimina¡.

3, De clic en e[ botón I o presione las teclas ALT + E

Henraic del Si¡tema E

l.lensaies del Si¡tema EI
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k aparecerá el mensaje de la figura 8.20. donde selecciona¡á el botón

elbotón I

E le eliminará el crupo y le saldrá el mensaje de la

6, Si selecciona el botón I le retorna al estado anterior.

7. Si ya no desea Elimina¡ de Clic en el botón o presione ALT + C.

8.1.14. Eüminar un nivel de Sub Grupo

l. Realice los pasos de la sección 8.1.8.

2. Veriñque que sea el Mayor General que desea eliminar.

3. De clic en el botón o presione las teclas ALT + E.

E

d.

5. Si selecciona el botón
ñgura 8.2 l.

5. Si selecciona el botón
figura 8.2 I .

I

o

olr aparecerá el mensaje de la figura 8.20. donde seleccionará el botón

elbotón I

E le elimina¡á el Grupo y le saldrá el mensaje de la

6. Si selecciona el botón I l" retoma al estado anterior.

7, Si ya no desea Elimina¡ de Clic en el botón o presione ALT + C.
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8.2. REGISTRO DE DATOS DE PLAN DE CUENTAS

8.2.1. Objetivo

Registra los datos del Plan de Cuentas, donde se encuentran todos los códigos contables
utilizados en los asientos contables. Asignándole los niveles resp€ctivos al código
contable, su descripción, el tipo de fondo y el tipo de afectación.

8.2.2. Abrir la pantalla de Registro de Datos de Plan de Cuentas

Para ejecutar la opción de Registro de Datos de Plan de Cuentas lo hará de la siguiente
ut:t¡era:

l. Seleccione <Registro de Datos> en el Menú de Opciones da¡do clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentariín algunas opciones de la cuá.I eligirá
<Plan de Cuentas > dando clic y le presentará la panta.lla deseada.

Figura t.22 Pantalla de Registro de Datos del Plan de Cuentas

rl

-l

¡., nrgi¡to dc Ddlot dG Plañ do Coeddt EEE

il
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8.23. Ingresar un nuevo Plan de Cuentas

t/
/)l ¡1o^' Pa¡a crea¡ un código det Plan de Cuentas, debe de haberle creado con

anterioridad los niveles de Grupo, Sub Grupo y Mayor general que le corresponda.
Como es la creación de estos niveles? i [.o puede ver en la sección 8.1 !(.

l. Hagaclic en el botón I o presione con el teclado ALT + A.

2. Seleccione el Código de Crupo a quien pertenece el Código del Plan de Cuentas a

ingresar como lo puede ver en el punto 4 de la sección 8. 1.4.

3, Seleccione el Código del Sub Grupo a quien pelenece el Código del Plan de

Cuentas a ingresar como lo puede ver en el punto 4 de la sección 8. 1.5.

4. Seleccione el Mayor General al cual pefenece el Codigo del Plan de Cuentas a

ingresar, las formas de elegir el Tipo de Tabla son las siguientes:

o [-e da clic aI botón que tiene la flecha ¡ para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

o Posicionándose sobre las lista de elementos y digitando las primeras let¡as del
elemento deseado.

Figura E.23 Lista de Elemsntos de Mayor Ccneral

M .ACIIVOS COBRIENTES
()1 . CAJA
(B.CA,¡A OIICA
(E - 8ANCoS
07 . OEPOSIIOS EN AGHEGADUBhS
M . FONDO BOTATNO
1O . OEPOSIÍOS DE COBTO PI.AZO
I1 .DEPOSIÍOS EN GASANÍhS ENTF

|5l
!, Nota: [,os datos que le presenta Ia lista de elementos de Mayor General

p€rtenecerán a.l Sub Grupo que eligió en el Código del Sub Grupo.

5. Complete el Codigo del Plan de Cuentas.

PROTCOM Copítulo I - Pógino 15 ES POL
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6. Elija el Tipo de Fondo del Código del Plan de Cuentas.

Figura E.24 Tipo de Fondo

7, Ingrese la Descripción del Plan de Cuentas.

8. Ingrese el nombre cono del Plan de Cuentas.

9. Puede Modifica¡ la Fecha de Creación del Plan de Cuentas.

10. Elija el Tipo de Afectación del Código del Plan de Cuentas.

Figura t.25 Tipo dc Movimiento

ll. Haga clic en el botón I o presione con el teclado ALT + G.

Si es que no ingresó alguno de los datos le saldrá el mensaje de la figura
8.10.

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sistema grabará la información y le presentará el mensaje de la figura 8.1l.

12. Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso l, si desea consulta¡, modiñcar o
eliminar vea los siguientes puntos.

8.2.4. Consultar un Plan de Cuentas E

1. Seleccione el Código de Grupo a quien penenece el Plan de Cuentas que des€a
consulta¡ como lo puede ver en el punto 4 de la sección 8. 1.4.

2. Seleccione el Codigo del Sub Grupo a quien peñenece el Pla¡ de Cuentas que desea
consultar como lo puede ver en el punto 4 de la sección 8. 1.5.

I
I
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3. Seleccione el Codigo del Mayor General a quien penenece el Plan de Cuentas que
desea consulta¡ como lo puede ver en el punto 4 de la sección 8.2.3.

4. Complete el Código del Plan de Cuentas que desea consultar y presione Enter.

5. Si el código ingresado no existe le presentará el mensaje de la figura 8.19.

6. Si no sabe el código del PIan De Cuentas que desea consulta¡ puede hacer clic en el

botón I puru llama¡ a la ayuda que es explicada en et punto 13.2.

8.25. Modificar un nivel de Grupo

l. Realice los pasos de la sección 8.2.6.

2. Verifique que seael Plan de Cuentas que desea modifica¡.

3. De clic en el botón o presione las teclas ALT + M

4. Se le activa¡á la casilla de Descripción para que ingrese una nueva o añada
información a la actual.

5. Se le activa¡á la casilla de Nombre Corto de Plan de Cuentas para que ingrese una
nueva o añada información a la actual.

6. Se le activará el Tipo de Afectación, vea la figura 8.25.

7. Si desea grabar la información lea desde el paso I I de la sección 8.2.3

8. Si no lo desea de Clic en el botón o presione ALT + C.

8.2.6. Eliminar un Plan de Cuentas

l. Realice los pasos de la sección 8.2.6.

2. Verifique que sea el Plan de Cuentas que desea eliminar.

3. De clic en e[ botón o presione las teclas ALT + E.

4. [,e aparecerá el mensaje de la ñgura 8.20. donde selecciona¡á el botón

elbotón I
o
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7. si ya no desea Eliminar de clic en el bo,ón I o presione ALT + c.

5. Si selecciona el botón
figura 8.2 I .

le eliminará el Grupo y le saldrá el mensaje de la

6. Si selecciona el botón
¡lo I

le retorna al estado anterior.
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8.3. REGTSTRO DE DATOS DE EQUTVALENTES

8.3.1. Objetivo

Registra los datos los Equivalentes (alias) del Plan de Cuentas, que se utilizarán para la
programación intema de los Sistemas, además en la creación de asientos predefinidos.

E.3.2. Abrir la pantalla de Registro de Datos de Equivalentes

Para ejecutar la opción de Registro de Datos de Equivalentes lo ha¡á de la siguiente

1. Seleccione <Registro de Dato§> en el Menú de Opciones da¡do clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán aigunas opciones de la cuál eligirá
<Equivalentes> dando clic y le presentará la pantalla deseada.

Figura E.26 Pantalla de Registro de Datos de Equivalentes

DI , ACIMN

0r0r0r010r . c0R8rE¡¡tE

(lI ,8ANCD9
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833. Ingresar un nuevo Equivalente

|}l
¿, Nola' Pa¡a crear un Equivalente, debe de haberle creado con anterioridad los

niveles de Grupo, Sub Grupo y Mayor general que le corresponda. ¿Como es la
creación de estos niveles? ¡lo puede ver en la sección 8.1 l.

l. Haga clic en el botón o presione con el tecl¡do ALT + A.

2. Seleccione el Crupo al cual pefenece el Equivalente a ingresar, las formas de elegir
el Tipo de Tabla son las siguientes:

o [¡ da clic at botón que tiene la flecha I para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

¡ Posicionándose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.

l
m.AcTtv0
m - PASÍVI)
M . PATBIMONIO
O4.BESULTADO
05 . OHDEN
M . FONDOS OBDIMffIOS RECIEIDOS DE PAG
OT.BESULTADO
E . INGRESOS PHESUPUESTASIOS

Figura 8.27 Lista dc Elemcntos dc Crupo

3. Seleccione el Sub Grupo al cual pertenece el Equivalente a ingresar, las formas de
elegir el Tipo de Tabla son las siguientes:

¡ [¡ da clic al botón que tiene la flecha ¡ para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

o Posicionándose sobre las lista de elementos y digitando las primeras let¡as del
elemento deseado.

