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

1. GENERALIDADES 5 N 0D

1.1. INTRODUCCION 1 &

Este manual contiene informacién respecto a como operar el Sistema de Contabilidad y
Cuentas por Cobrar, ademds nos da indicaciones de como funciona. Ayuda a identificar
los usuarios que pueden utilizar el Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar y que
conocimientos minimos debe tener para lograr una compresion exitosa de cada una de
las funciones del mismo.

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

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL ZAOBIE TIVO

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:

e Guia para utilizar la computadora.

e Como instalar y operar el Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar
Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicacién detallada e
ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL =

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

Directores y Sub-Directores, son los responsables del buen funcionamiento de la
Institucion en todas las dreas y en todos los niveles.

Contadores - CPA, son los encargados de realizar el respectivo estudio y andlisis
exhaustivo de toda la informacién 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 alimentar al
Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar

PROTCOM Capitulo 1 - Paaqina 1 ESPOL
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1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el sistema y
deberdn utilizar este manual son:

1. Conocimientos basicos sobre el Contabilidad.
2. Conocimientos basicos de informatica basada en ambiente Windows.

1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL N2

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

Capitulo 10
Capitulo 11

Generalidades
Capitulo 1 Generalidades.
Capitulo 2 Explicacién de la interface gréfica.
Instalacién
Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema de Contabilidad y Cuentas por
Cobrar.
Capitulo 4 Instalacién del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar.
Capitulo 5 Arranque del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar.
Operacion
Capitulo 6 Iniciando la Operacion del Sistema de Contabilidad y Cuentas
por Cobrar.
Capitulo 7 Ment Archivo.
Capitulo 8 Menu Registro de Datos.
Capitulo 9 Meni Consultas/Reportes.

Ment Ver.
Consultas en Linea.

Anexos
Anexo A Reconocimiento de las Partes del Hardware.
Anexo B Reportes del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar.
Anexo C Glosario de Términos.
PROTCOM Capitulo 1 - Paaqina 2 ESPOL
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1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este manual de Usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que debe
seguir el Usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Contabilidad y Cuentas por
Cobrar. Ademds incluye informacién que lo ayudard en el diario uso de su

computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar, es
importante que entienda las convenciones tipogrdfica y los términos utilizados en el

mismo.

1.7.1  Convenciones de Formatos de Texto.

Formato

Tipo de Informacién

Vineta numérica 1

Numeracién de Procedimientos paso a paso.

Negrita

Términos a resaltar por su importancia.

Menor que-Mayor que < >

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

Carécter Mayuscula
Caracteres Minudscula

Nombres de Teclas se inician con Mayusculas.

Carécter subrayado _

Si esta ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede utilizar la combinacién de teclas:

ALT + letra subrayada, o presionar la opcion de
Menu o Botén con el Mouse.

Grifico del Botén

Palabra botén y a su lado ird la representacion
gréfica.

PROTCOM
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1.7.2 Convenciones del Mouse

Término Significado

“Senalar” Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea senalar.

“Hacer clic” Presionar el botén  principal del  mouse
(generalmente el botén izquierdo) y soltarlo
inmediatamente.

“Arrastrar” Senalar el elemento y luego mantener presionado el
mouse mientras se mueve, lo ubica al lugar donde se
lo quiere ubicar.

1.7.3  Convenciones del Teclado

Tecla Significado
Teclas de método abreviado Teclas que se utilizan como método abreviado para
ejecutar un proceso. Por ejemplo Fl para mostrar la
ayuda.
Tecla Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el

ENTER (ENTRAR-RETORNO) manual dice “Presionar ENTER”.

Teclas direccionales Puede utilizar las teclas direccionales para moverse
<, >.MV (izquierda, derecha, arriba, abajo) en los diferentes
elementos de un control de la pantalla, un elemento
ala vez.
Teclas de Avance de péagina Las Teclas de Avance de pdgina son utilizadas para
INICIO, FIN, AV. PAG., RE. PAG. | movilizarse entre varios elementos de un control de
la pantalla.

PROTCOM Capitulo 1 - Paaina 4 ESPOL
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Tecla Significado

Tecla TAB Tecla utilizada para moverse entre los diferentes
controles de la forma. Con la tecla TAB, se da el
enfoque al primer control ubicado a la derecha, con
SHIFT+TAB, se da el foco al primer control de la
1zquierda.

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

» SHIFT+TECLA es utilizado para que se active la
funcién que estd graficada en la parte superior de
TECLA, siempre que ésta cumpla minimo dos
funciones.

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

1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Vv Sugerencias: muestra informacién que facilita la operacién del Sistema.

yNotas: contiene informacién importante acerca del Sistema, las cuales deben ser
revisadas por el Usuario.

1.9. SOPORTE TECNICO 1L.9ISOP

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

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea mds informacién al respecto,
contictese con el Centro de Procesamiento de Datos de La Direccién General del
Material (DIGMAT).

Si desea una consulta mds exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con
la oficina del Programa de Tecnologia en Computaciéon (PROTCOM), empresa
desarrolladora del Sistema.

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 5 ESPOL
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2. EXPLICACION DE LA INTERFACE GRAFICA |

2.1. INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS TN

En esta seccion le presenta el ambiente Windows y le permitird poner manos a la obra
rdpidamente. Aqui aprenderd como realizar las tareas mds comunes incluidas en
Windows.

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

Para iniciar la ayuda haga clic en el botén Inicio y, a continuacién en Ayuda

9

| Temas de Ayuda: Ayuda de Windows ki E3 \

-

Si una ventana tiene
un  simbolo  de
interrogacién, podra
ver una descripcion
de todos sus

0 Tl% con archivas y capelas :alﬁrdnrgn;zi hacersc?llig
@ impiini en este botén, y a
0 Utiizar una red continuacién en el
0 Contmncass con oot e::eemento acer((:’ae sci:;
@ Pooteger sutiabaio i?ﬂormacién.
() Cambiar la configuracion de Windows
@ Canmbiar el aspecto de Windows
@ Personalizar Mi PC o el Explorador de Windows
(V] Cambiar la configuracion de |a bana de tareas
2] Agregar un programa al mendi Inicio o al mend Programas |
Mover la barra de tareas '
2] Personalizar la barra de tareas o el mend Inicio
Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows
PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 1 ESPOL
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y Nota: Algunos temas de Ayuda contienen texto verde subrayado. Al hacer clic en
el texto verde verd una definicién del término.

b .

V Sugerencia: Para desplazarse dentro del indice de ayuda, escriba las primeras
letras del término que desee buscar. El indice estd organizado como en el indice
de un libro. Si no encuentra la entrada que desea inténtelo con otra.

2.2. QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 95

Dependiendo de la instalacién de su PC, al iniciar Windows aparecerdn determinados
iconos en su escritorio en la siguiente ilustracién verd los mas importantes.

Icono Descripcién

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

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

los archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos

@ La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de
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 seleccionandolo y presionando ENTER.

Si hace clic en el botén “Inicio” de la barra de tareas, podrd iniciar
- programas, abrir documentos, cambiar la configuracién del sistema,
obtener ayuda, buscar elementos en su PC y mucho mas.

Tabla 2.1  Iconos principales del escritorio de Windows

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 2 ESPOL
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2.2.1 El botén Inicio y la barra de tareas

La primera vez que inicie Windows encontrara el botén “Inicio” y la barra de tareas en
la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre estén visibles cuando
Windows este en ejecucion.

I\ )

\—Botén \—Barra de

Figura 2.2 Botodn Inicio y barra de tareas

2.2.2 Iniciar el trabajo con el meni inicio

Al hacer clic en el botén inicio, verd un mend que contiene todo lo necesario para
comenzar a utilizar Windows.

fcono Hace esto

Presenta una lista de programas que podrad iniciar.

Presenta una lista de documentos que abrié previamente.

Presenta una lista de la configuracién del sistema que podrd
cambiar. -

Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo compartido o
un mensaje de correo electrénico. ]
Inicia la Ayuda. Podrd utilizar entonces el Contenido, ¢l indice
y otras fichas para saber como realizar una tarea en Windows.
Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un comando en
MS-DOS.

Cierra o reinicia su PC.

—

Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga instalada,
es posible que encuentre elementos adicionales en el menu.

Tabla 2.2  Iniciar ¢l trabajo con el mend Inicio

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 3 ESPOL
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2.2.3 La barra de tareas

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

tareas.

MR, .
{ W Microsoft Word - Pgktu02Chapter2
C. e R e

e

[w - QT 4D A
({Eﬂ-'li
: e

ldm::q i

a s

Tabla 2.9  Inigar e trabajo con e mend Inico.

2.6.3 La baorra de tareos.
Cada vez que imae un programa o abra una ventana, en la ba
aparecerd un botdén que representa a dicha ventana. Para cambiar €
haga dic en & batén de lo ventana que desee. Al cerrar una vent 2
desaparecerd de la barra de fareas.

Botones de la barra de (iﬂrea de

Figura 2.3 Botones de la barra de tareas

Segun la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros indicadores en el drea
de notificacién de la barra de tareas, como por ejemplo una impresora para representar
un trabajo de impresién o una bateria que representa la energia de su PC portatl. En un
extremo de la barra de tareas se verd el reloj. Para ver o cambiar una configuracién no
tendrd que hacer doble clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 4 ESPOL
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2.3. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitardn tareas como
abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana, cambiar el tamaio de
una ventana, etc.

Barra de ) :
ventana Principal

Minimizar — Maximizar -
Cerrar
Barra de Estado

Figura 2.4 Elementos principales de una venta Windows

2.3.1 Titulo de la ventana

El titulo de la ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla, este titulo lo
tendrd cada ventana o pantalla del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar.

23.2 Cambiar el tamaiio de las ventanas
Es posible cambiar el tamafio o la forma de una ventana para ver mas de una cada vez o
para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A continuacion

presentamos dos métodos para cambiar el tamano de las ventanas:

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

| Haga clic en Para hacer esto
Reducir (minimizar) la ventana al tamano de un botén de la barra de
= tareas. B _ S -
Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la pantalla.

Volver al tamafio anterior de la ventana. Este botén aparecerd cuando se
maximize la ventana.

Cerrar la ventana y_sallr dcl_p_r;)graTr_ui.

Figura 2.5 Cambiar el tamano de una ventana

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

'i‘z-— r‘ l?u [ “:[_f ]
| @

Figura 2.6 Cambiar el tamafio de una ventana. Otra Forma

2.3.3 Barra de herramientas

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

La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a un comando
menu. Podrd averiguar cudl es la funcién de cada botén apoyando el puntero sobre el
mismo. Aparecerd un cuadro que mostrard el nombre del botén.

Discode 3% Presano586 Vugmia|D:J AudioCDI(E:) Panelde Impresoras

[hAS R

o - .

Figura 2.7 Barra de herramientas

2.3.4 Barrade Estado

La barra de estado, un drea situada debajo de una ventana, proporciona informacién
acerca del estado de lo que se estd viendo en la ventana y cualquier otra informacién
relativa al contexto.
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2.3.5 Barrade Menu

Los ments son una forma cémoda y sencilla de agrupar coherentemente las funciones
de una aplicacién. Con los menis Usted estard en capacidad de realizar una serie de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.

23.6 ;Coémo accesar a los meniis?

¢ Usando el teclado. Nétese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de
los médulos u opciones de cada médulo del menid hay una letra que se encuentra
subrayada. En el caso de nombres de Médulos si presiona ALT + [letra subrayada]
tendrd acceso rdpido a dicho médulo. En caso de nombres de opciones basta con
presionar la letra que se encuentra subrayada y se ejecutard la opcién deseada o
despldcese con las flechas de movimiento hasta la opcién deseada y presione
ENTER.

*» Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el médulo u opcién
deseada y haga un solo clic en esta.

Titulo de menu
Elemento de mend Barra de menas

— Barra separadora
— Meng

Figura 2.8 Elementos de un meni bajo ambiente Windows

2.3.7 Mover Ventanas
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Mover una ventana a una posicién diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultdneamente mds de una ventana, asi como algiin elemento que esté tapado por la
ventana de una ubicacién a otra hay dos formas de hacerlo.

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

2. En el Icono principal de la aplicacién ubicado en la esquina superior izquierda de un
clic en la opcién mover, enseguida cambiard el puntero del Mouse y deberd moverlo sin
soltarlo hacia la posicién que desee.

2.3.8 Seleccionando informacion

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacién, antes de hacer algo con é€l, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para seleccionar, sitie el
puntero del Mouse en la posicion en la que desee comenzar la selecciébn. A
continuacién, arrastre el puntero hacia la posicién en la que desee que termine la
seleccion.

E Documento - WordPad

e e ..___'_;':T.._‘Z:.__:"H_MW[T;, -

S| #| %[es] &

= | ]
flimesNewhomn ———__ S[16_|

Figura 2.9 Seleccionando Informacion

24. INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

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

1. Haga clic en el botén “Inicio” y a continuacién, en Programas.

2. Seiale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que este
buscando y después haga clic en el programa.
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e b
B -

VSugerencia: Podrd agregar un programa a la parte superior del menu inicio
arrastrando su icono hasta el botén “Inicio”.

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

1. Haga clic en el botén “Cerrar” 28 de la esquina superior derecha de la ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

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

4. En el icono de la aplicacién, que aparece en la esquina superior izquierda.

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

24.1 Pasar de un programa a otro

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

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

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

En ambos casos dicho programa aparecerad delante de las demds ventanas. El cambio no
cierra la ventana con la que estaba trabajando, s6lo cambia la presentacion en pantalla.

2.5. USO DE CUADROS DE DIALOGO CSODE ¢ ATRDS

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

A continuacién se describen los cuadros de didlogos mds comin en una aplicacién
Windows, como es el caso del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar. Es de
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mucha importancia el entendimiento de estos cuadros de didlogos por cuanto forman la
base para el entendimiento de este manual y la operacién del sistema.

Cuadro de dialogo Descripcion

Las barras de desplazamiento permiten
explorar facilmente una larga lista de
elementos o una gran cantidad de
informacion. Ademds, proporcionan una
representacion andloga de la posicién actual.
T — ve La l?arra de d&;plaz.afmento .h’orlzontal
MM.OM' e sobre permite desplazar la informacién a la
un objeto izquierda o a la derecha. La barra de
desplazamiento vertical permite desplazar
informacién hacia arriba o hacia abajo.

Barras de desplazamiento

Figura 2.10 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR)

Cuadro de Texto normal Es el mds comin y el mas usado, sirve para

escribir o visualizar texto, dependiendo de la
aplicacién que sé este usando.

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

Figura 2.11 Cuadro de texto

Cuadro de texto miltiples lineas
A diferencia del anterior este cuadro de texto
En ambos casos dicho programp apareceré =i acepta o muestra multiples lineas de texto. Un
delante de las demas ventanas. Y |cuadro de texto con miltiples lineas
i - administra automdticamente el ajuste de texto
siempre y cuando no haya una barra de
desplazamiento horizontal.

Figura 2.12 Cuadro de texto, multiples lineas

Cuadro de Opcion

En Inglés OPTION BUTTON. Se utiliza para
seleccionar una opcidén entre varias. De esta
forma solo se puede seleccionar una opcién
de un grupo de ellas.

Por ejemplo en la Figura solo puedo escoger
masculino o femenino.
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Figura 2.13 Cuadro de Opcién

Cuadro de Verificacion

 Periodos
v {Trimestre

En Inglés CHECK BOX. Se utiliza para
mascar o sefialar una opcién. De esta manera
se pueden seleccionar varias opciones de un
grupo.

Se suele utilizar solo para opciones en la que
Ud. tenga que decidir por SI (marcado) o
NO(desmarcado).

Figura 2.14 Cuadro de verificacion

Incrementar, Decrementar

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

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 posicién de
desplazamiento o un nimero.

Figura 2.15 Cuadro incrementar, decrementar

Cuadro de Lista

En Inglés LISTBOX. Muestra una lista de
elementos entre los cuales puede seleccionar
uno o mds. Si el nimero de elementos supera
el nimero que puede mostrarse, se agregard
automdticamente una barra de
desplazamiento.

Figura 2.16 Cuadro de Lista (LIST BOX)

Cuadro Combinado

En Inglés COMBO BOX. Permite introducir
informacién en la parte del cuadro de texto o
seleccionar un elemento en la parte de cuadro
de lista.

Puede abrir la lista dando un clic en 5 para
cerrarla solo tiene que dar un clic en el
elemento seleccionado.

