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Manual de llsuario

rNl'RODt CCtÓr\

SICO (Sistema dc Contabilidad (ieneral) fue diseñado par¡¡ automatizar el manejo

de todas las actividades conables de Distribuidora l-iberona S.A.

El de¡nrtamento responsablc del manejo del sistcma es Contabilidad, cl cual deberá
administrar la información de las lransaccioncs contables realiz¡das diariamentc por
Distnbuidora Liberona,

El prcsente manual de usuario, facilita el manejo de estc sistema, haciendo que el
usuario sc l'amiliarice con las opciones que se pres€nlen, dándolas a conocer dc la mejor
manera, dcbido a que las opcioncs del Menú Principal han sido divididos en capítulos,
indicando los pasos neccsarios para ingresar a cáda proceso y así mismo delinir los
objetivos del mismo.

Distribuido ra Liberono PagHl
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OB.lFl l'l\'OS Dl. llS'¡'1, !1,\N t r,\t.

Los objctivos de esle manurl son los siguientes

¡- Familiarizar y ayudar a las personas involucradas en cl manejo dc SICO.
c Indicar quc hacer para rcalizar un proc€so.
c' Indicar los problemas que pueden prcsentarse y sus soluciones.

I jstc Manual conlienc la-s siguientes guias

c Pwa operar el equipo de cómputo.
<r Pa¡a accesar al sistem4 con su respectiva configuración.
c Para ingrcsar a cada una de las opciones del sistema con demostraciones.
q' Pa¡a solucionar problemas.

Dislrihuidora Li herona Pug#2
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,t Qt ¡ti\ \',\ DtRtGil)o l]s't I,, \tAt\[r,\t.

Ílste manual va dirigido:

Al Señor Gerente Propietario dc Distribuidora Liberona, ya que la información
actvlizada que genera estc sistema será oportuna pa.ra la toma dc decisiones, vitales
para el buen desenvolvimicnto cconómico de la empresa.

Al encargado del Dcpartamento de Contabilidad, cl cual tiene la responsabilidad dc
cvalua¡ los resultados provcnicntcs del sislema, asi como dc establccer los atributos que

tcndrán los operadores de este a las distintas opciones de SICO.

A los operadores del sistema, enca¡gados de mancjarlo, es decir de ingresar, actualizar y
de emitir los reportes necesarios según la opcración que se desea rcalizzr y los permisos
de acceso a dichas opciones .

7,

f¿,
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Sistema de Contabilidad General - SI()O
Manual de llsuario

Crpftuh I
C¡r¡clcrístices del trquipo de Cómputo

(lonocimientos hásicos

Antes dc dcl'inir y dar a conocsr el funcionamiento y ventajas del Sistcma de
Contabilidad Gencral (SICO), damos a oonocer las partes de un computador, de tal
manera que el usuario se ambiente de la mejor manera posible.

(loncepto de compulador

P¡rtes de un computador

Un computador cstá compuesto básicamcnte de

a Monilor

I.cclado

LJnidad Central de Proceso (Cl.P.U.)

Mouse

<?

<t

<?

.llonilorC.P.Ti.

Iincendido
del monilo¡ Dis*elera

7'eclado
,,

Mouse o

Dist ribuido ra I.iberona Pag#4

[Jn computador cs una máquina clc',ctrónica, que procesa datos, realiza ciílculos
matcmáticos y obtiene inlormaci«in a través dc un conjunto de instrucciones llamadas
proSlirmas.



Sistema de Contabilidod Gene¡al - SIC0
Manaal de Usuario

\l on ito r.

Es un dispositivo que permitc visualizar en la panlalla datos, información, instrucciones
o gráficos. Existen monitores monooromáticos (blanco y ncgro), y a colorcs.

Para poder ubicarsc en la pantalla, cxiste un indicador móvil dcnominado cursor, cuya
lorma puede ser un punto, un cuadrado o un triángulo que señala cn qué punto de la
pantalla aparecerá el siguicntc carácter.

'l cclado.

El Teclado, es uno de los principales medios para el ingreso de datos al sistcma por
partc del usuario, por lal aznn es imponantc conocer como está subdividido cada una
de sus paftes:

'l eclas funcionalcs Teclas Espcciales Indicadorcs

Ffr

]T
:E

I I
n
E
u
E

'ru'É'|I'
Éln'II

trl

1

Teclado de [.ctras Teclado Numónco
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Sistema de Contabilidad Gene¡al - SICO
Manaal de Usuario

Tech E§C:
bs una tecla muy util izads para el manejo del sistem4 con la cual podrá corregir un error,
c¿ncelar las operaciones de ingreso o salir a una pantalla anterior.

Tecl¡ E¡ter:
Esta rccla permitini accptar algun ingreso de datos o cjecutar algun proceso escogido denko
del sistema por el usu¿rio.

Tecl¡s Funcion¡le¡:
Localizadas en la pane supenor del teclado, son utilizadas para disüntas actiüdades

Teclado Nonérioo:
Es la porción de leclas que se encuertsa en el lado derecho &l teclado, las misrnas que
tienen dos fu¡rciones:

l ecl:rr 1.r¡rccíficus

Num l-ock

Print Scrc"en

licroll l,ock

Pause

I nsert

[Iomc

Delete

End

l"uncir'rnl ecl¿¡r ]-s lcci:¡lcr
Activ¡ o se des¡ctiv¡ el tecl¡do numérico,
podemoo ver etr qüe Bt¡do se encuentra si
mir¡mos en las pertc superior del tecl¡do
numérico, ¡i está ¡ctiv¡do, l¡ funcilin de l¡s
tecl¡s seri sólo le de digitsr trúDeroo, crlo
c.ontrerio cu fu¡ción seri l¡ de movimiento¡ del
curlor.
Al prerionar e¡ta tecl¡, lm inforrnacién que se

encuentra en le pantelle se imprime asi como
se müestren e¡ estr.

Cuando estó ¡ctivada, se puedc mover dentro
dc le pantalla, pero sin altemr l¡ pmiciiin
donde re eocuentr¡ el cunor.

Al presioaar est¡ tecl¡ cu¡ndo se ertl
cjecutando una operación, hece que s€ p¡re
momeotáne¡mente dicho procesor heste que se
pulse cualquier otre tecls para c.ontinuer.

Activa o des¡ctiva l¡ incrust¡ciór de
ca rtcterer
Bona el c¡rscter pocicionado ¡ !¡ derech¡ del
cua])r.
Se v¡ rl comienzo de lr ll¡es dc !a pmición
donde se encueotre.
Se va el fin¡l de l¡ líoe¡ de la posición donde sc
encuentre,

Dist ribuidoro Libe¡ona PagH6
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I

Il o usc

En cl sistema que a continuación estudiaremos, nos scrá de mucha ayuda el mouse,
pues cn el ambicntc Windows asi lo requrere para un rápido y fácil acccso a cada una dc
las o¡rciones que nos bnnda. El usuario debe idcntillcar que el mousc en la pantalla
aparcccrá en forma de puntcro o flecha (l), csta forma le indicani que estii listo para

escoger una de las opciones dcl menú o de la barra de hcrr¿mientas.

Fln caso la forma del mouse cambic y se convierta en un rcloj de arcna (2), le indicará
quc en ese momenlo sc está procesando la inlormación y que debe cspcrar, esta forma
la mantiene hersta que el proceso que se está realizando llegue a su fin.

il) (21

Dcbc presionarse el botón derccho cuando se decida hacer una sclección, mientras no lo
haga mantendrá la forma de una flccha.

ü

C

s1

tiL r

C^l
t¿

rt rl
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Sislema de Couabilidad General - SICO
Manual de Usua¡io

Cepftulo 2
Configureción del Sistcme

I nstalación «Ie! t)quipo

El sistema sc cncuentra instalado en los equipos de los Departamentos involucrados en
el manejo de las lfansacciones contablcs.

Requerimie ntos del sistema

El sistema dcbc eslar instalado cn el disco duro dcl computador principal y los
requerimientos quc nccesita son:

l. [Jn minimo <Ie espacio dc disco duro de 7 MB para los archivos del sistcma.

2, Monitor a color VGA o SV(}A para poder apreciar mcjor el sistema.
3. Sistcma Opcrativo Wrndows 95.
4. l.cnguaje de Programación Foxpro para Windows vcrsión 2.6

Distribui&¡ra Liberona Pag#8



Sistenta de Conlabilidad Gen¿ral - SKO
Marutal de Usua¡io

Capltulo 3
Geoerrlidrdes

SICO, cs un sistcma de contabilidad diseñado en Microsoft l"oxpro para Windows con
la flnalidad de rcducir y optimizar el trabajo quc se puede desempcñarsc al momento dc
prctender llevar el control de las transacciones conlables dc Distribuidora [,iberona

SICO, significa Sistema de Contabilidad General, y cs dc esta manera como sc lo
reconoccrá en el ambiente de Windows.

[:l Sistcma de Contabilidad Gencral versión 1.0 para Windows fue desanollado durante
1996 - 1997 grr el Programa de Tecnología en Computación de la Escuela Superior
Politecnica del l.itoral

('a racte rísticas (; enera les

El sistcma de Contabilidad Gcncral le puede ayudar a llevar un control de

'r' Registros contables
.a. Saldos de las cuentas

'e Situación real de la empresa (presentación de estados financieros)
'¡ Los usuarios que pueden ingrcsar al sistema.

[]l sistcma tiene muchos recursos para ayudar a su fácil cntondimiento y aprendizajc dc
esta mancra no se perderá tiempo hasta aprovechar toda su ventaja. En cada opción se

presentará en la partc inlerior iz4uierda un mensajc que le indicará lo que se debe
rcaliz¿r cn ese momcnto.
En caso quc suceda algún error cn algunos de los procesos sc prcscntará el respectivo
mensaje quc el indicará el porqué dc su crror. Pudiendo de esta mancra rcctificarlo dc
inmediatr¡

Directorio de trabajo

Fll sistcma de Contabilidad General quedará instalado en la ruta quc a continuación
cxponemos para que su funcionamiento sea adecuado:

'..\sI(ro\

I)istrihuído¡a Lihe¡ona Pag#9



Sistema de Contabilidad Gen¿ral - SI('o
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\l cnsajcs dcl Sistema

En SICO, para mayor compresión de los distintos procesos a realizarse asi como dc los
crrorcs producrdos c información neccsaria para corregirlos, se ha implementado la

utilización de vcntanas de mensajcs las mismas que nos aclaran cada uno de los puntos
antes mencionados.

l'istos mcnsajcs sc clasifican en cuatro tipos que mencionamos a conlinuación

l. Mcnsajcs dc lnlbrmación
2. Mcnsajcs de Aclaración
3, Mcnsajcs Intcrrogativos

4. Mcnsajos de t'.nor

ñIensajeri de Informacién

llen¡* de lnfumación

listc tipo dc mcnsajes nos indicará inlormación neoesaria que debemos tomar en cuenta
para realizar algún proceso del sislema talcs como : ma),ori,¿ación, cienc mensual, ctc.

lllensajes de Aclaración

l{en¡qe dc Acl¡acón

Este mensajc nos dará a conocer la terminación de algún protrso, como es cl caso de
los cicncs, proccso de reversa, etc.

-l/

A

flsrco IEEI

x

Distribuidora Liberona Pag fl lO
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Sistema de Contabilidad General - S|CO
Manual de Usua¡io

ñtensajes Interrogativos

e
Mensaies lr¡lerrogol¡vo¡

Al presentarsc esta venüana se nos planteafti una pregunta cuya respuesb resulta
necesaria para la continuación de la ejecución <le algun proceso como es la obtención
de rcspaldos, etc-

ñlensajes de llrrores

l{en:ai:s de fnqes

Aqeplq'r

Estos mensajcs se presentarán cada vez, que se haya cometido algún error de ingeso de

datos o dc algün proceso quc se esté ejcculando en el sistema.

a

Nó

E3EL-/ stco
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Sistema de Contabilidad General - SICO
Manual de Usuario

Capltulo 4
lnstrhción del Shteme

I-a instalación de SICO, es sumamente sencilla sobrc todo porque esle proccso cs

similar a la instalación de cualquicr r¡tro software bajo Windows, el procedimiento a

seguir es cl siguienlc .

l. Enciend¿ el computador
2. lnsefe el disquetc I / 2 de instalación de SICO en cl drivc A:
3. En el menú lnicio de Windows 95 se leccionc la opción Ejecutar
4. Digite A:\lnstelar y presione <ENT[:R>
5. Siga las indicacioncs que se presente cn la instalación las cuales serán aceptadas por

del'ecto.