Figura t.2t Lista dc Elementos de Sub Grupo

01 .COBBIENTE

m-FUos
M .OTBOS ACÍMOS

.572 Nota: l-os datos que le presenta Ia lista de elementos de Sub Crupo pertenecerán al
Grupo que eligió en el Código del Grupo
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4. Seleccione el Mayor General al cual pertenece el Equivalente a ingresar, las formas
de elegir el Tipo de Tabla son las siguientes:

. [.e da clic al botón que tiene Ia flecha E para abrir la lista de elemenros y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

o Posicion¿índose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemen¡o deseado,

01 .BANCOS I|
ffi:5ttot'o 

PARA coNSUMo INIEBNI

I}4.CUENTAS POB COEBAF I
Os.FONOO BOTATrvt) I
tE .rr.rvENTAFros PAFA PfioDUm0N yVEI
07 . AN] IOPOS CONTMCTI.JALES
08 .II.Í\/ENTARIO EN TBA¡ISIf O I

Figura E.29 Lista dc Elen¡entos de Mayor General

Nota: [.os datos que [e presenta la lista de elementos de Mayor General
penenecerán al Sub Grupo que eligió en el Código del Sub Grupo.

5. Ingrese el código del Plan de Cuentas que va asociar al Equivalente y presione Enter.

Si el código que ingresó no existe le sa.ldrá el siguiente mensaje:a

a

Figura t.30 Mcnsaje dc Advcrtencia, Cuenta Contable no existc

Si el código que ingresó ya tiene asociado un Equiva.lente le saldrá el
siguiente mensaje:

Figura E.3l Mensaje de Error, Ya ticne Equivalente

Mensale dcl Sirtcma E

n
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6, Si no sabe el código del Plan De Cuentas que desea asignar puede hacer clic en el

botón I paru llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.2.

7. Haga clic en el botón o presione con el teclado ALT + G.

Si es que no ingresó alguno de los datos le saldrá el mensaje de la ñgura
8. 10.

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sistema grabará la información y le presentará el mensaje de la figura 8. I l.

8. Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso l, si desea consulta¡, modifica¡ o elimina¡
vea los siguientes puntos.

83.4. Consultar un Equivalente

l. Seleccione el Código de Crupo a quien pertenece el Equivalente que desea consultar
como lo puede ver en el punto 2 de la sección 8.3.3.

2, Seleccione el Código del Sub Grupo a quien pcrtenece el Equivalente que desea

consulta¡ como lo puede ver en el punto 3 de la sección 8.3.3.

3. Seleccione el Código del Mayor General a quien pertenece el Equivalente que desea
consul¡ar como lo puede ver en el punto 4 de la sección 8.3.3.

4. Complete el Código del Equivalente que desea consultar y presione Enter.

5. Si el código ingresado no existe le presentará el mensaje de la figura 8. 19.

6. Si no sabe el código del Equivalente que desea consultar puede hacer clic en el botón
I para llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.3.

835. Modiflcar un Eqüvalente

l. Realice los pir-sos de la sección 8.3.4.

2. Veriñque que sea el Equivalente que desea modificar.

3. De clic en el botón o presione las teclas ALT + M

4. Se le activa¡á la casilla de Código del Plan de Cuentas asignado para que ingrese una
nueva.
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5. Si desea grabar la información lea desde el paso 7 de la sección 8.3.3.

6. Si no lo desea de Clic en el botón o presione ALT + C.

8.3.6. Eliminar un Equivalente

l. Realice los pasos de la sección 8.3.4.

2. Verifique que sea el Equivalente que desea eliminar.

3, De clic en el botón I o presione las teclas ALT + E.

4. [.e aparccerá el mensaje de la figura 8.20. donde seleccionará el botón

elbotón I
o

5. Si selecciona el botón
figura 8.21.

7. Si ya no desea Elim.ina¡ de Clic en el botón

E le eliminará el Grupo y le saldrá el mensaje de la

I o presione ALT + C.

6. Si selecciona el uoton I Ie retoma al estado anterior.
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8.4. REGISTRO DE DATOS DE ASIENTOS PREDEFINIDOS

8.4.1. Objetivo

Registra los Asientos Predefinidos utilizados en los Sistemas, para la elaboración de
Asientos Automáticos.

8.4.2. Abrir la pantalla de Registro de Datos de Asientos Predeñnidos

Para ejecutar la opción de Registro de Datos de Asientos Predeñnidos lo ha¡á de la
siguiente manera:

l. Seleccione <&egistro de Datos> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentariín algunas opciones de la cuál eligirá
<Asientos Predefinidos> dando clic y le presentará la pantalla deseada.

Figura E.32 Pantalla de Rcgistro de Datos de Asicntos Predefinidos (Datos Generales)

IEE¡1., Raq.rtro ds D¿lo! de Ar¡'nroi Pr.delnüor

I

@ú I-
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Figura t.34 Pantalla de Regisuo de Datos de Asientos Prcdefinidos (Aplicaciones)
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8.43. Ingresar un nuevo Aslento Predefinido

.l/
fr ¡¿o1^' Para crea¡ un Asiento Predeñnido deben de existir los Equivalentes de las

cuentas contables que van a intervenir. ¿Como es la creación de los equivalentes?

¡Lo puede ver en la sección 8.3!.

l. Haga clic en el botón I o presione con el teclado ALT + A.

2. De clic en la carpeta Datos Cenerales, después de lo cual le aparecerá la figura 8.32

Figura t.35 Carpeta dc Datos Generalcs

3. Puede cambiarle la fecha del Asiento Predelinido.

4. Seleccione el Tipo de Documento del Asiento Predefinido a ingresar, las formas de
elegir el Tipo de Documento son las siguientes:

o l-e daclic al botón que tiene la flecha ¡ para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

o Posicionándose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.

Figura t.36 Lista dc Elementos de Documentos Contables

5. Ingrese la Glosa del Asiento Predefinidos.

ó, De clic en la carpeta Detalle, después de lo cual le aparecerá la ñgura 8.33.

Figura E.37 Carpeta dc D€tallc

EOLT , EOLETINES

O]CO . CHEQUES COMPSOEANf ES
INEA.INGBESOABANCO
INCA.INGRESOACAH
IBEA . TBANSFEBENCIA EANCABA
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7. Primero de clic dentro de la celda que ve en la siguiente figura, luego le aparecerá el

fr:t ?i:r:"* 
la flecha I v te da clic para llama¡ a la avuda que es explicada en el

Figura E.38 Celda donde ingrcsa el Equivalentc del Plan de Cucntas

8. Primero de clic dentro de la celda que ve en la siguiente figura, luego le aparecerá el

botón que tiene la flecha I le da clic para que Ie salga lo que ve en la siguiente figura y
pueda asignarle la afectación de la línea si es debe o haber.

D . Debe
H . Haber

Figura E,39 Celda donde clije si es Debe o Haber

9, Primero de clic dentro de [a celda que ve en la siguiente figur4 luego le aparecerá el

botón que tiene la flecha I le da clic para que le salga lo que ve en la siguiente figura y
pueda asignarle a la línea si es presupuestaria o no.

N - No Prasr.rg.reslaio
S - Plesupuesta o

Figura t.tl0 Celda dondc elije si es Prcsupuestaria o No

10. Si desea una nueva línea ubíquese en la última columna y en la última fila, (que la
puede ver en la siguiente figura) y presione Enter.

Figurr E.4l Cclda donde se ubica para Aumentar una nueva línea

I l. De clic en la carpeta Aplicaciones.

Figura E.42 Carp€ta dc Aplicaciones

N
c

N

5
N

N
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12. En la Lista que ve en la siguiente figura, se encuentrül las Aplicaciones que no han
sido asignados al Asiento Predefinido.

Figura 8.43 Aplicacioncs no Asignadas

13. En la Lista que ve en la siguiente figura, se encuentran las Aplicaciones que han
sido asignados al Asiento Predeñnido.

Figura E.44 Aplicaciones Asignadas

14. Si desea mover una Aplicación de la Lista de la izquierda a la derecha primero de

clic sobre el elemento deseado y utiliza¡á el botón E, tt desea mover una
Aplicación de la Lista de la derecha a la izquierda primero de clic sobre el elemento

deseado y utitizafá el uo,on lI.
g,¿" 

I o15. Una vez ingresada toda la información deseada haga clic en el botón
presione con el teclado ALT + G.

Si es que no ingresó alguno de los datos le saldrá el mensaje de la figura
8.10.

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sistcma grabará la información y le presentará el mensaje de la ñgura 8.1l.