Figura 2.17 Cuadro Combinado (COMBO BOX)

Cuadro deslizante

|En Inglés SLIDER. Es una ventana que
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contiene un control deslizante y unas marcas
Areas opcionales. Puede mover el objeto deslizante
f—1 M4s si lo arrastra, hace clic con el Mouse (ratén)

en uno de sus lados o a través del teclado.

1enos Mds
Dwnghany e Sows pass afoobusr e Eg util cuando desea s.eleccmnar un valor
seleccion. discreto o un conjunto de valores
consecutivos de un intervalo.

B0 N

Figura 2.18 Cuadro deslizante

Este objeto siempre tiene asociada una orden
con €l. Esta orden se ejecutard cuando haga

| :
]
ejecutas el proceso deseado

Figura 2.19 Botén

Cuadro de Fichas
Es Ingles TABSTRIP. Este objeto es como
los separadores de un cuaderno o las etiquetas
de un grupo de carpetas de archivo. Es muy
util porque permite definir varias piaginas para
la misma 4rea de una ventana o cuadro de
didlogo en la aplicacion.

Figura 2.20 Cuadro de fichas

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

Se usa mucho en las pantallas de ingresos
masivos, por ejemplo las Calificaciones de un
grupo a paralelo, en donde las filas serdn
todos los estudiantes del paralelo y las
columnas serian el ndmero de matricula,
nombres, apellidos, y la nota.

Figura 2.21 DBGRID (Cuadro de Celdas)

El 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
no permite ingresar informacién, pero es mas

Cuadro de Celdas FLEXGRID
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flexible debido a que permite agrupar y
ordenar la informacion.

Figura 2.22 FLEXGRID (Cuadro de celdas)

Tabla 2.3  Cuadros de Didlogos

2.6. MENSAJES DE WINDOWS COVIENS A T ES R

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

Mensajes De Windows

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

Figura 2.23 Mensaje de Error

2. .
La figura K) indicar que se trata de una pregunta, que Ud. tendrd que responder. Por
ejemplo este mensaje de confirmacién se emitird cuando se cierra una aplicacion.

Mensaje del Sistema

Figura 2.24 Mensaje de Confirmacién
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La figura & indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accién que sé
esté ejecutando. Por ejemplo.

Figura 2.25 Mensaje de Advertencia

S—

i) . . .
La figura Q indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo este
mensaje notifica que se grabd correctamente:

Mensaje del Sistema

5 T

l R

Figura 2.26 Mensaje de Informacién

Tabla 2.4  Mensajes de Windows

2.7. VER EL CONTENIDO DE SU PC ZAVNBR L1 CONTT

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

Sélo tiene que hacer doble clic en cualquier icono para ver su contenido. Si abre una
unidad de disco, podra ver los archivos y carpetas que contiene. Las carpetas, a su vez,
pueden contener archivos, programas y otras carpetas.
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S mMiPC

Discode 3% |[FEEieses Vignia (D:] AudoCD [E:) Panelde Impresoras
: IC:1 control

Figura 2.27 Viendo el contenido de su PC

@ Sugerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga clic en de la barra de
herramientas, o bien presione la tecla RETROCESO. Si la barra de herramientas
no estd visible, haga clic en el meni Ver y, a continuacién, en Barra de

herramientas.
Presionar Para
CTRL + A Seleccionar todo.
F5 Actualizar una ventana.
RETROCESO Ver el nivel superior de la carpeta.

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

ala

@ Sugerencia: Para ver la jerarquia de todas las carpetas de su PC, podrd utilizar el
Explorador de Windows. Haga clic en el menu Inicio, elija Programas y, a
continuacién, haga clic en Explorador de Windows.

2.8. BUSCAR RAPIDAMENTE UN ARCHIVO O CARPETA

Resulta facil localizar archivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las
carpetas en Mi PC, pero si desea encontrar algo ripidamente, puede utilizar el comando
Buscar del menu Inicio.
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En el cuadro de didlogo Buscar, sélo tiene que escribir el nombre del archivo o de la
carpeta que esté buscando y, después, hacer clic en "Buscar ahora".

Para acelerar la bisqueda, puede escribir el nombre de la carpeta principal (de alto
nivel), si lo conoce. Por ejemplo, si sabe que el archivo se encuentra en algin lugar de la
carpeta Windows en la unidad C, escriba c:\windows.

V Sugerencia: Una vez que haya hecho doble clic en el icono de resultados de la
bisqueda, podra reiniciar la busqueda o actualizar los resultados de la bisqueda
haciendo clic en "Buscar ahora".

&\ Buscar: todos los archivos

Figura 2.28 Buscando archivos o carpetas

2.9. EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS !

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos
existentes en su PC. En el meni Inicio elijja Programas y, a continuacién, haga clic en
Explorador de Windows. En la parte 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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il BY Explorando - PgUsuario

# & Disco de 3% (A)
5 & Presanc586 (C))
@ {23 Archivos de programa
= 8
l # {2 Canonce
# &3 Compaq
# &) Corel
{23 D3dtemp
(23 Exchange
@ & Femd
&3 Glossary
(=1 (&) Mis documentos

Figura 2.29 Explorando su PC

Presionar Para

CTRL + G Ir a.

F6 Cambiar entre el panel izquierdo y derecho.

BLOQ NUM +*  |Expandir todas las subcarpetas bajo la carpeta seleccionada.

BLOQ NUM + + | Expandir la carpeta selecciona.

BLOQ NUM + - Expandir la seleccién actual si esta contraida.

Tabla 2.6  Teclas de acceso directo del explorador de Windows

2.10. MANTENIMIENTO DE SU PC 310, MARTENS

2.10.1 Utilizar Backup para hacer copias de seguridad de los archivos

Puede utilizar Backup para hacer copias de seguridad de archivos en su disco duro, para
proteger sus archivos contra pérdidas en caso del fallo de su disco duro o de
sobrescritura o eliminacién 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 restaurar los archivos originales,
cuando éstos se dafien o se pierdan.
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Bienvenido a Microsoft Backup

Figura 2.30 Pasos para realizar un respaldo en Windows

% Sin titulo - Microsoft Backup

Figura 2.31 Respaldo de archivos

2.10.2 Detectando y Reparando errores de disco con ScanDisk

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores l6gicos y fisicos en su disco duro, y para
reparar las dreas danadas.
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e ScanDisk - Presario586 (C:)

Figura 2.32 Verificando errores del disco con Scandisk

@ Sugerencia: Si desea especificar como debe reparar ScanDisk cualquier error que
detecte, asegirese de que la casilla de verificacibn "Reparar errores
automdticamente” no esté activada.

@ Sugerencia: Para obtener Ayuda acerca de un elemento de la pantalla principal de
ScanDisk, con el botén secundario del Mouse haga clic en dicho elemento y, a
continuacién, haga clic en el comando ;Qué es esto?.

2.10.3 Utilizar el Defragmentador de disco para acelerar el disco duro

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 mds tiempo en leerlos y escribir en ellos.

Puede utilizar el Defragmentador de disco para reorganizar archivos y espacio no usado
de su disco duro, con el fin de que los programas se ejecuten mas rapidamente.
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Defragmentador de discos

Figura 2.33 Defragmentando el disco duro. Paso 1

‘X Defragmentando la unidad C

Figura 2.34 Defragmentando el disco duro. Paso 2

2.10.4 Vaciar la Papelera de reciclaje ’.

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

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

1. Haga doble clic en el icono Papelera de reciclaje ﬁ

2. En el menid Archivo, haga clic en Vaciar Papelera de reciclaje.
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> Papelera de reciclaje

Vaciar Papelera de reciclaje

HEBTaCCES OTECis

PgMul1Chapter11

Figura 2.35 Vaciando la papelera de reciclaje

@ Sugerencia: Si desea quitar sélo algunos elementos de la Papelera de reciclaje,
mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en cada elemento. Haga
clic en el mend Archivo y, a continuacién, en Eliminar.
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CARACTERISTICAS DEL  SISTEMA  DE
CONTABILIDAD Y CUENTAS POR COBRAR

3.1. INTRODUCCION

La Direccién General del Material de la Armada (DIGMAT) es un ()rgano Técnico
Administrativo con sede en Guayaquil y depende directamente de la Comandancia
General de Marina.

La funcion bdsica de la DIGMAT es planificar, organizar, ejecutar, y controlar las
funciones logisticas 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 La Direccién General del Material (DIGMAT), para
facilitar y agilitar el trabajo se ha desarrollado el Sistema de Contabilidad y Cuentas por
Cobrar, el cual provee informacién actualizada y confiable en cualquier momento

permitiendo un eficiente control de los Repuestos, ayudando a una oportuna toma de
decisiones.

3.2. BENEFICIOS

e Un ambiente integrado que motiva a la eficiencia y eficacia de todas las operaciones
que realice la Institucién.

e Control en las operaciones para evitar errores humanos.

e Correcta administraciéon  del personal militar y civil que esta a cargo del
funcionamiento de la institucién.

e Delegacion de los procesos respectivos para cada una de las dreas automatizadas.

e Se logrard mejores resultados con el funcionamiento de las Bodegas, el desempefio
del personal y todo lo referente a la institucion.

e El flujo de informacién va a ser mds rdpido, entre los Repartos y Departamentos.
® Se trabajard con un Software actualizado, de acuerdo a las necesidades presentes.
e El Software y Hardware utilizado permitira trabajar en un ambiente integrado.

* Los Directores no perderdn tiempo en la toma de decisiones.

e Vaaexistir un efectivo desarrollo y control de las actividades.

e Abhorro de tiempo para la ejecucién de todos los procesos automatizados.
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e El personal tendrd una mayor motivacién en su ambiente de trabajo, ya que sus
esfuerzos operacionales manuales serdn minimos.

e Lainformacién distribuida, agilita las transacciones diarias de comunicacién.

e Se propone un Sistema de identificacién eficiente; guardando los datos e imdgenes
de los Repuestos asignandole un c6digo dnico de identificacién.

3.3. DESCRIPCION DE MODULOS e 5 | G

3.3.1. Médulo de Registro de Datos

Este menti tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas principales asi 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:

1. Grupo, Subgrupo 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 cuentas.

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

3. Equivalente.

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

4. Asientos Predefinidos.

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

5. Cuenta Auxiliar.

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

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

7. Relacion de cuenta contable — combinacion de tipos de cuentas auxiliares.

Esta pantalla tiene como objetivo permitir al usuario realizar la respectiva relacién entre
cuenta contable y las combinaciones de tipos de cuentas auxiliares.

8. Relacion cuenta contable — partida presupuestaria.

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

9. Documentos.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los diferentes documentos con sus
respectivas firmas o pie de firmas que aparecerin en los diferentes documentos
contables.

10. Deudores.

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

11. Tablas de diccionario.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar todos los nuevos parimetros que se deseen
ingresar en el sistema tanto de contabilidad como de cuentas por cobrar.

3.3.2. Médulo de Movimientos

Este menu ofrece diferentes opciones para realizar los movimientos mas importantes en
el drea de contabilidad y cuentas por cobrar.

1. Comprobantes.

Esta pantalla me permite realizar el ingreso de los todos los datos correspondientes a los
comprobantes que existen en el sistema de contabilidad y su respectivo registro en las
tablas correspondientes.

2. Asignacion de Créditos.

Esta pantalla me permite realizar la asignacion 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 realizar el ingreso de las deudas al sistema, permitiendo el
ingreso de todos los datos necesarios para realizar dicha transaccion.

4. Cobros de deudas.

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

5. Cobros varios.

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

6. Depdsitos bancarios.

Esta pantalla me permite realizar el ingreso de todos los datos necesarios para registrar
los dep6sitos bancarios realizados por diferentes conceptos.

7. Traspaso de sin concepto a deudas.

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

8. Traspaso de cuentas por pagar a deudas.

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

9. Traspaso de cuenta contable a deudas.
Esta pantalla me permite realizar el ingreso de todos los datos necesarios para registrar

los cualquier cuenta contable a una deuda.

3.3.3. Médulo Procesos
1. Mayorizacion (prueba).

Esta pantalla me permite realizar el proceso de mayorizacién utilizando tablas
temporales, es decir hacer una mayorizacién de prueba.

2. Mayorizacion (real).

Esta pantalla me permite realizar el proceso de mayorizacién real, utilizando ya as
tablas respectivas para la afectacién del proceso.
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3. Cierre del periodo contable.

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

4. Cierre Anual.

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

5. Verificacion de asientos.

Esta pantalla me permite realizar el proceso de verificaciéon de los asientos contables
que generan los diferentes sistemas y las diferentes opciones del sistema.

6. Revision del cierre.

Esta pantalla me permite realizar el proceso de revision del proceso de cierre que se
realiza periédicamente en contabilidad.

7. Cambio del plan de cuentas.

Esta pantalla me permite realizar cambios en el plan de cuentas con el que cuenta
actualmente el sistema.

8. Contabilizacion de transacciones contables.

Esta pantalla me permite realizar el proceso de contabilizacién de transacciones
contables, es decir genera asientos contables correspondientes a las diferentes
transacciones que se encuentran registradas en el sistema.

9. Contabilizacion de transacciones automadticas agrupadas.

Esta pantalla 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 unién.

10. Envio de informacion a Quito.

Esta pantalla me permite el proceso necesario para realizar el envio de informacién a
Quito.

11. Activacion/Desactivacion de cuentas auxiliares.

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

12. Subida de plan de cuentas.
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Esta pantalla me permite realizar 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. Liquidar deudas.
Esta pantalla me permite realizar la liquidacién de deudas o traspaso de deudas de un

deudor origen a cualquier otro deudor con opcién a cambiar la cuenta contable con la
que desea realizar el cambio.

14. Deuda dada de baja.

Esta pantalla me permite visualizar las deudas a las cuales el usuario puede darles de
baja y permite realizar la respectiva actualizacion.

3.3.4. Consulta/Reportes

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

Tiene las siguientes opciones:

1. Plan de cuentas.

Esta pantalla permite consultar el plan de cuentas con el que cuenta actualmente el
sistema por los diferentes criterios que aparecen en la pantalla: consulta especifica de
cuenta o consulta general del plan de cuenta, ya sea por pantalla o por impresion.

2. Tipo de documentos.

Esta pantalla tiene varios criterios de seleccién: por cédigo, por tipo de documentos,
ambos; esta opcién me permite realizar una consulta de los diferentes tipos de
documentos que existen ingresados en el sistema.

3. Transacciones automadticas contables general.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar las transacciones automdticas contables de
una manera general con diferentes criterios: por tipo de comprobante o por tipo de
aplicacién, por estado de transacciones (contabilizados, sin contabilizar, temporales) y
por rango de fechas.

4. Transacciones automdticas contables detalladas.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar por pantalla o impresion las transacciones de
las cuentas contables de forma detallada permitiendo seleccionar los diferentes criterios
con los que cuenta: por aplicacién, comprobante, tipo de documento, nimero de
comprobante, rango de fechas y estado de transacciones.
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5. Comprobantes.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los comprobantes por tipo de comprobante o
aplicacién, rango de fechas y estado de comprobantes; ya sea de forma visual o por
impresion.

6. Balance de situacion financiera.

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

7. Balance de situacién financiera cta. De orden nueve.

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

8. Estado de cambio de patrimonio.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y emitir dos tipos de balance de situacién
financiera: de prueba o real de cambio de patrimonio.

9. Estado de operaciones.

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

10. Estado de Caja - Bancos.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y emitir dos tipos de balance de situacién
financiera: de prueba o real de caja o bancos.

11. Conciliacion entre resultados de gestion.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y emitir dos tipos de balance de situacién
financiera: de prueba o real entre resultados de gestion.

12. Anexos al balance de comprobacion (Mayorizados).

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y emitir reportes de anexos de balance de
comprobacién de sumas y saldos, utilizando diferentes tipos de consultas como: por
cuenta y kardex especifico, cuenta especifica, total y los criterios de: cuenta contable,
rango de fechas, datos de kardex y si desea visualizar el reporte de forma totalizada o
detallada.

13. Totales por cuenta contable y kardex (sin mayorizar).
Esta pantalla tiene como objetivo consultar y emitir reportes de totales por cuenta

contable y kardex, utilizando los mismos criterios que en el reporte descrito
anteriormente, también puede visualizar el reporte de forma totalizada o detallada.
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14. Transacciones contables por cuenta contable 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 detallada.

15. Anexos del balance Especifico (Sin Mayorizar).

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y emitir reportes de anexos del balance
especifico sin mayorizar, utilizando criterios de seleccién como: rango de fechas, cuenta
contable, datos de kardex, también me permite visualizar el reporte de forma totalizada
o detallada.