$qranas

Wrd.

Una tcrmrnada la instalación de SICO se añadirá un icono dc acccso al mismo en el
mcnú Programas de Windows 95.

;] O**u'tot

$ c-**-l*

§ a*",

Q ^"*

)

)

l

)

Apagu C ridega§, A.d¡ ürmd¡ I E!úarr...
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Cepftulo 5
lngrcso ¡l Sistem¡

lnician«lo Sl('o

lniciar cl Sistcma de Contabilidad General ss automáticamente sencrllo
siga las instrucciones que se indrcan a continuación:

Simplemento

t. f 'jecutc Windows 95.

2. Posicionese en la barra de herramicntas, o¡rción Programes
J. Scleccione el ilem Sistema de Cont¡bilided General.
4, llaga un clic en el icono de SICO.

NOTA: Rccucrdc que estc icono de acceso fuc creado durante la inst¿lación del
sistc'ma.

k

ESA

_J r---i.r
i_+ A.....d..
-j 8!1L{c.+

I c.i'"q
i) €Ear

-!'b-rr
_j É5
é¡ry
-8t E*ótust¡¡ú
alBcil

¡l

!rrar {. ',' i
ü slulDÉil'..

J AGÉü t
¡i r¡t'.r t
¡i [ir
O¡+
! a^.

.d stdS
iál,b."a'n
{i(blb.Ct
du¡ú.
I rsffi Búrr

3 LoGo
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Sisterut de Contabilidad General - SICO
Manual de Usuario

P¡nt¿ll¿ de l'resentaciíln

Al iniciar la sección del trabajo del Sistema de Cont¿rbihdad Gencral, lo primero quc sc
prcsenlará es la pantalla que mostrará la idcntiñcación del Sistema. En csta pantalla se

inclurrán dos botones agrupados los mismos que pcrmiten ingresar al sistcma o salir
del mismo, asi como cl botón que de Acerca de.. , el cual nos muestra información
sobrc los derechos del SICO.

A continuación rL- muestra la pantalla dcscrita

srco IIE¡E
D i¡t¡i$uilor ¿ Libcroo¿ E

Acac¡ d¡.--

I
t:

tf:
rff

. ,: i

:

§istema
I f' lr

tfrF#;

Genetal

r-

rl
r

{r1f

1r
F
r3

¡'JF

';_:i

INs NI]M MAY

áim.¡l q¡ fretraroo. *oa I llEm¡d \rcrd - USUDIS Iú.,.o

Cabe mcncionar que ademris dc la presentación propia del sistema el usuario tambrén
podrá visualizar inlbrmación adrcional pcrtenccientc al entomo de Windows 95 como
es la barra de cstado, en [a que nos indicará cuales son las aplicaciones adicionales que

se están ejecutando en este ambiente.

Ilotón Acerca rle..

Este botón nos prcscntará información propia del sislcma como es el año dc crcación y
los dcrechos del autor los mismos que pertenecen a la l:SPO[,. Para acceder a el basta

con dar clic en cste icono, posterior a lo cual nos prescnta la siguiente pantalla .

Distrihuidora Lih¿runa Pag # ll
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Sitl¿r!¿ dr Cr¡¡talildad Ge¡re¡al
srü)

Sdern¿ de Cmtabaidad GeñerC
Vasl¡n 1.0
(c) 19S1$7 Pfi0TCDrl{SP0L
Frha de la wrsó¡ : Fehe¡o de '1997

lll botón Aceptar nos permitiÉ rcgrcsar a la pantalla de inicio del sistema

Ilotón ('ontinuar

Si uslcd ha decidido ingresar al sistema, dando clic en cl botón Continuar se presentará

a continuación una ventana en la que le pedirá que ingrese su idcntificación es decir, el
código dcl usuario y su p¿ssword respecliva:

Umario

Passrmrd
Di¡tüiJoa Lbcrcn¡ S.A

Gr¡d¡üq.¿

f,¡rü'ü

En el momcnto dc ingresar el código del usuarios se vcrificará la cxistencia de este, si

existe, inmediatamcntc cl cursor se posicionará en el campo para el ingrcso del
password; de Io contrario se prcsentará el siguienle mensajc:

Ia.e¡q i

a

ffiAcarca dc SlCo A

Acceso al Sistena r

s

5¡CO r¡EL

Distrihuidora l.iberono
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Sistema de Contabilidad Gene¡al - SICO
Manual de Usua¡io

De igual manera, al momento de ingresar el password, se valida si es válido de lo
contrano se mostrará el siguiente mensaje:

Una vcz quc usted haya ingresado la clavc y el password corrcctamcnle, lo cual sc lo
indicará cl s¡stema, usted debc scle'ccionar entre los botoncs : f,ntrar o Salir, dc la
vcntana dc acceso al sistema.

a

ljl botón Entrar, automáticamcnte le dará pirso al Mcnú l)rincipal dc SICO

En cl caso de sclc',ccionar cl botón Entrar csle lc mostrará un mensajc dc bicnvcnida al

ststcma

Fll sistema únicamcnte le permitirá equivocarsc tres veces, ya sea cn el ingreso del
código dcl usuario o en el ingreso del password del usuano, dc otra manera el acccso le
scrá negado, notific'ándole lo siguicntc:

llo logró accero !!!

:_CoJr!!u_ql

Venfana del l\lenú Principal de Sl(lO

Una vez logrado acceso se moslrará el menú prrncipal de SICO, el mism«r que maneja
las opciones pnncipales de :

Mantcnimionto

t\
:)

xrEsrc0I

TEEsrcoI

Distribuidora Li berona Pag # 16
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1'

<o

Proccsos Especiales

Consultas y Rc¡rrtcs

Scguridad del Sistema

Si usted dcsea acccsar a una de las opcioncs por medio del teclado, lo puede haccr
presionando las teclas que ¡perecen subrayedo en el menú.

En ese momento sc desplegará un menú dondc podrá seleccionar la opción que dese€

realizzr.

l,lslirirrfa E¡ocar E¡pmi5 Cñrla\Rc¡orba $gr¡ild 5{
E-ltc-o

M ¿'ter,r¡r¡ent

IIE¡E

Fca&a d c¡rM da Har da O.raras y CatdÉs dd Sirfá¡6 I rus NúM

l-a opción Salir provocará que termine la scsión dentro de SICO para el usuano actual ,

regrcsando dc este modo a la bana de opcioncs de Windows 95.

Cada una de las otras opciones de SICO, asi como sus subopciones serán explicadas
cn los capítulos a continuación.

Dist¡ibuido¡a I -iberona Pag # 11

;tt¡"¡I 4 enu"r*. *o.. lGnir-¡rwq¿.... lhsrrn Bo¡,¡".púr I i6-**



Sistema de Contabilidad Gene¡al - SlCo
Manual de Usuario

Cepltulo 6
Menú Mantenimiento

ljstc menú nos va a pcrmitir darlc mantenimiento tanto al plan de cucnlas de la empresa

asi como a los controles del sistcma tomando en cucnta que existe un cstricto conlrol de
acccso a estas opcionos.

Molh*lrrg Erccamc E¡pila lq¡üa\Hcpqu §¡o¡il¡d S{

Conüolcs dcl Slstcmü

;titEL.i §tco

!{¡nte

Plan dc Cucnlas

Fc&e d ¡rürnürto dc Pl¡n dc O¡qta y Cqt& d §iltrn¡ I rxs NúM

l,as o¡lcioncs que sc prcscntan son

l)lan de Cucntas

Controles dcl Sistema

Dist ribuido ro Liberona Pag H 18
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Para accesar el menú dc mantenimiento puede haoerlo por medio del mouse (dando un

clic) o presionando la tccla M.



l'lan rle ( luentas

Una vcz que ha ingresado al mcnú de mantcnimicnto presione la letra P, o de un clic en

la o¡rción Plan de Cuentas. A continuación se mostrará la siguiente pantalla.

SCGMI l UB
Di*ibyiúm übao¡¿

lla¡teainie¡lo ds Plan d¡ O¡er a¡
<ES§ ó*ds¡¡

2Uu,ZlS7

lrry;;

trE¡ñcciúr

§ú

stco lltt¡!
¡hibuilo¡a Liberor¡¿

Ela ü. cfirñ ó müürúálb dr Cü & q^ari8..

flit'ido I i¡ Eeü'ó-ño. lGxi¡ourwo¿-... I Y sll]o Éoórro.P.ir I

I rus NúH

11{ Pt¡

tista panlalla nos muestra el mcnú de opciones para el mantenimiento del plan del

cucntas, cada una de las cualcs posee las validaciones necesarias para el correcto
ingreso y actuali:¿ación de la información aqui manejada.

lngreso de ( luentas

Di.¡tribuido¡a Líberona Pag # 19

Sktema de Contabilidad Gene¡al - SICO
Manaal de lisuario

E¡rirriótt

1E!ilr

En la ventana dc Ingreso de Cuentas, rll usuario podrá añadir nuevas cuenlas al Plan dc
cuentas ya existente el mismo quc siemprc va a ser sujeto de actualiz¿ciones por partc

dcl usuario dc esta opción, raz-ón por la cual cada uno de los ütos aqui ingrcsados son

completamcnte validados, permitiendo de este modo contar un plan de cuentas a prueba

de errores.
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stco ;trr
Lil-¡qp

scGH r I 00
Disaibúúm Lü¿tpna

lrGrtan¡nrielllo ds Pla¡ de G¡entos
<E§D ¿badon¡t

Código d,e Cue¡úa :

TNEEF At tt CU[trA -

flgo de Saldo

(. Drüür
a Ac¡¡a¡¡¡

AE Da.!

?t lo2l97

.á Enp.
C lloyiturro

sJi

f,odhcÉión

€l¿ uo ryíá¡ dc m¡*c¡iniarü¡ dc da¡ tb o¡r{a. $ts

Pasos para ingresar una nueva cuenta

lngresar cl código de la cucnta, un número oon una longitud máxima de 12

caracteres, el mismo que deberá pertenccsr a un grupo contable lo cual es validado
por cl sistema. La conformación de estc sislema debe seguir el siguiente patrón :

I
l0t
l0l00l
l0l00l00l

Cuenta Activos - Grupo
Cucnta Activos Circulantc
Cucnta Bancos
Cuanta l]anco dcl Paciflco

Cuenta de Grupo
Cuenta de Grupo
Cuenta de Movimiento
Cuenta de Movimiento

[Jna vez fbrmado cl código debe presionar el botón Rcvisar, el mismo quc realizará
las validaciones correspondientes al nuevo código por ustcd ingresado, indicándole
que vuelva a ingrcsarlo en caso de error o en su defecto continua con el ingreso del
siguientc campo.

Distribuido¡a I.iherona Pag # lO
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l,os errores más comunes a producirse son

lin el caso que el código ingesado ya cxisla en cl plan de cuentas se presenta

Ctrcnla ¡a eride !!!

Aceplar:

Si se ingresa una cuenta dc detalle o grupo y su grupo raíz no existc

a

[']n cl caso que el código ingresado no cstc formado correctamentc sc prcsenla

a

a
El crídgo de cuerla e¡tá ¡¿l for¡ado !!!

l,uego dc presentar estos mensajes el cursor sc posiciona nuevamente en el campo
del código de cuenla para que proceda a corregirlo o ingtesar uno nucvo.

flsrco IEE

ETTIt lsrco

rEEL.l src0
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¡,

Ingresar el Nombre de la nueva cuenta, considerando el no ingresar un nombre ya

existente y que estc no sea muy largol esle campo cs obligatorio ingresarlo ya que
en caso contrario se cmitini un mcnsaje dc crror como el siguicntc .