ADQ .ADQUISICIONES

AFI .ACTIVOS FUOS
AFD . APLICAOON PRESUPUESTAFIA
AUD . AI.JDITORIA INTERNA
CAF . CONTBOL DE AHCHIVOS
CGL . CONTAEILIDAD
CGH .CONTBOL GBAFICO DE BEPUES
COM . COMUNICACIONES ADMINISf BA'

.PAGADUI
STAFIA :lFAC FACT

T D S 0ICO CON H L0 E c0 S

RC1J NE A5T PO PAGABc<P
EEJ EJ CUE óCI PBN SE PUU E

U DBACI N

AFI .ACTIVOS FUOS
IMP . IMPOBTACIONES
INB . INVENTAEIO DE BEPUESTOS
REP. CONIBOL DE BEPAFAOONES
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16. Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso l, si desea consulta¡, modificar o
elimina¡ vea los siguientes puntos.

8.4.4. Consultar un Asiento Predefinido

l. Ingrese el Código del Asiento que desea consultar y presione Enter

2. Si el código ingresado no existe le presentará el mensaje de la figura 8.19

3. Si no sabe el código del Asiento Predefinido que desea consulta¡ puede hacer clic en

el botón I pa¡u llama¡ a la ayuda que es explicada en el punto 13.4.

8.45. Modlñcar utr Adento Ptcdeñn¡do

l. Realice los pasos de Ia sección 8.4.4.

2, Verifique que sea el Asiento Predefinido que desea modiñcar.

3. De clic en el botón I o presione las teclas ALT + M.

4. Se le activará la casilla de Fecha de Creación.

5. Se le activa¡á el Tipo de Documento.

ó. Se le activa¡á la casilla de Glosa.

7. Podrá modifica¡ el detalle del Asiento Predefinido aumentando líneas como fue
explicado en el punto l0 de la sección 8.4.3, ó eliminando filas.

8. Pa¡a elimina¡ filas de clic sobre la que desea elimina¡ y la línea se sombreará como
se muestra en Ia siguiente figura, después de lo cual presione la tecla DELETE.

Figura t.45 Línea marcada para borrar

9. Si desea asignarles nuevas aplicaciones a.l Asiento Predefinido o elimina¡
asignaciones puede hacerlo como se lo explica en el punto 12-14 de la sección 8.4.3.

10. Si desea grabar la información lea desde el paso l5 de la sección 8.4.3

11. Si no lo desea de Clic en el botón o presione ALT + C.

PROTCOM Copítulo I - Póg¡no 29 ESPOL
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E.4.6. Eliminar un Asiento Predefinido

l. Realice los pasos de la sección 8.4.4.

2. Verifique que sea el Asiento Predefinido que desea eliminar.

3. De clic en el botón E o presione las teclas ALT + E.

4. [,e aparecerá el mensaje de la hgura 8.20. donde seleccionará el botón 

-
elbotón E

5. Si selecciona el botón
figura 8.21 .

le eliminará el Grupo y le saldrá cl mensaje de Ia

6. Si sete¿ciona el uoton I le retoma al estado anterior.

7. Si ya no desea Elimina¡ de Clic en el botón o presione ALT + C.

o
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8.5. REGISTRODEDATOSDE CUENTAS ATXILIARES

8.5.1. Objetivo

Registra las Cuentes Auxiliares que serán utilizadas en los Asientos Contables, desde

aquí se podriin ingresar las Cuentas Auxiliares de tipo Varios. Secuencia y Patrimonio,
las demás son ingresadas desde los demás Sistemas de una manera automática.

8.5,2. Abrir la pantalla de Registro de Datos de Cuentas Auxiliares

Para ejecutar la opción de Registro de Datos de Cuentas Auxiliares lo hará de la
siguiente manera:

l. Seleccione <Registro de Datos> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentariín algunas opciones de la cuáJ eligirá
<Quentas Auxiliares> dando clic y le presentará la pantalla deseada.

Figura t.46 Pantalla de Registro de Datos dc Cucntas Auxilia¡es

r-1001

EANCO CENTBAL DEL ECIJADDP
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853. Ingresar una nueva Cuenta Auxiliar

Nota: Recuerde que desde este Mantenimiento, se llevan el registro de las Cuentas
Auxilia¡es de tipo Varios, Patrimonio y Secuencia

l. Haga clic en el botón
¿r* I o presione con el teclado ALT + A.

2. Seleccione el Tipo de Cuenta Auxiliar a ingresar, las formas de elegir el Tipo de
Cuenta Auxiliar son las siguientes:

r [¡ da clic al botón que tiene la flecha I para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

o Posicionándose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.

:J
EANCOS
PEBSONAS NATUBALES
BETENCIÓN A LA FUENÍE
PEHSONAL
PATRIMONIO
VAFIOS
PAff TIDA PFESUPUESTAFIA
GABANf íAS

Figura E.47 Lista dc Elemcntos de Tipos de Cuentas Auxiliares

3, Ingrese la descripción de la Cuenta Auxilia¡.

4. U¡a vez ingresada toda la información deseada haga clic en el botón
presione con el teclado ALT + G.

r
Si es que no ingresó alguno de los datos le saldrá el mensaje de la figura
8.10.

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sistema grabará la información y le presentará el mensaje de la ñgura 8.1l.

o
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Menraie del Sirlema E

Si ingreso una descripción rep€tida le saldrá el siguiente mensaje.

I'igura E,48 Mensaje de Error, La Dcscripción ya Existe

5. Si desea ingresar uno nuevo vuelva al p&so l, si desea consultar, modiñcar o elimina¡
vea los siguientes puntos.

E.5.4. Consultar una Cuenta Auxiliar IEIIT¿

l. Seleccione el Tipo de Cuenta Auxiliar a ingresar, las formas de elegir el Tipo de
Cuenta Auxilia¡ las puede ver en el punto 2 de la sección 8.5.3.

2. Ingrese el Código de la Cuenta Auxiliar que desea consulta¡ y presione Enter.

3. Si el código ingresado no existe le presentará el mensaje de la figura 8.19.

4, Si no sabe el código de la Cuenta Auxilia¡ que desea consulta¡ puede hacer clic en el

botón I para llamar a la ayuda que es explicada en et punto 13.5.

E55. Modificar una CuentaAuxiüar

l. Realice los pn"sos de la sección 8.5.4.

2. Verifique que sea la Cuenta Auxiliar desea modifica¡.

3. De clic en el botón o presione las teclas ALT + M.

4. Se le activará la casilla de Descripción.

5. Si desea grabar la información lea desde el paso 4 de la sección 8.5.3.

6, Si no lo desea de CIic en el botón o presione ALT + C.
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E.5.6. Eliminar una Cuenta Auxiliar

l. Realice los pasos de la sección 8.5.4.

2. Verifique que sea la Cuenta Auxilia¡ que desea eliminar.

3. De clic en el botón o presione las teclas ALT + E.

5. Si selecciona el botón
figura 8.2 I .

le eliminará el Grupo y le saldrá el mensaje de la

6. Si selecciona el botón I le retorna al estado anterior.

7. Si ya no desea Eliminir¡ de Clic en el botón I o presione ALT + C.

Iir

4. [.e aparccerá el mensaje de la figura 8.20. donde seleccionará el botón

elbotón I
o
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E.6. REGISTRO DE DATOS DE COMBINACIONES DE TIPOS
DE CUENTAS AT»ilLIARES

E.6.1. Objetivo

Registra las Combinaciones de Tipos de Cuent¿rs Auxiliares que se utilizan para tipificar
la utilización de cuentas auxiliares en los asientos predefinidos.

8.6.2. Abrir Ia pantalla de Registro de Datos de Combinaciones De Tipos De
Cuentas Auxiüares

Para ejecutar Ia opción de Registro de Datos de Combinaciones De Tipos De Cuentas
Auxiliares lo ha¡á de la siguiente manera:

l. Seleccione <legistro de Dalos> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuál eligirá
< Cqmbinaciones De Tipos De Cuentas Auxiliares > dando clic y le presentará la
pantalla deseada.

Figura 8.49 Pantalla de Registro de Datos de Combinacioncs de Tipos dc Cuentas Auxiliares

8A¡¡COS,CUEIJIAS BAI'¡TABIAS

CUENTAS SANCAFIAS

i Borj¡t¡o de Dalo¡ de Combinacbne de Tiro: dc Cuenla: Au¡iliaes l¡El E¡

llt1,)-)t

EI

1l

J l'fir.,

t 1 ti.,,
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8.63. Ingresar una nueva Combinación de Tipo de Cuenta Auxiliar

l. Haga clic en el botón
4".r" I o presione con el teclado ALT + A.

2. Elija el tipo de combinación que va a ingresar, puede ser de I tipo (que significa que
utiliza¡á en el asiento predefinido un solo código como cuenta auxiliar) o de 2 tipo (que

significa que en el asiento predefinido ingresará dos códigos como cuenta auxiliar).

Figura E.50 Elúa el Tipo dc la Combinación

2. Seleccione el Tipo de Cuenta Auxilia¡ a ingresar, las formas de elegir el Tipo de
Cuenta Auxiliar son las siguientes:

. [¡ da ctic al botón que tiene la flecha X para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

¡ Posicionándose sobre las lista de elementos y digitando las primeras let¡as del
elemento deseado.