16. Listados varios.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y emitir diferentes reportes de varios
conceptos como:
e Equivalentes
Relacién equivalentes y plan de cuentas
Asientos predefinidos
Relacién de cuenta contable — partida
Relacién de cuenta contable — combinaciones de tipo de cuenta auxiliar
Relacion de documentos - firmas

17. Cuenta Auxiliares.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y emitir reportes de cuentas auxiliares
utilizando criterios de consultas como: todas las cuentas o por tipo de cuenta auxiliar,
también por estado (activo, desactivo, eliminado)

18. Deudores.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar 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 cédigo y todos los datos del deudor.

20. Créditos 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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21. Deudas.

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

22. Cobros.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar 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. Depasitos Bancarios.

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

24. Deudas por cuenta auxiliar.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar las deudas por cuenta auxiliar por los
diferentes criterios de seleccién 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 cuenta.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y emitir un estado de cuenta de las cuenta
contables de ventas a crédito del sector publico, del sector privado, ventas a créditos del
sector privado, del sector publico, por los diferentes criterios de selecciéon como: tipo de
deudor, deudor, cuenta auxiliar, fechas y también puede visualizar el reporte de forma
totalizada o detallada.

26. Deudas y Abonos.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar las deudas y sus respectivos abonos por los
diferentes criterios de seleccién como: tipo de deuda, tipo de deudor, deudor, cuenta
auxiliar, fechas, estados, niimero de deuda.

27. Deudas y Abonos.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar las deudas y sus respectivos abonos por los
diferentes criterios de seleccién como: tipo de deuda, tipo de deudor, deudor, cuenta
auxiliar, fechas, estados, nimero de deuda.

28. Consulta totales y detalles por cuenta
Esta pantalla tiene como objetivo consultar los totales y detalles por cuenta, con los

diferentes criterios de consulta como cuenta y kardex.especifica, cuenta especifica, total,
rango de fechas y datos de kardex.
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3.3.5. Modulo de ver

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

1. Barra de herramientas
Esta opcién permite visualizar la barra de herramientas de la pantalla activa.
2. Barra de estado

Esta opcién permite visualizar la barra de estado que se encuentra activa en la parte
inferior de la ventana.

3.3.6. Médulo de Ventana

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

1. Cascada

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

2. Mosaico Horizontal

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

3. Mosaico Vertical

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

3.3.7. Maédulo de Acerca de

Es un factor importante en la utilizacién del Sistema de Contabilidad y Cuentas por
Cobrar. Es un apoyo para el usuario, ya que todos 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 informacién referente a:
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Caracteristicas del Sistema

Procesos del Sistema.

Procedimientos o pasos a seguir.
Caracteristica de una Pantalla.

Utilizacién de una parte de la pantalla.
Que consecuencia tiene un proceso.
Informacién referente a términos técnicos.
Ubicacién de una opcion.

Componentes del Sistema.

NHANSNSNENNS

34. RECOMENDACIONES R

e Lainformacién a ser ingresada debe ser preparada.

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

e Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para prevenir la
pérdida de la informacién.

3.5. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA REOU R IMIEN

Esta seccién permitird identificar los recursos minimos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Contabilidad y Cuentas por
Cobrar, sin renunciar a la idea de adquirir mds hardware si este es necesario.

3.5.1. Requerimientos de Hardware

Equipo Caracteristicas Descripcion

Microprocesador PENTIUM AKD26 MMX

~ Servidor Velocidad 266 MHZ ]

‘ kAr_q_ltc:c:lura del BUS —ﬁ PCI 64 bits -

| MemoriaRAM 128 MB ]
| Memoria | Caché _ 5 12KB
Memoria de Video 2 ]
| Disco Duro 6GB
T_@ de Monitor ~_|SVGA 15
Umdad de dm_qge_tgﬁ"f De 1.44 MB )
Teclado | 101 Teclas ]
Tarjeta de VldciorA a0
| Tarjeta de Red _ 3 COM S
| Tarjeta de Somdo - 32 Blts S
CD ROM 36X

PROTCOM Capitulo 3 - Paaina 11 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar (CGL)

. . Microprocesador PENTIUM MMX

Estacién de Trabajo anci% ] ,,_ 233 M_HZm *’_ _— :
Arquitectura del BUS PCI32bits
Memoria RAM |32MB
Memoria Caché S1I2kB.
Memoriade Video  [2MB
DiscoDuro ~ |3.2GB B
‘Tipo de Monitor svga 15>
| Unidad de disquete De 1.44 MB
Teclado 101 Teclas
Tarjeta de Red 3 COM

Cualquier tipo de impresora de alta resolucién, minimo

360 x 360 DPL

Escaner minimo 600 x 600 DPI.

Tabla 3.1

Requerimientos de Hardware

yNota: el sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el rendimiento
del mismo decaeria en un 50%, si Ud. estd acostumbrado a ejecutar varias
aplicaciones simultineamente.

3.5.2. Requerimientos de Software

Descripcion del programa

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

Informix Work Group Server
arquitectura dinamica escalable, sera el manejador de la
Base de Datos (ORDBMS) de los sistemas.

7.2 o superior

con
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Microsoft Windows 95 o Windows 98 en espanol. Este serd
utilizado en las estaciones de trabajo.

Microsoft Visual Basic 5.0 en espaiiol, Edicién Empresarial con
Licencia.

Microsoft Office 97 en Espariol.

Tabla 3.2  Requerimientos de Software

PROTCOM
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4. INSTALACION DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD
Y CUENTAS POR COBRAR A SPGIR

El proceso de instalacién 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 ayudard a preparar e instruir la puesta en marcha del sistema.

4.1. REQUERIMIENTOS PREVIOS A LA INSTALACION NG

Antes de comenzar el proceso de instalacién debe cumplir con los siguientes requisitos.

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

2. Tener los discos o el CD de instalacion del Sistema de Contabilidad y Cuentas por
Cobrar.

3. No es necesario que se creen directorios en el disco duro, el disquete o el CD de
instalacién crea el directorio y copia todos los archivos del sistema en el directorio
especificado.

4. Eliminar todos los archivos temporales de su computadora.

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

6. Verificar los archivos 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.

7. 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 mds tiempo en leerlos y escribir en ellos. Utilice NORTON
UTILITES o el Defragmentador de disco que viene con Windows 95.

8. Cerrar todas las aplicaciones que estén corriendo actualmente.

v Sugerencia: Véase la seccién Mantenimiento de su PC.

mNota: Es importante que se cumplan con los requerimientos mencionados, para
que el Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar pueda instalarse y funcionar
correctamente.
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4.2. PROCESO DE INSTALACION.

Esta seccién describe como instalar 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 escoja Configuracién % y después de otro

Figura 4.1 Instalacién del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar. Paso 1

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

seleccionar el icono Agregar o quitar programas, HE y dar doble clic.

E"F‘1n 2| de ¢ ontr'ﬂ

TTETETE

34 Panel de control

Agregar nuevo Busqueda  Configuracién Contrasefias Correo
hardware rapida regional
B 8 \wm M a @
Energia Fechay hora Fuentes Impresoras Intemet Modems
<5 e -
D H ¥ B ® =B
Mouse MSDTC Mulimedia oDBC QDBC de 32 Ofiana
bits Comreos MS
Maul
N 5 32 2 =2 =
Opciones de Pantalla Red Sistema Sonidos Tedado
accesibihdad

Figura 4.2 Instalacién del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar. Paso 2
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3. A continuacién se muestra la siguiente pantalla, en donde Ud. debe dar un clic en el
botén Instalar.

i Propiedades de Agregar o quitar programas

Figura 4.3 Instalacién del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar. Paso 3

4. Enseguida se muestra una pantalla en donde se pide insertar el disquete # 1 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 botén Siguiente >.

Instalar programa desde disco o CD-ROM

Figura 4.4 Instalacién del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar. Paso 4
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5. Ahora ingrese la ubicacién del archivo ejecutable de instalacién. Por ejemplo si el
archivo se encuentra en la unidad A: debe escribir A: \SETUP.EXE. Si no estd seguro
del nombre del archivo puede dar un clic en el botén Examinar.

Figura 4.5 Instalacién del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar. Paso 5

6. Si Ud. dio un clic en el botén Examinar busque el archivo SETUP.EXE ya sea en el
disquete o en el CD de instalacién y de un clic en el botén Abrir o presione ENTER.

Figura 4.6 Instalacion del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar. Paso 6
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7. Espere un momento mientras se preparan los archivos de instalacién. Después
aparece una pantalla de Bienvenida en donde Ud. puede continuar o salir de la
instalacion del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar.

Insitalacion de Sistema de Conlabilidad

Figura 4.7 Instalacion del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar. Paso 7

8. Si Ud. desea cancelar la instalacién del Sistema de Contabilidad y Cuentas por
Cobrar de un clic en el botén Salir. Enseguida el programa de instalacién emitird un
mensaje de confirmacién.

 Instalacién de Sistema de Contabilidad [E3

— P ——————

A continuacién le emitird un mensaje indicando que la instalacién ha sido
interrumpida, y que la podra realizar mas tarde.
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A continuacién presentard el siguiente mensaje indicando que va a quitar los
archivos temporales de instalacion.

Instalacion de Sistema de Contabiidad

Una vez realizado esto presenta el dltimo mensaje indicando que la instalacién ha
sido cancelada.

9. Si Ud. eligié continuar con la instalacion del Sistema de Contabilidad y Cuentas por
Cobrar, se mostrard la siguiente pantalla en donde puede elegir el directorio en donde se
va a instalar la aplicacién. El programa de instalacion mostrard un directorio por
omision.

Instalacion de Sisterma de Contabiidad

Figura 4.8 Instalacién del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar. Paso 8
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Si desea cambiar el directorio, presione un clic en el botén Cambiar Directorio,
donde le saldra la siguiente pantalla donde podra elegir la ruta deseada, después de
ingresar la ruta deseada, de clic en aceptar.

¥ Cambiar directorio

Figura 4.9 Cambia de Ruta de Instalacién

A continuacién de un clic en el icono Instalar @

Enseguida se mostrard un mensaje indicando que el programa de instalacién estd
comprobando si existen componentes instalados, para ver si es necesario 0 no
volverlos a instalar.

A continuacién se mostrard un mensaje indicando que el programa de instalacién
esta comprobando si existe suficiente espacio en su disco duro para poder instalar la
nueva aplicaciéon. De no ser asi la instalacién no podra continuar, al ser cancelada
automaticamente.

gNota: Recuerde que puede cancelar el proceso de instalacién cuando lo desee.

PROTCOM Capitulo 4 - Paaina 7 ESPOL



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

10. Si todas las comprobaciones estan correctas la instalacién del Sistema de
Contabilidad y Cuentas por Cobrar se iniciard, presentando una pantalla en donde se
informa el avance de la instalacién. Ud. tendrd que esperar hasta que llegue al 100%.

Instalacion de Sistema de Contabilidad

72 Instalacién de Sistema de Contabiidad

Figura 4.10 Instalacién del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar. Paso 9

11. El siguiente mensaje informard si hubo problemas en la instalaciéon o si se ha
realizado correctamente.

nstalacrion oe Sistema oe Contabiidad

Figura 4.11 Instalacién del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar. Paso 10
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Si hubo problemas con la instalacién, le saldrd el siguiente mensaje, vuelva a intentarlo,
si no resulta consulte con el administrador del Centro de computo.

Mensaje de instalacion

s

Si le da click al botén de Si, saldra totalmente de la instalacion.

4.3. PROCESO DE DESINSTALACION. OEERO DY 1HESE

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

1. De un clic en el botén Inicio, escoja Configuracion % y después de

otro clic en Panel de Control

Figura 4.12 Desinstalacion del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar. Paso 1

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

seleccionar el icono Agregar o quitar programas, F;E y dar doble clic.
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% Panel de control

[ @ Panel de control

$ W

A

Agregar nuevo Bisqueda Configuracion Contrasefias Correo
harcdware rapida regional

| 8 & ®m B & @
‘ Energia Fecha y hora Fuentes Impresoras Internet Modems

Mouse MSDTC Mulimedia oDBC 0DBC de 32 Oficna

bits Correos MS
Maul

@ % % 2 £ =

Opciones de Pantalla Red Sistema Sonidos Tedado

accesibiidad

Figura 4.13 Desinstalacién del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar. 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 grifico que se
muestra a continuacion.

IBM AntiVirus for Windows 95
Informe-CLI 32

INFORMEX-OnLine Workgroup Server
Internet Explorer 3 02

Internet Mad and News 1.0

Miciosoft Office 97 Professional
Mictosoft Visual D atabase T ools

Figura 4.14 Desinstalacién del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar. Paso 3
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4. A continuacién aparece un mensaje de confirmacién preguntando si en realidad se
desea quitar el Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar y todos sus componentes
que han sido instalados.

Figura 4.15 Desinstalacion del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar. Paso 4

Si Ud. elige No la Desinstalacién serd cancelada, es decir que el Sistema de
Contabilidad y Cuentas por Cobrar y sus componentes seguirdn en su disco duro y le
saldrd el siguiente mensaje.
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5. El programa de instalacion emitird el dltimo mensaje indicando que el Sistema de
Contabilidad y Cuentas por Cobrar se ha quitado de su disco duro.

¥ Qustando Sitem

Quitando Sistema de Contabilidad

Figura 4.16 Desinstalacién del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar. Paso 5
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5 ARRANQUE DEL SISTEMA,DE CONTKBILIDAD Y
! . Ty

1. ENCENDER LA COMPUTADORA g

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

3. Aparecerd una pantalla de acceso a la red, en la cual tendra que ingresar el nombre de
la computadora que tenga asignado y la contrasena de acceso, si tuviere.

Esc nlur C nn!r asena dD rul

1
=l ]

T

Figura 5.1 Pantalla de acceso a la red

4. Si Ud. tiene contrasefia de acceso a la red y no la pone en la pantalla anterior.
Aparecerd la siguiente pantalla pidiendo la contraseiia de acceso a la red.

Biemvenido a W |tnln NS

7

Figura 5.2 Pantalla de contrasena de acceso a la red

Puede cancelar la contrasefia de acceso a la red pero no tendrd permisos a los recursos
compartidos por los demds usuarios.
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5. El sistema operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
instalado, empezard a cargarse. Aparecera una pantalla como esta.

A%

Vicual Baxc 5

Figura 5.3 Escritorio de Windows

&

A continuacién debe buscar el icono del Sistema de Canopus para ejecutarlo.
Para ejecutar programas hay varios métodos véase la seccién como iniciar programas.

e Si Ud. encuentra el icono del Sistema de Canopus sobre el escritorio solo tiene que
dar doble clic sobre é€l.

e Sino lo encuentra debe buscarlo en el botén Inicio luego de un clic en Programas,
busque la capeta Canopus y de un clic en Canopus.
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Figura 5.4 Ejecutando el Sistema Canopus

6. A continuacién se muestra la pantalla de Inicio de sesién, donde se ingresard su
nombre de usuario y su clave de acceso.

Figura 5.5 Pantalla de Inicio de sesién del Sistema Canopus

Una vez ingresado su nimero y su clave, presione ENTER o de un clic en el botén
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Si Ud. desea salir del Sistema de Canopus de un clic en el botén cancelar_, 0

de un clic en el botén cerrar !

7. A continuacién le saldrd la siguiente pantalla donde elegird la Direccién con que va a
trabajar.

Seleccione la Dweccion con la que se va a rabajar

L-ACADEMIA DE GUERRA GUAYAOLIL

Figura 5.6 Pantalla de Seleccién de la Direccién

Una vez elegida la direccibn con que va a trabar, se le activard el botén

Aceptar_, donde luego le dara clic para ingresar a la Barra de Herramientas.

Si Ud. desea salir del Sistema de Canopus de un clic en el botén cancelar -

8. A continuacién le saldrd una barra de herramientas, donde hay iconos para los
diferentes sistemas, si va a ingresar al Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar, le

dard un clic en el siguiente icono , que es el que le corresponde.
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Figura 5.7 Barra de Herramientas de Canopus

Si Ud. desea salir del Sistema de Canopus de un clic en el boton cerrarg, para poder
salir del Sistema Canopus deben de estar cerrados todos los sistemas, de lo contrario le
saldrd el siguiente mensaje de la figura 5.8.

