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Capitulo

Introduccion a

SICONE —

Caja y Bancos

En este capitulo se detalla los objetivos del Sistema
Contable para Negocios SICONE, la Organizacidén de éste

Manual y las personas a guien va dirigido.



Manual de Usuario SICONE

1 INTRODUCCION A SICONE - CAJA Y BANCOS

En este capitulo se describirdn los objetivos y principales funciones del Sistema
para Negocios Contables ~SICONE, asi como también, se dard una breve explicacion

del manejo de éste manual y hacia quienes esta dirigido el mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilizacion del

Sistema, ya que lo guiard paso a paso en el manejo de todas sus funciones.

1.1. INTRODUCCION

El modulo de Caja y Bancos del Sistema Contable para Negocios - SICONE,
lleva el control de todas las transacciones bancarias, para asi obtener un mayor control

de las mismas; generando sus respectivos reportes, etc.

Este Sistema fue disefiado de acuerdo a los requerimientos y necesidades de

Comercial Le6n S A.
Este mddulo estd integrado con Contabilidad y de Cuentas por Pagar para de esta

manera registrar los respectivos asientos contables y registrar los débitos de las cuentas

de proveedores.

1.2. OBJETIVOS

1.2.1. DEL SISTEMA

Los principales beneficios del sistema de Negocios Contables son:

v" Completa Integracion
Posee una integracion completa con el Médulo de Contabilidad y de Cuentas
por Pagar, el cual posee la informacién confiable y actualizada en cualquier

momento quce se desee.

As
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v

v

Eliminar pasos innecesarios en el control de los saldos de las cuentas de
Caja y Bancos

La informacion se encuentra en tiempo real, lo cual significa que al momento
de realizar una consulta sobre los saldos de las cuentas de Caja y/o Bancos
estos estardn actualizados, y de esta manera poder dar mayor agilidad a los

procesos respectivos.

Cumple con las siguientes caracteristicas:

1. Es amigable al Usuario.

]

Es multiusuarno

d

Es parametrizado (en caso de cambios a las opciones del sistema)

Mantenimiento, Consistencia e Integridad de los datos.

bl

Reportes de movimientos actuales e histéricos. Realizacién automdtica

de asientos contables.

1.2.2. DEL MANUAL

A N NN

Indica a que tipo de usuario se dirige el manual

Familiariza al usuario con el equipo de computacion a utilizarse

Familiariza al usuario con el Sistema Operativo a utilizarse.

Determina los requerimientos de instalacion para el Sistema Contable para
Negocios — SICONE.

Familiariza al usuario con los formatos de menus, pantallas, iconos y
reportes utilizados a través del Sistema.

Entrena a las personas involucradas en las operaciones a ser desarrolladas
en cada médulo del Sistema.

Avyuda a la resolucion de problemas que se presenten durante la operacion
del Sistema

Soporte en operaciones criticas que deban efectuarse.

Ademads, sirve de soporte para que el o los usuarios cumplan con sus

funciones en forma réipida y eficiente.
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1.3. DIRIGIDO A

Este manual estd dirigido a quienes directa o indirectamente estén relacionados

con el Sistema Contable para Negocios — SICONE.

Las personas que manejarin el Sistema SICONE deberin contar con los

siguientes conocimientos bdsicos para una mejor adaptacion al Sistema:
v Conocimientos de transacciones Bancarias.

v" Conocimientos de transacciones contables.

v" Conocimientos basicos de Windows.

1.4. ORGANIZACION DEL MANUAL

La descripcion de cada capitulo es dependiente uno del otro; esto quiere decir
que le aconsejamos sea leida siguiendo la secuencia en que se encuentran escritos los

capitulos.

Por lo tanto el orden en que se realicen los procesos, serd de suma importancia
para el correcto funcionamiento del mismo, y en caso de cualquier equivocacion o duda

se deberfa primero consultar este manual.

Este manual de usuario se encuentra organizado en 7 capitulos, que son los

siguientes:

Capitulo 1, explica los aspectos generales acerca del Manual y el

Sistema SICONE. Da una breve introduccién del Sistema, los

objetivos del Sistema y los que cumple el Manual.

PROTCOM Capitulo |  Pdgina 3 ESPOL




Manual de Usuario

SICONE

Capitulo 2, ensefia los conocimientos bdsicos acerca del
computador y prepara al usuario para el uso del mismo; da una

explicacion sobre el ambiente Windows del entorno y forma de |

| trabajar en €l

Capitulo 3, da una breve descripcion de lo que contiene el Sistema
SICONE, vy el alcance de las opciones que posee. Describe cada
parte del Sistema. Indica al usuario que requerimientos de
Hardware y Software que necesita el Sistema para trabajar
correctamente.

Capitulo 4, muestra al usuario el proceso de instalacion, los pasos a

seguir para instalar correctamente la aplicacion.

Capitulo 5, instruye al usuario sobre c6mo iniciar una sesion en el

Sistema de Negocios Contables — SICONE.

Capitulo 6 y 7, instruyen al usuario sobre cémo utilizar el Sistema
para Negocios Contables — SICONE uso de las pantallas de

mantenimiento, procesos y reportes.

Anexo A, reconocimiento de las Partes del Hardware.

Anexo B, Glosario de términos técnicos.

Anexo C, muestra ejemplos de Reportes reaI‘&QOa
SICONE. { ‘

. L

Tabla 1.1. Organizacion del Manual de Usuario

PROTCOM
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1.5. COMO UTILIZAR EL MANUAL

Con el fin de ofrecerle una referencia directa y comprensible al usuario sobre la

forma como debe utilizarse el manual; se han establecido ciertas normas al realizarlo,

que serdn tratadas en el siguiente tépico del capitulo.

1.5.1. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Manual del Sistema para Negocios Contable —

SICONE, es importante que entienda las convenciones tipogrificas y los términos

utilizados en el mismo.

1.5.1.1. CONVENCIONES DE FORMATOS DE TEXTO

FORMATO

TIPO DE INFORMACION

Negrilla

Nombres de Menus, Comandos y Ventanas.