BANCOS
PEBSONAS NATUBALES
BETENCIÓN A LA ruENTE
PERSONAL
PAf BIMONIO
VAEIOS
PABTIDA PFESUPUESTASIA
GABANIIAS

^ll
-l

Figura E.Sl Lista de Elementos dc Tipos dc Cuentas Auxilia¡cs

3. Ingrese la descripción de la Combinación de los tipos de la Cuenta Auxiliar.

4. Una vez ingresada toda la información deseada haga clic en el botón
presione con el teclado ALT + G.

()

Si es que no ingresó alguno de los datos le saldrá el mensaje de la figura
8.10.

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sistema grabará la información y le presentará el mensaje de la figura 8. I l.

)

)

PROTCOM Copitulo 8 - Pógino 3ó ES POL

§rSn



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar(CCL)

Si ingreso una descripción rep€tida le saldrá el siguiente mensaje.

Figura 8.52 Mcnsaje de Enor, La Dcscripción ya Existe

5. Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso l, si desea consultar, modifica¡ o elimin¿u
vea los siguientes puntos.

8.6.4. Consultar una Combinac¡ón de Tipos de la Cuenta Auxiliar

l. Ingrese el Código de la Combinación de Tipos de la Cuenta Auxilia¡ que desea
consultar y presione Enter.

2. Si el código ingresado no existe le presentará el mensaje de la figura 8.19.

3. Si no sabe el código de la Combinación de Tipos de la Cuenta Auxilia¡ que desea

consulta¡ puede hacer clic en el botón I p*u llamar a la ayuda que es explicada en
el punto 13.5.

&65. Modiñcar una Comblnadón de fipos de le,C.uenta Adlhr
1. Realice los pasos de la sección 8.6.4.

2. Verifique que sea la Combinación de Tipos de la Cuenta Auxiliar desea modificar.

3. De clic en el botón I o presione las teclas ALT + M.

4, Se le activará la casilla de Descripción.

5. Se le activará¡ los Tipos de Combinaciones, el manejo de ello es explicado en el
punto 2 de la sección 8.6.3.

6. Si desea $abar la información lea desde el paso 4 de la sección 8.6.3.

7. Si no lo desea de CIic en el botón o presione ALT + C.
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8,6.6. Eliminar una Combinación de Tipos de la Cuenta Auxiliar

l. Realice los pasos de la sección 8.6.4.

2. Verifique que sea la Combinación que desea elimina¡.

3. De clic en el botón o presione las teclas ALT + E.

5. Si selecciona el botón
figura 8.21 .

le eliminará el Grupo y le sa.ldrá el mensaje de la

6. Si selecciona el botón I Ie retorna al estado anterior.

7. Si ya no desea Eliminar de Clic en el botón o presione ALT + C.

4. [r aparecerá el mensaje de la figura 8.20. donde selecciona¡á el botón

elbotón E
EO
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8,7. REGISTRO
CONTABLES -
AUXILIARES

DE DATOS DE
COMBINACIÓN

RELACIÓN
DE TIPOS

CUENTAS
CUENTAS

DE
DE

8.7.1. Objetivo

Registra la relación de una Cuenta Contable con las Combinaciones de Tipos de

Cuentas Auxilia¡es, esta relación será usada en el Registro de Comprobantes.

E.7.2. Abrir la pantalla de Registro de Datos de Relación de Cuentas
Contables - Combinación de Tipos de Cuentas Auxillares

Para ejecutar la opción de Registro de Datos de Relación de Cuentas Contable -
Combinación de Tipos de Cuentas Auxilia¡es lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Registro de Datos> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se Ie presentarán alguna-s opciones de Ia cuál eligirá
< Relación de Cuentas Contable - Combinación de Tipos de Cuentas {uxiliares >
dando clic y le presentará la pantalla deseada.

Figura 8,53 Pantalla de Registro de Datos de Relación de Cuent¡s Contable - Combinación de Tipos de
Cuentas Auxiliares

MONEDA ¡{ACIONA]. FO¡]DOS OBOINAÁ

22 &Afi@
OI BAN@S,CUENf AS SANCAN|AS
6 BODEGAS
r 0 canco
ra co0rc0 HPoFlaq0N . PE850r{as NAfuRAt-E
26 0EUD0FES VAAtos . SEOJEIOA
B GAÁ¡}ITAS
á 08RAS . SEoJÉNOA
I1 OSRAS NO PF€SUN'ESfANAS
¿ OSNAS ¡¡O PNESUPUESIANAS . SEAJENOA
07 PAFTIOA Pff ESURJESTAAÁ
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E.73. Ingresar una nueya Relación de Cuentas Contable - Combinación de
Tipos de Cuentas Auxiliares

l. Ingrese el código de la cuenta contable que desea relaciona¡.

2. Si no sabe el código de la Cuenta Contable que desea relaciona¡ puede hacer clic en

el botón I par, llamar a [a ayuda que es explicada en el punto 13.2.

3. En la Lista que ve en la siguiente figura, se encuentran las Combinaciones que no
han sido asignados a la Cuenta Contable.

Figura 8.54 Combinaciones no Asignadas

4. En la Lista que ve en la siguiente figura, se encuentran las Combinaciones que han
sido asignados a Ia Cuenta Contable.

Figura E.55 Combinaciones Asignadas

5. Si desea mover una Combinación de la Lista de la izquierda a la derecha primero de

clic sobre el elemento deseado y utilizará el botón E, tt desea mover una
Combinación de la Lista de la derecha a la izquierda primero de clic sobre el elemento

deseado y utilizañ et *,un I.

01 EANCOS.AJENTAS BANC¡FIAS
09 BODEGAS
10 cA8G0
11 CODIGO IMPOBTACION . PEBSONAS NAIURALE
26 DEUDORES VABIOS - SECUENCIA
M GABANTIAS
25 OEBAS . SEC1JENCIA
11 OBRAS NO PBESUPUESTAFIAS
A OBRAS NO PHESUPUESTAFIAS .SECUENCIA

07 PARlIDA PFESUPUESTAFA :l
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Nota: Cuando pasa un elemento de la lista izquierda a la derecha, le está asignando
una Combinación a la Cuenta Contable y automáticamente se le graba la
información.

r
/l NoÁ' Cuando pasa un elemento de la lista derecha a la izquierda, le está quitando

una combinación a la Cuenta Contable y automáticamente se le graba la
información.

8. Si desea ingresar otro de clic en el botón y vuelva al paso l, si desea

consulta¡, modificar o elimina¡ vea los siguientes puntos.

8.7,4. Consultar una Relación de Cuentas Contable - Combinaclón de Tipos
de Cuentas Auxiliares

l. lngrese el Código de la Cuenta Contable que desea consultar y presione Enter.

2. Si el código ingresado no existe le presentará el mensaje de la figura 8.19

3. Si no sabe el código de Ia Cuenta Contable que desea consultar puede hacer clic en el

botón I p-a llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.2.

t.75. Modiñcar una Relaci6n de Cuentas Contable - Comblnacl6n de Tipos
de Cuent¡s Auxiliares

l. Realice los pasos de la sección 8.7.4.

2. Verifique que sea la Cuenta Contable que desea modificar.

3. Se le activarán las dos listas de combinaciones para que modiñque como desee, el
manejo se lo explica desde el punto 3 a17 de la sección 8.7.3.
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8.E. REGISTRO DE DATOS DE RELACIÓN DE CT.'EI{TAS
CONTABLES -PARTIDAS PRESUPUESTARIAS

8.E.1. Objetivo

Registra la relación de una Cuenta Contable con las Partidas Presupuestarias, esta

relación será usada en la generación de Asientos Automáticos por los demás sistemas.

8.82. Abrir la pantalla de Registro de Datos de Relacién de Cuentas
Contables - Partidas Presupuestarias

Para ejecutar Ia opción de Registro de Datos de Relación de Cuentas Contable -
Combinación de Tipos de Cuentas Auxilia¡es lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Registro de Datos> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentariin algunas opciones de la cuál eligirá <
Relación de Cuentas Contable - Combinación de Tipos de Cuentas {uxiliares >
da¡do clic y le presentará la partalla deseada.

Figura E.5ó Pantalla de Regisuo de Datos de Relación dc Cuentas Contable - Partidas Presupuestarias
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8.83. Ingresar una nueva Relación de Cuentas Contable
Presupuestarlas

Partidas

l. lngrese el código de la cuenta contable que desea relacionar.

2. Si no sabe el código de la Cuenta Contable que desea relacionar puede hacer clic en

el botón I p*u llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.2.

3. En la Lista que ve en la siguiente figura, se encuentran las Panidas Presupuestarias
que no han sido asignados a la Cuenta Contable.

Figura 8.57 Panidas no Asignadas

4. En la Lista que ve en la siguiente figura, se encuentran las Panidas Presupuestarias
que han sido asignados a la Cuenta Contable.