Mensaje del Sistema

=

Figura 5.8 Mensaje de Informacién, De cerrar los sistemas en ejecucion

9. A continuacién se muestra la pantalla de presentacion del Sistema de Contabilidad y
Cuentas por Cobrar, y se realiza la conexién con el servidor.

Armada del Ecuador

Direccion General del Material
v Repartos Subordinados

e - — —

Figura 5.9 Pantalla de Presentacién del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar
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10. A continuacién de le aparecerd el Menu Principal del Sistema de Control Gréfico
de Repuestos, donde ya podra seguir trabajando en lo que desee.

--cm"al_m - Macronoft Vuad Banc !25-

Figura 5.10 Pantalla del Meni Principal del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar
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6. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD Y CUENTAS POR COBRAR

El Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar es un Sistema con menus 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 Direccién de General del Material.

6.1. PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD
Y CUENTAS POR COBRAR

El Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar tiene una pantalla principal que
permite tener abiertas varias pantallas secundarias del Sistema al mismo tiempo. Por
ejemplo, Microsoft Word permite tener abiertos varios documentos a la vez.

", Sistema Integrado de Contabdbdad » Cuentas por Cobwa
TP .  Aia

h | 'l -l

Barra de Menu Principal Titulo de la Ventana

Barra de Estado

[ e [y
COMTABILIDAD - Mesoro Ve v i) NESIRA

Figura 6.1 Componentes de la Pantalla Principal del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar
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6.1.1. Barra de herramientas

Permite tener acceso a las opciones principales del Sistema, dando sélo un clic en el
icono deseado. A continuacion se describen los iconos de la barra de herramientas.

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

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

Imprime un reporte dependiendo de cual es la pantalla activa.

Ejecuta el Sistema de Mensajeria.

Sale del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar.

En la Consulta de Grifico de Repuestos, se lo utiliza para hacer
mds grande o mds pequeiio el grifico deseado.

=
El
El
1y

Tabla 6.1. Descripcién de los botones de la barra de herramientas

6.1.2. Barra de estado

Se encuentra ubicada en la parte 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 continuacién.

Permiten conocer el estado las teclas Blog Num, Blog
Mayuis.

Muestra la fecha y la hora del Servidor.

Muestra el Nimero de Usuario y la Direccién que esta
haciendo uso del Sistema.

Tabla 6.2. Elementos de la barra de estado
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6.2. BOTONES DE LAS PANTALLAS DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD Y CUENTAS POR COBRAR

Descripcion de controles dentro de las pantallas del Sistema

Botén Agregar, permite preparar la pantalla para ingresar los datos
para grabar.

Botén Aceptar, permite confirmar una accién realizada en la
pantalla.

Botén Cancelar, permite concluir una accién o para salir de la
pantalla sin realizar alteraciones a los datos.

Botén Buscar Ahora, permite iniciar el proceso de bisqueda
basdndose en un determinado criterio.

Botén Eliminar, permite eliminar un registro lIégicamente, como por
ejemplo eliminar un Sistema existente.

Botén Grabar, permite grabar los datos ingresados por el Usuario.

Botén Modificar, prepara a la pantalla para afadir o corregir los
datos.

Botén Mostrar, nos presenta la informaciéon segin el criterio
seleccionado.

Tabla 6.3. Botones dentro de las pantallas

6.3. ORGANIZAR LAS VENTANAS

El Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar permite tener varias ventanas o
pantallas abiertas a la vez, pudiendo organizar dichas ventanas de varias formas.

Las opciones para organizar las ventanas se encuentran en el meni Ventana de la
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 mend de acuerdo con la siguiente
explicacion.
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Yentana

Figura 6.2 Menid Ventana

6.3.1. Cascada

Organiza las ventanas en forma escalonada con su barra de titulo 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.

6.3.3. Mosaico vertical

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

6.4. USO DE LA AYUDA DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD Y
CUENTAS POR COBRAR

Como toda aplicacién en Ambiente Windows, el Sistema de Contabilidad y Cuentas por
Cobrar ofrece una ayuda que es el complemento de este manual. Podrd encontrar la
explicacién de todas las opciones del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar.

La bisqueda del tema es parecida al indice de un libro, es decir que tienen que escribir
el tema a buscar y la pantalla de ayuda lo ubicard en el tema buscado si es que existe o
sino en el mds cercano. La pantalla de ayuda funciona de la misma manera que la ayuda
de Windows, por lo que no habra ningin problema en el manejo de esta. Para abrir la
ayuda del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar hay dos opciones:

Acerca de SIS \_Lr T

Figura 6.3 Abriendo la Ayuda del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar
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Para ejecutar la opcién de Ayuda lo hard de la siguiente manera:
1. Seleccione <Acerca de> en el Meni de Opciones dando clic.
2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentardn algunas opciones de la cudl eligird

<Temas de Ayuda de Contabilidad y Cuentas por Cobrar> dando clic y le
presentard la pantalla deseada.

i' 12, Acerca de Contabilidad y Cuentas Por Cobrar

Microsolt Windows 98 4.10.1998

+ Componentes Instalacion nueva usando CD OEM leno /T-CAWININST0 400 /SrcDe=D \W.
5 Entomo de software IE 4047231104

Tiempo de actrdad (11653 21

Modo normal

En"RRODRIGUEZ™ como "modnguez’

Gearunelntel Pentumii) 1l Pr Inted MMX(TM) T echnology

56Mb RAM

67% de los recursos del sistema bres

Aichevo de ntercambeo geshonado por 'Windows en la uredad C [1813M8 xes)
Espacio disporsble en la uredad C: 1813 MB de 4102 MB [FAT32)
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6.4.1. Temas principales de la Ayuda

A continuacion se describe como esta distribuida la Ayuda para una mejor busqueda del
tema deseado:

e Introduccién al Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar. Mostrard los
beneficios del Sistema.

¢ Opciones de los Menis. Mostrard informacion de cada una de las opciones del menu
principal del Sistema de Contabilidad y Cuentas por Cobrar.

e Glosario. Ofrecerd informacién general del ambiente de trabajo, responderd
preguntas como; ;Qué es un servidor?, ;Qué es una Red?, etc.

6.5. MENSAJES GENERALES DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD Y CUENTAS POR COBRAR ‘

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

6.5.1. Mensajes de error

Mensaje del Sistema

[ %

Figura 6.6 El c6digo que ingreso no existe
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Mensaje del Sistema

Figura 6.8 Datos incompletos en la Cuadricula

6.5.2. Mensajes de confirmacion

Mensaje del Sistema

Figura 6.10 Rectificar si desea eliminar
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6.5.3. Mensajes de informacién

Figura 6.11 Ingreso realizado con éxito

Mensaje del Sistema

Figura 6.12 Eliminacién con éxito

6.6. Vista Previa de los Reportes Vicka § v che il R

6.6.1. Objetivos

Nos permite visualizar en pantalla como van a salir los reportes cuando sean impresos,
presentdndonos la siguiente pantalla.
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E= Vista Previa

Bearas VM I

rn -

Papra: [
ARMADA DIL TCTADOR

DICMAT - BIRTOOHON CENTRAL BDTL MATERLAL
Cussvlm du Egugas par o mms

T wbe reeds: COURETAS
Simmn: Tedes los b mees

Sy mme; 0001 - ACTA WETRICTRANTT

PRA e Loim O g bl

otrgeeeteen T PR PGS CW T [T e 00 b A3
eaE—— PRSMD STLG, TLEM. LKW MASTHA.CO A 7L,

Figura 6.13 Pantalla de Vista Previa

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:
1. Este botén sirve para moverse de una hoja o otra hacia la izquierda.
2. Este botdn sirve para irse a la primera pagina.

3. Indica el nimero de pédgina actual y cuantas pdginas tiene para imprimir.
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4. Es bot6n sirve para moverse de una hoja o otra hacia la derecha.
5. Este botdn sirve para irse a la dltima pagina.

6. Permite cancelar el proceso de consulta.

7. Permite cambiar de tamano la pigina actual.

8. Llama a la pantalla de la figura 6.14 para mandar el reporte a la impresora, donde
puede elegir el nimero de copias y desde que pdgina hasta que pdgina desea imprimir.

Figura 6.15 Pantalla de Imprimir

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

Figura 6.16 Pantalla de Exportar

10. Cierra la pantalla de Vista Previa.
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7. MENU ARCHIVO B R C N

En este mend habrd opciones para cerrar la ventana activa, cambiar resolucién del
monitor, configurar la impresora, imprimir y salir del sistema.

LOf

Juieiggie

Figura 7.1 Menu Archivo

7.1. CERRAR

Esta opcion cierra la ventana activa dentro del Sistema de Control de Repuestos.
Existen varias formas de cerrar una ventana:

1. Escogiendo Cerrar del Menui Archivo.

2. Dando un clic en el icono cerrar | ubicado en la parte superior izquierda de la
ventana.

3. Dando un clic en el botén cancelar ﬁ de la forma activa, al hacer esto
se cerrard la forma sin grabar el contenido de la misma.

7.2. CONFIGURAR IMPRESORA

En esta pantalla se puede escoger:

La impresora donde desea imprimir.

Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el botén
Propiedades, de la Figura 7.3.

El tamafio o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe.
La orientacion del informe en la pdgina, es decir horizontal o vertical.

Para configurar la impresora haga clic en Configurar Impresora del Menu Archivo.
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Configwacion de impresion

7.3. IMPRIMIR ? BRIV

Para imprimir un informe puede hacerlo desde:

e Enel Menu Archivo eligiendo la opcion Imprimir.
e Presionando desde el teclado Alt + P.

e Haciendo clic en el icono de Imprimir E de la barra de herramientas.
7.4. SALIR 7. IR

Esta opcién me permite salir del Sistema de Control Gréfico de Repuestos, al hacer esto
se cerrardn todas las pantallas que tenga abiertas sin grabar la informacién. Para salir del
Sistema de Control Grifico de Repuestos hay varias formas:

* Enel Meni Archivo eligiendo la opcién Salir.

e Haciendo clic en el icono de Salir de la barra de herramientas.
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8. MENU REGIST

RODEDATOS - i itesy nhiisn:

Este menu tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas principales asi 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.

grupo v Mayor General

Figura 8.1 Mend Registro de Datos

yNota: Sobre las Consultas en Linea -, la explicacién se encuentra explicada
detalladamente en el capitulo 13.

y Nota: El siguiente mensaje siempre la saldrd cuando la informacién que desea
modificar este relacionada con otra informacién.

Mensaje del Sistema

Q
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yNota: El siguiente mensaje siempre cuando desee modificar un registro que esta
eliminado.

Mensaje del Sistema

(i

wNota: El siguiente mensaje siempre cuando desee eliminar un registro que ya ha
sido eliminado.

8.1. REGISTRO DE DATOS DE GRUPO, SUBGRUPO YHMAYOR
GENERAL s 1 gl

8.1.1. Objetivo

Registra los datos de los niveles de que estd 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 Plan de Cuentas, que
asi mismo esta compuesto por los tres niveles.

PROTCOM Capitulo 8 - Pagina 2 ESPOL



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

8.1.2. Abrir la pantalla de Registro de Datos de Grupo, Subgrupo Y Mayor
General

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

1. Seleccione <Registro de Datos> en el Meni de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentardn algunas opciones de la cudl eligird
<Grupo, Subgrupo Y Mayor General > dando clic y le presentard la pantalla
deseada.

Figura 8.3 Pantalla de Registro de Datos de Grupo, Subgrupo Y Mayor General (Carpeta Sub-Grupo)
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1, Reqstio de Datos de Grup:

Sublinupos y Mapar General del Plan de Cuentas

Figura 8.4 Pantalla de Registro de Datos de Grupo, Subgrupo Y Mayor General (Carpeta Mayor
General)

8.1.3. Ingresar un nuevo nivel de Grupo 10

b,

@ Sugerencia: Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.

1. De clic en la carpeta de Grupo, después de lo cual le aparecera la figura 8.2.

Figura 8.5 Carpeta de Grupo

2. Haga clic en el bot6én - 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:

e Le daclic al bot6n que tiene la flecha H para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

» Posiciondndose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.

EQUIVALENTE DE GRUPO

Figura 8.6 Lista de Elementos de Tipos de Tablas de Grupo
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4. Si seleccioné la tabla Equivalente de Grupo se ird directamente al paso 5, de lo
contrario ingresard el cédigo del grupo que desea en el combo y presionard Enter,
vea la figura siguiente:

Figura 8.7 Combo de Cddigo de Grupo

5. Ingrese la descripcion del Grupo, Si selecciond la tabla Equivalente de Grupo se ird
directamente al paso 8.

6. Elija el Tipo de Grupo.

Figura 8.8 Tipo de Grupo

7. Elijael Tipo de Saldo.

Figura 8.9 Tipo de Saldo

8. Haga clic en el botén - o presione con el teclado ALT + G.
* Sies que no ingresé alguno de los datos le saldrd el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema [

(1)

Figura 8.10 Mensaje de Informacién, Datos Incompletos
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e Si no ocurrié ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sistema grabard la informacién y le presentard el siguiente mensaje:

Figura 8.11 Mensaje de Informaci6n, Ingreso Realizado con Exito

V Sugerencia: Para continuar, después de leer el mensaje puede presionar ENTER o
darle un clic en el botén Aceptar.

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

8.1.4. Ingresar un nuevo nivel de Sub Grupo

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

Figura 8.12 Carpeta de Sub-Grupo

2. Haga clic en el botén - 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:

e Le da clic al botén que tiene la flecha = para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

¢ Posiciondndose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.

SUBGRUPO
EQUIVALENTE DE SUB GRUPO

Figura 8.13 Lista de Elementos de Tipos de Tablas de Sub Grupo
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4. Seleccione el Cédigo del Grupo a que pertenece el Sub Grupo que va a ingresar, las
formas de elegir el Cédigo del Grupo son las siguientes:

e Le daclic al botén que tiene la flecha 2 para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

e Posiciondandose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.

-ACTIVO

-PASIVO

- PATRIMONIO

-INGRESOS PRESUPUESTARIOS
- GASTOS PRESUPUESTARIOS
-RESULTADO

- ORDEN

WO & WM -

Figura 8.14 Lista de Elementos de Grupos

5. Ingrese el cédigo del Sub Grupo que desea y presionard Enter.

6. Ingrese la descripcién del Sub Grupo que desea.

7. Este paso lo seguird en el caso de que haya elegido el tipo de tabla SubGrupo y

ademds 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 botén - o presione con el teclado ALT + G.

e Si es que no ingresé alguno de los datos le saldrd el mensaje de la figura
8.10.:

Si no ocurrié ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sistemna grabard la informacién y le presentard el mensaje de la figura 8.11.:
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8.1.5. Ingresar un nuevo nivel de Mayor General

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

Figura 8.16 Carpeta de Mayor General

2. Haga clic en el botén = =l , 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:

e Le daclic al botén que tiene la flecha = para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

¢ Posicionindose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.

i

| EQUIVALENTE DE MAYOR GENERAL

Figura 8.17 Lista de Elementos de Tipos de Tablas de Mayor General

3. Seleccione el Cédigo del Grupo a que pertenece el Mayor General que va a ingresar,
las formas de elegir el Codigo del Grupo las puede ver en el punto 4 de la seccién
8.1.4.

4. Seleccione el Cddigo del Sub Grupo a que pertenece el Mayor General que va a
ingresar, las formas de elegir el Cédigo del Sub Grupo son las siguientes:

e Le da clic al botén que tiene la flecha = para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

e Posiciondndose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.

H

0-ACTIVO
1-CORRIENTES
2-FNOS

3-0TROS ACTIVOS

Figura 8.18 Lista de Elementos de Sub Grupos

yNota: Los datos que le presenta la lista de elementos de SubGrupos pertenecerin al
Grupo que eligi6 en el Cédigo del Grupo.
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5. Ingrese el codigo del Mayor General que desea y presionard Enter.

6. Ingrese la descripcion del Mayor General que desea.

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

e Sies que no ingresé alguno de los datos le saldrd el mensaje de la figura
8.10.:

e Si no ocurrié ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sistema grabard la informacién y le presentard el mensaje de la figura 8.11.:

8.1.6. Consultar un nivel de Grupo

1. De clic en la carpeta de Grupo puede ver en el punto 1 de la seccién 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 seccién 8.1.3.

3. Seleccione el Cédigo de Grupo que desea consultar como lo puede ver en el punto 4
de la seccién 8.1.4. y a continuacién le saldrd la informacién deseada.