Ho ha ingrerado el nrüre.!!

,á, r!a!

Sclcccionar el 'I'¡po de S¡ldo de la cuenta el cual pude scr Deudor o Acreedor y
pndemos indicarlo por medio dc los botoncs de radio.

Selcccionar cl Tipo de Cuent¡, cl cual puede ser : dc (irupo o de Movimiento, y
también lo vamos a indicar con los botoncs do radio.

l.uego dc ingrcsar oslos cam¡los dobemos clcgir entrc las opcioncs Aceptar o Salir,
tomando cn cuenta quc si clcgimos Aceptar estc verificará por última vez los
campos con validacioncs adicionales, y de estar todo correcto grabara nucva cuenla,
cn ciso conlrario, mostrará alguno dc los mensajes dc error para el ingrcso de
cuentas. Si elcgimos Salir regrcsaremos al menú dc Mantenimiento dcl Plan de
Cucntas.

a

\lorlificacirin dc ('uentas

En la ventana de Modificación dc Cucntas, cl usuario podÉ actualiz¿r, tomando en

considcración los reqursitos necesarios para rcaliar dichas actualizaciones como son .

l. l.a cuenta dcbc existir

2. No podrá cambiar el código dc la cucnta

Podrá cambiar los campos: nombre, ti¡rc de saldo y tipo de cucnta

Ill saldo existente se mantienc cn la misma cucnta con las actualiz¿ciones

3

4

flsrco TEE
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'IEII,l

SCGMI I O(l

Irgreto

Distibú&ru Lilercaa
M6rbni¡úsrúo de Plon dc Q¡sitnt

<ESD ¡badors

Cddigo d€ CB€nta :

hútc&f o€ ta atfirA.

Tipo da Srldo

(t Dñdor
a áAro¿c

Ac.plr

?7lt?J31

E¡.¡ttiún

lqúir

Tlpo de Cucnta

6 Elr¡F
a lor-tnao

x
S¡L

k¡lrr¡¡ código dr c.¡úr¡ llrcrordt \.Vcrd ' U 5U DISE DOC

tr,idol Epbrqrúo .úo Hsúdt V/dd - .. Y srco
I rxs NúM

:Sobrio.Prirr I 6 ámar

l¡asos para mod¡ficar una cuente

Ingrcsar cl código de la cuenta, un número con una longitud mírima de 12

caracteres, el mismo que deberá perteneceni un grupo contable lo cual es validado
por el srstema.

Si cl código de cuenla ingresado no existe o prcsiona <ENTER> sin hatrcr

ingresado ningún dato se le prescntará una lista desplegable con l¿rs cuenlas

existentes para dc estc modo sclcccionar la buscarla.

Para avantar cn esta lista al llegar a la última cuenta que s€ visualiza podcmos
hacerlo con las tecla de movimiento hacia abajo o en tdo caso con el puntero del

ralón .

lin esto listado no se prcsentarán las cucntas quc hayan sido eliminadas
anteriormenle por medio de la opción f,liminar dc cstc mcnú.
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ÉtrEt/ stco
Liberqt

sccMl I 00

ln!:s¡o

fbi¡¡irÉ¡

l+¡iir

Disoilvi&m Lilercna
MaiDrimiaülo de Plo¡r de Q¡snto¡

<ESC) ¡b¡don¡

Acloar

Código de Cuenta : j

?utzlst

x
Sal

l0l :

t 0l00t :

t 0l 00t 001

10.1002 i

101003 :

t 01004 :

t 01005 :

Aclivo C¡rcrrlantc
Eancos

Banco del Poúlico
Cuenl¡s por cobrar
Caja
Doq¡mento por cobrar
Muebles dE Ol¡cinr

0aa¡aaa aa aaaataa
ACTTVO

E¡c¡i¡t¡ rcfi¡to faina¡do <ENTEñr I nrs ¡r]M

Actualizar el Nombre de la cuenta, considerando el no ingresar un nombrc ya
cxistente y que este no sca muy largo; cste campo es obligatorio ingresarlo ya que

en caso contrario se emilini un m€nsaje de cnor como el siguiente .

.:

l{o ha ingrendo el nrüre l!

Actualizar cl Tipo de Saldo de la cucnta cl cual pude ser Deudor o Acre€dor y
podemos indicarlo por mcdio de los botoncs dc radio.

Actualizar cl 'l'ipo de Cuente, el cual puedc scr . de Grupo o de Movimiento, y
t¿mbién lo vamos a indicar con los botoncs dc radio.

a
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Lucgo dc ingrcsar eslos campos debemos clegir cntre las opciones Acepter o Salir,
tomando en cucnta que si elegimos Aceptar este verificará por última vcz los
campos con validaciones adicionales, y dc estar todo correcto actualizará la cuenta,
cn caso contrario, mostrará alguno de los mensajes de enor iguales a los del ingreso
de cuentas. Si elegimos Salir regresarcmos al mcnú de Mantcnimiento del Plan de
Cucntas.

tllimin¡ción dc ( luent¡s

En la vcntana de Eliminación de Cucntas, cl usuario podrá eliminar una cuenta,
tomando cn considcración los requisitos nu'ccsarios para realizar dicho proccso como
son .

l. I-a cuenta debe existir.
2. La cuenta a eliminar no dcbe tener saldo.
3. Si la cuenta es de grupo se eliminarán las cucntas de subganpo y movimiento de la

misma.

SCGM¡ I OO
Disaibibm überc¡ta

MoñÉniilao,rlo de Pllo dc aEdar
<E§D ¡bu¡&s

27ltzls?

Córügo de Cueñaa :

toponfofu aE ra ..

Xq¡ti'cóñ
fipo da Saldo Tipo dc Cucnla

Errüs',.,

I a-

§J¡

R

El-¡

x
5d¡

slco tftfE

kgraa códqo d! oJ.ri..

lilt-c- I {lE|Flollr'ó.Éo.. I G¡ir-urw(t¿.... I

I rxs NúM

IE 55lPB
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Pasos para eliminar una cuenta

Ingresar el código de l¡ cuenta, un nümero con una longitud m¿ixrma de 12

caracteres, el mismo que detrcrá pertenecerá un grupo contable lo cual es validado
por cl sistema.

Si el código de cuenta ingresado no exisle o prcsiona <I)NTER> sin habcr
ingresado ningún dato se le prcscntará una lista desplegable con las cuentas

existentes para de este modo seleccionar la buscada.

Si la cuenta fue climinada anlcriormente no se tomará en cucnta en la búsqueda.

Una vez sclcceionada o encontrada la cuenta se llenarán automálicamente los

campos : nombrc, tipo de saldo y tipo de cucnta, los cuales serán campos solo de
loctura es dccir, quc el usuario no podrá modil'icarlos.

I.ucgo de íngresar el código de cuenta deb€mos elcgir cntrc las opciones Elimin¡r o

S¡lir, Si elcgimos la opción eliminar se presentará una ventana dc conflrmación de
cste proceso:

e
¿ Está seguro que desea eliminar esta cuenta ?

SL

Si elcgrmos Si se procede a eliminar la cucnta caso contrario sc cancela la
climinación dc csta cucnta.

Cuando pulsemos el botón I§o , retomaremos a la pantalla de Flliminación dc
cuenta, lo cual me permitirá sclcccronar otra cuenta o salir de esta opción, por
medio del botón con cl mismo nombrc.

Si la cuenta es climinada no será tomada en cuenta para ningún proceso ejecutado
postcriormente en el sistema, como mayorización, cierres o en la emisión de los
reportes y consulta de saldos.

fl C-tirru", Eli¡iraciróa ;EE
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lmprimir PIan de (luent¡s

Iista opción nos permitini impnmir el plan de cuentas actualizado por impresora o
prcsentarlo por pantalla a modo de consulta.

sccMl 100
Di¡g¡ilti&.tw üDenna

llaÉo¡!üenE d3 Pl.ñ de O¡¡ ar
<ESc> ¡b¡rdm¡

zT lOUSt

nmrr Rarqo d€ cuentas
f,odli-rirón 6Eiüaliel

C Por ¡¡r¡n

l*¡ii¡
Elwiar a

Co¿ ctarL ¡rúiC :

Cd- cr¡¡rla ñn¡l :

§J, (. eür!l.
l. l¡rara

é

Imprülir

x
Sdir

LIstco lll!¡E
Liüc¡s¡e

Oor¿e i¡giú todo d d¡r d! o!üa o pq rrpo da n¡¡la?
g!¡r¡"i | ¡ expu""o - r¡*.. I lBxiraorwo¿-.., I

I rxs NúM

Y srco Eo¡+'p¿* I §1SP}¡

Pasos para imprimir el pl¡n de cuentas

l.a impresión del plan dc cugntas es muy sencilla solo debemos indicar Ios siguientes
campos:

Seleccionar cl Rango de Cuentas a rmprimir cl cual puedc ser complcto o una
parte.

l. Crxligo de cuenta inicial
2- Codigo de cuenta final

Ambos campos de entrada son validados por el sistema, y en caso de no existir o
quedar vacios se nos presentará la lisla dcsplcgable con los cffigos dc cuentas
existentcs.

Pag il 27
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¡ Si deseamos imprrmir grr rango de cuentas debemos ingrcsar
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Selcccionar el dispositivo de salida dcl reportc es dccir, a Pantalla o por
lmpresora.
Seleccionar cl botón de Imprimir para cmitir cl rcporte.
Si cl rango de las cuentas ingresadas cs incorrccto sc mostrará el siguicntc mensaje
dc crror.

Rago de c-uenla¡ ricoÍec{o-. renqrere.!l!

Si existe algún problema en la impresión como: falta de papel, o la impresora está

apagada cstos errores serán controlados por Windows 95, ya que es cl como
sistema operativo quien conlrola este dispositivo.

[:l reporte dcl plan de cuentes a cmitirsc podrá encontrarlo en los anexos de este

manual. l¿ prescntación por pantalla es idéntica al reporte la cual sc presenla cn
una vcntana como la sigurentc

P:isrn tLE

Zo¡¡o p¡r¡ dda¡

a

E

!EEI j slco

!I

Prgrcnl¿có¡ grchdnar !

úitric-l §xb*(ñvr'd ' usrols... I

t¡i: NLlt¡

.5 tt,ss en

Distrihuidora I.iherona
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('o n t rolcs del Sistema

Una vez que ha ingresado al menú de mantenimicnto prcsionc la lctra C, o de un clic cn
la o¡rción Controlcs dcl Sistema. A continuación sc mostrará la srguientc panlalla.

Esta opción nos permite llevar un control de los distintos parámetros que son necesarios
para el normal desenvolvimiento de SICO.

Por la importancia dc csta información solo podrá lener acceso a esta opción el

administrador del sistcma.

Cada uno dc los campos aqui encontrados son validados en el momento de ingreso de

los mismos, existiendo por cjemplo campos obligatorios los cuales no pueden quedar en

blanco lales como :

tStco EEI¡
i¡tribuidor¡ Liberor¡¿

SCGMI ?OO

Ddrbric.ó Lrb.rúó S A

Tdif(tlo 1 32r 211

Distiltifuts üüaon¿
Xa¡ísiil¡¡snb ds Colrüolea

<ESC> ¡b¡¡¡do¡r¡

t¡rrlrd 0¡r¡cdón

IJ ul

I át''o2 3r1234FAX

27N2l9t

B,U C

c¿!ü. N.. 1011 2

I'l¿.celo Lrb.rúra I6lálom d r.gc.€rt6lb

ll Bendón 1 2tG LücrPo d. Gár

Z fVA Adu.l 10 ftlcbAcld ddDdr: 51 'i510

Ac.olü

á

h0.i-r

x
5¡l

hErElr d rEr¡lro dÉ lo Eífrcca NI]M
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c. Nombre dc la cmpresa

c Ciudad de la empresa

o- Dirección de la empresa

c 'l'eléfono #l

G Rcpresentante de la emprcsa

c Telélbno del Represcntantc

c Porcentaje dc I.V.A

'a- Valor del dólar actual

[']n el caso dc dcjar algún campo obligatorio cn blanco sc prescntará el siguicntc
mcnsaje de crror luego de lo cual ¡ndrá ingresar dicho campo:

R¡rgp dc crrcnt¡¡ irror¡eclo -tdngrere-!!!