Figura t.SE Panidas Asigna<Jas

5. Si desea mover una Partida de la Lista de la izquierda a la derecha primero de clic

sobre el elemento deseado y utitizará el botón lI, t, desea mover una Pa¡tida de la
Lista de la derecha a la izquierda primero de clic sobre el elemento deseado y utilizará

el uot¿nI.

nu12
222413
222510
223€m
55038
5704m
5704m a

INTEB O,PUBUC,

2?21'13

222112
222113
22á10
2239m
560303

570401

5.¿04m
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6. Si desea mover todas las Partida de la Lista de la izquierda a la derecha utilizará el

*,un E, si desea mover todas las Pa¡ridas de la Lista de la derecha a Ia izquierda y

utilizará cl ¡ot¿n-ffil

Nota: Cua¡do pasa un elemento de la lista izquierda a la derecha, le está asignando
una Panida a la Cuenta Contable y automáticamente se le graba la información.

.¡¡
-rtNota: Cuando pasa un elemento de la lista derecha a la izquierda, le está quitando

una Panida a la Cuenta Contable y automáticamente se le graba la información.

8. Si desea ingresar otro de clic en el botón E y vuelva al paso l, si desea

consultar, modifrca¡ o elimina¡ vea los siguientes puntos.

l. Ingrese el Codigo de la Cuenta Contable que desea consultar y presione Enter.

2. Si el código ingresado no existe le presentará el mensaje de la hgura 8.19.

3. Si no sabe el código de la Cuenta Contable que desea consultar puede hacer clic en el

botón I pa¡u llama¡ a Ia ayuda que es explicada en el punto 13.2.

8.8.4. Consultar una Relaclón de Cuentas Contable
Presupuestarlas

8.85. Modilicar una Relación de Cuentas Contable
Presupuestarias

Partidas

Partidas

l. Realice los pasos de Ia sección 8.7.4.

2. Verifique que sea la Cuenta Contable que desea modificar.

3. Se le activa¡¿ín las dos listas de Partidas para que modifique como desee, el manejo se

lo explica desde el punto 3 a.l 6 de la sección 8.8.3.

PROTCOM CopÍtulo 8 - Pógino 4¡ ES POL
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8.9. REGISTRO DE DATOS DE DOCUMENTOS

8.9.1. Objeüvo

Registra los Documentos, con sus ñrmas y las aplicaciones que los utilizan, estos

documentos son utilizados por todos Ios Sistemas.

8.9.2. Abrir la pantalla de Documentos

Para ejecutar la opción de Registro de Datos de Documentos lo h¿uá de Ia siguiente
manera:

1. Seleccione <legistro de Datos> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentariín algunas opciones de la cuiil eligirá
< Documentos > dando clic y le presentará Ia pantalla deseada.

Figura E.59 Pantalla tle Registro dc Datos de Documcntos Generales

5

x50)
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[ .,-- | .,,

Figura E.60 Pantalla de Regisuo de Datos de Documentos y Autorizaciones

ACITVOS FUoS

| 'lt'l;"

Figura E.6l Pantalla de Registro de Datos de Documentos y Aplicaciones
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E.9.3. Ingresar un nuevo Documentos

l. Haga clic en el botón I o presione con el teclado ALT + A.

2. De clic en la carpeta Datos Generales, después de lo cual le aparecerá la figura 8.59

Figure E.62 Carpeta de Documentos

3. Ingrese las siglas del documento.

3. Ingrese la descripción del documento.

4. Seleccione el Tipo de Documento a ingresar, las formas de elegir el Tipo de
Documento son las siguientes:

. L-€ da clic al botón que tiene la flecha I para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

o Posicioná¡rdose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.

Figura t.63 Lista de Elementos de Tipos de Documentos

6. De clic en la carpeta Autorizaciones, después de lo cual le aparecerá la frgura 8.60.

Figura E.64 Carp€ta de Autorizacioncs

7. De clic en la siguiente celda e ingrese el código del empleado.

Figura E.ó5 Celda donde ingrcsa el Código dcl Emplcado

E. si no sabe el código del Empleado que desea asignarle puede hacer clic en el botón
X p*u llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.ó.

IE

Cortable
No Cor*¿ble
Plocems
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9. De clic en la siguiente celda e ingrese la posición de la autorización.

Figura E.6ó Celda dondc ingresa la posición dc la autorización

10. Si desea una nueva línea ubíquese en la última columna y en la última fila, (que la
puede ver en la siguiente figura) y presione Enter.

I
2

3

Figura E.ó7 Celda dondc se ubica para Aumentar una nueva línca

ll. De clic en Ia carpeta de Aplicaciones.

Figura t.6t Carpeta de Aplicaciones

12. En la Lista que ve en la siguiente hgura, se encuentran las Aplicaciones que no han
sido asignados al Documento.

Figura E.69 Aplicacioncs no Asignadas

13. En la Lista que ve en la siguiente figura, se encuentran las Aplicaciones que han
sido asignados al Documento.

ADQ .AOQUISICIONES

AFt . ACf fV05 FUoS
APO . APL¡CACION PFESUPUESTAFIA
AUD .AUDITOBIA INfEBNA
CA¡ . CONTBOL DE AFC}IIVOS
c6L . C0NfASrLIoAD
CGB .CONTBOL GBAFICO DE BEPUES
COM . COMUNICACIONES ADMINISf BA
cos . coNfBoL DE cosTos
O<P . CUENTAS POB PAGIAA . PA&ADU
EJE . EJECUCIÓN PFESUPUESTAFIA
FAC . FACÍUBACION
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CGL . CONTAEILIOAD

Figura E.70 Aplicacioncs Asignadas

15. Una vez ingresada toda la información deseada haga clic en el botón
presione con el teclado ALT + G.

14. Si desea mover una Aplicación de la Lista de la izquierda a la derecha primero de

clic sobre el elemento deseado y utilizará el botón tI, si desea mover una
Aplicación de la Lista de la derecha a la izquierda primero de clic sobre el elemento

deseado y utilizará el uo,un ,I.

4,"¡" 
I o

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sistema grabará la información y le presentará el mensaje de la figura 8. I l.

8.9.4. Consultar uD Documento

l. Ingrese el Código del Documento que desea consultar y presione Enter.

2. Si el código ingresado no existe le presentará el mensaje de la figura 8.19.

3. Si no sabe el código del Documento que desea consulta¡ puede hacer clic en el botón

I p-u lamar a la ayuda que es explicada en el punto I3.5.

E.95. Modlñcarun Documento

l. Realice los pasos de la sección 8.9.4.

2. Verifique que sea el Documento que desea modificar.

PROTCOM Copítulo I - Pógino ¿9 ESPOL

Si es que no ingresó alguno de los datos le sald¡á el mensaje de la figura
8.10.

16. Si desea ingresar uno nuevo vuelva aI paso l, si desea consulta¡, modiñcar o
eliminar vea los siguientes puntos.



3. De clic en el botón

4. Se le activará la descripción del documento.

5. Se le activa¡á el Tipo de Documento.

7, Podrá modificar las autorizaciones del Documento aumentando líneas o modificando
información como fue explicado desde el punto 6 al l0 de la sección 8.9.3, ó

eliminando f¡las.

9. Pa¡a eliminar filas de clic sobre la que desea elimina¡ y la línea se sombrea¡á como
se muestra en la siguiente figura, después de lo cual presione la tecla DELETE.

Figure E.7l Línca marcada para borrar

9. Si desea asignarles nuevas aplicaciones al Documen¡o o eliminar asignaciones puede
hacerlo como se lo explica en el punto I l - l4 de la sección 8.9.3.

10. Si desea graba¡ la información lea desde e[ paso l5 de la sección 8.9.3.

ll. Si no lo desea de Clic en el uo,on I o presione ALT + C

E.9.6. Eliminar un Documento

l. Realice los pasos de la sección 8.9.4.

2. Verifique que sea el Documento que desea elimina¡

3. De clic en el botón I o presione las teclas ALT + E

4.l* aparecerá el mensaje de la figura 8.20. donde selecciona¡á el botón

et botón I
t

E le eliminará el Grupo y le saldrá el mensaje de la

6. Si selecciona el botón I le retoma al estado anterior.

7. Si ya no desea Elimina¡ de Clic en el botón
C-"¿" 

I

o

5. Si selecciona el botón
frgura 8.21 .

PROTCOM Copítulo I - Pógino 50
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8.9.7. Eliminarfl¡mss

1. Realice los pasos de la sección 8.9.4.

2. Verifique que el Documento que desea eliminar tenga asignado firmas.

3. De clic en el botón o presione las teclas ALT + F

4. [.e aparecerá el mensaje de la figura 8.20. donde seleccionaná el botón

elbotón I
o

5. Si selecciona et uoron E le elimina¡á las ñrmas de ese documento y le satdrá
el mensaje de la figura 8.21.

6. Si selecciona el uoton I le retoma al estado anterior.

8.10. REGISTRO DE DATOS DE DEI,]DORES iffi*U

8.10.1. Objeüvo

Registra las deudores que mantienen deudas con la institución, se los ha tipificado de la
siguiente ma¡era: Obras, Personal, Personas Naturales, Varios, Repanos

8.10.2. Abrir la pantalla de Registro de Datos de Deudores

Para ejecutar la opción de Registro de Datos de Deudores lo ha¡á de [a siguiente
tr)anera

1. Seleccione <Begistro de Datos> en el Menú de Opciones dando clic

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuál eligirá
<Deudores> dando clic y le presentará la pantalla deseada.