8.1.7. Consultar un nivel de Sub Grupo

1. De clic en la carpeta de Sub Grupo puede ver en el punto 1 de la seccién 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 seccién 8.1.4.

3. Seleccione el Cédigo de Grupo a quien pertenece el Sub Grupo que desea consultar
como lo puede ver en el punto 4 de la seccién 8.1.4.

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

5. Siel cédigo ingresado no existe le presentara el siguiente mensaje:
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Mensajes del Sistema

Q

Figura 8.19 Mensaje de Error, El cédigo que ingreso no existe

6. Si no sabe el cédigo del Sub Grupo que desea consultar puede hacer clic en el botén
=l para llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.1.

8.1.8. Consultar un nivel de Mayor General

1. De clic en la carpeta de Mayor General, puede ver en el punto 1 de la seccién 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 seccién 8.1.5.

3. Seleccione el Cédigo de Grupo a quien pertenece el Mayor General que desea
consultar como lo puede ver en el punto 4 de la seccién 8.1.4.

4. Seleccione el Cédigo del Sub Grupo a quien pertenece el Mayor General que desea
consultar como lo puede ver en el punto 4 de la seccién 8.1.5.

5. Ingrese el cédigo del Mayor General a consultar y presione ENTER.
6. Si el codigo ingresado no existe le presentard el mensaje de la figura 8.19.
7. Si no sabe el cédigo del Mayor General que desea consultar puede hacer clic en el

boton H para llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.1.

8.1.9. Modificar un nivel de Grupo

—

. Realice los pasos de la seccién 8.1.6.

¥

Verifique que sea el Grupo que desea modificar.

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

4. Se le activard la casilla de Descripcién para que ingrese una nueva o afada
informacion a la actual.
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5. Sidesea grabar la informacién lea desde el paso 8 de la seccién 8.1.3.

6. Sino lo desea de Clic en el botén o presione ALT + C.

8.1.10. Modificar un nivel de Grupo

1. Realice los pasos de la seccion 8.1.7.

2. Verifique que sea el Sub - Grupo que desea modificar.

3. Declic en el botén I o presione las teclas ALT + M.

4. Se le activard la casilla de Descripcién para que ingrese una nueva o anada
informacién a la actual.

5. Sidesea grabar la informacion lea desde el paso 8 de la seccion 8.1.4.

6. Sino lo desea de Clic en el botén ol presione ALT + C.

8.1.11. Modificar un nivel de Mayor General

1. Realice los pasos de la seccion 8.1.8.

2. Verifique que sea el Mayor General que desea modificar.

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

4. Se le activard la casilla de Descripcién para que ingrese una nueva o afada
informacién a la actual.

5. Sidesea grabar la informacién lea desde el paso 7 de la seccién 8.1.5.

6. Sino lo desea de Clic en el botén o presione ALT + C.

8.1.12. Eliminar un nivel de Grupo

1. Realice los pasos de la seccién 8.1.6.
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2. Verifique que sea el Grupo que desea eliminar.

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

4. Le aparecerd el siguiente mensaje donde seleccionara el botén
botén

Mensajes del Sis_le_ma

S —

U0 C

Figura 8.20 Mensaje de Confirmacion, Rectificar si desea Eliminar

5. Si selecciona el botén - le eliminard el Grupo y le saldrd el siguiente

mensaje:

Mensajes del Sistema

(1)

Figura 8.21 Mensaje de Informacién de Eliminacién

6. Siselecciona el botén _ le retorna al estado anterior.

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

8.1.13. Eliminar un nivel de Sub Grupo

1. Realice los pasos de la seccion 8.1.7.

2. Verifique que sea el Sub Grupo que desea eliminar.

3. Declic en el botén o presione las teclas ALT + E.
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4. Le aparecerd el mensaje de la figura 8.20. donde seleccionari el botén
el botén

5. Si selecciona el botén - le eliminard el Grupo y le saldrd el mensaje de la
figura 8.21.

6. Si selecciona el botén - le retorna al estado anterior.

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

8.1.14. Eliminar un nivel de Sub Grupo

1. Realice los pasos de la seccién 8.1.8.

™

Verifique que sea el Mayor General que desea eliminar.

3. Declic en el botén - o presione las teclas ALT + E.

e
4. Le aparecerd el mensaje de la figura 8.20. donde seleccionaré el botén 0
el botén

5. Si selecciona el botén -[ le eliminard el Grupo y le saldrd el mensaje de la
figura 8.21.

6. Si selecciona el botén - le retorna al estado anterior.

7. Si ya no desea Eliminar de Clic en el botén - 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 c6digos contables
utilizados en los asientos contables. Asignindole los niveles respectivos al cédigo
contable, su descripcidn, el tipo de fondo y el tipo de afectacion.

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

Para ejecutar la opcién de Registro de Datos de Plan de Cuentas lo hard de la siguiente
manera:

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

2. Habiendo ejecutado el paso | se le presentardn algunas opciones de la cudl eligird
<Plan de Cuentas > dando clic y le presentara la pantalla deseada.

1, Registio de Datos de Plan de Cuentas

Figura 8.22 Pantalla de Registro de Datos del Plan de Cuentas
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8.2.3. Ingresar un nuevo Plan de Cuentas

yl\lota: Para crear un c6digo del Plan de Cuentas, debe de haberle creado con
anterioridad los niveles de Grupo, Sub Grupo y Mayor general que le corresponda.
. Como es la creacién de estos niveles? jLo puede ver en la seccién 8.1!.

1. Haga clic en el bot6n - o presione con el teclado ALT + A.

2. Seleccione el Cédigo de Grupo a quien pertenece el Codigo del Plan de Cuentas a
ingresar como lo puede ver en el punto 4 de la seccién 8.1.4.

3. Seleccione el Cédigo del Sub Grupo a quien pertenece el Cédigo del Plan de
Cuentas a ingresar como lo puede ver en el punto 4 de la seccion 8.1.5.

4. Seleccione el Mayor General al cual pertenece el Cddigo del Plan de Cuentas a
ingresar, las formas de elegir el Tipo de Tabla son las siguientes:

e Le da clic al botén que tiene la flecha = para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

e Posiciondndose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.

__ =

00 - ACTIVOS CORRIENTES

01-CAJA

03 - CAJA CHICA

05 - BANCODS

07 -DEPOSITOS EN AGREGADURIAS
08 - FONDO ROTATIVO

10 -DEPOSITOS DE CORTO PLAZO
11 -DEPOSITOS EN GARANTIAS ENTF

Figura 8.23 Lista de Elementos de Mayor General

wNota: Los datos que le presenta la lista de elementos de Mayor General
pertenecerdn al Sub Grupo que eligié en el Codigo del Sub Grupo.

5. Complete el Cédigo del Plan de Cuentas.
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6. Elijael Tipo de Fondo del Cédigo del Plan de Cuentas.

Figura 8.24 Tipo de Fondo

7. Ingrese la Descripcién del Plan de Cuentas.
8. Ingrese el nombre corto del Plan de Cuentas.
9. Puede Modificar la Fecha de Creacién del Plan de Cuentas.

10. Elija el Tipo de Afectacién del Cédigo del Plan de Cuentas.

Figura 8.25 Tipo de Movimiento

11. Haga clic en el botén - o presione con el teclado ALT + G.

e Si es que no ingres6 alguno de los datos le saldrd el mensaje de la figura
8.10.

e Si no ocurrié ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sistema grabard la informacién y le presentard el mensaje de la figura 8.11.

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

8.2.4. Consultar un Plan de Cuentas Pial

1. Seleccione el Cédigo de Grupo a quien pertenece el Plan de Cuentas que desea
consultar como lo puede ver en el punto 4 de la seccion 8.1.4.

2. Seleccione el Cédigo del Sub Grupo a quien pertenece el Plan de Cuentas que desea
consultar como lo puede ver en el punto 4 de la seccién 8.1.5.

PROTCOM Capitulo 8 - Pagina 16 ESPOL



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

3. Seleccione el Cédigo del Mayor General a quien pertenece el Plan de Cuentas que
desea consultar como lo puede ver en el punto 4 de la seccion 8.2.3.

4. Complete el Codigo del Plan de Cuentas que desea consultar y presione Enter.
5. Siel cédigo ingresado no existe le presentard el mensaje de la figura 8.19.

6. Si no sabe el codigo del Plan De Cuentas que desea consultar puede hacer clic en el
boton para llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.2.

8.2.5. Modificar un nivel de Grupo

1. Realice los pasos de la seccion 8.2.6.

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

Modiica

3. Declic en el botén —== o presione las teclas ALT + M.

4. Se le activard la casilla de Descripcién para que ingrese una nueva o aiiada
informacioén a la actual.

5. Se le activara la casilla de Nombre Corto de Plan de Cuentas para que ingrese una
nueva o afiada informacién a la actual.

6. Se le activard el Tipo de Afectacién, vea la figura 8.25.

7. Sidesea grabar la informacién lea desde el paso 11 de la seccién 8.2.3.

8. Sino lo desea de Clic en el botén — o presione ALT + C.

8.2.6. Eliminar un Plan de Cuentas

1. Realice los pasos de la seccién 8.2.6.

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

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

4. Le aparecerd el mensaje de la figura 8.20. donde seleccionard el botén
el botén
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5. Si selecciona el botén d le eliminari el Grupo y le saldrd el mensaje de la

figura 8.21.

6. Si selecciona el boton - le retorna al estado anterior.

7. Siyano desea Eliminar de Clic en el botén - o presione ALT + C.
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8.3. REGISTRO DE DATOS DE EQUIVALENTES - '~ = |

8.3.1. Objetivo

Registra los datos los Equivalentes (alias) del Plan de Cuentas, que se utilizardn para la
programacién interna de los Sistemas, ademads en la creacién de asientos predefinidos.

8.3.2. Abrir la pantalla de Registro de Datos de Equivalentes

Para ejecutar la opcién de Registro de Datos de Equivalentes lo hard de la siguiente
manera:

1. Seleccione <Registro de Datos> en el Ment de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso | se le presentarin algunas opciones de la cudl eligird
<Equivalentes> dando clic y le presentara la pantalla deseada.

| s, Registro de Datos del Equivalente

Figura 8.26 Pantalla de Registro de Datos de Equivalentes
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8.3.3. Ingresar un nuevo Equivalente

yNota: Para crear un Equivalente, debe de haberle creado con anterioridad los
niveles de Grupo, Sub Grupo y Mayor general que le corresponda. ;Como es la
creacion de estos niveles? jLo puede ver en la seccion 8.1

1. Haga clic en el botén o presione con el teclado ALT + A.
2. Seleccione el Grupo al cual pertenece el Equivalente a ingresar, las formas de elegir
el Tipo de Tabla son las siguientes:

e Le daclic al botén que tiene la flecha = para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

e Posiciondndose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.

k]

-ACTIVD

- PASIVD

- PATRIMONIO

-RESULTADO

-ORDEN

-FONDOS ORDINARIOS RECIBIDOS DE PAG|
-RESULTADO

-INGRESOS PRESUPUESTARIOS

BI8RRER2

Figura 8.27 Lista de Elementos de Grupo

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

e Le daclic al botén que tiene la flecha H para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

» Posiciondndose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.

01 - CORRIENTE
02- FIUOS
03 - 0TROS ACTIVOS

Figura 8.28 Lista de Elementos de Sub Grupo

ENota: Los datos que le presenta la lista de elementos de Sub Grupo pertenecerin al
Grupo que eligi6 en el Cédigo 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 Le da clic al botén que tiene la flecha =] para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

¢ Posiciondndose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.

- BANCOS

-INVENTARIO PARA CONSUMO INTERN

- CAJA

- CUENTAS POR COBRAR

-FONDO ROTATIVD

-INVENTARIOS PARA PRODUCCION YVE
-ANTICIPOS CONTRACTUALES =
-INVENTARIO EN TRANSITO

EIRREIR2

Figura 8.29 Lista de Elementos de Mayor General

L)j Nota: Los datos que le presenta la lista de elementos de Mayor General
pertenecerdn al Sub Grupo que eligié en el Cédigo del Sub Grupo.

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

® Siel c6digo que ingresé no existe le saldrd el siguiente mensaje:

Mensa|e del tslema

Figura 8.30 Mensaje de Advertencia, Cuenta Contable no existe

® Siel cédigo que ingresé ya tiene asociado un Equivalente le saldrd el
siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

Figura 8.31 Mensaje de Error, Ya tiene Equivalente

PROTCOM Capitulo 8 - Pagina 21 ESPOL



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

6. Si no sabe el cédigo del Plan De Cuentas que desea asignar puede hacer clic en el
botén H para llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.2.

7. Haga clic en el botén = el , presione con el teclado ALT + G.

e Si es que no ingresé alguno de los datos le saldrd el mensaje de la figura
8.10.

e Si no ocurrié ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sistema grabard la informacidn y le presentard el mensaje de la figura 8.11.

8. Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso 1, si desea consultar, modificar o eliminar

vea los siguientes puntos.

8.3.4. Consultar un Equivalente

1. Seleccione el Cédigo de Grupo a quien pertenece el Equivalente que desea consultar
como lo puede ver en el punto 2 de la seccién 8.3.3.

2. Seleccione el Coédigo del Sub Grupo a quien pertenece el Equivalente que desea
consultar como lo puede ver en el punto 3 de la seccién 8.3.3.

3. Seleccione el Codigo del Mayor General a quien pertenece el Equivalente que desea
consultar como lo puede ver en el punto 4 de la seccién 8.3.3.

4. Complete el Cédigo del Equivalente que desea consultar y presione Enter.
5. Si el codigo ingresado no existe le presentard el mensaje de la figura 8.19.

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

8.3.5. Modificar un Equivalente

1. Realice los pasos de la seccién 8.3.4.

2. Verifique que sea el Equivalente que desea modificar.

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

4. Se le activard la casilla de Cédigo del Plan de Cuentas asignado para que ingrese una
nueva.
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5. Si desea grabar la informacién lea desde el paso 7 de la seccion 8.3.3.

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

8.3.6. Eliminar un Equivalente

1. Realice los pasos de la seccion 8.3.4.

2. Verifique que sea el Equivalente que desea eliminar.

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

4. Le aparecerd el mensaje de la figura 8.20. donde seleccionari el bot6én
el botén

5. Si selecciona el botén & A le eliminari el Grupo y le saldra el mensaje de la

figura 8.21.

6. Si selecciona el boton le retorna al estado anterior.

7. Si ya no desea Eliminar de Clic en el bot6n - o presione ALT + C.
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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 elaboracién de
Asientos Automaticos.

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

Para ejecutar la opcién de Registro de Datos de Asientos Predefinidos lo hard de la
siguiente manera:

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

2. Habiendo ejecutado el paso | se le presentardn algunas opciones de la cudl eligird
<Asientos Predefinidos> dando clic y le presentard la pantalla deseada.

¥, Registro de Datos de Asientos Predefinidos

INGRES(D DE REPUESTOS EN CONSIGHACZION A LAS EDDEGAS DE La DIRECCION DE
BASTECIMIENTOS

Figura 8.32 Pantalla de Registro de Datos de Asientos Predefinidos (Datos Generales)
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Datos Generales del Asientd Predefirido.
01010702 ANT. CONTR. MON. NAC. S/PRIVADO F R. D N
05010202 VALORES COMPROMETIDOS FONDOS RESERVADOS D 5
01010102 _[BANCOS MON. NAC FONDOSRESERVADOS ____ [H N
05020202 | OBLIGACIONES POR COMPROMISO FONDOS RESERVADOS  [H 5
05010102 RECEPCION DE DOCUMENTOS EN GARANTIAS D N
05020102 RESPONSABILIDAD POR DOCUMENTOS EN GARANTIA H N

e et e R e RS

Figura 8.33 Pantalla de Registro de Datos de Asientos Predefinidos (Detalle)

13, Registro de Datos de Asientos Predefimdos

|ACTIVOS FUOS
|IMPORTACIONES _
|INVENTARIO DE REPUESTOS
CONTROL DE REPARACIONES

Figura 8.34 Pantalla de Registro de Datos de Asientos Predefinidos (Aplicaciones)
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8.4.3. Ingresar un nuevo Asiento Predefinido

yNota: Para crear un Asiento Predefinido deben de existir los Equivalentes de las
cuentas contables que van a intervenir. ;Como es la creacién de los equivalentes?
ijLo puede ver en la seccién 8.3!.

1. Haga clic en el bot6n - o presione con el teclado ALT + A.

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

T

I Datos Generales del Asiento Predefinidc
Figura 8.35 Carpeta de Datos Generales
3. Puede cambiarle la fecha del Asiento Predefinido.