Una vez ingrcsados o modificados los parámctros dc control puede aceptar dichos
cambios con el botón Aceptrr o sacar un reporte de los mismos con el botón lmprimir.

Si existe algún problema en la impresión como: falta dc papcl, o la impresora está

apagada estos errores serán controlados por Windows 95, ya quc cs el como sistema
operativo quien controla este dispositivo.

[.,l rcportc dc (]ontroles del Sistcma a cmilirsc p«rdrá encontrarlo cn los anexos dc cstc
manual.

a
flsrco rEE
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Cepitulo 7
Menú Movimientos

Ijstc Mcnú Ie permitirá rcgistrar todas las transacciones contables realizadas en la
empresa por medio dc la generación de los comprobantes de diario, ingreso y egresos.

U l6ftinro Procorot Erpri$ tcl¡tla\Bcpo*a §cot¡ihd S*
EtrTL¡ Srct)

Bc&t d ¡{lrÉD, nofictitr, *rü¡riit ¿ inpc¡ic¡¡ & curgórl¿r

;:tr¡c¡o I Epbüú'i:o.. lliradt Vr'€rd .... y srco
I i¡ils

Eot+.pa I @ rznru

Al elcgir la opción Comprobantes tendni acceso al menú que nos pcrmitc darlc
mantcnimicnto a los mismos, cl cual contiene las opcioncs básicas como son :

c- lngreso
c Modificación
c- Eliminación
c Impresión
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Disttilui/¿.m übomna

Mo¡tEñaü¡a, o dr Doñprob.nlss
(ESD .brdoñt

27ñ2157

[ngrotar !.,X.,i¡- S¡l

€l¿ t¡¿ ryitn

'l'odas las pantallas para el manlenimiento de comprobantes se cncuentran
diseñadas de una forma similar facilitando el uso de las mismas por parte del usuario dc
estc mtrulo de SICO. Dcbe tomar en cuenta que las opciones de Ingreso, Modilicación
y Anulación sc las realiz¿ únicamente con comprobantes que aún no hayan sido
mayori:ados.

Ingreso de (iomprobantes

tlsta opción nos va a permitir registrar las diferentes transacciones contables
originadas en el dia por medio de los comprobantes sean estos de diario, ingresos o

egresos.

Cabe mcncionar quc la modalidad dc rcgistro de estos comprobantes cs

sumamcntc sencilla facilitando dc este modo cl fácil ingreso por pale del usuario.

Cada uno dc los campos de ingreso de esta opción son completamente
validados, evitando de este modo el almacenamicnto de comprobantes no cuadrados o
con información cnónea, que afectarian a los saldos de las cuentas involucradas cn los

mismos.
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SCGM2IOO
T

Tho da Dq¡¡¡rto :

Di¡ailaibruüboaa
M¡¡bnimie¡¡lo ds Ca.Túobaat3g

<E§D ¡b¿ndor¡¡

28n2/97

Cuproóa*e de E greto far,jrro dr Bcfc¡¡ria :

!"aa.r
Dat.ll. a. Co.lrr¡¡.ot. rr. .(Gfpl+A) A;.dirliDc¡(CTRl+W> Gr.b.r Drt.UG

GLOSA: APERIURA DE PEBIOOO CONfABI.E

2¿A

AcüDfa

x
S¡Ir

TOTALES..

lrqrdd El&taD dd cúEdrt¿. ,IIS ¡¡ÚM

5!r*¡¡l «ui:or¿two¿.usuors...lÉ,ouú.P.d I Y srco lE r,mnr

Pasos para el lngreso de (iomprobentes

Sclcccionar cl tipo dc Comprobante en la lista desplegable, cl cual pucdc scr dc
diario, ingreso o egrcso. LJna vcz seleccionado cl ti¡ro dc comprobantc cl sistcma
forma automáticamentc cl cirdigo de estc, conformado Fmr uno dc los prclryos : (lD,
Cl o CE seguido de un número secucncial.

3 Ingrcsar la glosa dcl comprobante, la misma que es obligatoria por lo cual cn caso
dc no darlo a oonocer se presentará el slguiente mcnsaje :

6lo¡a no pcdc qrrcda en bl¿rco...!!
a

flsrco EEEI
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c Una vez ingresada la glosa deberá seleccionar el botón D,etalle pa¡a proceder a
delallar el comprobante ingresando los siguientes campos .

Código de la c[enta. Bn el caso de desconocer el código o de ingresarlo
incorrectamente, se nos presentará una lista desplegable, la cual nos permitirá
seleccionar la cuenta buscada.

J{ombre de la cuenta. Este campo se asignará automáticamente al ingresar el

código de cuenta correspondiente, siendo estc campo no modificable.

Velor del DllBE. Pcrmite el ingrcso del valor dcudor de la cuenta de así serlo

Valor del HABIIR [)ermitc el ingreso dcl valor acreedor de la cuenta de asi serlo

Para aceptar el detalle ingresado deberá salir de esta venlana pulsando <CTRL+A>
o en caso contrario con <ESC> para salir sin aceptar el delalle.

Los valores totalizados en el DEBE y en el HABER, se presentarán en él los

campos de Totales que se presentan en la parte inferior de la pantalla.

En caso de que los saldos dcudores y acreedores del comprobante no coincidan el
comprobante no podni ser grabado y se presentani el siguiente mensaje, luego de lo
cual podrá corregirlo:

a
f otder de DEBE r HABER no crircilen o rm oero

!!.-Yerl¡qLr el d¿ta¡e

|AFTq!i

Una vez ingresado el detalle podrá seleccionar entre los botones Aceptar y Salir,
sicndo el primer caso la opción que permile gabar el comprobante una vez

comprobado que cste cuadrado; mientras que la o¡lción Salir regresa al menú de
Mantenimiento de Comprobantes.

\todificación de ()omprobantes

Esta opción nos va a permitir modificar los comprobantes ya existentes sean estos de
diano, ingresos o egresos.

Las validaciones para el ingreso de los distintos campos son idénticas a las encontradas

en la opción de lngreso de Comprobantes, haciendo m¿is electrva la actualización de los

mismos.

;EEIIstco
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scGM2t 80

lüi-ro dc Bdc¡c¡rü :

Ditttilúúm übemn¿
llctF¡¡i i.lo d. coñpmbübr

<ESD S¡d*r¡

cn0002 Iibd.DErdtr:

28l02nt

lioaplob.tñtr d¿ Okrto

s-
TOTAI-ES: §/.r-------l

llodrca i.a
l¡tlid d d.arac d coífróüic .

ilr,¡¡l Yslm {lEgo.ó.dr&c | 6mnnarUlrO.USrOrS.. I @ ara cn

Pasos para la !todificación de (lomprobantes

La mayor parte de los pasos involucrados cn la modificación dc un comprobantc
coinciden con la dc la creación dc el mismo. Debc considerar eso sí que el comprobante
dcbc cxistir.

l-os pasos involucrados serían los sigurcntcs

lngreso del código del compr«rbante. debc toma¡ cn cucnta que cste comprobantc no
puede haber sido aún mayorizado, adcmás cn caso dc no existir se mostrará el

siguiente mens:rje:

a
lÁ*ptari

Cu?nt¿s por P¿g¿r
9a,c¿j¿

5S, a¡a
!

6.Ii

rEI

ITtrilIEE<Gflllw, G¡.1¡r O.r.ll. ¡.r D.l. . ¿.4.ñr.ol.rl. .r. (OretlA) á;.dn l¡ñ..

;tElL¡ SICO
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Modificar la glosa dcl comprobante si Io dcsca, o cn su del'ecto mantener la misma
tcniendo en claro que este campo no puedc que'dar cn blanco, lo cual lo indica
presentando el mensaje de enor'Glosa no puede quedar en blanco' ya conocido.

Presionar el botón Detalle ¡rara revisión o modificación del mismo, el cual dcbe
quedar cuadrado antes de ser grabado.

Sclcccionar el botón Aceptar para

comprobante o presionar Salir para

Comprobantes

aclualitar los cambios realizados en el
retornar al menú de Mantenimiento dc

Anuleción de (lomprobantes

Esta opción nos va a permitir climinar los comprobantes ya existentes sean cstos de

diario, ingresos o egfesos.

scGMzt 00

lüic¡o dc Bácr*io :

Disuibuihn ülerca¿
MdrtÉolm¡crto da Coñproü!|tr

<ES$ $nh¡¿
zAfiUg?

cD0002 lix, dá Docr¡dro : Coófxobá.¡i" d€ Dr¿r¡ró

GLOSA.
ti;a'

¡c¡a¡r

1ei003 B

x

20t 001 or Pa rCuent¿s

¡

caja

s*

ÍOTALES:
lryÉ¡r rl dá.¡. dC córrfrúdr . l ns NúM

ilt,úlfulstm j¡ertn¿o.¡:o...1§n¡*.mu¡",¿....1g'ore-p,n I @ r,meu

Prsos para la Anul¡ción de Comprobentcs

lngresar cl códrgo del comprobante el cual dcbe existir caso contrario, se prescntará

cl mcnsajc dc error * Comprobante no existe, fue anul¡do o ya se mayorizó",
mostrado anteriormente.
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Pasos para la lmpresión de Comprobantes

fngresar el código del comprobante el cual deb€ cxistir caso contrario, se presentará

el mensajc de error :

a
Corprobanta rrc e¡i¡te.. !!

[E¡s¡

Visualizar cl Detslle para confirmación del comprobantc

Seleccionar cl dispositivo de salida del comprobante el ctnl puede ser Por
lmpresora o Por Pentalla.

Seleccionar el botón lmprimir para emitir el comprobante llamado, si selecciono la
opción de presentar el comprobanle por pantalla este se mostraÉ en forma idéntica
al enviado por impresora.

Si existe algún problema en la impresión como: falta de papel, o la impresora estii
apagada cstos errores serán controlados por Windows 95, ya que es el como
sistcma operalivo quien controla este dispositivo.

Fil Comprobante a emitirsc podrá cncontrarlo en los anexos de este manual

Por último seleccionar el botén Salir para retomar al menú dc Mantenimiento de

Comprobantes.

filsrco EEE]
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Capltulo E

Mcnú dc Proccsos Espccielcs

Flste Menú le permitirá realizar los distintos proccsos cs¡rccralcs neccsarios para la
completar el proceso contable d las transacciones mcrcantiles dc la empresa.

f,oai*irito taqhsl¡¡ q.ñ¡¡L\RFrtr. §qridld Sdl

U.!rorlzút
Eavrt¡s
§lcrÉ lrco¡oal
CIcn" áncal

I

RcC¿e kú F@ & ,flcEErcft! ú!¡tlryoil,. úra r¡rñruC I cárc ¡¡d IIN5 NUM

tl,l¡l ly srco ¿r¡Eab.r¡do . ito.. l§r*"".u'*r1.... lgou.n.e,rr I S saeu

Puntos a cons¡dera r:

Para la realización de cualquiera de los procesos especiales es necesario que estos

sean supewisados por el administrador del sistema o el contador quién tendrá
acccso a cstas opcioncs.

2. Es nc.cesano que durante la ejecución dc cstos proccsos ningún usuario esté

trabajando en el sistema debido a que las tablas serán bloqueadas pa.ra complctar los
mismos.

Los procesos incluidos en cste mcnú son los siguicntcs

Distribuido ra Libe¡ona Pag # 39
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o- Proceso de Mayorización
c' I)roccso de Reversa
c" Proceso de Ciene Mensual
o' I)roceso dc Cierre anual

Proceso r.lc \l avorizacirln

estco
irtribuidor¿ Libcroña ,

sc'GPl100

Mryorizar

G

a 8úgo d. úü

Ra¡{o dc dirr :

Dituib¡¿idom ülaoaa
Proce¡o ds hloriración

(ESC> .bdqlr
20¡,0Zt91

É.rtr r MAY0

At¡nsim¡ !