Z.n¡¡¡FLtt.¿-
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EOIFICIÜ AOMl¡¡IS IHAIIVU

TERCEBA ZONA I.IAVAL

l¡ tN

lrr Ectjrtro de Deo¡ dc Dcr¡dore¡ EEE¡

ylt Jit':,-r¿:!zt)rr

il
I

Figurr t.72 Panulla de Registro de Datos dc Dcudores

PROTCOM CopÍtulo I - Póg¡no 52 ES POL

Ehirr CdEda

fpo de Derdor:

Códi9o:

D¿scrircb¡r

D i¡ección

T eL,onos:

Fech¿ de üe¿ción

Staaur



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad y Cuenta-s por Cobrar(CGL)

8.103. Ingresar un nuevo Deudor

|}I
/rl Noá' Recuerde que desde este Mantenimiento, para el ingreso de los deudores que

sean de un tipo diferente de va¡ios, traerá la información de otros archivos. Para el
caso de varios ingresará toda la información.

l. Haga clic en el botón
¿o* | o presione con el teclado ALT + A.

2. Seleccione el Tipo de Deudor a ingresar, las formas de elegir el Tipo de Deudor son
las siguientes:

o [¡ da clic al botón que tiene la flecha E para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

o Posicioniíndose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.

3. Ingrese el código del deudor y presione Enter, Si el tipo de deudor que eligió es

diferente de varios vaya directo al paso 8.

4. Si no sabe el código del Deudor que desea ingresar puede hacer clic en el botón a
para llamar a la a¡uda que es explicada según el tipo de deudor que eligió, (Este paso
sirve cuando el tipo de deudor que eligió es diferente de varios), Si eligió el tipo de
deudor de Obras, Personas Naturales, es explicado en el punto 13.5, Si eligió el tipo de
deudor de Personal es explicado en el punto 13.6, Si eligió el tipo de deudor de
Repartos-Direcciones es explicado en el punto 13.7

5. Ingrese la descripción del deudor.

6. Ingrese la dirección del deudor.

7. Ingrese el teléfono del deudor.

8. Puede modifica¡ la fecha de ingreso del deudor

9. Una vez ingresada toda Ia información deseada haga clic en el botón
presione con el teclado ALT + G.

I o

OBBAS

PEBSONAT
PEHSONAS NATURALES
BEPABTOS .DIHECüONES

VABIOS

DBRA
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Si es que no ingresó alguno de los datos le saldrá el mensaje de la frgura
8.10.

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sistema grabará la información y le presentará el mensaje de la figura 8.1 L

Si ingreso una descripción repetida le saldrá el siguiente mensaje

Figura t.74 Mcnsaje de Error, [.a Descripción ya Existe

10. Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso l, si desea consultar, modifica¡ o
elimina¡ vea los siguientes puntos.

8.10.4. Consultar un Deudor I

l. Seleccione el Tipo de Deudor a ingresar, las formas de elegir el Tipo de Deudor las
puede ver en el punto 2 de la sección 8.10.3.

2. Ingrese el Código del Deudor que desea consultar y presione Enter.

3. Si el código ingresado no existe le presentará el mensaje de la ñgura 8.19.

4. Si no sabe el código del Deudor que desea consulta¡ puede hacer clic en el botón

I p*u llamar a la ayuda que esexplicadaen el punto 13.5.

8.10.5. Moüticar un Deudor

|fl
¿, No1a' Recuerde que desde este Mantenimiento, p¿ua la modificación de los

deudores que sean de un tipo diferente de va¡ios, solo podrá modiflca¡ el estado de
eliminado a activo.

1. Realice los pasos de la sección 8. 10.4.

2. Verifrrque que sea el Deudor desea modifica¡.

3. De clic en el borón I o presione las teclas ALT + M.

l{ensaie del Sblema 8
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4, Se le activ¿uá la casilla de descripción

5. Se le activará la casilla de dirección del deudor

6. Se le activ¿¡rá la casilla de teléfono del deudor.

7. Si desea grabar la información lea desde el paso 4 de la sección 8.10.3.

8. Si no lo desea de Clic en el botón o presione ALT + C

8.10.ó. Eliminar un Deudor

l. Realice los pasos de la sección 8.10.4.

2. Veriñque que sea el Deudor que desea elimina¡.

3. De clic en el botón o presione las teclas ALT + E.

5. Si selecciona el botón
figura 8.2 I .

6. Si selecciona el botón I
7. Si ya no desea Eliminar de Clic en el botón o presione ALT + C.

4. [r aparecerá el mensaje de la figura 8.20. donde seleccionará el botón

elbotón I

t le eliminará el crupo y le saldrá el mensaje de la

o
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8.TT. REGISTRO DE DATOS DE TABLAS DE DICCIONARIO

8.11.1. Objetivo

Registra los datos que contienen todas las tablas maestras que contienen los diferentes
tipos que maneja el Sistema.

8.11.2. Abrir la pantalla de Registro de Datos de Tablas de Diccionario

Para ejecutar la opción de Registro de Datos de Tablas de Diccionario lo ha¡á de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Registro de Datos> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentariín algunas opciones de la curil eligirá
<Tablas de Diccionario> dando clic y [e presentará la pantalla deseada.

Figura E.75 Panulla dc Registro de Datos de Tablas de Diccionario

TIPOS DE DEUDTIPE!,

O] . BEPAPTO5 ÚlBECCIO¡JE5

REPABIO5, DIREI:TIONE :.

¡1 Begi¡tlo de Daio¡ de Tabla¡ de Diccion¿rio ITEEI

2_:!!'.1!t

C
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8.113. tngresar un nuevo crúdigo de Tabla de Diccionario

l. Haga clic en el botón o presione con el teclado ALT + A.

2. Seleccione el Tipo de Tabla de Dicciona¡io a ingresar, las formas de elegir el Tipo de
Tabla de Dicciona¡io son las siguientes:

. k da clic al botón que tiene la flecha I para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

r Posicionándose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.

CONCEPÍOS DE COBHOS
CONCEPTOS DE DEUOAS
IIPOS DE OEPOSIIOS Y/O TBANSFEBENCAS
TIPOS OE OEUDOBES
TIPOS DE KARDEX

Figura 8.7ó Lista de Elementos de Tipos de Tablas de Diccionario

3. Ingrese el código.

4. Ingrese la descripción

5. Una vez ingresada toda la información deseada haga clic en el botón
presione con el teclado ALT + G.

q'* 
|

Si es que no ingresó alguno de los datos le saldrá el mensaje de la figura
8.10.

Si no ocurrió ninguno de los errores ¿rnles mencionados enseguida el
Sistema grabará la información y le presentará el mensaje de la figura 8. I l.

Si ingreso una descripción repetida le saldrá el siguiente mensaje

Figura 8.77 Mensaje de Enor. [.a Dcscri¡rción ya Existe

o

a

Mensaje del Sistema EI
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6. Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso I, si desea consultar, modificar o elimina¡
vea los siguientes puntos.

8.11.4. Consultar un cddigo de tabla de diccionario

l. Seleccione el Tipo de Tabla de Dicciona¡io a ingresar, las formas de elegir el Tipo de
Tabla de Diccionario las puede ver en el punto 2 de la sección 8.1 1.3.

2. Seleccione el código de la Tabla de Diccionario a ingresar, las formas de elegir el
código de la Tabla de Diccionario son las siguientes:

o [¡ da clic a] botón que tiene la flecha E para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de Ia lista dando un clic sobre el seleccionado.

o Posicionándose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.

Figura E.7E Lista de Elementos de Códigos

&115. Modlñcar m cffIgo de tabla de dlcciona¡lo

l. Realice los pasos de la sección 8.1 L4.

2. Veriñque que sea el código de la tabla de diccionario que desea modifica¡.

3. De clic en el botón E o presione las teclas ALT + M.

4. Se le activa¡á la casilla de Descripción.

5. Si desea graba¡ la información lea desde el paso 4 de la sección 8.5.3.

6. Si no lo desea de Clic en el botón o presione ALT + C.

O1 .DEUDAS VARIAS
(p .VENTAS AL CONTAOO
IB. COBHO POF DESCUENTO
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E.ll.6. Eliminar un código de tabla de diccionario

l. Realice los pasos de Ia sección 8.1 1.4.