Términos a resaltar por su importancia.

Vinetas Numéricas 1.

2.

Enumera paso a paso los Procedimientos.

Cardcter Subrayado

Si estd ubicado bajo una letra, significa que el Usuario puede
utilizar la combinaciéon de teclas: ALT + letra subrayada, o

presionar la opcion en el Menud o un Botén con el Mouse.

Cursiva y mindscula

Términos especializados que el Usuario los podrd encontrar en

el Glosario

Tabla 1.2. Convenciones de Formato del Texto

PROTCOM
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1.5.1.2. CONVENCIONES DEL MOUSE

FORMATO

TIPO DE INFORMACION

“Hacer doble clic”

Debe presionar rdpidamente el botén principal del Mouse

(generalmente el botdn izquierdo) dos veces seguidas.

Debemos colocar el extremo superior del Mouse sobre el

“Senalar” elemento que desee senalar.
Debe presionar el botén principal del Mouse (generalmente el
“Hacer clic” botén izquierdo) y soltarlo inmediatamente. Se especificard de
ser necesario el botén a presionar.
Senalar el elemento y luego mantener presionado el Mouse
“Arrastrar” mientras se mueve al lugar donde quiere ubicar el elemento.

Tabla 1.3. Convenciones del Mouse

1.5.1.3. CONVENCIONES DEL TECLADO

FORMATO

TIPO DE INFORMACION

Teclas de movimiento
€ A laizquierda
=>» A la derecha
A Hacia arriba
¥ Hacia abajo

Puede utilizar las teclas de movimiento para moverse en los
diferentes elementos de un control de la pantalla, un elemento a
la vez. Otras teclas son: (Avance de Pdgina, Inicio, Fin,

Retroceder Pigina).

Teclado abreviado

Teclas que se utilizan como método abreviado para ejecutar un

proceso. Por ejemplo las telas Funcionales (F1 — F10).

Tecla ENTER (Entrar)

Tecla utilizada que permite aceptar el ingreso de un campo o

) ejecuta un proceso escogido por el usuario dentro del sistema.
Tabla 1.4. Convenciones del Teclado
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1.5.1.4. SoPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema SICONE, revise el
Manual de Usuario, o si desea una consulta mds exhaustiva sobre el Sistema, puede
ponerse en contacto con la oficina del Programa de Tecnologia en Computacion

(PROTCOM), empresa que desarrollo el Sistema

1.5.2. INFORMACION IMPRESA RELACIONADA

Si1 desea mas informacion acerca de como fue desarrollado el Sistema SICONE,

debe consultar el Manual de Diseno, el cual viene incluido con el Software del Sistema.

FATLTTINN
CCNA
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En este capitulo se detalla el ambiente Windows y sus
utilidades. El usuario podré& instruirse acerca de los
componentes para que su PC funcione de manera mas

eficiente.
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2 CONOCIMIENTOS BASICOS )

En este capitulo se dard una revision breve a lo que es el ambiente Windows y
ciertas aplicaciones basicas que el usuario debe conocer para el mantenimiento de su

computador.

2.1. EXPLICACION DE LA INTERFAZ GRAFICA -

2.1.1. INTERFAZ GRAFICA

Esta seccion le presenta el ambiente Windows y le permitird poner manos a la
obra rapidamente. Aqui aprenderd como realizar las tareas mds comunes que incluye

Windows.

Para iniciar la ayuda haga clic en el botén de Inicio, de la barra de menu en el

Escritorio, y luego clic en la opcion de Ayuda; tal como se muestra a continuacion:

Escritorio

Botén Inicio

Opcion Ayuda

Figura 2.1. Pantalla del Escritorio de Windows
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Luego aparecerd la ventana de Ayuda de Windows

lemas )--Awdl.ﬂvmhltw Borwe s

7]

Si una ventana bene
un simbolo de
interrogacion, podri
ver una descripcion
de todos sus
elementos, solo
tendrd que hacer clic
en este botén, ¥y
luego en el elemento
acerca del que desee
mayor informacion

@ Tisbaw con schevor y capelss
L Qe
@ Uiz una red
) @ Comuscare con i0s
£ @ Protege w vsbae
L Camben s conigus aciin de Windows
@ Coambar o st0ecio de 'Windows
@ Pasonairy M PT o ol Enplorador de Wirdows

3] Mover la bara de lweas
_'ﬂ Personakzar ls bana de Lareas ¢ o mer Inco

s

'

Figura 2.2. Pantalla de Ayuda de Windows
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2.1.2. PANTALLA DE WINDOWS 95 - 98

St la version de Windows que se encuentran instalada en su PC es en espanol;

entonces al iniciar éste, aparecerdn determinados iconos en su escritorio tal como se

ilustra a continuacion.

[

DESCRIPCION

Mi PC, haga doble clic en éste icono para ver el contenido de su

PC y administrar sus archivos.

Entorno de Red, haga doble clic en éste icono para ver los recursos
disponibles en la red si su PC tiene acceso, o puede conectarse a

ésta.

R

Papelera de Reciclaje, es un lugar de almacenamiento temporal de |

los archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos

eliminados por error.

Si hace clic en el botéon *“Inicio™, de la barra de tareas, podri
iniciar programas, abrir documentos, cambiar la configuracion del

Sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y mucho mis.

SICONE, este es un acceso directo que no forma parte de
Windows™95 y 98, y sirve para ejecutar el Sistema de Negocios
Contable — SICONE haciendo doble clic o seleecionindolo vy
presionando ENTER, ademds puede ejecutar el sistema desde el

Menu Inicio de programas en aplicaciones contables.

Tabla 2.1. Iconos principales del escritorio de Windows

PROTCOM
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2.1.3. EL BOTON INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

La primera vez que inicie Windows encontrard el botén “Inicio” y la barra de
tareas en la parte inferior de la pantalla. Estd predeterminado que siempre estén visibles

cuando Windows esté en ejecucion.