Eía prortro hrá qua br rdür da tod¡r la¡ cr¡¡tr¡
rcu dactelor, rú pc h crl er recesrir quc
trriE¡la qo. ¡alir ¡rtá t¡b¡i¡tdo u ¿l ¡i*¡¡¡+
ants¡ ds cotinE¡¡.

x
Salir

L.- O¡. l.iiC :

X-- Oi¡ F¡J :

EI¡ d ti¡ ¡b n¡¡ui¡mlir I rns NúM

ilr'i¡l Ij srco ¿¡ E¡€l¡t{o . nl.. . I §xirmwoa.... I g'orr¡.p¿r ltE rapu

Para la ejecución de eslc proceso debe tomar en cuenta que se mayorizzrá cl último
periodo contable en el mes actual, razón por la cual dcbe saber cuando mayorizará todo
el mes o pafe dc é1, lo cual conlrola el sistema.

[']n ca^so de haher sclcccionado Rango de dias, dcbcrá Indicar el 1{.- Díe Inicial y
el I§.- Dia Final , los cualcs debcn tener un orden l«lgico, ya que de lo contrario sc

mostrará cl siguiente mensaje después del cual podrá ingrcsar nuevamentc cl rango
rle dias:

Distri buidora I -iberono

Asi mismo dct¡s controlar quc nadic ostó actualmcnte trabajando cn el sistema.

Pasos parr reali?¡r la mayoriz.eción:

a Selcccione el penodo a mayorizar el cual pucdc ser Todo el mes o Rango de dies.

Pas # 4O
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a
EBBOF..Día final e¡ nprs qr el incial. re-grerc.-l!

i5erell

Selcccionc el botón Aceptsr para rcalizar la mayorización , antcs dc la cual sc

cmitirá un mensaje de confirmación de estc proceso .

Por favor verificar que nadie esté trabaiando en el
sistema antes de contanuar ,,!!!

-?

Acopta¡

Seleccionc Acept¡r para procedcr a la mayorización , o en su dcfecto Cancclar para
rctornar al menú princrpal dc SICO.

Proceso dc Revers¡

Para la ejecución de este proceso debe tomar en cuenta quc se retomará al estado
anlerior de la cuent¿s antes de la última mayorización, siemprc y cuando no se haya
realizado aún el ciene de dicho pcriodo contable , asi mismo debe saber cuando
realizz¡á la reversa de todo el mes o parte de é1, lo cual dependerá dcl rango de dias de
la mayorización realizzda.

En caso de haber seleccionado Rango de dias, deberá Indicar el I.- Día lnicial y
el N.- Dia Final , los cuales deben tener un orden lógico, ya quc dc lo contrario sc

mostrará el sigurcnte mcnsaje dcspuós dcl cual podrá ingrcsat nucvamentc cl rango
de dias:

;rgts1c0

fi Contiru, llato¡i¿¡ciin EEE
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Asi mismo debe controlar que nadie esté actualmente trabajando en el sistema.

Pesos pare rerliz¡r el proceso de Reverca

'r' Seleccionc cl ¡rriodo del proceso cl cual pucde ser'I'odo el mes o Rango de dias.
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flsrco t¡I
a

EFR08..DÍa final es ¡pru q.c el iriciC.rti¡reso. -!!

!il.-TEI srco
irt,5r¡ido.¿ Llraoñ.

scGP3200

De ¡rEyor{Dr

6&tT;;i
a Aqúdr úl'

Rrn¡o de dbe :

Dist¡ibviúm Lib¿mna
hoca|'o da Ra¡srra

<ESC> ó¡úo¡¡
2An?gt

Il.e Acl¡¡I ¡

Atsnsión !

Eso ¡rocelo rlo rererre hrá ;pc los rddo¡ ü todr¡
lsr aú!út¡, r.tuitads, cl esir ler rral dettdoq
rc¡rarudr d ¡ülo ¡¡¡tir r le tünr lrycirrcih
radirade¡dn ¡r Ie cual a: arcasrio qua rrrifiqos
qus müe r*á mbqiud¡ en d d¡trn¡

t{_ - Db túid :

It-DbF.rC :

x

E¡ódtgoüftisnrih ¡1 . Nl l.¡

ilr*¡l ¡¡E¡¡.ró-*úc I lgnE,*rrwo,t. usros .. l llr slut

Sclcccionc el botón Acept¡r para roaliTar el proceso dc rcvcrsa, antes dcl cual se

cmrlirá un mcnsajc dc conñrmación dc cstc pro<;cso :

Por favor verificar que nadae esté trabaiando en el
sistema antes de cont¡nuar ltl

Qancsla¡

e
EEEt_l Coof inar l{a;orizaciih

Distrihuidora l.ibero na

rd*nF¡
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Seleccione Aceptsr para proceder a realizzr el proccso , o en su defccto Cancelar

¡m.ra rctornar al menú principal de SICO.

l'roccso de (lierre !lensual

scGP3300
Disuihuido¡¡ ülsoa¿

húcalo de C¡Dre LE¡3l¡al
€SC) rb¿¡úr¡r

2W2t91

lbc ¡ C¿rr:¡ l

Arúgt¡l
Erte prcuo tlrlhrl el ¡ier¡ ¿cüh rlrl tllino mar rryrirrdo;
¡ cr¡¡ dr ¡¡ L¡tr redir¡do h u{nÉrdh nrpcqtiv., n¡llrg¡&
ehon y ha¡o cf:cu C ?.i.tn

t¡opr n-aerü ¡lr td¡. ü¡b l¡lrl¡Lrlta¡ pa ol pr-rrrprHr qú.
:ibedin crtr ptcúler ¡l cü! cryobú Sr. ¡dis !.ts Ar¡irü
aaldara¡t¡ü coi¡¡.
IIOTA :Ulllvecr¡¡dod¡rBrcpodál¡& dganoóBr,aradccrbrr.

x
Salir

itlrl¡¡idoi. L¡bcroñ.

El. &.dr pr. l¿&d !lci.ír. o r.f lll : NLiM

il¡'*¡l -¡¡Elbrrido-*¡drc G¡licro.dt\¡/od. USUDIS v srco

Para la ejecución de este proceso dcbc lomar en cuenta quc sc realizanl el cierre de el

último perio«Jo conlable .

Debc controlar además quc nadic cstó trabajando en el sistema mienlras realiz¿ el cicrre
para lo cual se le presentará un mcnsajc intenogativo para vcrificar la continuación del
proceso:

Por fa¡or ver¡ficar que tenga el diskette de respaldo
en la un¡dad A (diskettera) para proceder hacer el
rospaldo prevro al procgso de cierre.así como lambaán
que nadie esté trabaiando en el sistema ,,!!!

e

bryPs- Qgncelar

IIEI'tConfi¡mar Ciene

Dist¡ibuido ¡a Liberona Pag # 13
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También debe tener además los disquetes de respaldo, quc solicita cl sistema. [Jna vez
realiz¿do este respaldo se mostftrrá el siguiente mensaje antes de continuar con el
proccso de cierrc:

Archvo¡ re¡galddo¡ !!!

Coniinuar

En el caso de realizar el cierre mensual del mcs dc Encro cl sistcma venlicará que
previamente haya cerrado el periodo contable anual anterior, caso contrario mostrará cl
siguiente mcnsaje de error :

N:¡

a
Aún no ha cc¡¡ado d pcnodo antcaor hqa d care mral !!

Una vez finalizado el proceso de cierre mensual, el sistema sc lo hará conoccr
prcsenfándole el srguientc mensaje :

Cier¡e h(ensqd f e¡rrn¿do !!!

ase¡lql

l,uego de esto podrá seleccionar la opción salir para retomar al menú principal

+

stco ;EE

Hsrco E¡!

Dist ribuido¡a Liherona Pag # 11
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Proceso dc (lierre Anual

stco
'E¡T¡¡trib.J¡doró l-¡b..oñó ,

SGGP3¡100 |uot nt

Amcihl
Xrta ptcero nelirri Gt d.rrÉ dál üh. ¡oriodo cotrf,b .-'.r ¡n
l¡ cud rlgba Lüer rryorizrdo prrimm ol ncr ü rlddr; o
c¡ro rL m h$cr rerlirrdo h nryriradh rarpoúiyq nelEah üra
y ho¡o cfeau cl ci.ún @¡L
Br ucruio qrr tngr ü¡r tro¡ üdctrr¡ ¡rn C pc-rrqddc qm
ndire eúc ¡:ocerq rd cú, GqEoü* ¡uc ...Ic arte tab{ndc
rB ol ri¡t¿mr uts¡ de co¡inr,
NOTA: U¡a ¡u car& C $o rE pÉúá,!& ¡l p¡oro & rcr¡¡¡ ü üiro ¡a-

x
€1. d.i D¡a rcúd cl cá¡c o r¿¡ I rm ¡¿úM

ilr,Él tlL'rd Vd. USt OlS. Y srco 0üro . Pd @ sao rx

Para la cjccución dc estc proccso debe tomar en cuenta quc sc rcalizará el cierre de el
último pcriodo conlable anual.

f)ebe controlar además quc nadie esté trabajando en cl sistema mientras real¡za el ciene
para lo cual sc le presentará un mcnsaje interrogativo para verificar la continuación del
proceso:

Por farror yerif¡car que tenga el diskette de respaldo
en la un¡dad A (diskettera) para proceder hacer el
respaldo prevro ai proc€so de cierre-asi como lambién
que nadie esté traba¡ando en el s¡stema ..!ll

8*.piq:

'-?

Coolima¡ Cierre ;r¡

Dist ¡ibuidoru I-iberona

Sistema de Couabilidad Gene¡al - SICO
Monaal de llsuario

Disttibuifu,¡¡ übetpn¿
hocero de Cbrú Añ¡al

<E§C> ¡b¡lm¡

Af,¡ ¡ Ccrr: I 997

Qalrcaht
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'fambién debe lener adcmiis los disquctcs de respaldo, que solicita el sistema. Una vcz
realizado este respaldo se mostrará cl siguiente mensaje antes de conlinuar con el
proccso de ciene:

A

a

Arclivor rerpalddor-.!!!

Antcs dc realizar cl proceso de ciene anual, el sistema vcrificará que previamente haya
cerrado el mss de Diciembre, caso contrario mostrará cl siguienle mensaje de error:

l{o h¿ leakado ¿l cier¡e dd ¡-¡ de Didcrürc--ea¿cflÉfo
¡iroro.-l!!

Ac_.el,!aJ

Una vez finalizado el proceso de cicrrc anual, cl sistema se lo hará conoccr
prcsenlandolc el siguicnte mcnsajc .

Ci¿rre anu¿l red¿ado-.!!!
e

Srco trr

Hstcn TEE

flsrco ll5El
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Cepftulo 9
Menú de Consultrs y Rcportes

En esta opción dcl menú principal sc permitc la realización de consulta del saldo de las

cucntas asi como también la gencración de los distintos estados financieros
involucrados en el proceso contablc de toda empresa comercial.

{rtrrüilo ttotiirfD. Sca:c Eplr §cqri,.d Sdl

Estrdo dc CucrIlrs
Edance dr Cornp¡obodón
Eat düs E¡n.ndcru8

EEITIt stfo

ftGrlrta! b! !d!&a tu,riE p parrlc o po -rpcrrc I rls l¡úu

¡!r'i¡l tlirBdr t¿rod - usl¡|s.. Y srco ,@ reex

[.as opcioncs quc sc encucntran en cste menú son las siguientes

¡ Estado de (luentas

¡ Ilalance dc Comprobación
o Estados Financieros

Cabc indic¿r que para la ejecución de estas opciones cs ncccsa¡io quc usted haya
realizado previamente cl proccso dc mayorización del actual penodo, caso contrario no
obtendrá ningún resultado.
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Ustado «le ('uentas

¡. stco TI'IE
¡!tilx,¡ido.ó L¡bcroñá

scGP1300

Cóiügp d¡ Cu¡ú :

Ndre dr h Chzú:

ToiCDóDlto:O

Totd Cráüto :

§ald¡ ;

Disaüuifu¡a ülaoaa
Oolr.dla do Eúlüdo d6 qlgob

<ESc> ¡rü¡d¡n¡

t0l

0 r /0 3/!1,

al

HOTA : Pa lc pctrrrih ó td! cd!¡r. d.ü. h*t rs&¡do ocnilrgrD d tr@ do trq/.É6ih

Coñ6ultar

a x
Solir

*ccirÉ co|rald pd6 virÉü iC&. o 
'ra 

. I rrr:; t¿úr,a

tl'*'¡l MirBdt \¡lod . USUOIS . úsrco E 1010 PM

Esta consulta nos permitirii conoccr cl saldo aclual de una cuenla, sicmprc y cuando no
sc encucntrc eliminada.