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

e Le daclic al bot6n que tiene la flecha 5 para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

e Posiciondndose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.

BOLT-BOLETINES |

CHCO - CHEQUES COMPROBANTES
INBA - INGRESO A BANCO

INCA - INGRESO A CAJA

TRBA - TRANSFERENCIA BANCARIA

Figura 8.36 Lista de Elementos de Documentos Contables

5. Ingrese la Glosa del Asiento Predefinidos.

6. De clic en la carpeta Detalle, después de lo cual le aparecerd la figura 8.33.

Figura 8.37 Carpeta de Detalle
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7. Primero de clic dentro de la celda que ve en la siguiente figura, luego le aparecerad el

botén que tiene la flecha B Y le da clic para llamar a la ayuda que es explicada en el
punto 13.3.

Figura 8.38 Celda donde ingresa el Equivalente del Plan de Cuentas

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

botén que tiene la flecha H je da clic para que le salga lo que ve en la siguiente figura y
pueda asignarle la afectacién de la linea si es debe o haber.

Figura 8.39 Celda donde elije si es Debe o Haber

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

botén que tiene la flecha H e da clic para que le salga lo que ve en la siguiente figura y
pueda asignarle a la linea si es presupuestaria o no.

N - No Presupuestario
S - Presupuestario

Figura 8.40 Celda donde elije si es Presupuestaria o No

10. Si desea una nueva linea ubiquese en la tltima columna y en la dltima fila, (que la
puede ver en la siguiente figura) y presione Enter.

1

zzmzmzﬂ

Figura 8.41 Celda donde se ubica para Aumentar una nueva linea

11. De clic en la carpeta Aplicaciones.

Figura 8.42 Carpeta de Aplicaciones
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12. En la Lista que ve en la siguiente figura, se encuentran las Aplicaciones que no han
sido asignados al Asiento Predefinido.

[ADQ - ADQUISICIONES
| AF1 - ACTIVOS FIUDS 1!
|APD - APLICACION PRESUPUESTARIA
| AUD - AUDITORIA INTERNA

CAR - CONTROL DE ARCHIVOS
{CGL - CONTABILIDAD

{CGR - CONTROL GRAFICO DE REPUEST
COM - COMUNICACIONES ADMINISTRA™ - 8
{COS - CONTROL DE COSTOS ol
| CXP - CUENTAS POR PAGAR - PAGADUE
|EJE -EJECUCION PRESUPUESTARIA
FAC-FACTURACION ]

Figura 8.43 Aplicaciones no Asignadas

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

|AFI - ACTIVOS FWOS
IMP - IMPORTACIONES
INR - INVENTARIO DE REPUESTOS
REP - CONTROL DE REPARACIONES

Figura 8.44 Aplicaciones Asignadas

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

clic sobre el elemento deseado y utilizard el botén [i Si desea mover una
Aplicacién de la Lista de la derecha a la izquierda primero de clic sobre el elemento

deseado y utilizara el botén I-

15. Una vez ingresada toda la informacién deseada haga clic en el botén - o
presione con el teclado ALT + G.

e Sies que no ingresé alguno de los datos le saldrd el mensaje de la figura
8.10.

e Si no ocurrié ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sisterna grabard la informacion y le presentard el mensaje de la figura 8.11.

PROTCOM Capitulo 8 - Pagina 28 ESPOL



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

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

8.4.4. Consultar un Asiento Predefinido

1. Ingrese el Codigo del Asiento que desea consultar y presione Enter.

2. Si el codigo ingresado no existe le presentard el mensaje de la figura 8.19.

3. Si no sabe el cédigo del Asiento Predefinido que desea consultar puede hacer clic en
elbotsn M para llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.4.

8.4.5. Modificar un Asiento Predefinido

1. Realice los pasos de la seccion 8.4.4.

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

3. De clic en el botén o presione las teclas ALT + M.
4. Se le activard la casilla de Fecha de Creacién.
5. Se le activard el Tipo de Documento.

6. Se le activard la casilla de Glosa.

7. Podra modificar el detalle del Asiento Predefinido aumentando lineas como fue
explicado en el punto 10 de la seccion 8.4.3, 6 eliminando filas.

8. Para eliminar filas de clic sobre la que desea eliminar y la linea se sombreard como
se muestra en la siguiente figura, después de lo cual presione la tecla DELETE.

3 MON. !

Figura 8.45 Linea marcada para borrar

9. Si desea asignarles nuevas aplicaciones al Asiento Predefinido o eliminar
asignaciones puede hacerlo como se lo explica en el punto 12-14 de la seccién 8.4.3.

10. Si desea grabar la informacién lea desde el paso 15 de la seccién 8.4.3.

11. Si no lo desea de Clic en el botén 4 o presione ALT + C.
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8.4.6. Eliminar un Asiento Predefinido

1. Realice los pasos de la seccién 8.4.4.

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

3. De clic en el bot6n o presione las teclas ALT + E.

4. Le aparecerd el mensaje de la figura 8.20. donde seleccionard el botén 0
el botén

5. Si selecciona el botén =3 le eliminard el Grupo y le saldrad el mensaje de la
figura 8.21.

6. Si selecciona el boton J le retorna al estado anterior.

7. Si ya no desea Eliminar de Clic en el botén _ o presione ALT + C.
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8.5. REGISTRO DE DATOS DE CUENTAS AUXILIARES

8.5.1. Objetivo

Registra las Cuentas Auxiliares que serdn utilizadas en los Asientos Contables, desde
aqui se podran ingresar las Cuentas Auxiliares de tipo Varios, Secuencia y Patrimonio,
las demds son ingresadas desde los demds Sistemas de una manera automatica.

8.5.2. Abrir la pantalla de Registro de Datos de Cuentas Auxiliares

Para ejecutar la opcién de Registro de Datos de Cuentas Auxiliares lo hard de la
siguiente manera:

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

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentardn algunas opciones de la cudl eligird
<Cuentas Auxiliares> dando clic y le presentard la pantalla deseada.

BANCO CENTRAL DEL ECUADODR -

Figura 8.46 Pantalla de Registro de Datos de Cuentas Auxiliares
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8.5.3. Ingresar una nueva Cuenta Auxiliar

ENota: Recuerde que desde este Mantenimiento, se llevan el registro de las Cuentas
Auxiliares de tipo Varios, Patrimonio y Secuencia

1. Haga clic en el botén _ 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:

e Le da clic al botdn que tiene la flecha H para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.
e Posicionindose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.
|

BANCOS

PERSONAS NATURALES
RETENCION A LA FUENTE
PERSONAL

PATRIMONIO

VARIOS

PARTIDA PRESUPUESTARIA
GARANTIAS

Figura 8.47 Lista de Elementos de Tipos de Cuentas Auxiliares
3. Ingrese la descripcién de la Cuenta Auxiliar.

4. Una vez ingresada toda la informacién deseada haga clic en el botén - 0
presione con el teclado ALT + G.

e Sies que no ingresé alguno de los datos le saldrd el mensaje de la figura
8.10.

e Si no ocurrié ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sistema grabard la informacion y le presentard el mensaje de la figura 8.11.
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e Siingreso una descripcion repetida le saldra el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema

Figura 8.48 Mensaje de Error, La Descripcidn ya Existe

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

8.5.4. Consultar una Cuenta Auxiliar

1. Seleccione el Tipo de Cuenta Auxiliar a ingresar, las formas de elegir el Tipo de
Cuenta Auxiliar las puede ver en el punto 2 de la seccién 8.5.3.

2. Ingrese el Codigo de la Cuenta Auxiliar que desea consultar y presione Enter.

3. Si el cédigo ingre‘sado no existe le presentard el mensaje de la figura 8.19.

4. Si no sabe el cédigo de la Cuenta Auxiliar que desea consultar puede hacer clic en el
botén para llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.5.

8.5.5. Modificar una Cuenta Auxiliar

1. Realice los pasos de la seccién 8.5.4.

2. Verifique que sea la Cuenta Auxiliar desea modificar.

3. De clic en el botén - o presione las teclas ALT + M.
4. Se le activard la casilla de Descripcion.

5. Si desea grabar la informacién lea desde el paso 4 de la seccién 8.5.3.

6. Si no lo desea de Clic en el botén - o presione ALT + C.
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8.5.6. Eliminar una Cuenta Auxiliar

1. Realice los pasos de la seccién 8.5.4.

2. Verifique que sea la Cuenta Auxiliar que desea eliminar.
3. De clic en el botén — o presione las teclas ALT + E.

4. Le aparecerd el mensaje de la figura 8.20. donde seleccionard el botén _ 0
el botén ZE=2

5. Si selecciona el botén -[ le eliminard el Grupo y le saldrd el mensaje de la
figura 8.21.

6. Si selecciona el botén - le retorna al estado anterior.

7. Si ya no desea Eliminar de Clic en el bot6n o presione ALT + C.
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8.6. REGISTRO DE DATOS DE COMBINACIONES DE TIPOS
DE CUENTAS AUXILIARES S Ex

8.6.1. Objetivo

Registra las Combinaciones de Tipos de Cuentas Auxiliares que se utilizan para tipificar
la utilizacién de cuentas auxiliares en los asientos predefinidos.

8.6.2. Abrir la pantalla de Registro de Datos de Combinaciones De 'I'ipos De
Cuentas Auxiliares

Para ejecutar la opcién de Registro de Datos de Combinaciones De Tipos De Cuentas
Auxiliares lo hard de la siguiente manera:

1. Seleccione <Registro de Datos> en el Menu de Opciones dando clic.
2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentardn algunas opciones de la cudl eligird

< Combinaciones De Tipos De Cuentas Auxiliares > dando clic y le presentara la
pantalla deseada.

. e, Regtstlo de Datos de Combmacnones de Tlpos dt. Cuenlds Auxllldles

BANCOS CUENTAS 5 Hl_ARI;-\b

2 | Tine BANCOS _ F:

¥ (21155 CUENTAS BANCARIAS

Zisji

Figura 8.49 Pantalla de Registro de Datos de Combinaciones de Tipos de Cuentas Auxiliares
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8.6.3. Ingresar una nueva Combinacion de Tipo de Cuenta Auxiliar

1. Haga clic en el botén _ o presione con el teclado ALT + A.

2. Elija el tipo de combinacién que va a ingresar, puede ser de 1 tipo (que significa que
utilizard en el asiento predefinido un solo cédigo como cuenta auxiliar) o de 2 tipo (que
significa que en el asiento predefinido ingresara dos cédigos como cuenta auxiliar).

Figura 8.50 Elija el Tipo de la Combinacién

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

e Le da clic al botén que tiene la flecha H para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

¢ Posiciondndose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.

BANCOS

PERSDONAS NATURALES
RETENCION A LA FUENTE
PERSONAL

PATRIMONIO

VARIOS

PARTIDA PRESUPUESTARIA
GARANTIAS

Figura 8.51 Lista de Elementos de Tipos de Cuentas Auxiliares
3. Ingrese la descripcion de la Combinacion de los tipos de la Cuenta Auxiliar.

4. Una vez ingresada toda la informacién deseada haga clic en el botén - 0
presione con el teclado ALT + G.

* Sies que no ingresé alguno de los datos le saldrd el mensaje de la figura
8.10.

e Si no ocurri6 ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sistema grabard la informacién y le presentard el mensaje de la figura 8.11.
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e Siingreso una descripcion repetida le saldra el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema

Jf‘. P
{ X
.

Figura 8.52 Mensaje de Error, La Descripcion ya Existe

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

8.6.4. Consultar una Combinacién de Tipos de la Cuenta Auxiliar

1. Ingrese el Cédigo de la Combinaciéon de Tipos de la Cuenta Auxiliar que desea
consultar y presione Enter.

2. Si el cédigo ingresado no existe le presentard el mensaje de la figura 8.19.

3. Si no sabe el cédigo de la Combinacién de Tipos de la Cuenta Auxiliar que desea

consultar puede hacer clic en el botén E para llamar a la ayuda que es explicada en
el punto 13.5.

8.6.5. Modificar una Combinacién de Tipos de la Cuenta Auxiliar
1. Realice los pasos de la seccién 8.6.4.

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

3. De clic en el botén _ o presione las teclas ALT + M.
4. Se le activard la casilla de Descripcion.

5. Se le activardn los Tipos de Combinaciones, el manejo de ello es explicado en el
punto 2 de la seccién 8.6.3.

6. Si desea grabar la informacién lea desde el paso 4 de la seccién 8.6.3.

7. Si no lo desea de Clic en el botén - o presione ALT + C.
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8.6.6. Eliminar una Combinacién de Tipos de la Cuenta Auxiliar

1. Realice los pasos de la seccion 8.6.4.

2. Verifique que sea la Combinacion que desea eliminar.

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

4. Le aparecera el mensaje de la figura 8.20. donde seleccionara el boton - 0
el botén

5. Si selecciona el botén - le eliminard el Grupo y le saldrd el mensaje de la
figura 8.21.

6. Si selecciona el botén =21 |¢ retorna al estado anterior.

7. Si ya no desea Eliminar de Clic en el botén _ o presione ALT + C.
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87. REGISTRO DE DATOS DE RELACION DE CUENTAS
CONTABLES - COMBINACION DE TIPOS DE CUENTAS
AUXILIARES

8.7.1. Objetivo

Registra la relacion de una Cuenta Contable con las Combinaciones de Tipos de
Cuentas Auxiliares, esta relacién serd usada en el Registro de Comprobantes.

8.7.2. Abrir la pantalla de Registro de Datos de Relaciéon de Cuentas
Contables — Combinacién de Tipos de Cuentas Auxiliares

Para ejecutar la opcién de Registro de Datos de Relacién de Cuentas Contable —
Combinacion de Tipos de Cuentas Auxiliares lo hard de la siguiente manera:

1. Seleccione <Registro de Datos> en el Ment de Opciones dando clic.
2. Habiendo ejecutado el paso | se le presentardn algunas opciones de la cudl eligird

< Relacion de Cuentas Contable — Combinacion de Tipos de Cuentas Auxiliares >
dando clic y le presentard la pantalla deseada.

, Registio de Datos de Relacion de Cuentas Contables - Combinaciones de Tipos de Cuentas Auxiliares Hie E3

=

[CAJA MONEDA NACIONAL FONDOS ORDINAR T

22 BANCD

01 BANCOS-CUENTAS BANCARIAS
09 BODEGAS

10 CARGO

14 CODIGO IMPORTACION - PERSONAS NATURALE &
26 DEUDORES VARIOS - SECUENCIA o
08 GARANTIAS

|25 0BRAS - SECUENTIA =
11 0BRAS NO PRESUPLESTARIAS -
23 0BRAS NO PRESUPUESTARIAS - SECUENCIA  *
07 PARTIDA PRESUPUESTARIA

Figura 8.53 Pantalla de Registro de Datos de Relacién de Cuentas Contable — Combinacién de Tipos de
Cuentas Auxiliares
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8.7.3. Ingresar una nueva Relacién de Cuentas Contable — Combinacién de
Tipos de Cuentas Auxiliares

1. Ingrese el cédigo de la cuenta contable que desea relacionar.

2. Si no sabe el cédigo de la Cuenta Contable que desea relacionar puede hacer clic en
elbotén para 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 Combinaciones que no
han sido asignados a la Cuenta Contable.

01 BANCOS-CUENTAS BANCARIAS
|09 BODEGAS
10 CARGO 3|
14 CODIGO IMPORTACION - PERSONAS NATURALE
26 DEUDORES VARIOS - SECUENCIA |
08 GARANTIAS ;
25 OBRAS - SECUENCIA ,
11 OBRAS NO PRESUPUESTARIAS 4
23 DBRAS NO PRESUPUESTARIAS - SECUENCIA ||
07 PARTIDA PRESUPUESTARIA

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 la Cuenta Contable.

i 04 REPART E,I, % F'E F S0 r-!.S.IL

Figura 8.55 Combinaciones Asignadas

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

clic sobre el elemento deseado y utilizard el botén _, Si1 desea mover una
Combinacién de la Lista de la derecha a la izquierda primero de clic sobre el elemento

deseado y utilizara el botén -
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yNota: Cuando pasa un elemento de la lista izquierda a la derecha, le estd asignando
una Combinacién a la Cuenta Contable y automdticamente se le graba la
informacién.

yNota: Cuando pasa un elemento de la lista derecha a la izquierda, le estd quitando
una combinacién a la Cuenta Contable y automaticamente se le graba la
informacion.