Boton Inicio Reloj

Figura 2.3. Boton Inicio y barra de tareas

2.1.4. INICIAR EL TRABAJO CON EL MENU INICIO

Al hacer clic en el boton inicio, visualizard el mend que se muestra en la parte

posterior que contiene todo lo necesario para comenzar a utilizar Windows.

Presenta una lista de programas que se encuentran

instalados en su PC y que podrd iniciar.

Presenta una lista de documentos que abrid

previamente.

Presenta una lista de la configuraciéon de Windows.

Permite buscar archivo o carpeta, un equipo

compartido o un mensaje de correo electrénico.

Inicia la ayuda para saber como realizar una tarea

en Windows.

Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un

comando en MS-DOS.

Suspende, 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 el trabajo con el menu inicio.
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2.1.5. FORMATOS DEL CURSOR

Windows comunica al usuario del Sistema Operativo el estado del sistema por
medio del Puntero del mouse, los siguientes grificos son los predeterminados de

Windows para las siguientes opciones:

CURSOR DESCRIPCION

[k Cursor Apuntador

%? Cursor de Ayuda

g Cursor de Espera
hz Proceso en Segundo Plano

I Seleccion de Texto

Tabla 2.3. Formatos del Cursor

Si el sistema esta realizando algin proceso que requiere tiempo, se cambiari el
cursor de apuntador a cursor de espera. De este modo el usuario sabrd que tiene que

esperar porque se estd ejecutando una accién y no pensard que el sistema no responde.

Si el sistema estd realizando un proceso que permite que se realice otro al mismo
tiempo, el cursor cambiard al que tiene asignado el proceso en segundo plano(ver tabla
2.3). En estos casos el usuario puede realizar otra operacion, por ejemplo: Abrir las

aplicaciones Excel y Power Point al mismo tiempo.

PENAS
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2.1.6. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS

La ventana de Windows esta formada por varios elementos que facilitardn las

tareas que va a realizar,

W Microsoft Word
Edicién Yer Insertar Format$ Herramientas Tabla Ventana ?

wggvzwﬁww-w-gmnaa 2| &

el == Sl e

K-

=-E'“.I EEpwe

Barra de Menu Barra de Tareas

Titulo de la Ventana "
Minimizar —

Maximizar -
Cerrar

Barra de Estado

| oo - A = O‘.‘fa" l“;gwwm =ETey!
[Pag. 7 Sec. (AT L 8| Gl el =a) Z2Ef Al ey

Figura 2.4. Elementos principales de una ventana Windows

2.1.7. TITULO DE LA VENTANA

El titulo de la ventana, es una breve descripcion de lo que hace esta pantalla; éste

titulo lo tendré cada ventana o pantalla del Sistema Contable para Negocios - SICONE.
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2.1.8. CAMBIANDO EL TAMANO DE LAS VENTANAS

Es posible cambiar el tamano o la forma de una ventana para ver més 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

Minimizar, reduce la ventana el tamano de un botén de la

"

barra de tareas.

Maximizar, amplia la ventana ocupando toda la pantalla.

Restaurar, vuelve al tamano anterior de la ventana. Este

= |0

botdn aparecerd cuando se amplie la ventana.

Cerrar, termina la venta activa y sale del programa.

I

Tabla 2.4. Cambiar el tamafio de una ventana

3y

PENAS
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2

Los

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.

o ﬂun solt W ml c unluan

' ¢|'pumu6 Armastre ol Borde par amplar o mducy (2 venfana, s como
pan cambiar su forma

Figura 2.5. Cambiar el tamano de una ventana. Otra forma.

cursores para cambio del tamano son los siguientes:

CURSOR DESCRIPCION

Ajuste Vertical

Ajuste Horizontal

'\‘ Ajuste Diagonal Derecho

Ajuste Diagonal Izquierdo

Tabla 2.5. Cursores para cambio de tamano

PROTCOM
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2.2. USO DE CUADROS DE DIALOGO

Los cuadros de didlogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos
de una aplicacién. El conjunto de estos objetos mds las ventanas, forman la interfaz o

medio de comunicacién entre el usuario y la computadora.

A continuacién se describen los cuadros de didlogos mas comunes en una
aplicacion Windows, como es el caso del Sistema SICONE. Es de mucha importancia
el entendimiento de estos cuadros de didlogos por cuanto forman la base para el

entendimiento de este manual y de la operacion del Sistema.

CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION

12-02_02_003 Cuadro de Texto, sirve para escribir o visualizar un

texto dependiendo de la aplicacion que se esté usando.

Cuadricula, es parecido a una hoja de cilculo de Excel,

E donde muestra filas y columnas. Se utiliza en la pantalla

de compras por ejemplo.

Grabar Boton de Texto, el texto especifica la accion que elI

botén va a realizar. Esta accién se ejecutard cuando haga

clic sobre el boton.

D s l Boton de Grifico, el grifico especifica la accion que el

botén va a realizar. Esta accién se ejecutard cuando haga

clic sobre el boton.

| 303, Pines, sirve para dar avance numéricos desde negativos
hasta positivos; estos facilitan la digitacion de los

nameros. Utilizado en la pantalla de vencimientos por

=

ejemplo.

KJ‘&AVAj
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CUADRO DE DIALOGO

DESCRIPCION

Cuadro Combinado, éste permite seleccionar un

elemento de informacién.

Cuadro de Edicion, permite ingresar multiples lineas de

texto; éste administra automdticamente el ajuste de texto.

Cuadro de Seleccion, permite seleccionar una u otra
opcioén pero no ambas a la vez para segun eso poder

realizar una accion determinada.

Cuadro de Verificacion, se utiliza para marcar una
opcién.  De esta manera se pueden seleccionar varias

opciones de grupo.

AOZ FLOA a
E’Eﬁ%&‘ 2 | Cuadro de Lista, permite mostrar una lista de elementos
P pas ¢ = : ¢
entre los cuales puede seleccionar uno o mis.
Tabla 2.6. Cuadro de Didlogo
PROTCOM Capitulo 2 Pagina 10 ESPOL
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2.2.1. MENSAJES DE WINDOWS

En una aplicacién de Windows es muy comin emitir mensajes ya sea para
notificar que hubo un error, para simple informacion acerca de alguna accidn, para
advertir o para confirmar algo. A continuacién se presentan los mensajes mds comunes

junto con su significado.