Es necesario pa.ra la prescntación dc esta consulla que ya se haya prcviamcnte rcalizado
el proceso de mayorización del actual pcriodo caso contrario la consulta no se realizará

, presentando adcm¿is el siguiente mensajc de error :

Aún rp h¿ nryorizado el me¡ clr¡¡|.!!!
a

Fsrco IEI

Pagl§
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Pasos para resl¡z¡r la consulta del est¡do de cuentas

Una vez que haya realizado el proceso de mayorización podrá mostrar efectuar la
consulta dc los saldos de las cucntas de la siguiente manera i

Ingrese cl código de l¡ cuent¡ a consultar, cn caso dc ingrcsar un código en blanco
o erróneo se le presentará una lista desplegablc con los códigos dc las difcrcntes
cuenlas y sus nombres, como se lo muestra a continuación :

§aldo

Disuibaiúm Lib¿m¡o
A¡enra tt r0lrST

NOTA: Pu¡ b p¡¡¡rhlh & d. cqüt úb. hócr o&cdo rrimat¡ ¡l porp dc r¡oliaiL

al

4 x

st co TETT
irtribuido¡¿ tib¿roaa

t 0100t :

l0 r 00r 00t
t0t002 :
't 0r 003 :

101004 :

t 01005 :

t0t006 :

Bancos
Eanco dcl P.cífico

Cuentrs por cobrEr
C.¡t
DoclrrBento por cobrar
Mucbl?s dc Oñcinr
Euipo dc Oñcina

tl

t 0¡

q
C.a¡a.r a. G!..t¡.

Act¡vo C¡rc1rl.ntc

Salit
E!.!i. 'r llf¡to tr!.im.'l& <fNTEB) txs ¡/{tM

illr¡¡rl irordr Vtu - USI.DIS Dhi) - fttr ly srcn @ tton'l

Una vez ingresado el código de la cuenta a buscar, scleccionc el botón Consulter cl
cual mc permitirá visualizar la información relacionada al saldo actual de la cuenla;
o cn caso conlrario sclcccione cl botón Salir para rclomar al mcnú principal.

¡¡_¡ rr I I
:^MPU
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Ilalance de (iomprobación

scGPat 00
Distihtidom übapu

Eñisión do 8.¡!ocü de Compn b¡c¡ón
(EgC) rbü.!hñü

xrs, IIARZOPEnl{rDO COTIABLE : l99B

lmpriñar pol

offi
O tsrpnro¡a

01iú l¡97

g
Lrpri¡rür

x S¡lir

NOTA : P.l. L ñilih dc ¡dq bdrrr üc h¡bcr tcdi¡* rreiüt na. C EÉr¡o ü qdÉdh

ES 3dd. dd b!¡rn po pa alo o i4rcsoc. I r*s NúM

gtl'i¡ I §¡.lÉro'¡t m¿. usuors .I Db{ - Prr ly srco @ rr mru

Esta opción nos permitc realizar la emisión dcl B¡l¡nce de Comprobación, cl mismo
que cs ncccsario para comprobar que los saldos de las cuentas conlables sean correctos
y de este modo evitar tomar una dccisión basada cn datos enóncos.

Es nccesario ¡nra la emisión de este repofc que se haya previamente realizado el
proccso de mayoriización del actual periodo caso contrario el proceso no se realiz¿ni ,

presentando ademií,s el siguiente mensajc dc crror :

a
flsicó E¡EI
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Pasos para emif ir el Balance «le ()omprobación

Una vez que haya realizado cl proceso de mayorización podni efectuar la emisión del
Balance de Comprobación de la siguiente manera .

¡ Seleccionc cl dispositivo de salida dcl balance el cual pucde ser : Por Pantalla o

Por lmpresom.

.a Seleccionc cl botón lmprimir par¿ emitir el Ilalance de Comprobación, el cual de
salir en pantalla se mostrará cn el mismo lbrmato y modelo que a impresora.

Si cxiste algún problema en la impresión como. falta de papel, o la impresora estii
apagada estos crorcs serán controlados por Windows 95, ya que es el como
sistema operativo quien controla este dispositivo.

El Balance a emitirse por imprercra podrá encontrarlo en los anexos de este

manual.

Por úllimo seleccionar cl bolón Salir para rclornar al Menú Principal.
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llstados F'inancieros

s tco ;tt¡E
ittrl¡,¡ido,d I bcro.ró

scGP4200
Distibaiba ülqona

Etr-rñi, da E¡tador Fimcioro¡
<ESO ¡b¡d.,lÜ

0r /031!17

IES H.A,RZC¡P€fil(}O0 DOrlIASt.E ; I 398

offiÉ-.@
o Esdo ds §iü@¡ó¡

krprim¡r por

(ii Eardalla

(-) lnprÉsrrr¡

g lmprimh

x S¡lü

NOTA : P¡. L qriitr d¡ lo¡ o¡t¡do¡ fr¡rr¡qq dcbo h& rq*ú pcri¡¡rra ¡l pm dc n¡.1,(ür¡dn

Ela C cdaó liiiE¡¿io a trcrlr*d { rrrs Nú}¡

Con esta opción @remos emitir cualqurera de los estados financieros : Resultados y
Situación.

4c¿,p!aJ

a
srco [EE
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l'lsos para emitir los Flstados I in¡ncieros

Una vez que haya realiado el proceso de mayorización podrá efectuar la emisión de los
Estados Financieros dc la siguicnlc manera ;

Selcccionc el Flstado l"inanciero a generar, ya sea f,stado de Rcsultado o Estado de
Situeción.

Scleccione el dis¡rcsitivo dc salida dcl estado flnanciero clegido el cual pucdc ser
Por Pant¡ll¡ o Por lmpresora.

Scleccionc el botón Imprimir para emitir cl Eslado Financicro elegido, el cual dc
salir por pantalla se mostrará en el mismo formato y modclo que por rmpresora.

Si cxiste algún problema en la rmpresión como: lalta de papel, o la imprcsora csuá

apagada estos errores senin controlados por Windows 95, ya que es cl como
sistema operativo quien conlrola esle dispositivo.

t:l tjstado Fina¡cicro a emitirsc por impresora podrá encontrarlo en los anexos de
cste manual.

Por último seleccionar el botón Salir para rctomar al Menú Principal.
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Cepftub l0
Menú de Seguridedcs

Este menú nos permitirá llevar un control de todos los usuarios que ticnen acccso a las
difercntcs opciones del menü de SICO, asi como también realiz¿r el proceso de
reindcxación de todas las tablas que maneja el sistema, para de esle modo evitar Ia
perdida de la información manejada por SICO.

f,atrirido L.Eiriíb Rw E¡¡¡cia¡ Cqfl¡t6\8@l.s sdr

U. 
"rlmlcrb 

de t !|r'rlrt
§drrldrdce da Usurrlos
8,¿lnd"nr Br3e6

§tco ,1,E

B¿al¿¡ bq Fa"!ü & corü d. u:rEio6 dd ri¡kn

t!1,¡c¡ I G uiron* v¡q¿ . UsUOrS., I ll[$ordo-ci:oe I L' slcú

lri :' lli r¡

l§ r,r:li

las opciones de este menú son las sigurcntes

o Mantcnimicnto de Usuarios

a' Actividades dc [ ]suarios

,a Rcindcxacitin
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)l¡nlenimiento dc I Is u a rios

stc0 tG¡rL
irt.lxridor¿ I ¡bdoná

scGMS l 00

"ktcre.e-

lxrtr"."ú, I

l.¡ir

Dí;ciLuih¡a üben¡a
llünEo¡¡lbñb de Us¡ario¡

<E§C> ó¡dq¡c
02¡f03/97

Elo uu cpdón paa d nxfu & u]rir.
úr,¡¡l EAh¡ú. t-t&c §ff ircAWo,U. USUO|S... I Y srül

Esta opción nos permttirá mantcncr actualiiados los datos gencrales dc los distintos
usrnrios del sistema, para de estc modo controlar de una lorma m¿is eñciente cada una
de las acciones efectuadas por ellos en SICO.

Prcviamenle a la creación dc un nuevo usuario del sistema, tanto el administrador dc
SICO, asi como el contador quien es cl jcfe de á¡ea deberán definir cuales serán los
paÉmetros bajo los cualcs se regirá el usuario a crcarsc, dcbido a que la mayor pate de
las acciones claboradas en el sistema son de mucha importancia lo que conducc a llcvar
un gran cuidado del mismo por parte de dichos usuarios.

Cada uno de los campos ingrcsados cn csta opcrón han sido completamente validados ,

reducicndo al mínimo cl margcn de crror al ingreso de los datos del usuano.

La ventana de ingreso de datos para un nucvo usuario del sistema cs la siguiente

Distribuidora Liberona Pag H 55

I

gtreúr

lrrhr

{ tr ñúM

Ingreso de I sua rios



Sistema de Contabilidad General - SlCo
Manaal de Usua¡io

stco rE¡E
i¡ñridor¡ Libc¡qre

sccMsl00

Eh-!&iilñ

Dist¡ilvibrc Libercna
llal¡bni i.¡lo d. U¡uci¡¡

<ESC> .bü&rü
E2N3l97

Código de usuúio :

Paeewú :

C¡nitr¡p¡rr¡d:

Cago qua otrpa :

l{ivel de accaso :

VICfOR HU6O MOBEHO

A¡TALISIA DE SISTEII,{S

Ac+a¡

sú

I
I

lrlrr.a d rúvd da @ d |§¡¡rir tNs

Ilrrg,rl ¡J rgorrr¡-.io.. I tlsqúflVrbd - ¡' slco goün.P¿r lr$ am¡x

Pasos para el ¡ngreso de un nuevo usuario

I-os ¡rasos a scguir son los siguicntcs

Ingresar el código del nuevo usuano, cl mismo cuya lbrmación queda a criterio de
los directivos de la emprcsa, tomando en cuenla eso sí que la longitud m¿lxima es dc
se is caracteres.

Debe ingresar un código que no exista ya que en cÍrso contrario se presentará el
siguiente mensaje de enor después del cual puede realizar nuevamente el ingreso
del código:

I llIIILI Stco

I)ist ribuidt¡¡a I.iherota

Ua,¡arir;aari¡te reiltenle
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Ingresar el nombrc del usuano, el cual es un campo obligatorio, incluso de haberlo
dej ado en blanco se prcsentará cl mensaje de error :

Oebe ingrera el nqúre dd u¡¡r¿lb ,!!

Al presionar Aceptar podrá realizar el ingreso del nombre del usuario

Ingrcsar el pa-ssword y la conlirmación dcl mismo, cl cual será la idcntificación
intcrna dcl usuario cn el sistcma y que solo tlcbc ser conocida ¡rr el.

L¿ confirmación del password se la realiza para evitar errores en cl ingreso y
:rscgurar al usuario del dato ingrcsado ya que este será su tdenti{lcación en cl
sistema.

a

'fanto cl
caracleres

password como su confirm¡ción ticnen una longitud m¿ixima de 6

Los ca¡acteres al momento del ingreso serán visualizados de una forma no legible
para scguridad de los mismos.

Si la confirm¡ción del password no coincidc con el password inicial se mostrará
cl sigurenlc mensajc de error :

Cmfimrclh no crñode con par*rad .!!

Una vcz prcsionado el botón Aceptar podrá ingresar nuevamcnte la confirmación
del password,

a
fisrco Itr
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Ingrcsar el cargo quc ocupa cl usuario en la emprcsa, cl mismo que no puede qucdar
cn blanoo, cn caso de hacerlo se emrtrrá el siguiente mensajc :

Debe nq:ear el cargo de{ r¡¡l¡¿io .!!