8. Si desea ingresar otro de clic en el botén y vuelva al paso 1, si desea
consultar, modificar o eliminar vea los siguientes puntos.

8.7.4. Consultar una Relacion de Cuentas Contable — Combinacién de Tipos
de Cuentas Auxiliares

1. Ingrese el Cédigo de la Cuenta Contable que desea consultar y presione Enter.
2. Si el cédigo ingresado no existe le presentard el mensaje de la figura 8.19.

3. Si no sabe el cédigo de la Cuenta Contable que desea consultar puede hacer clic en el
boton H para llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.2.

8.7.5. Modificar una Relacion de Cuentas Contable — Combinacién de Tipos
de Cuentas Auxiliares

1. Realice los pasos de la seccion 8.7.4.
2. Verifique que sea la Cuenta Contable que desea modificar.

3. Se le activardn las dos listas de combinaciones para que modifique como desee, el
manejo se lo explica desde el punto 3 al 7 de la seccién 8.7.3.
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8.8.  REGISTRO DE DATOS DE RELACION DE CUENTAS
CONTABLES - PARTIDAS PRESUPUESTARIAS '

8.8.1. Objetivo

Registra la relacion de una Cuenta Contable con las Partidas Presupuestarias, esta
relacién serd usada en la generacion de Asientos Automdticos por los demas sistemas.

8.8.2. Abrir la pantalla de Registro de Datos de Relaciéon de Cuentas
Contables — Partidas Presupuestarias

Para ejecutar la opcién de Registro de Datos de Relacion de Cuentas Contable —
Combinacién de Tipos de Cuentas Auxiliares lo hard de la siguiente manera:

1. Seleccione <Registro de Datos> en el Menu de Opciones dando clic.
2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentardn algunas opciones de la cudl eligird <

Relacion de Cuentas Contable — Combinacion de Tipos de Cuentas Auxiliares >
dando clic y le presentara la pantalla deseada.

1%, Relacion dt‘ Cuenlm Plesupuestmms Palluids

] 530402 MANT REP EDIFIC
1530403 INSTALAC MANT R
1530404 INSTL.MANT REPA
1530405 MANT CONSERVAC.
1530409 MANTENIM.Y REPA
530410 MANTENIM REPARA
530433 OTRAS INSTAL MA

Figura 8.56 Pantalla de Registro de Datos de Relacién de Cuentas Contable — Partidas Presupuestarias
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8.8.3. Ingresar una nueva Relacion de Cuentas Contable - Partidas
Presupuestarias

1. Ingrese el cédigo de la cuenta contable que desea relacionar.

2. Si no sabe el codigo de la Cuenta Contable que desea relacionar puede hacer clic en

elboton B para 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 Partidas Presupuestarias
que no han sido asignados a la Cuenta Contable.

222412
222413
222510
223300

560303 INTER.D.PUBLIC.
570401
570403

Figura 8.57 Partidas no Asignadas

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

| 1560303 INTER.D.PUBLIC.

Figura 8.58 Partidas Asignadas

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

sobre el elemento deseado y utilizara el botén _ Si desea mover una Partida de la
Lista de la derecha a la izquierda primero de clic sobre el elemento deseado y utilizard

el botén -
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6. Si desea mover todas las Partida de la Lista de la izquierda a la derecha utilizard el

botén i Si desea mover todas las Partidas de la Lista de la derecha a la izquierda y

|
utilizara el bolén_.

Z“)Nota: Cuando pasa un elemento de la lista izquierda a la derecha, le estd asignando
una Partida a la Cuenta Contable y automdticamente se le graba la informacién.

yNota: Cuando pasa un elemento de la lista derecha a la izquierda, le estd quitando
una Partida a la Cuenta Contable y autométicamente se le graba la informacién.

8. Si desea ingresar otro de clic en el botén _ y vuelva al paso 1, si desea
consultar, modificar o eliminar vea los siguientes puntos.

8.8.4. Consultar una Relacion de Cuentas' Contable - Partidas
Presupuestarias

1. Ingrese el Cédigo de la Cuenta Contable que desea consultar y presione Enter.
2. Si el codigo ingresado no existe le presentard el mensaje de la figura 8.19.

3. Si no sabe el codigo de la Cuenta Contable que desea consultar puede hacer clic en el
botén = para llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.2.

8.8.5. Modificar una Relacion de Cuentas  Contable - Partidas
Presupuestarias

1. Realice los pasos de la seccién 8.7.4.

2. Verifique que sea la Cuenta Contable que desea modificar.

3. Se le activardn las dos listas de Partidas para que modifique como desee, el manejo se
lo explica desde el punto 3 al 6 de la seccién 8.8.3.
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89. REGISTRO DE DATOS DE DOCUMENTOS '/

8.9.1. Objetivo

Registra los Documentos, con sus firmas y las aplicaciones que los utilizan, estos
documentos son utilizados por todos los Sistemas.

8.9.2. Abrir la pantalla de Documentos

Para ejecutar la opcién de Registro de Datos de Documentos lo hard de la siguiente
manera:

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

2. Habiendo ejecutado el paso | se le presentardn algunas opciones de la cudl eligird
< Documentos > dando clic y le presentard la pantalla deseada.

¥, Registio de Datos de Documentos

==

Figura 8.59 Pantalla de Registro de Datos de Documentos Generales
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', Registio de Datos de Documentos

'EMCI NAVARRETE YA.EUAL PLU'IARCD OLMEDD
EHCI CABRERA ZAMBRAND CELIA MARIA
EMCI  VALLEJO PAEZ MARTHA EUFEMIA

1%, Registio de Datos de Documentos

ADQ - ADQUISICIONES

AF1 - ACTIVOS FUIOS

APD - APLICACION PRESUPUESTARIA
AUD - AUDITORLA INTERNA

CAR - CONTROL DE ARCHIVOS

CGL - CONTABILIDAD

CGR - CONTROL GRAFICO DE REPUESTS

EJE - EJECUCION PRESUPUESTARIA
FAC - FACTURACION

Figura 8.61 Pantalla de Registro de Datos de Documentos y Aplicaciones
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8.9.3. Ingresar un nuevo Documentos
1. Haga clic en el botén _ o presione con el teclado ALT + A.

2. De clic en la carpeta Datos Generales, después de lo cual le aparecerd la figura 8.59.

Figura 8.62 Carpeta de Documentos
3. Ingrese las siglas del documento.
3. Ingrese la descripcion del documento. -

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

e Le daclic al botén que tiene la flecha = para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

e Posiciondndose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.

C-c;riéﬁle
No Contable
Procesos

Figura 8.63 Lista de Elementos de Tipos de Documentos

6. De clic en la carpeta Autorizaciones, después de lo cual le aparecera la figura 8.60.

Figura 8.64 Carpeta de Autorizaciones

7. De clic en la siguiente celda e ingrese el cédigo del empleado.

e

Figura 8.65 Celda donde ingresa el Cédigo del Empleado

8. Si no sabe el cédigo del Empleado que desea asignarle puede hacer clic en el botén
£l para llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.6.
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9. De clic en la siguiente celda e ingrese la posicién de la autorizacién.

Figura 8.66 Celda donde ingresa la posicién de la autorizacién

10. Si desea una nueva linea ubiquese en la ultima columna y en la dltima fila, (que la
puede ver en la siguiente figura) y presione Enter.

Figura 8.67 Celda donde se ubica para Aumentar una nueva linea

11. De clic en la carpeta de Aplicaciones.

Figura 8.68 Carpeta de Aplicaciones

12. En la Lista que ve en la siguiente figura, se encuentran las Aplicaciones que no han
sido asignados al Documento.

ADQ - ADQUISICIONES

AF1 - ACTIVOS FJOS

APD - APLICACION PRESUPUESTARIA
AUD - AUDITORIA INTERNA

CAR - CONTROL DE ARCHIVOS
| CGL - CONTABILIDAD

CGR - CONTROL GRAFICO DE REPUEST:
COM - COMUNICACIONES ADMINISTRA™
COS - CONTROL DE COSTOS :
CXP - CUENTAS POR PAGAR - PAGADUL
EJE - EJECUCION PRESUPUESTARIA
FAC - FACTURACION

Figura 8.69 Aplicaciones no Asignadas

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

Figura 8.70 Aplicaciones Asignadas

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

clic sobre el elemento deseado y utilizard el botén -, Si desea mover una
Aplicacién de la Lista de la derecha a la izquierda primero de clic sobre el elemento

deseado y utilizara el botén

15. Una vez ingresada toda la informacion deseada haga clic en el botén 0
presione con el teclado ALT + G.

e Sies que no ingresd alguno de los datos le saldrd el mensaje de la figura
8.10.

e Si no ocurrié ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sistema grabard la informacién y le presentard el mensaje de la figura 8.11.

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

8.9.4. Consultar un Documento

1. Ingrese el Codigo del Documento que desea consultar y presione Enter.
2. Si el c6digo ingresado no existe le presentard el mensaje de la figura 8.19.

3. Si no sabe el cédigo del Documento que desea consultar puede hacer clic en el botén
= para llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.5.

8.9.5. Modificar un Documento

1. Realice los pasos de la seccién 8.9.4.

2. Verifique que sea el Documento que desea modificar.
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3. De clic en el botén —1 0 presione las teclas ALT + M.

4. Se le activara la descripcion del documento.

5. Se le activard el Tipo de Documento.

7. Podrd modificar las autorizaciones del Documento aumentando lineas o modificando
informacién como fue explicado desde el punto 6 al 10 de la seccion 893, 6

eliminando filas.

9. Para eliminar filas de clic sobre la que desea eliminar y la linea se sombreard como
se muestra en la siguiente figura, después de lo cual presione la tecla DELETE.

[— de las P

__EMCI_NAVARRETE YAGUAL PLUTARCO OLMEDO

Figura 8.71 Linea marcada para borrar

9. Si desea asignarles nuevas aplicaciones al Documento o eliminar asignaciones puede
hacerlo como se lo explica en el punto 11-14 de la seccién 8.9.3.

10. Si desea grabar la informacion lea desde el paso 15 de la seccién 8.9.3.

11. Si no lo desea de Clic en el botén — o presione ALT + C.
8.9.6. Eliminar un Documento

1. Realice los pasos de la seccion 8.9.4.

2. Verifique que sea el Documento que desea eliminar.

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

4. Le aparecerd el mensaje de la figura 8.20. donde seleccionard el botén -[ 0
el botén

5. Si selecciona el botén d le eliminard el Grupo y le saldrd el mensaje de la
figura 8.21.

6. S1 selecciona el botén - le retorna al estado anterior.

7. Si ya no desea Eliminar de Clic en el botén = o presione ALT + C.
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8.9.7. Eliminar firmas

1. Realice los pasos de la seccién 8.9.4.

2. Verifique que el Documento que desea eliminar tenga asignado firmas.

3. Declicen el botén BEEEHEIE o presione las teclas ALT + F.

5. Si selecciona el botén - le eliminard las firmas de ese documento y le saldra
el mensaje de la figura 8.21.

6. Si selecciona el boton - le retorna al estado anterior.

8.10. REGISTRO DE DATOS DE DEUDORES TRGDY

8.10.1. Objetivo

Registra las deudores que mantienen deudas con la institucién, se los ha tipificado de la
siguiente manera: Obras, Personal, Personas Naturales, Varios, Repartos

8.10.2. Abrir la pantalla de Registro de Datos de Deudores

Para ejecutar la opcién de Registro de Datos de Deudores lo hard de la siguiente
manera:

1. Seleccione <Registro de Datos> en el Ment de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentardn algunas opciones de la cudl eligird
<Deudores> dando clic y le presentara la pantalla deseada.
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%, Registio de Datos de Deudores

199300001

EDIFICIO ADMINISTRATIVO

TERCERA ZONA MAVAL

| Seji=efr ilseliiezr

Figura 8.72 Pantalla de Registro de Datos de Deudores
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8.10.3. Ingresar un nuevo Deudor

yNota: Recuerde que desde este Mantenimiento, para el ingreso de los deudores que
sean de un tipo diferente de varios, traerd la informacién de otros archivos. Para el
caso de varios ingresard toda la informacion.

1. Haga clic en el botén 4 0 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:

e Le daclic al bot6én que tiene la flecha z para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

e Posiciondndose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.

PERSONAL
PERSONAS NATURALES
REPARTOS - DIRECCIONES
VARIOS

Figura 8.73 Lista de Elementos de Tipos de Deudor

3. Ingrese el codigo del deudor y presione Enter, Si el tipo de deudor que eligié es
diferente de varios vaya directo al paso 8.

4. Si no sabe el codigo del Deudor que desea ingresar puede hacer clic en el botén =l
para llamar a la ayuda que es explicada segin el tipo de deudor que eligio, (Este paso
sirve cuando el tipo de deudor que eligié es diferente de varios), Si eligié el tipo de
deudor de Obras, Personas Naturales, es explicado en el punto 13.5, Si eligi6 el tipo de
deudor de Personal es explicado en el punto 13.6, Si eligié el tipo de deudor de
Repartos-Direcciones es explicado en el punto 13.7

5. Ingrese la descripcién del deudor.
6. Ingrese la direccion del deudor.
7. Ingrese el teléfono del deudor.

8. Puede modificar la fecha de ingreso del deudor

9. Una vez ingresada toda la informacién deseada haga clic en el botén - 0
presione con el teclado ALT + G.
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e Si es que no ingres6 alguno de los datos le saldrd el mensaje de la figura
8.10.

e Si no ocurridé ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sistema grabard la informacién y le presentara el mensaje de la figura 8.11.

e Siingreso una descripcion repetida le saldrd el siguiente mensaje.

. Mensaje del Sistema

X

Figura 8.74 Mensaje de Error, La Descripcién ya Existe

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

8.10.4. Consultar un Deudor =

1. Seleccione el Tipo de Deudor a ingresar, las formas de elegir el Tipo de Deudor las
puede ver en el punto 2 de la seccién 8.10.3.

2. Ingrese el Cédigo del Deudor que desea consultar y presione Enter.
3. Si el cédigo ingresado no existe le presentard el mensaje de la figura 8.19.

4. Si no sabe el cédigo del Deudor que desea consultar puede hacer clic en el botén
= para llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.5.

8.10.5. Modificar un Deudor

yNota: Recuerde que desde este Mantenimiento, para la modificacién de los
deudores que sean de un tipo diferente de varios, solo podrda modificar el estado de
eliminado a activo.

1. Realice los pasos de la seccién 8.10.4.

2. Verifique que sea el Deudor desea modificar.

3. De clic en el botén - o presione las teclas ALT + M.
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4. Se le activard la casilla de descripcion.

5. Se le activard la casilla de direccion del deudor.

6. Se le activara la casilla de teléfono del deudor.

7. Si desea grabar la informacion lea desde el paso 4 de la seccién 8.10.3.

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

8.10.6. Eliminar un Deudor

1. Realice los pasos de la seccion 8.10.4.

2. Verifique que sea el Deudor que desea eliminar.

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

4. Le aparecerd el mensaje de la figura 8.20. donde seleccionard el botén -l 0
el bot6n

5. Si selecciona el botén - le eliminard el Grupo y le saldrd el mensaje de la
figura 8.21.

6. Si selecciona el botén - le retorna al estado anterior.

7. Si ya no desea Eliminar de Clic en el bot6én o presione ALT + C.
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8.11. 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 opcion de Registro de Datos de Tablas de Diccionario lo hard de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Registro de Datos> en el Ment de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentardn algunas opciones de la cudl eligird
<Tablas de Diccionario> dando clic y le presentard la pantalla deseada.

''®, Registio de Datos de Tablas de Diccionario

TIPOS DE DEUDORES

01 -REPARTOS - DIRECCIONES

REPARTOS - DIRECCIONES

UTELET

Figura 8.75 Pantalla de Registro de Datos de Tablas de Diccionario
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8.11.3. Ingresar un nuevo coédigo de Tabla de Diccionario

1. Haga clic en el bot6n — o presione con el teclado ALT + A.
2. Seleccione el Tipo de Tabla de Diccionario a ingresar, las formas de elegir el Tipo de
Tabla de Diccionario son las siguientes:

e Le daclic al botén que tiene la flecha H para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

¢ Posiciondndose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.