La figura indica que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente mensaje se

presentard cuando no se pueda tener acceso a la unidad de disquete.

Explorando - Disco de 3% [A:)
i SR =

Figura 2.6. Mensaje de Error

La figura indica que se trata de una pregunta, que Usted tendrda que responder. Por
ejemplo este mensaje de confirmacion se emitird cuando se cierre una aplicacion.

Miciosolt Word

Figura 2.7. Mensaje de Confirmacién

La figura indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accidn que se esté

ejecutando. Por ejemplo

Figura 2.8. Mensaje de Advertencia

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

notifica que el cierre se realizo correctamente.

$

PENAS
Figura 2. 9. Mensaje de Informacién
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2.3. BUSCAR RAPIDAMENTE UN ARCHIVO O CARPETA

Muchas veces resulta dificil localizar un archivo o carpeta en su PC, asi que por
medio de la busqueda rdpida resultard muy fécil, pues puede utilizar el comando Buscar

del Menu Inicio.

En el cuadro de didlogo Buscar, sélo tiene que escribir el nombre del archivo o

de la carpeta que desea buscar, y después, haga clic en “Buscar ahora”.

&N Buscar: todos los archivos

pcione

Figua 2.10. Buscando archivos o carpetas

Si no recuerda la extension del archivo podrd utilizar *.*7, para que busque todos

los archivos que tengan ese nombre y cualquier extension.

2.4. EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Se utiliza el Explorador de Windows para visualizar todos los archivos y
carpetas que existen en su PC. Para activar el explorador deberd hacer clic en
Programas del Mend Inicio de la barra de tareas y luego clic en la opcion de Explorador

de Windows; aparecerd la siguiente pantalla.
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[} Euplomndo sic

E sertorio E! 'Nurb'e“ | Tamafo| Tipo ’%m| :Milﬁc?ad& i ': i ’l -
= & MiPC [ bases Carpeta de archivos  29/06/2000 11:20 AM
# &2 Disco de (A [ iconos Carpeta de aichivos  29/06/2000 11:19AM 1
B jC ] informes Carpeta de aichivos  29/06/2000 11:19 AM
[ Archivos de instalacion de | 0, Carpeta de aichivos  29/06/2000 11:20 AM
© D RICIIVOR 08 OgNIA < |2 prueba Carpeta de aichivos  28/06/2000 11-20 AM
T | ) cftaud2sCT 21KB  SCT Archivo

27/05/2000 01:35 AM _l

Figura 2.11. Explorador de Windows

A continuacién presentamos ciertas opciones para acceso directo dentro del

Explorador de Windows.

PRESIONE PARA
Cul+G Ir a una determinada ruta de un archivo.
F6 Cambiar entre los paneles derecho e izquierdo.
BlogNum + * | Expandir todas las subcarpetas bajo la carpeta seleccionada.
BlogNum + + | Expandir la carpeta seleccionada.
BlogNum + - | Expandir la seleccion actual si estd contraida.

Tabla 2.7. Teclas de acceso directo del Explorador de Windows

2.5. MANTENIMIENTO DE SU PC

2.5.1. CoPIA DE SEGURIDAD DE ARCHIVOS

Para realizar copia de Seguridad de los Archivos de su PC, puede utilizar el
Backup que protege sus archivos contra pérdidas en caso del fallo de su discoiéuro, de

sobrescritura o eliminacion accidental de datos. g
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Se puede realizar copias de seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro
medio de almacenamiento. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los

archivos originales, cuando éstos se dafien o se pierdan.

Haga clic en Programas del Menud Inicio de la barra de tareas, luego en
Accesorios , luego en Herramientas del Sistema y por Gltimo en Copia de Seguridad;

donde apareceri la siguiente pantalla.

Bienverndo a M pit Backup

b MR o H e e T ek e WL IR
Figura 2.12. Copia de Seguridad

Se da clic en la opcion de Aceptar, y se presentard una pantalla con opciones

para la Copia de Seguridad.

o
"1 Sy en Swteman’ [H ! ‘
P Dt en Satemay' 1] |
g Symen Satemar U] 1
|5 Syv o0 Sutemar’ P]
g Syn en Sutemar’ (O ) o | |
T Syt en Ssteman’ (R ] W

T2 Exe o0 Sutemas\Da',

Conario de schwor S URD . °0 &

Fiﬂéura 2.13. Respaldo de Archivos

MEFRREF 4 F

L
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2.5.2. DETECTANDO Y REPARANDO ERRORES EN DISCO

Para detectar errores logicos y fisicos, y ademds reparar las dreas danadas en el

disco se utiliza el ScanDisk.

De clic en la opcion de Programas del Mend Inicio, luego en Accesorios, a
continuacion en Herramientas del Sistema y por dltimo en ScanDisk; donde se

visualizard la siguiente pantalla.

& ScanDisk - (C:)

2.5.3. ACELERANDO 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 mas tiempo en leerlos y escribir en ellos.

De clic en la opcién de Programas del Meni Inicio de la barra.de tareas, luego
en Accesorios, seguido en Herramientas del Sistema y por tltimo en Defragmentador
de Disco; donde visualizard la siguiente pantalla. ' CA

PENAS
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Defragmentador de discos

Figura 2.15. Defragmentador de Disco

Si tiene varias unidades de disco, le preguntard que unidad quiere fragmentar.

Puede ejecutar el Defragmentardor de Discos con el fin de que los programas se

ejecuten mds rapidamente.