Una vez prcsionado el botón Aceptsr podni realiz¿r el ingreso del cargo del usuario

Asignar el nrvel dc acceso al sislema al nuevo usuario, el mismo que de acuerdo al
grupo de opcioncs que lendrá disponibles en el menú pnncipal puedc ser:

I

a

f{ivel Máximo, tiene acceso a las o¡rciones : Mantenimiento, Movimientos,
Procesos Especiales, Consultas/Rcportes y Seguridades.

2. liivel Medio, ticne acceso a las opcroncs . Mantenimiento, Movimientos y
Consulta,/Reportcs

3. liivel Mínimo, tienc acceso rclo a la opción Movrmientos

Seleccionar el botón Aceptar para grabar el rcgistro dcl nucvo usuario o presionar
Salir para retomar al menú de mantenimiento de usuarios.

\f otlificación dc I Isuarios

Prevramentc a la modificación dc usuario del sistema ya existcnte, tanto el
admrnistrador de StCO, asi como cl contador quien es el jcfc dc ¿lrea deberrin definir
cualcs serán los parámstros a cambiar bajo los ctnles se rcgirá e[ usuario, debido a quc
la mayor pafe de las acciones elaboradas en el sistema son de mucha importancia lo
que conducc a llevar un gran cuidado dcl mismo por parte de dichos usuarios.

Cada uno dc los campos ingrcsados en cst¿ opción han sido complctamente validados ,

reduciendo al mínimo cl margcn dc crror al ingresar los datos.

La vcntana dc modiflcación dc datos para un usuario del sistema es la siguientc

L-¡a¡co ;EE

Acepla¡
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'E¡
L¡ srco

L¡belo.lc

sccMs100

lrr9r.¡o

Ehheió.

§.¡[.

Dlttifui&m Liüemna
LGrt¡¡¡r¡brto dá th¡ario3

(ESD .b¡dcr¡¡

02/03/r7

Cóúgo ds úsoúrio :

Non5rs :

Pa¡emrd :

CoíÉrpñd :

Cargo que mupo :

Nivel de nccseo :

ürl

VICfOF HUGO MOBENO DI.AZ

A¡IALISTA DE SISIEMAS

Ac4a.r

x
S.l

I
I

lñ0rriú cl.iÉl d. @ro dd u!¡rir I nr! NúM

Itr*¡ I Gx¡ro.* u¡¡. ustPrS... I ly srco E 9(EAH

Pasos para la modific¡ción de un u§ua rro

l,os pasos a seguir son los siguientcs

lngresar cl código del usuario a modilicar, el mismo cuya lormación queda a
criterio de los directivos de la cmpresa" tomando en cuenta eso si que la longitud
máxima es de seis caracteres.

Debc ingresar un código que ya cxista ya que en c¿tso contrario se presentará el una

lista desplegable prcsentada posteriormente, con los códigos y nombres de los
usuarios cxistentcs aclualmcnte entrc los que tendrá quc scleccronar el buscado.

Si modifica el nombre del usuario, dcbe considera que es un campo obligatorio, por
lo tanto de haberlo dcjado en blanco se presentará el mcnsaje dc error:

a
'a."pt-

flsrco rrr
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Al presionar Aceptar ¡ndrá realizar la modificación dcl nombre del usuario

Recuerde que este campo así como: el password, cargo v nivel, se prescntan en
pantalla una vcz que haya selcccionado o ingrcsado el código dcl usuario cn el
punto anterior, ¡nr medio de la lista dcsplegable siguicnte:

SOGTGI OO
Díygihibmükwm

Ilor¡Lrl¡m¡elD d! U¡urbe
<ESÚ¡ S¡¡darr

nu§3lgt

Código de ussúio :

§.¡r

irü.ddü. LlÉrúo

HUGO PACHECO

A GIE DAZA
JORGE LOMAEIDA
MARCELO LIBERO}{A005:

00 02:
0003:
00 0{:

goa¡.or dc U.l'.ta.¡
OOOI: VICTOR HUGO MORENO DIAZ

ElÉ(* .ñ Éfirtro E8rlrrrú (El¡fEH) l urs uriu -_--

lir¡¿,rl \Vqd -tl5u0lS.. ¡l s¡co 91SAT

Si morJiñca el password debe hacerlo también con la confirmacrón del mismo, el
cual será la identilicación intema del usulrio en el sistema y que solo debe ser
conocida por el.

[¿ conflrmación dcl password se la reali:a para evitar errores en cl registro de esta
y ¿segurar al usuario, del dato ingresado, ya que este será su identificación en el
sistcma.

'I'anto el password como su confirmación liencn una longitud máxima dc 6

caractercs

L,os caracteres al momento del ingreso seán visuali¡¿ados de una forma no legiblc
para seguridad de los mismos.

Si la confirmrción del password no coincidc con cl password se mostrará cl
siguiente mcnsaje de enor :
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msraó
'EE

Crfima:ih no critcide con parurord !!

*eptei

Una vez presionado el botón Acepter podrá ingrcsar nuevamentc la confirmación
del password.

Si modifica cl cargo quc ocupa cl usuario cn la cmpresa, recucrde quc cstc no puede
qucdar cn blanco, en caso dc hacerlo sc emitirá cl siguiente mcnsaje .

I

Debe hgretar el cargo dd r¡a¡¡io.-!!

Una vcz presronado cl botón Aceptar podrá realrzar cl ingreso del cargo del usuario

Asignar el nivel de aoceso al sistema de este usuario, cl mismo que de acucrdo al
grupo de opciones que tendrá disponiblcs en el menú principal pucde ser:

Nivel Máximo, tiene acceso a las opciones : Mantenimie nto, Movimientos,
Procesos Espcciales, ConsultaVRepotcs y Seguridades.

2. Nivel Medio, tienc acccso a las opciones : Mantenimicnto, Movimienlos y
Consul!a,/Rcpo(es.

3. f§ivel Minimo, ticne acceso solo a la opción Movimicntos

Seleccionar cl botón Aceptar para grabar el rcg¡stro del usuario o prcsionar Salir
para rctornar al mcnú de mantenimicnto de usuarios.
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Eliminación de I sua rios

La eliminación de usuarios del sistema solo cs realii¿ada por el administrador dcl
sislcma en la siguientc pantalla :

rt!¡t, stco
Lbcro.ra

scGM5100

lprlbaciir
Nomt¡re

Nivsl da ac[D8o

Cargo que ocupa

o?Nl197

Efr¡r

x
s-

q

IngÉ!¿ d r..rüo &l uruüb

ilr'¡¡l Mir!.!ñ Wo.d . UStElS. Y srco

Como vcmos únicamcntc sc presentarán los camp<rs: oódigo, nombrc, nivel de acccso y
cargo que ocupa, los mismos quc no podrán ser modiflcados en esta opción.

Pasos ¡ realizar p¡r¡ clim¡nar un usu¡r¡o

lngrcse el oódigo dcl usuario a eliminar; sr el código no existr^ o prcsiona
<EN'I'ER>, sin habcrlo ingresado sc presentará una lrsu desplegable con los
códigos y nombrcs de los usuarios quc actuálmente tienen acccso al sistema

Una vez ingresado o seleccionado el código del usuario, se presentarán los datos
restanlcs del mismo pero únicamente para información del administrador ya quc
estos campos, no p<ldrán ser alterados.

El password no se presentará por motivos de seguridad, así como la confirmación
de cste cam¡ro de identificación.
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Sclcccionar cl botón Aceptar para realiiar la eliminactón del usuario antes dc la
cual cl sistema lc pedirá que confirme la climinación dc este dc la siguiente mancra

e
¿ Está seguro que desea eliminar este usuario ?

Si sclccciona Sí,,,..- rcalizará la climinación c¿¡so contrario esta 
".- canccla

Si anteriormente selcccionó el botón S¡lir rctornará al menú de manlenimiento de
usuarios.

lmpresión de I su¡rios

IIEEConfi¡na¡ Elini¡ación

s tco I

sccMS l 00

llr¡rrl¡o hrrpnirnr

loflÉaclir

Disai\ui&m Lil¿toa¿
l¡.¡tan¡rb¡to dr U.¡orio.

<ESC> ¡b¡únc
o2t83ts7

E-!eión

.t¡q,¡ur1, Código de uerario
Nonrt¡e

c¡¡n&-!e¡¿T-ñ-E-l
a D.t!. d. u..ú- iúlrt¡d

he§&rlüpol

6 Prfa¡
e l¡tr..r

5*

g
l¡r-
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Esta opción nos pcrmrtirá cmrtir dos tipos dc repoles

l. t.istado general de usuarios

2, I)atos individualcs de usuarios

Pasos a segu¡r l¿ impresión de usuarios

Sclcccionar cl ti¡n de rc¡lorte a cmrtir cntre los dos scñalados anteriormentc

Seleccionar cl dis¡rsitivo bajo el cual prescntará el repolc cs decir, Por Pentalla o
Por lmpresora.

Si en el tipo de re¡nrte seleccionó, Datm lndividuel de lisuarios, deberá
ingrcsar el Código de dicho usuario, de no hacerlo o caso de ingrcsar un dato
crróneo se presentará una lista desplcgable con los códigos y nombres de los
usuarios existentes que tiene acccso al sistema, entre los cuales lcndrá quc
seleccionar cl buscado.

sCGMS l 0!
Disailaiú,¿ üüsftna

Lárbninb o de LhrCrkrr
<E§C» cb¡ú¡¡

02/o3r97

l¡roro¡o ,rrp¡wrt ñ?P.s,trlüFü.'

Xpdr¿ciift

lIr- S.L

fi¡srco rrJl
i¡ñt¡idora Lib¿¡oo¡

HUGO PACHECO

A'{GIE DAZÁ
JORGE LO}¡AEIDA
}IARCELO UAERONA

0002:
0003:
00[4:
00 05:

I l

00 01

-ll.a ilar l.lrtr.r¡..

E

Esia t¡ '!Éo 
gri¡¡¡rdo <f NI€F>

¡il'¡.¡l -¡¡€rekrdq - *edoc | 6ra.utw.ro - usuorS... I

] rx! NLIM

11 6AH
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Una vcz seleccionado cl código del usuario sc asignará automáticamente el nombre
del mismo al campo de la pantalla.

Sclcccionc cl botón lmprimrr para cmitir cl regrrle cl cual en caso dc scr Por
Panlrlla sc prcscntará en la sigurcntc vcnLana.

áelrad

AOlsir

E&iñ. EE

i!I ¡

a- ¡E

PrG¡er*acÍin prclr¡rró¡ !

EIc lqiú wuab o rá.. I Ns NúM

tkál -¡,¡E*¿do.úodoc I Wcd.USUoI5... y stco 11.r 7Alt

Luego de emitir el reporte seleccione el botón Selir para retornar al mcnú dc
mantenimiento de usuarios.
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Actividades dc l'suarios.

stEo ;EI¡

scGM520!

Irrr dr Cor..la

(e Ert¡.I
a Fr ll¡r-,r

C¡.i o

Dis¡¡ilaifun übsrna
Adividades de Uc¡oriog

<ESC> ¡bc¡dm¡

02.¡03/s7

CVTSÜL lA DE A CTIVIDAOE S
a.titid¡a l!.liz¡l¡¡¡-r! a"l IJUarit

Ett 1

.Ingreso deI Sis te¡¿
t nisión dp Bal¿nce cPn
s¿l id¿ de sister¿

6081
6001

UICTON

uIcf0[
uIcT0n

HUGO

Íu60
HUGO

t{)R E }O
¡nR L lt
I{lR F ¡ll

OIAZ
OIA¿

DfAT

x

E

I nis r¡úM

ilr'Él ¿¡E¡brú-tu& lgrauwa-usuors...l Y srco 1122A}N

Esta opción nos permitirá llevar un control exacto de todas las actividades rcahzadas
por los usuarios dc SICO, duranlc su permanencia en e[.