2. Veriñque que sea el código de la tabla de diccionario que desea eliminar.

3. De clic en el botón o presione las teclas ALT + E.

(,

4. [r aparecerá el mensaje de la figura 8.20. donde selecciona¡á el botón

elbotón I

E le elimina¡á el Grupo y le saldrá el mensaje de la

6. Si selecciona et uoron I Ie retoma al estado anterior

7. Si ya no desea Elimina¡ de Clic en el botón o presione ALT + C.

o

5. Si selecciona el botón
figura 8.21.
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9. MENÚ MOVIMIENTOS

Este menú tiene el objetivo de registrar los movimientos diarios realizados en la
Institución como Registro de Comprobantes, Registro de Deudas, Cobros de las

Deudas, Depósitos Bancarios Varios.

Figuro 9.1 Menú Movimientos

|lI-Dl 
Not^' Sobre las Consultas en Línea l, la explicación se encuentra explicada

detalladamente en el capítulo 13.

9.I. MOVIMIENTOS DE COMPROBANTES

9.1.1. Objetivo

Registra el ingreso de los comprobantes contables ya sean los Ingresos a Bancos,
Ingresos a Caja, Boletines. Permite consultar los Cheques Comprobantes que son
generados por el Sistema de Cuentas por Pagar.

9.1.2. Abrir la pantalla de Movimientos de Comprobantes

Para ejecutar la opción de Movimientos de Comprobantes lo ha¡á de la siguiente
manera

l. Seleccione <Movimientos> en el Menú de Opciones dando clic

PROTCOM Copílulo 9 - Pógino I ESPOL
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2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentariin algunas opciones de la cuál elegirá
<§omprobantes > dando clic y Ie presentará la pantalla deseada.

Dd* dd CqEob.rr' I lrr""'-on no"s,.a"" I

DAf OS OEL ASIENTO PFEOEF]NIDO

DATOS GEIIEMr!S DEL @MFflOAA'IIE

N'irr.o do Trrúeitr

-

liüEo ó C(¡:E obürr

Tf DIAS OELcoTPffOEA}ITE
F!dr. ó T'ü¡rdr

F...r & }lqEn .¡(ñ

F.d|. e El&&itr

-

FI
€STADO D EL C¿r¡ r'ft0&illT E

.G

GL..

r

:l

toórd

q Xoü cr¡lor de Cororoüürct IEE

. ¡6!*do rr. CG.6ürr.r Íñr
C&..1i C§eob-r. O.á dacdt!É!.r. llrdrddlaaar.r I

E

el_t-] a ñú¡.-&.! - a fdúP¡gd¡..o

a C6r,(fu.¡. a ce.2. - k!lF.3

L

4 t*.," I

TT
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Figura 9.2 Pantalla de Movimientos de Comprobantes (Cabecera del Comprobante)

Figura 9.3 Pantalla dc Movimientos de Comprobantcs (Dctalle del Comprobantc)

I

F..,8 d. :rrr¿b&Elñ

I rr'- I c-.r. ¡

Tmdár,&'dÍth f-- 
----l

¡@!Ld

C¡rr.Cdi& lcúr.A¡¡r JD'd..di C¡,r. Cd.& 0dGí.Or.ó4,4.
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0r a€5]5N4 INSTAAOOX MANTENIMITNI 199TÚ] 3lm? I r 5I¡02 m 1§m1r2

Figura 9.4 Pantalla de Movimientos de Comprobantcs (lnformación Presupuestaria)

9.13, Ingresar un nuevo Comprobante

l. Haga clic en el botón I o presione con el teclado ALT + A.

2. lngrese el Número de Asiento y presiones ENTER. Esta información no es

obligatoria.

3. Si no sabe el Número de Asiento Predefinido que desea consultar puede hacer clic en

el botón I paru llama¡ a la ayuda que es explicada en el punto 13.4.

4. Seleccione el Tipo de Comprobante.

EOLT . BOLETINES
CHCO . CHEQUES @MPFOEANIES
INEA.INGRESOAEA}¡CO
INCA.INGBESOACAJA
TBEA . TRANSFERENDA BANCAHA

Figura 95 Tipo de Comprobante

5. Ingrese la Fecha Origen de la Transacción.

6. Ingrese la Glosa.

PROTCOM Copítulo 9 - Póg¡no 3 ESPOL
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7. Ingrese el Anexo.

8. Ingrese la Referencia.

9. De clic en la siguiente figura.

10. Ingrese la Cuenta Contable.

11. Si no sabe la Cuenta Contable que desea consulta¡ puede hacer clic en el botón

I para llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.2.

12. Elija el Tipo de Cuenta Auxilia¡.

BANCT
BANCOSTlJENTAS BANCAFIAS
EODEGAS
CARGO
CODIGO IMPOBTACION . PESSONAS
OEUDORES VAFIOS . SECUENCIA
GAHAN T IAS
O8BA5 . SEq.JENOA

NA'

Figur¡ 9.ó Tipo de Cuenta Auxiliar

13. Ingrese la Cuenta Auxilia¡.

14. Ingrese la Cuenta Sub-Auxiliar.

ló. Elija el Tipo de Valor.

Figura 9.7 Tipo de Afectación

17. Ingrese el Concepto de la línea.

18. Elija la afectación Presupuestaria.

Figura 9.8 Tipo de Afecución Presupucsnria

15. Si no sabe el Código de la Cuenta Auxiliar ó Sub-Auxiliar que desea consulta¡

puede hacer clic en el botón I puro llamar a la ayuda que es explicada en el punto
13.8.

D .DEBE

H .HA8ER
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Iiro dc Movin

Vs/or!



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar(CGL)

19. lngrese el Valor de la línea.
20. Ingrese si la partida presupues¡¿¡ria (proyecto) va a afectar al compromiso, al gasto

o al ingreso y luego ingrese la panida presupuestaria (proyecto), en el grid que se

encuentra a Ia derecha como se lo grafica a cotinuación:

Figura 9.9 Panida Presupuestaria

21. para insertar la línea en el detalle de clic en el botón I

22. Si desea una nueva línea de detalle vuelva al paso 10.

23. Haga clic en el botón
q,* 

| o presione con el teclado ALT + G.

Si es que no ingresó alguno de los datos le saldrá el mensaje de la figura
8.10.

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sistema grabará la información y Ie presentará el mensaje de la figura 8. I l.

Z, Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso I, si desea consultar, modificar o
elimina¡ vea los siguientes puntos.

9.1.4. Consultar un Comprobante r{lsDll

l. Elige el Tipo de Transacción [Manual).

--rIIr Irr*rlnÉ,il!:Eíil

TICA
MAN UAL
AUT

PROTCOM Copítulo 9 - Pógino 5 ES POL

Figura 9.10 Tipo de Transacción

2. Elija el Tipo de Comprobante que desea consulta¡.

3. Ingrese el código que desea consulta¡.

4. Si el código ingresado no existe le presentará la siguiente figura.
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EIllenraie del Sirlema

Figura 9.1I No encuentra información

5, Si no sabe el c&igo del Plan De Cuentas que desea consulta¡ puede hacer clic en el

botón I p.., llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.2.

9.15. Modificar un nivel de Grupo

l. Realice los pasos de la sección 8.2.6.

2. Verifique que sea el PIan de Cuentas que desea modificar.

3. De clic en el bo,ón I o presione las teclas ALT + M

4. Se le activará la casilla de Descripción para que ingrese una nueva o añada
información a la actual.

5. Se le activa¡á la casilla de Nombre Corto de Plan de Cuentas para que ingrese una
nueva o añada información a la actual.

6. Se le activa¡á el Tipo de Afectación, vea la figura 8.25.

7. Si desea grabar la información lea desde el paso I I de la sección 8.2.3.

B. Si no lo desea de Clic en el botón I o presione ALT + C.

9.1.6. Eliminar un Plan de Cuentas

l. Realice los pasos de la sección 8.2.6.

2. Verifique que seael Plan de Cuentas que desea eliminar.

3. De clic en el botón o presione las teclas ALT + E

4. [¡a
cl botón

parecerá el mensaje de la figura 8.20. donde seleccionará el botónI o

PROTCOM Copítulo 9 - Pógino ó ES POL
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Si selecciona el botón
ñgura 8.21 .

E le eliminará el Grupo y le saldrá el mensaje de la

5. Si selecciona el botón
Nol___:------) le retorna al estado anterior.

6. Si ya no desea Elimina¡ de Clic en el botón o presione ALT + C.

9.2 MOYIMIENTO DE ASIGNACIÓNDE CRÉDITOS ffi

9.2.1 Objetivo

Registra el ingreso de las asignaciones de créditos ya sean por ventas a créditos o
deudas varias.

9.2.2 Abrir la pantalla de Movimientos de Asignac¡ón de Crffito

Para ejecutar la opción de Movimientos de Comprobantes lo ha¡á de la siguiente
manera

l. Seleccione <Movimientm> en el Menú de Opciones dando clic

2. Habiendo ejecutado e[ paso I se le presentariín algunas opciones de la cuiíl elegirá
<Asignación de crédito > dando clic y le presentará la pantalla deseada.