(A
[z
AN
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Caracteristicas del

Mobdulo de

Caja y Bancos

En este capitulo se detalla los beneficios que el Mdédulo de
Caja y Bancos del Sistema SICONE, brinda a Comercial Ledn
S.A.; la descripcidén del mdédulo y los requerimientos del

Sistema y del Software.
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3 CARACTERISTICAS DEL MODULO DE CAJA Y BANCOS

En este capitulo se dard una explicacion general de los beneficios mds
importantes que ofrece el Mdédulo de Caja y Bancos del Sistema para Negocios

Contable — SICONE.

3.1. CARACTERISTICAS DEL MODULO DE CAJA Y BANCOS

El Mdédulo de Caja y Bancos del Sistema SICONE le permite llevar un control
completo del movimiento de las cuentas corrientes que existan, con total integracion

con Contabilidad, Cuentas por Pagar (Giros), y Cuentas por Cobrar (Dep0sitos).

El nimero de cuentas corrientes que puede manejar el sistema es indefinido, el
médulo de Caja - Bancos imprime el comprobante de Ingreso, el Cheque -
Comprobante de Pago o Egreso y el comprobante de Retencién en la Fuente. La

impresion se realiza en cualquier formulario y segin formato definido por el usuario.

Este modulo permite realizar la Conciliacion Bancaria y obtener asi el saldo

segin Bancos, ademads presenta el Libro de Bancos de cada cuenta Corriente.

Emite un listado de las retenciones efectuadas por la empresa y de las

retenciones hechas a la empresa.

Beneficios

v" Saldos de las Cuentas de Caja — Banco en linea.

v Control en la emision de Comprobantes de Ingreso y Egresos.

v Los asientos contables se generan automiticamente, proporcionando una
informacion consistente.

v" Genera reporte y consultas para la toma de decisiones en forma oportuna y
eficiente.

v Guarda mformacion historica de todas las transacciones realizadas.
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3.2. DESCRIPCION DEL MODULO

3.2.1. MENU DE MANTENIMIENTO

Cta. Caja/Bancos

Permite el ingreso y eliminacién de los codigos, nombres de Bancos, Namero
de cheque de inicio para cada cuenta, y formatos de comprobantes.(Ver Capitulo
7, pagina 1)

Transacciones

Esta opcion permite realizar:

v" Egresos.- esta opcion es utilizada cuando se va a girar un cheque;

v" Ingresos.- utilice esta opeidn para registrar los depésitos, abonos que realizan
los clientes.

v" Diarios.- utilice esta opcién cuando vaya a realizar cualquier transaccion, tal
como una nota de Débito o Crédito, o si necesita modificar o eliminar un
giro o depésito.

(Ver Capitulo 7, pigina 4)

Parimetros
Esta opcion permite definir los pardmetros que determinardn el comportamiento
del médulo, por lo delicado que esto es, solamente el Usuario Supervisor tiene

acceso. (Ver Capitulo 7, pagina 21)

Proveedores
Permite realizar el ingreso de datos de nuevos Proveedores de Comercial Leon,

estos pueden ser personas naturales o juridicas. (Ver Capitulo 7, pdgina 22)
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3.2.2. MENU DE PROCESOS

Procesar
Mediante este proceso las transacciones de Bancos pasaran a un archivo
historico, afectando los saldos mensuales de las cuentas de Caja — Bancos y los

saldos de Clientes y proveedores. (Ver Capitulo 7, pagina 27)

Reprocesar
Permite revertir una sola transaccidn que haya sido procesada para poder ser

modificada o anulada. (Ver Capitulo 7, pigina 28)

Reversar
Permite generar una reversion de todo un mes de transacciones de Bancos. (Ver

Capitulo 7, pagina 30)

Transferencia de Saldos
Esta transferencia permite actualizar los saldos de las cuentas de Caja — Bancos
de un mes a otro especifico; siempre y cuando, el mes del cual se transfieren los

saldos sea menor al que se va ha transferir. (Ver Capitulo 7, pagina 32)

3.2.3. MENU DE REPORTES

Consulta de Saldos
Permitird realizar consultas de saldos de manera general o detallada.
v' Saldos Generales
v Saldos a la Fecha

(Ver Capitulo 7, pagina 34)

Consulta de Transacciones
Permite realizar consultas y reportes de las transacciones realizadas y no

procesadas, de un mes o meses determinados. (Ver Capitulo 7, pagina 37)
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Libro Caja — Bancos
Permite realizar consultas y reportes de todas las transacciones que se hayan
generado en el modulo y que hayan sido procesadas, por cada cuenta de Caja o

Banco. (Ver Capitulo 7, pagina 39)

Conciliacion
Es un proceso contable en cual se comparan las transacciones del Estado de

Cuenta con las transacciones en Libro(Sistema). (Ver Capitulo 7, pagina 40)

Beneficiarios
Este reporte le provee la mformacion necesaria para conocer el detalle de los
cheques girados o de los depésitos recibidos a/o (de) un determinado

Beneficiario/Cliente, dentro de un periodo dado. (Ver Capitulo 7, pagina 42)

Saldos Mensuales
Permite realizar consultas y reportes de los saldos mensuales de cada una de las

cuentas del Modulo de Caja - Bancos. (Ver Capitulo 7, pigina 43)

Emitir Comprobante de Retencion
Permite imprimir el comprobante de retencion cuando una transaccion haya sido

objeto de retencion. (Ver Capitulo 7, pagina 45)

Listado de Retenciones

Este listado le provee de la informacion necesaria para conocer el detalle de las
: : , 3 7

Retenciones de Impuestos efectuados al realizar los pagos, asi cdino el valor que

han retenido a la empresa al hacer los cobros. (Ver Capitulo 7, pagina 46)
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3.3. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta seccion permitird identificar los recursos minimos del Hardware y del
Software, necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema SICONE, sin desistir

de la idea de adquirir mis hardware si este fuese necesario.

3.3.1. DESCRIPCION DEL. HARDWARE

EQUIPO CARACTERISTICAS DESCRIPCION
Estacion de Trabajo | Microprocesador Pentium Pro

Velocidad 133 MHZ
Arquitectura del BUS PCI 32 bits -
Memoria RAM 32 MB
Memoria Caché 512 KB
Memoria de Video 2 MB
Disco duro 2.1 GB
Tipo de monitor SVGA 14"
Unidad de disquete 3% de 1.44
Unidad de CD 8X
Teclado 101 Teclas

Impresora

s, HP Deskjet 680C
&) |

Tabla 3.1. Requermmientos de Hardware.