CONCEPTOS DE COBROS

CONCEPTOS DE DEUDAS

TIPOS DE DEPOSITOS /0 TRANSFERENCIAS |
TIPOS DE DEUDORES
TIPOS DE KARDEX

Figura 8.76 Lista de Elementos de Tipos de Tablas de Diccionario

3. Ingrese el cédigo.

4. Ingrese la descripcion.

5. Una vez ingresada toda la informacion deseada haga clic en el botén _ 0
presione con el teclado ALT + G.

e Sies que no ingresé alguno de los datos le saldrd el mensaje de la figura
8.10.

e Si no ocurrié ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sistema grabard la informacion y le presentard el mensaje de la figura 8.11.

e Siingreso una descripcion repetida le saldrd el siguiente mensaje.

Figura 8.77 Mensaje de Error, La Descripcién ya Existe
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6. Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso 1, si desea consultar, modificar o eliminar
vea los siguientes puntos.

8.11.4. Consultar un codigo de tabla de diccionario

1. Seleccione el Tipo de Tabla de Diccionario a ingresar, las formas de elegir el Tipo de
Tabla de Diccionario las puede ver en el punto 2 de la seccién 8.11.3.

2. Seleccione el cédigo de la Tabla de Diccionario a ingresar, las formas de elegir el
c6digo de la Tabla de Diccionario son las siguientes:

e Le da clic al bot6n que tiene la flecha o para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

e Posicioniandose sobre las lista de elementos y digitando las primeras letras del
elemento deseado.

01 - DEUDAS VARIAS
02-VENTAS AL CONTADO
{03 - COBRO POR DESCUENTO

Figura 8.78 Lista de Elementos de Cédigos

8.11.5. Modificar un cédigo de tabla de diccionario
1. Realice los pasos de la seccion 8.11.4.

2. Verifique que sea el c6digo de la tabla de diccionario que desea modificar.

3. De clic en el botén — o presione las teclas ALT + M.
4. Se le activard la casilla de Descripcion.

5. Si desea grabar la informacién lea desde el paso 4 de la seccion 8.5.3.

6. Si no lo desea de Clic en el bot6én _ o presione ALT + C.
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8.11.6. Eliminar un cédigo de tabla de diccionario

1. Realice los pasos de la seccion 8.11.4.

2. Verifique que sea el cédigo de la tabla de diccionario que desea eliminar.

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

4. Le aparecera el mensaje de la figura 8.20. donde seleccionara el bot6n 0

el botén

5. Si selecciona el botén - le eliminara el Grupo y le saldrd el mensaje de la
figura 8.21.

6. S1 selecciona el botén - le retorna al estado anterior.

7. Si ya no desea Eliminar de Clic en el botén — o presione ALT + C.
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9. MENU MOVIMIENTOS

Este ment tiene el objetivo de registrar los movimientos diarios realizados en la
Institucién como Registro de Comprobantes, Registro de Deudas, Cobros de las
Deudas, Depésitos Bancarios Varios.

Movimentos

Figura 9.1 Menid Movimientos

mNota: Sobre las Consultas en Linea . la explicacién se encuentra explicada
detalladamente en el capitulo 13,

9.1. 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 opcién de Movimientos de Comprobantes lo hard de la siguiente
manera:

1. Seleccione <Movimientos> en el Menu de Opciones dando clic.
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2. Habiendo ejecutado el paso | se le presentardn algunas opciones de la cudl elegird
<Comprobantes > dando clic y le presentara la pantalla deseada.

13, Movimientos de Comprobantes

SF gl et hele b Tt

Figura 9.3 Pantalla de Movimientos de Comprobantes (Detalle del Comprobante)
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®, Movimientos de Comprobantes

Cuerta Pres | DescripciénCuenta [ Proye Fase [ltsm |Patida’  |Moneda | Valor | Num Tran Pras
515304 INSTALACION, MANTENIMIENT 133%F00 0148] 001] 002 11530402 3 10,00000000 139300142

Figura 9.4 Pantalla de Movimientos de Comprobantes (Informacién Presupuestaria)
9.1.3. Ingresar un nuevo Comprobante

1. Haga clic en el botén o presione con el teclado ALT + A.

2. Ingrese el Numero de Asiento y presiones ENTER. Esta informaciéon no es
obligatoria.

3. Sino sabe el Nimero de Asiento Predefinido que desea consultar puede hacer clic en
elboton para llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.4.

4. Seleccione el Tipo de Comprobante.

_H

BOLT - BOLETINES

CHCO - CHEQUES COMPROBANTES
INBA - INGRESO A BANCO

INCA - INGRESO A CAJA

TRBA - TRANSFERENCIA BANCARIA

Figura 9.5 Tipo de Comprobante
5. Ingrese la Fecha Origen de la Transaccion.

6. Ingrese la Glosa.
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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 consultar puede hacer clic en el botén
E para llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.2.

12. Elija el Tipo de Cuenta Auxiliar.

BANCO |
BANCOS-CUENTAS BANCARIAS
BODEGAS

CARGO
CODIGO IMPORTACION - PERSONAS NA™
DEUDORES VARIOS - SECUENCIA =
GARANTIAS G
OBRAS - SECUENCIA

Figura 9.6 Tipo de Cuenta Auxiliar
13. Ingrese la Cuenta Auxiliar.
14. Ingrese la Cuenta Sub-Auxiliar.

15. Si no sabe el Cédigo de la Cuenta Auxiliar 6 Sub-Auxiliar que desea consultar

puede hacer clic en el botén = para llamar a la ayuda que es explicada en el punto
13.8.

16. Elija el Tipo de Valor.

D-DEBE
H - HABER

Figura 9.7 Tipo de Afectacién
17. Ingrese el Concepto de la linea.

18. Elija la afectacién Presupuestaria.

N - NO AFECTA A PRESUPUESTO
S -SIAFECTA A PRESUPUESTO

Figura 9.8 Tipo de Afectacién Presupuestaria
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19. Ingrese el Valor de la linea.

20. Ingrese si la partida presupuestaria (proyecto) va a afectar al compromiso, al gasto
o al ingreso y luego ingrese la partida presupuestaria (proyecto), en el grid que se
encuentra a la derecha como se lo grafica a cotinuacién:

Infstnasian Fizsizstzs

Figura 9.9 Partida Presupuestaria

21. Para insertar la linea en el detalle de clic en el botén .

22. Sidesea una nueva linea de detalle vuelva al paso 10.

23. Hagaclic en el botén - o presione con el teclado ALT + G.

e Si es que no ingresé alguno de los datos le saldrd el mensaje de la figura
8.10.

e Si no ocurrié ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sistema grabard la informacién y le presentard el mensaje de la figura 8.11.

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

9.1.4. Consultar un Comprobante

1. Elige el Tipo de Transaccién [Manual].

MANUAL

Figura 9.10 Tipo de Transaccién
2. Elijael Tipo de Comprobante que desea consultar.
3. Ingrese el cédigo que desea consultar.

4. Siel cédigo ingresado no existe le presentard la siguiente figura.
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Mensaje del Sistema

—

Figura 9.11 No encuentra informacion

5. Si no sabe el cédigo del Plan De Cuentas que desea consultar puede hacer clic en el
botén H para llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.2.

9.1.5. Modificar un nivel de Grupo

1. Realice los pasos de la seccién 8.2.6.

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

3. Declic en el botén - o presione las teclas ALT + M.

4. Se le activard la casilla de Descripcién para que ingrese una nueva o afiada
informacion a la actual.

5. Se le activard la casilla de Nombre Corto de Plan de Cuentas para que ingrese una
nueva o anada informacién a la actual.

6. Se le activard el Tipo de Afectacion, vea la figura 8.25.

7. Sidesea grabar la informacién lea desde el paso 11 de la seccion 8.2.3.

8. Sino lo desea de Clic en el botén - o presione ALT + C.

9.1.6. Eliminar un Plan de Cuentas

1. Realice los pasos de la seccion 8.2.6.

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

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

4. Le aparecerd el mensaje de la figura 8.20. donde seleccionari el bot6n - 0
el boton SE]
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Si selecciona el botén - le eliminard el Grupo y le saldrd el mensaje de la
figura 8.21.

5. Siselecciona el botén _ le retorna al estado anterior.

6. Si yano desea Eliminar de Clic en el bot6n - o presione ALT + C.

9.2 MOVIMIENTO DE ASIGNACION DE CREDITOS =~

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 Asignacion de Crédito

Para ejecutar la opcién de Movimientos de Comprobantes lo hard de la siguiente
manera:

1. Seleccione <Movimientos> en el Meni de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso | se le presentardn algunas opciones de la cudl elegird
<Asignacion de crédito > dando clic y le presentara la pantalla deseada.

:

b

= =
S

Figura 9.12 Pantalla de Movimientos de Asignacién de Crédito
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9.2.3 Ingrese nueva Asignaciéon de Créditos

1. Hagaclic en el botén o presione con el teclado ALT + A.

Seleccione el tipo de crédito.

|VENTAS A CREDITO )

DEUDA VARIA |

Figura 9.13 Tipo de crédito

2. Seleccione el tipo de solicitante (Localidad o Empleado).

LOCALIDAD |
LOCALIDAD

Figura 9.14 Tipo de solicitante

3. Ingrese el cédigo del solicitante.
Si el c6digo no existe se presentard una pantalla, con mensaje de error.

Mensaje del Sistema %]

O

l :

Figura 9.15 Mensaje del sistema

e Para volver a ingresar el cédigo, de un clic en el botén - o de un
ENTER.

e Si no sabe el Cédigo del solicitante que desea ingresar puede hacer clic en el botén
= para llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.7.

4. Seleccione el tipo documento origen. Presentard la siguiente pantalla con los
documentos disponibles para la localidad.
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ASCP-ASIGNACION DE CUPOS
BACF-BAJA DE ACTIVOS FIJOS
CASC-COMPROBANTE DE ASIGNACION D
CCOB-COMPROBANTE DE COBRO o
CCOF-CUADRO COMPARATIVO DE OFER'L'
CDEP-COMPROBANTE DE DEPOSITO
CDEU-COMPROBANTE DE DEUDA

Figura 9.16 Tipos de documentos

S. Ingrese el nimero del documento

6. Ingrese fecha original del documento, con el formato: dia/ mes / afio.

Si la fecha no estd en los rangos requerido, presentard la siguiente pantalla.

Mensaje del Sistema

/1\

—

Figura 9.17 Mensaje el sistema

7. Ingrese la cantidad del crédito.

8. Ingrese fecha de asignacién del crédito, con el formato: dia/ mes / afio.

9. Ingrese el plazo del crédito (en dias). Automdticamente aparecerd fecha de

vencimiento.

10. Ingrese el concepto del crédito. (No es obligatorio).

11. Ingrese la referencia del crédito. (No es obligatorio).

12. De clic al botén - o de ENTER. Automidticamente se presentard el cédigo
y el ESTATUS del crédito.

e Si al grabar no se han ingresados todos los datos de importancia, saldrd un mensaje

de error.
Mensaje del Sistema 3
Figura 9.18 Mensaje del sistema
PROTCOM Capitulo 9 - Pagina 9 ESPOL



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

13. De un clic en el botén & d 0 de un ENTER, ingrese los datos requeridos, y

vuelva a dar un clic en - oun ENTER.

14. Si el ingreso fue exitoso, presentard el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema

Q

]

Figura 9.19 Mensaje del sistema

9.2.4 Consulte Asignacién de Crédito

1. Seleccione el tipo de crédito.

[VENTAS A CREDITO &

DEUDA VARIA

Figura 9.20 Tipo de Transacci6n

2. Elijael Tipo de Comprobante que desea consultar.
3. Ingrese el c6digo que desea consultar.

4. Siel codigo ingresado no existe le presentard la siguiente figura.

| Mensaje del Sistema

Figura 9.21 No encuentra informacién

5. Si no sabe el cédigo del Plan De Cuentas que desea consultar puede hacer clic en el
botén para llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.2.
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9.2.5 Modificar un nivel de Grupo

1. Realice los pasos de la seccidén 8.2.6.

2. Verifique que sea el Plan de Cuentas que desea modificar.
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3. De clic en el botén “ o presione las teclas ALT + M.

4. Se le activard la casilla de Descripcién para que ingrese una nueva o anada
informacién a la actual.

5. Se le activard la casilla de Nombre Corto de Plan de Cuentas para que ingrese una
nueva o anada informacién a la actual.

6. Se le activard el Tipo de Afectacién, vea la figura 8.25.

7. Sidesea grabar la informacién lea desde el paso 11 de la seccién 8.2.3.

8. Sino lo desea de Clic en el botén - o presione ALT + C.

9.2.6 Eliminar un Plan de Cuentas

1. Realice los pasos de la seccion 8.2.6.

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

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

4. Le aparecerd el mensaje de la figura 8.20. donde seleccionard el botén i 0
el botén

5. Si selecciona el botén -l le eliminara el Grupo y le saldra el mensaje de la
figura 8.21.

6. Si selecciona el botén _ le retorna al estado anterior.

Si ya no desea Eliminar de Clic en el bot6n - o presione ALT + C.

¥

9.3 Registros de deudas ) 3 FOS 8¢
9.3.1 Objetivo

Registra los crédito que haya sido aprobado, y que se encuentren en fecha vigente.
Permite consultar las aprobaciones de créditos, registrados en la opcién asignacion de
crédito.
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9.3.2 Abrir la pantalla de Movimientos de Registros de Deudas

Para ejecutar la opcién de Movimientos de Registros de Deudas lo hard de la siguiente
manera:

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

2. Habiendo ejecutado el paso | se le presentardan algunas opciones de la cudl eligird
<Registros de Deudas> dando clic y le presentara la pantalla deseada.

¥, Movimientos de Registio de Deuda

REPARTOS - DIRECCIONE 5
DIRECCIOH GENERAL DEL MATERIAL

Figura 9.22 Pantalla de Movimientos de Registros de Deudas

9.3.3 Ingresar un nuevo Registro de Deuda

1. Haga clic en el botén - o presione con el teclado ALT + A.

OBRAS

PERSONAL

PERSONAS NATURALES
REPARTOS - DIRECCIONES
VARIOS

2. Seleccione un tipo de deudor..

[DEUDA VARIA =l
NS a TR ‘

3. Ingrese el cédigo del deudor.
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4. Si no se conoce el Cédigo del deudor que se desea registrar puede hacer clic en el
botén para llamar 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 nimero de crédito que se desea registrar, puede hacer clic en el
botén para llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.11

8. Ingrese la cuenta auxiliar.

9. Si no se conoce el nimero de la cuenta que se desea registrar, puede hacer clic en el
botén para llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.2.

10. Ingrese la tipo de documento.

11. Si no se conoce el tipo de documento que se desea registrar, puede hacer clic en el
botén M para llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.12.

12. Ingrese el nimero del documento.

13. Ingrese la Fecha definida en el documento.

14. Ingrese la Fecha de registro de la deuda

15. Ingrese la Fecha que entrard en vigencia la deuda.

16. Ingrese el plazo (en dias). Automdticamente se presentard la 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 consultar puede hacer clic en el botén
= para llamar a la ayuda que es explicada en el punto 13.2.

21. Elija el Tipo de Cuenta Auxiliar.

I |
BANCO

BANCOS-CUENTAS BANCARIAS
BODEGAS

CARGO _
CODIGO IMPORTACION - PERSONAS NA™
DEUDORES VARIOS - SECUENCIA o
GARANTIAS o
DBRAS - SECUENCIA
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Figura 9.23 Tipo de Cuenta Auxiliar
22. Ingrese la Cuenta Auxiliar.
23. Ingrese la Cuenta Sub-Auxiliar.

24. Si no sabe el Cédigo de la Cuenta Auxiliar 6 Sub-Auxiliar que desea consultar

puede hacer clic en el botén L para llamar a la ayuda que es explicada en el
punto 13.8.

25. Elija el Tipo de Valor.

D-DEBE ‘
H - HABER

Figura 9.24 Tipo de Afectacion

26. Ingrese el Concepto de la linea.

27. Elija la afectacién Presupuestaria.

N-NO PRESUPUESTARIA ‘|

S - PRESUPUESTARIA

Figura 9.25 Tipo de Afectacién Presupuestaria

28. Ingrese el Valor de la linea.
29. Para insertar la linea en el detalle de clic en el botén _

30. Si desea una nueva linea de detalle vuelva al paso 10.

31. Haga clic en el bot6én - o presione con el teclado ALT + G.

e Sies que no ingres6 alguno de los datos le saldrd el mensaje de la figura
8.10.

e Si no ocurrié ninguno de los errores antes mencionados enseguida el
Sistema grabara la informacién y le presentara el mensaje de la figura 8.11.

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

PROTCOM Capitulo 9 - Pagina 15 ESPOL