Figura 9.12 Pantalla de Movimientos de Asignación de Crédito

000.00000

0.000 000 00

0,0¡(r '00 0,1

t-

E¡

E

r@'slEdll¡EE6trillry
TIEf,,llry
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9.2.3 Ingrese nueva Asignación de Créditos

l. Haga clic en el botón
en* I o presione con el teclado ALT + A

Seleccione el tipo de crédito

NIAS A CRÉD|TO

OEUDA VARIA

Figura 9.13 Tipo dc crédito

2. Seleccione el tipo de solicita¡rte (l.,ocalid¿d o Empleado).

Figura 9.14 Tipo de sol¡c¡hnte

3. lngrese el código del solicita¡te.
Si el código no existe se presentará una panta.lla, con mensaje de error.

Figura 9.15 Mensaje dcl sistema

Pa¡a volver a ingresa¡ el código, de un clic en el botón
ENTER.

odeun

¡ Si no sabe el Código del solicitante que desea ingresar puede hacer clic en el botón

I p*u llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.7.

4. Seleccione el tipo documento origen. Presenta¡á la siguiente pantalla con los
documentos disponibles para la localidad.

LOCALIDAD

LOCA].jDAD

Mer6aie del Sastema Á

PROTCOM CopÍtulo 9 - Pógino 8 ES POL
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B,{O:€AJA DE ACTMOS AJOS
crsc-co MPRoBANTE DE Asrc¡{AoóN o
C@S@MMOBANTE OE COSRO
C@F.OJADRO COMPAFATIVO OE OFE
cDE FcoMmoBANTE DE oEPósÍo
CDELJ-COMPfi OEANTE OE DEUOA

DE CTJPOS

Figur¡ 9.1ó Tipos de documentos

5. lngrese el número del documento

6. Ingrese fecha original del documento, con el formato: día,/ mes / año.
Si la fecha no está en los rangos requerido, presentará la siguiente pantalla.

Figure 9.17 Mcnsaje el sistema

7. lngrese la cantidad del crédito.

8. lngrese fecha de asignación del crédito, con el formato: día/ mes / año.

9. lngrese el plazo del crédito (en días). Automáticamente aparecerá fecha de
vencimiento.

10. lngrese el concepto del crédito. (No es obligatorio).

ll. Ingrese la referencia del crédito. (No es obligatorio).

12. De clic al botón o de ENTER. Automáticamente se presentará el código

y el ESTATUS del crédito.

o Si al grabar no se han ingresados todos los datos de importancia, saldrá un mensaje

de error.

Figura 9.lE Mensaje del sistema

Mens6ie del Sislema ¡

Mensais dsl Sislema El

PROTCOM Copítulo 9 - Pógino 9 ES POL
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13. Dc un clic cn el uo,on u-Jsü o de un ENTER, ingrese los datos requeridos, y

vuelva a da¡ un clic en o un ENTER.

14. Si el ingreso fue exitoso, presentará e[ siguiente mensaje.

Figura 9,19 Mensajc del sistema

9.2.4 Consulte Asignación de Crédito ItIü¡

l. Seleccione el tipo de crédito.

DEUDAVARA

Figura 9,20 Tipo de Transacción

2. Elija el Tipo de Comprobante que desea consultar.

3. Ingrese el código que desea consulta¡.

4. Si el código ingresado no existe le presentará la siguiente figura.

Figura 9.21 No encuentra información

5. Si no sabe el código det Plan De Cuentas que desea consulta¡ puede hacer clic en el

botón I p-u llama¡ a la ayuda que es explicada en el punto 13.2.

Mens6ie del Sistemr EI

VENIAS A CRÉO¡TO

8Mensaie del Sislema

x
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9.2.5 Modificar un nivel de Grupo

l. Realice los pa-sos de la sección 8.2.6.

2. Verifique que sea el Plan de Cuentas que desea modifrcar.

PROTCOM CopÍtulo 9 - Pógino ll ES POL
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3. De clic en el botón
Hodr! I-t o presione las teclas ALT + M

4. Se le activará la casilla de Descripción pam que ingrese una nueva o añada

información a la actual.

5. Se le activará la casilla de Nombre Corto de Plan de Cuentas para que ingrese una
nueva o añada información a la actual.

6. Se le activará el Tipo de Afectación, vea la figura 8.25.

7. Si desea grabar la información lea desde el paso I I de la sección 8.2.3.

8. Si no lo desea de Clic en el botón o presione ALT + C

9.2.6 Eliminar un Plan de Cuentas

l. Realice los pasos de la sección 8.2.6.

2. Verifique que sea el Plan de Cuentas que desea eliminar.

3. De clic cn el botón o prcsione las teclas ALT + E

4. Le aparecerá el mensaje de la figura 8.20. donde seleccionará el botón

elbotón 

-
-

- 

le elimina¡á el Grupo y le saldrá el mensaje de la

o

5. Si selecciona el botón
figura 8.2 l.

6. Si selecciona el botón I le rctoma al estado anterior

7. Si ya no desea Elimina¡ de Clic en el botón I o presione ALT + C

9.3 Registros de deudas

93.1 Objetivo

Registra los crédito que haya sido aprobado, y que se encuentrcn en fecha vigente.
Permite consultar las aprobaciones de créditos, registrados en la opción asignación de
crédito.

PROTCOM Copítulo 9 - Póg¡no 12 ESPOL
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93.2 Abrir la pantalla de Movimientos de Registros de Deudas

Para ejecutar la opción de Movimientos de Registros de Deudas lo ha¡á de la siguiente
manera:

l. Seleccione <Movimientos> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuál eligirá
<Registrm de Deudas> dando clic y le presentará la pantalla deseada.

Figura 9.22 Pantalla de Movimientos de Regisuos de Deudas

933 Ingresar un nuevo Registro de Deuda

l. Haga clic en el botón o presione con el teclado ALT + A

OBFAS
PEBSONAL
PEPSONAS NATUBALES
BEPAFTOS . OIEEcuONES
vAFtos

2. Seleccione un tipo de deudor..

VENTAS A DITO

3. Ingrese el código del deudor

atn2

DTPECfl

IEOMIEXTO OE

DEUDA VARIA
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4. Si no se conoce el Código del deudor que se desea registrar puede hacer clic en el

botón I pa¡" llama¡ a la ayuda que es explicada en el punto 13.10

5. Seleccione el concepto de la deuda.

6. Ingrese el numero de crédito.

7. Si no se conoce el número de c¡édito que se desea registrar, puede hacer clic en el

botón I para llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.ll

8. Ingrese la cuenta auxilia¡.

9. Si no se conoce el número de la cuenta que se desea registrar, puede hacer clic en el

botón I para llamar a la ayrda que es explicada en el punto 13.2.

10. Ingrese la tipo de documento.

ll. Si no se conoce el tipo de documento que se desea registrar, puede hacer clic en el

botón I p*u llama¡ a la ayuda que es explicada en el punto 13.12.

12. Ingrese el número del documento.

13. Ingrcse la Fecha definida en €l documento.

14. Ingrese la Fecha de registro de la deuda

15. Ingrese la Fecha que entrará en vigencia la deuda.

16. Ingrese el plazo (en días).Automáticamente se presentará Ia fecha de vencimiento.
222222222
17. Ingrese la Referencia.

18. De clic en la siguiente figura

19. Ingrese la Cuenta Contable.

20. Si no sabe la Cuenta Contable que desea consulta¡ puede hacer clic en el botón

I p-u llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.2.

21. Elija el Tipo de Cuenta Auxiliar.

BANCO
BAN CO S.ClJ E NTAS BANCAAhS
BODEGAS
CAFGO
CODIGO IMPOBTAOON . PERSONAS NA
DEUOOFES VABIOS - SECUENOA
GABAN T IAS
OEBAS . SEO.JENOA

PROTCOM Copitulo 9 - Póg¡no 14 ES POL
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24. Si no sabe el Código de la Cuenta Auxiliar ó Sub-Auxiliar que desea consulta¡

puede hacer clic en el botón I p-u llamar a la aluda que es explicada en el
punto 13.8.

Figura 9.23 Tipo de Cuenta Auxili¿f

22. Ingrese la Cuenta Auxiliar.

23. Ingrese la Cuenta Sub-Auxiliar.

25. Elija el Tipo de Valor

Figure 9.24 Tipo de Afectación

26. Ingrese el Concepto de la línea.

27. Elíja la afectación Presupuestaria.

N .NO PBESUPUESTAFIA
S .PflESUPUESTAFA

Flgurr 9.25 Tipo de Afectación Presupuestana

28. Ingrese el Valor de la línea.

2g.pNainsenar la línea en el detalle de clic en el *,u" I

30. Si desea una nueva línea de deta.lle vuelva al paso 10.

31. Haga clic en el botón o presione con el teclado ALT + G.

Si es que no ingresó alguno de los datos le saldrá el mensaje de la figura
8.1o.

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sistema grabará la información y le presentará el mensaje de la figura 8.1l.

32.Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso I, si desea consulta¡, modifica¡ o
eliminar vea los siguientes puntos.

D .DE8E

H .HA8ER
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