3.3.2. DESCRIPCION DEL SOFTWARE

SOFTWARE DESCRIPCION DEL PROGRAMA

Microsoft Visual FoxPro 6.0 En espaniol, €sta es la herramienta que se

utilizé para desarrollar el Sistema.

Microsoft Windows’98 En espaiiol. Es el sistema operativo con el

cual la computadora/estacion trabaja.

Microsoft Office 97 En espaiiol, Software de utilitario del

usuario

Tabla 3.2. Requerimientos de Software.
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4 INSTALACION DEL SISTEMA SICONE

En este capitulo se instruird al Usuario para la Instalacién del Sistema, es decir,

los requerimientos previos a la instalacién y los pasos de la misma.

4. 1. INSTALACION DEL SISTEMA CONTABLE PARA NEGOCIOS SICONE

El proceso de instalacion consiste en almacenar en su disco duro, los programas
necesarios para que el Sistema SICONE pueda funcionar. Las especificaciones a
continuacion de este punto le ayudardn a prepararse e instruirse acerca de la puesta en

marcha del Sistema.

4.2. REQUERIMIENTOS PREVIOS A [.A INSTALACION

Antes de iniciar el proceso de instalacion se debe cumplir con los siguientes

requisitos:

1. Debe tener los disquetes de instalacion del Sistema SICONE numerados y en

orden.

2. Ejecutar el Defragmentardor de disco, para poder defragmentar el disco y hacer
mds rdpido las operaciones de lectura y escritura de los archivos.

3. Ejecutar el ScanDisk, para que repare los errores que existan en el disco.

4. Debe eliminar todos los archivos temporales de su computadora.

n

Cerrar todas las aplicaciones que actualmente tenga activas.

4.3. PROCESO DE INSTALACION

Para iniciar el proceso de Instalacion del Sistema SICONE en su PC, una vez

cumplido con los requerimientos anteriores; los pasos para instalar son los siguientes:
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1. Dé clic en la Opcion Ejecutar del Mend Inicio de la barra de tareas, y luego
escriba a: \Setup en ¢l cuadro de didlogo.

Ejecutar [ X]

s==  Escrba el nombre de un programa, carpeta o documento,
v Windows lo abiiré,

Abric ]a."nseluo 3
[ Aceptar |  Cocol | Exormine. |

Figura 4.1. Instalacién del Sistema SICONE. Paso |

2. Inmediatamente aparecerd la siguiente pantalla de Inicializacion del Sistema.

Inicializando la instalacién...

Figura 4.2. Inicializacion del Sistema. Paso 2

3. Espere un momento mientras se preparan los archivos de instalacion.
Después una pantalla Informativa en donde Usted puede continuar o salir de
la instalacion del Sistema SICONE.

'\ﬁ/ Este o3 of progama de matalscidn de SICONE
-

impoiitie inisly acios del slems o actuslee achives
compatiios o estin en uso Andes de continuat. ciene todas lay
aphCacione:

Advertencay Esle peogramas estd prolegedc por las layes de derechos
da sulon y 0B0T sl ados Femacionakes,

Puede nstalar SICONE e un Uneco equipo, Aigunos pioductos de
Microsolt vienen provisios de derechos adiconales, que 18 especiican
o ol Contrato de hcancia de utuaio hnal nclads con ol softwae.

Dedgue wos rulaniss 2 wer ol Conbato de Kencis de usuaio
nchado con o srograma £ ste conlialo contena ios téminos acesca
dal uso del programa. St decide contnuie shais, 18 SUOONE Que ”

Sakrde s ratabacitn |

Figura 4.3. Informativo SICONE. Paso 3
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4. Si desea cancelar la instalacion del Sistema SICONE de un clic en el botén
Salir de la instalacion. Enseguida el programa de instalacion emitird un

mensaje de confirmacion
Salu de la instalacion

- LConlima que desaa suspendes la instalacién?
= Todavia no se modificd ningin archive.

[T Comtiua )| ok delsinstalacion |

Figura 4.4. Instalacion del Sistema SICONE. Paso 4.
A continuacion presentard el siguiente mensaje indicando que la Instalacion se
canceld y que podrd realizar mas tarde.
Instalacidn de SICONE

La SICONE Instalar 32 interrumpid antes de finalizar la

= instalaciin del nuevo programa

Puede ejecutar SICONE Instalar en clia ocasidn para completar la
slalacidn

5. Si Usted eligi6 Continuar con la instalacién del Sistema SICONE, se
mostrard la siguiente pantalla con el nombre y la organizacién a quien se le
otorga licencia del sistema SICONE.

Nombreyoganizacitn @G|

N Nombre y Crganizaciin a quién se le otorga icencia del sistema
=) SICONE version 1 0

Hombxe: [Comescial Ledn S A

Qrganizacine [Comercial Leén 5 A

[ Aceptar ] Salir de la instalacién |

Figura 4.6. Nombre y Organizaciéon. Paso 5.
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6.

Si Usted selecciond Aceptar, se mostrard la siguiente pantalla en donde
puede elegir el directorio en donde se va a instalar la aplicacion. El programa
de instalacién mostrard un directorio por omisién. A continuacién de un Clic

en Aceptar.

Instalacion de SICONC (2]~

SHCUNE 13 sk d on 3 ¢ wpite mguerie.
T asa de scumedn cor sl sameiy, haga cic en Aceplas.
§i donan utaiar of progn wn oie uaget. haga cbe sa Candis copaia

T i B e pumbdled e 1o s SCONE U cartitan Lo et a e
oo war sliarie daaric bs rodein

CAaCONE Lamtiin g

T::i_uxﬁ.":‘ = | Sk do b sl |

Figura 4.7. Pantalla de Instalacién. Paso 6.