Pasos a segu¡r p¡r¡ presentar las activid¡des de los usu¡rios

Scleccionar el tipo de consuha la cual puerle ser: (ienerel o Por Usu¡rio. De scr
general presentará las actividades realizadas por todos los usuarios dc SICO.

En el caso de realiiar una consulta individual dcberá ingresar el código del usuerio;
si no oonoce el código o ingrcsó un dato erróneo se lc prescntará la lista dcsplegable
para que scleccrone el código buscado.

Ingresc la feche dc la consulta que dcsea rcaliz¿r, la cual debc ser en cl formato
dd/mm/aa. Si no ingrcso esta fecha sc prescntará cl ¡rstcrior mensajc, cl cual lucgo
de presionar Acepter podrá continuar con cl ingrcso de csle campo:
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a
Ho ha ingrerJo la fecfi¡ de cqr¡r¡la-.!!l

Selcccione lucgo cl botón Consultsr para poder visuali;¿ar la consulta
corrcspondiente, o Salir para rctomar al mcnú principal dcl sistcma.

Proceso de Reindcxación

frJsrco !tE

stco Ttr'

scGP530{¡
Disrüaiúruüiaoru

PIocsÉo de Rairdúración
(ESc) .brlo,rü

At€nrióa !

E¡E gocaro nalherú l¡ rsirdc¡¡cih .le cada u¡ de
L, d¡.r invrhaai¡¡ n d §¡u¡a rl¡ CoaEilod
Gr¡raL

8r locarrio qrc c.-.frube 5ro ndic clta túiaaü
e cl ¡irtm. É¡ ü coainrr.

lA.Btt Bt II¡DD(ADA r-)

x
R€andexar Sali¡

0¿/03/97

x
R¿g drdloq

¡r,t:"-l ¡ rnn-a" - ttldq/cr tcrl GXi.:roc!ñ \rdd . U§U0|S l¡t srcr
I rxs Núu

I

lista opción nos va a permitir reali'za¡ la rcindexación dc las lablas utilizadas en el
sistema, cvitando dc estc modo que algún momcnlo llegue a producirsc una alteración
cn loa datos almacenados en los archivos
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r --:=i:=:==:.=::___1

I leceptarr I

lr)i.trlr¡¡dor. L¡bdoñ. I

A.dr.. B.!! gr§



Sistema de Contabilidad General - SICO
Manual de Usuario

Pa¡a la realización de esto proccso es necesario que nadie se cncuentrc trabajando en el

sislema. Por la importancia de esta opción solo podrá estar disponible al administrador
dc cl sistcma o en su def'ccto al responsablc dcl mismo en cl área con supcwisión del
dicho administrador.

[Jna vcz que haya confírmado que nadic eslc en cl sistcma selcccione la opción
Reindexar para proceder a efectuar el proceso, cl cual una vez terminado nos mostrará
el siguientc mensaje:

e
Beirde¡aiin temhada.. ! !!

Lucgo de la prcsionar el botón Aceptar , po<lni terminar este proccso y seleccionando la
opción Salir retornar al menú principal del sistcma.

fisrco rEE
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Distribuidora Liberona S.A.
Sistcm¡ de C'ont¡bilid¡d Gencral

Plan de Cuentas

Descripción de la ('uenta

ACT¡VO

Activo Cirtul¡ntc

Bancos

Benco del Pecífico

Cuent¡s por cobrer

Caja

Documcntm por cobnr

Mucblcs dc Oficinr

Equipos dc Oficina

Vchiculos

Terrenos

Edificios

PASIVO

P¡sivo Cirtul¡ntc

CuGnfes por Prgrr

Documcntos por p¡g¡r

Hipotec¡ por p¡g¡r

PATRIMONIO

Capitel pagado

INGRESOS

lngrncsos por'f r¡nsportca

lntercses G¡nedos

GASTOS

Gostos dc Arricndo

Gr3tos de Publicid¡d
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Distribuidora Liberona S.A.
Sistem¡ dc ('ont¡bilid¡d General

Controles del Sistena
26/03n7

l2:39:23

iombre de la f,mpresa ! Disribuidora Libcrona S A.

Dirección : V M Rcndón 1206 y l-oren,ro de Garaicoa

felefono #l : 32124t 'feléfono #2 : i2t242

(liud¡d : (iuayaquil

F¡x : ,¡¿ t2:l¿ Crsilla # : ro r I-z

Rcprc3anasntc dc l¡ cmprcla :

vla¡celo Liberona

Tcléfono dd rrprcs.ntrnt. :

29t214

RUC:

120t3000t t22

{ño dcl pcrido cont¡blc :

1997

.h IYA :

lo oa

Vrlor rclud dd dól¡r :

v. 3 7't3

Preparado Aprobado
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Distribuidora Liberona S.A.
Sistcmo de Cont¡bilidad Cencr¡l

Comprobante de Di¡rio l{.- (lD000l
lircfut del trmprolxtntu : (;ürlaquil, I de l:cbrerola I9t)7

261O3197

l2:59:,ll

Y¡lOr : I)lfiCl:ilillt Mll],ONl.:s M)VI.;Cft;NtOS ll.lll].rf^ Vtt. lxx,'(-.-ltNlI]s sli l INIA Y CtiA I1l() 00/l(n StlCRliS ".
Conc.epto: s/.

TEGISTRO DE ESTADO DE SITUACION INICTAL

letoUe

...l7 930.27 4

DT]SCRIP(']oN DUlrt: ¡I,{ B I:R

CAJA

CUE¡fl'AS POR COBRAR

DOCUME¡{TOS POR COBRA

MUEBLES DF] OFICNA

EQUIPOS DE OFI(]I\A

vEt CUt.OS

TERRENOS

F:DIFIC¡OS

CUENTAS POR PAGAR

DOCI'ME¡(TOS POR PAGAR

IIIPOTE(]A F()R PACAR

CAPITAL PAGADO

954.550

E3.544

346.780

3 50.000

ó50.000

t350.000

3 560.000

10.635.,too

tz3.4J3

500.000

2.306 841

r 5.000.000

'()Dt(,;() ('t ltN't A

01003

01002

t01004

L 01005

t0100ó

r01007

r0l00t

r01009

t0100I

10 r 002

t01003

I0t

"OTAl.E.1i:> t7 930 274 t1 910 274

Preparado

P¡9.
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Distribuidora Liberona S.A.
Sist€ma de Contabilidcd Ocne rgl

Balance de Conprobación
l)L'l lro ul 2lldt l'l:llRIiR() dc 199'

26/03/91
l3; l0: I I

l-ombre dc la (luenta Rcfcrcncie I)ébito Crédito l)eudo r Acreedor

CI]ENTAS POR COBfu\R

CAJA

DOCI./MENTOS POR COBRAR

MUEBLES DE OFICINA

EQI,JIPOS DE, OFICINA

VEIIICULOS

TERRENOS

EDIFICIOS

CUENTAS POR PAGAR

DOCUMENTOS POR PAGAR

HIPOTECA POR PAGAR

CAPITAL PAGADO

INTEREST,S GANADOS

GASTOS DE ARRIENDO

t 01002

I 01003

101004

10 t 005

10100ó

10100?

t 0l00E

101009

201001

201002

201003

l0l

402

501

l67.0EE

r 940.030

693.560

700.000

1.300 000

2 700.000

7. 120 000

2t 270.800

15.000

I67.OEE

1.925.030

693.560

700.000

1.300.000

2.700.000

7. t20.000

2 r .270.800

t5 000

TOTAI-ES -> 35 89r 178 35 891 478
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;f,RESl1.t'RX

INGRESOS

lntcres€s Canados

I otal Ingresos

GASTOS

Gasos de Arriendo

lotal G¡stoa

(;ANAN('r,\ l_rQt rr),\

Distribuidora Liberona S.A.
Sistem¡ de ('ont¡bilided General
Estado de Resultados

l)al Iroul )t c I'EllRliRl) d¿ 1991

26t03t91
lJ:19:14

30 910

s/.

l5 000

s/.

s/.

t0.9J0

15.930

15.(xx)

Preparado
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B) te

Glosario de Términos Técnicos

.\utomatizNr

( l) R()\t

(iinta Megnétice

( lave

( Pl.

l)isco duro

Disk€tt€r,

Gb, (ibyle

llardrrlre

ñlsnte nimienl0

Mb, ll bytc

Menseics de crror

l\lemoria RAV

t\l I I7.

Proceso llevado a cabo por márquinas

Agrupación de 8 bits. un bit es rma cifra binaria que puede tornar el
valo¡ 0 o l, se usa como unidqd de medida binaria

Unidad de disco compacto quc puede almace¡a¡ una gran cantidad
de infomlación y que en la aclualidsd es de gran uso por su
rapidez.

'ñra de poliotter revestida de una emulsión magnética en la que se
puedc registrar información.

Caracter o grupo de caracteres que se uülizan para ¡üer identificar
cada uno de los registros lógicos dc un fichero.

Unidad Centrai de ltoceso. F)s la encar¡pda de ejecutar [as

instrucciones y tirdc, res dentro de un computador.

Dispositivo de almace¡a¡rriento intemo que c¿ntiene discos no
extraibles que pueden ser intemos o extemos. l¡ unidad de disco
t¿mbien se deriomina unidad de disco duro.

Elemento dc una memoria de disco que contiene los mec¡nismos
de arrastres o rotación y cabezalcs de lectura y grabación en los
diskettes flexiblEx.

Vás dc un billtin de bytes. ( 1024 Mb)

L-quipo fisico de un sistcma informático

Conjunto de operaciones que se efectúan sobre un computadora
para conscrvarla s¡ perfecto estado. trstas operaciones afectan
tanto al ha¡dware conro el softwa¡e.

Más d¡: un millón de bytes. ( 1048576 b¡es)

\,lensaje que dirige la computadora al usua¡io, en cl cual le dcscribc
una anomalía producida en cl proc!'s¡J que s€ cstaba cj$utsndo.

Dispositivo de almacena¡nicnto donde se guarda y sc recupcra
infonnación. La RAM no retiene la información cuando se apa¡ia
el ordenador.

Dis¡ribuidora l.i he rona

Medida de velocidad a la que se ejecuta el relq del sistona

..1- I
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l\l ic ro p roresa d o r

lllonitor

l'rntium

P rocesed or

RA lll de video

Servido r

Sistema Operativo

So ft* s re

'l'arjeta de red Ethern€t

'l erminal

I ls ua rir¡

Unidad de proceso central (CPU) de un solo chip que se utiliza cn
ordenadores personales.

(,nidad de visualización para un ordcnador. Pennite al orderador
c¡municarse con el usuario.

Nombre del procesador utilizado para represqltar un 58ó

Disposilivo clectrónico que controla el proc€so de tratarnicnto de
la infomración.

't ipo espccial de RAM dinámica (DRAM) utilizada en aplicaciones
de video de alta velocidad. l-a RAM de video proporciona patillas
de c¡ntrol separados para el acceso de bits, permiticndo al circuito
del video t¡ansferir pixeles a la pantalla de forma cflcaz.

Ordcnador central y/o unidad de disco de una red que proporciona
información al usuario o a la unidad del ordenador pei'sonal.

Softwarc que controla la ejecución de los programas del ordenador
y que puedc conúolar la entrada/salida. planificaciór¡ Eiestión de
datos e interacción con los dispositivos de almacenamicnlo masivo.

Pro¡gama que lleva a cabo una tarea previarnente definida-

Hardwa¡e standard para redes de itoa local (LAN) capaz de enlaza¡
hasta 1024 nodos en ma red de bus. Ethemet permite una
velocidad de transferencia de datos bruta de l0 rnegabits por
segundo, con c¿pacida¡les de proceso reales de entre 2 y 3 megabits
por scgundo.
l-as espccilicaciones ETHERNET ahora se hallan estandanzadas
en la especificación IEEE 802.3

Sislerna compuesto por un teclado, una pantallA un circuito de
control y, algunas veces, un módem, que va conectado a una
compuladora y se utiliza pafa introducir datos y extraer resultados
de la computadora" Si se usa un módem, cl lerminal s€ encuentra
en larga disancia.

Persona que utiliza la computadora o persona para la cual es
utili¿ada.
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