Si selecciona Cambiar carpeta, aparecerd la siguiente pantalla donde podri

escoger el directorio que Usted guste.

Cambiw carpeta [1]=]

Euonba 5 electire i caseta de dedro.
s da gcrese

I i
Lapear

> 3!
) sccbaid

Acepin
=) wc_agn Carceis I
23 tucger

M) dessc

1 compaq s

Undades

[ g

Figura 4.8. Cambiar carpeta

Si selecciond Aceptar, a continuacion se mostrard un mensaje indicando que el

programa de Instalacion estd comprobando si existen componentes instalados, para ver

si es necesario 0 no volverlos a instalar. €.
L 4
[
£

El programa de instalacién estd buscando s

componentes instalados... Y’

Pt .
Figura 4.9. Buscando componentes instalados. 3
PENAS
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Luego se mostrard un mensaje indicando que el programa de instalacion esta
comprobando si existe suficiente espacio en su disco duro para poder instalar la nueva
aplicacion.  De no ser asi la instalacion no podrd continuar, serd cancelada

automaticamente.

¢ El programa de instalacidn estd compiobando si
== hay espacio suficiente en disco...

Figura 4.10. Comprobando espacio en disco.
7. Si todas las comprobaciones estin correctas, la mstalacion del Sistena
SICONE se iniciard, presentado una pantalla en donde se informa el ndmero
de disco y el avance de la instalacion.

Suchiv da desting.
CASICONENINFORME S\CNTRADF1.FRA

ELsl 12%

Figura 4.11. Instalacion disco 1. Paso 7.

Luego continuard pidiéndole el disco con etiqueta 2 y luego deberd presionar el

botoén Aceptar.

o\ ey ol duex
1\ Gus?
e el h

Poshiemsres 2C 18 3 Su008 S1C01 S04 & Ipc o raleacdn
o e

Figura 4.12. Peticion de discos etiquetados

Al dar clic en el boton Aceptar, le presentard la pantalla del Disco 2 con el
porcentaje de avance.
Disco 2 X}

Auchieo d2 destine:
C\SICONE\PRUEBAVACPOT (X

Figura 4.13. Instalacion disco 2.
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Luego continuard pidiéndole el disco con etiqueta 3,4 y 5; luego deberd

presionar el botén Aceptar y esperar hasta que llegue el porcentaje de avance al 100%.

8. Al finalizar presentard un mensaje donde informard si hubo problemas en la
instalacion o si se ha realizado correctamente.

Instalacién de SICONE [ x|

:%j) La SICONE Instala finalizd satisfacionamente
i il

Figura 4.14. Terminacion de la Instalacion
Si hubo problemas con la instalacién, vuelve a intentarlo.

Luego deberd crear un acceso directo del Sistema SICONE
v Dar clic con el botén derecho del Mouse sobre el escritorio de Windows’98
Aparecerd un ment donde deberd hacer Clic en la opcién Nuevo y luego en ¢l

menu desplegable en Acceso Directo.

Bave Ju Soor Jn Mhoomt! acu e
Hioua e ko Ge Mcaotol Cucol
Daasmacte de Mawosol Woed
Cradurrny de Miciow R Jfface
Do gocumentos dg (e
Nrnat g Mrasactacaie 3a M st Powed ont
Cogruim Pimnfioy Fogont 6%
VIS0 5 Drawariy

AL See S e
Maowolt (s Lirm

Figura 4.15. Creacion de Acceso Directo
v" Apareceréd una ventana de dialogo, donde deberd ingresar la rutasen donde sg

encuentra el archivo ejecutable de SICONE y dar clic en Aceptar.®’
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Ciear acceso duecto [ %)

Lvonba o nombre p la ubsc acitn def elemento pas o que
dezas s un aceaso dimetn, o been, buscpm of
slamanto hacienda olic an “Esamina”™

Linea de comandos:

]c \ncone\ncona

Erame. i

Figura 4.16. Cuadro de Didlogo del Acceso Directo
v Deberd ingresar el Nombre del Acceso directo y dar clic en el boton
Finalizar.

Seleccione un titalo para el programa El

Seleccione un nombre pare o accero desclo,

canse [ Frskw | Cocem |

Figura 4.17. Nombre del Acceso Directo
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S ARRANQUE DEL SISTEMA SICONE

Este capitulo estd designado a la ejecucién del Sistema Contable de Negocios

SICONE, se explicard detalladamente paso a paso como empezar en el Sistema.

I. Encienda el Swicht de potencia del CPU (Power a ON).
2. Encienda el Swicht de potencia del Monitor (Power a ON).
3. EIl Sistema Operativo de Windows’98 empezard a cargarse. Aparecerd una

pantalla como la que se muestra a continuacion.

Acceso Directo A
Intemmet : SICONE.EXE

Exploter

=1

Entomo de red

Bandeja de

entiads

Papelera de
reciclae

2

Outiook

MiMaletin

Ml nicio| | MY Microsoh Ward - capduiof._|[ 4] Exploranda - K- \manu.. Ny

Figura 5.1. Ejecutando el Sistema SICONE

4. Luego debe buscarse en el escritorio el icono del Sistema SICONE para

ejecutarlo, ddndole doble clic sobre éste.
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5. A continuacién se muestra la pantalla de Conexioén al Sistema Contable de
Negocios SICONE, donde debera ingresar su usuario y su clave de acceso al

Sistema.

El:oncctar al Sistema
Empresa. lCumemal Leon SA _v]
Usuaria: IJ‘:'R':*E
Ciave de Acceso, I-m
] Aceplar I Camar I

Figura §.2. Pantalla de Acceso al Sistema

6. Una vez ingresado su usuario y su clave, presionar ENTER o de un clic en el
boton Aceptar Al | . Si Usted desea salir del Sistema SICONE dé un

clic en el boton Cerrar ___;9"_"___' :

7. Aparecerd una ventana con los médulos que posee el Sistema SICONE.

‘
rd ™~ .
. Programa de Tecnologia en \
4 Contabilidad Computacion - PROTCOM '
Sistema Contable para Negocios }
4 Caja - Bancos SICONE - Version 1.0
Se aul el
& Cuentas por Pagar * Comercial Loon 3. A }
d’ SELI.ir Copynght, 2000 derechos reservados
\Adwﬂm Producto protegido por las leyes niemaconasles
N, /‘

Figura 5.3. Mddulos del Sistema
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En este capitulo se podra familiarizar con los menuds y

pantallas que ofrece el Sistema SICONE.
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6 INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA SICONE

El Sistema Contable de Negocios SICONE, es un conjunto de programas en
ambiente Windows que trabajan con menuds y pantallas amigables, de gran flexibilidad.
Orientado a cumplir con las operaciones administrativas relacionadas  con:

Contabilidad, Caja Banco y Cuentas por Pagar, dentro de Comercial Leén S.A.

6.1. PANTALIA PRINCIPAL DEL SISTEMA SICONE

El Sistema de Negocios Contable SICONE cuenta con un Menud Principal que

permite accesar a las pantallas secundarias.

Santemes Conlabile para Nogocwos 1 0 - Comsscial Leon 5 A - Conliol de Hancos

Monterumientos [rocesos [lepodtes Letmina

BARRA DE MENU

BARRA DE ESTADO

NUM MAY

Figura 6.1. Mena Principal del M6dulo de Caja - Bancos

6.1.1. BARRA DE MENU

La barra de Mend presenta las diversas opciones que poseen los Mdédulos con

que cuenta el Sistema SICONE, tal como:

ESislema Contable para Negocios 1.0 - Comeicial Leon S.A. - Control de Bancos

-3

Mantenimientos Procesos Reportes  Terminar "

Figura 6.2. Barra de Menu
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MENU DESCRIPCION

Permite realizar todas las operaciones de mngreso,

Mantenimiento s T

modificacién, eliminacion.

Permite realizar las operaciones de cdlculos, cierres y todas
Procesos : |

aquellas que incurran en un proceso.

Permite generar las consultas y listados ya sea de manera
Reportes . . o

visual, impresa o a un archivo.

Permite retornar al Menu Principal del Sistema.
Terminar

J

Tabla 6.1. Elementos de la Barra de Menu

6.1.2. BARRA DE ESTADO

La barra de Estado es la que se muestra en la parte inferior del Mend Principal

del Sistema SICONE, y esta formada por:

o pasasnnns g

o e\onepsbelcomnt b Roco 12721 Recailikoed TS
Figura 6.3. Barra de Estado

gt Panel de Informacion, permite conocer el estado dcl'
| INUM ‘caps ‘
teclado de las teclas de bloqueo Numérico, bloqueo de

Mayusculas y de la tecla Insertar.

Mensajes del Sistema, permite poder visualizar lnsi

faptieiffent (7 Rl

mensajes que el Sistema posee. ‘

Tabla 6.2. Elementos de la Barra de Menu

6.2. PANTALIA SECUNDARIAS DEL SISTEMA

Se detallan a continuacion los elementos que forman parte de una ventana de

trabajo y formas de realizar algunas de las acciones comunes dentro del Sistema.

Ry 4
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6.2.1. BOTONES DE [AS PANTALLAS

Los botones son los que permiten realizar acciones dentro del Sistema, son los
que le permiten al usuario realizar los cambios o mostrar los datos que se requieran.

Los siguientes son los botones que maneja el Sistema.

DESCRIPCION DE CONTROLES DENTRO DE LAS PANTALLAS
Boton Agregar, permite abrir un drea de trabajo para
Agregar poder afiadir un registro dentro de los datos.
. Boton Cancelar, permite concluir una accion sin salir de la
+ Cancelar ‘ pantalla activa y sin alterar los datos. |
' ; Boton Modificar, permite editar el drea de trabajo actual,
: MOdlflCﬁl’ ‘ para poder realizar arreglos a los datos que se deseen. |

Boton Grabar, permite agregar o actualizar un registro !

Guardar I

dentro del drea actual utilizada.

Boton Primero, permite poder trasladarse al primer |
I
\

Erimaro registro que se encuentre en la tabla.
Boton Ultimo, permite poder trasladarse al Gltimo registro
Ultimo que se encuentre en la tabla.

Boton Siguiente, permite avanzar un registro dentro de la
Siguiente tabla.

Boton Anterior, permite retroceder un registro dentro de la

Anterior sl
Boton Imprimir, permite hacer una visualizacion del
1ml:)rlmlr registro actual; ya sea esta por medio visual o medio
Impreso.
; Boton Salir, permite regresar al meni princjﬁuﬁlgl- T i
Salir v

¥

modulo

Tabla 6.3. Botones de las Pantallas Secundarnas del Sistema

T
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6.3. ; COMO BUSCAR UN REGISTRO?

El Mdédulo de Caja y Bancos del Sistema SICONE ofrece varias formas de

buscar informacién de los registros de Caja y Bancos.

6.3.1. BUSQUEDA POR CODIGO

Seleccionar el codigo (codigo del Plan de Cuentas, |

cuenta contable) que se desea buscar con ayuda del

0816414527003 [MICROSO &
1305263899001 |MEGAMAX raton desplazdndose a lo largo de la lista y haciendo
1309652432008 |POLLOS G .

1316472536007 |GENERAL>»] [clic sobre el coédigo buscado en ese momento se |

mostrardn los datos que le corresponden a ese codigo

en pantalla. |

Tabla 6.4. Busqueda de una Cuenta. Por codigo

6.3.2. BUSQUEDA POR NOMBRE O DESCRIPCION

Seleccionar el nombre o la descripeién que se desea

MICROSOFT DEL ECUADOR o # ‘

ME GAMA) CIA LTDA B buscar con ayuda del ratén desplazindose a lo largo

GENERAL MOTORS 5 A - . 4

COMERCIAL NO 1 de la hista y haciendo clic sobre ¢l nombre buscado en
= ese momento  se muestran los  datos que le

corresponden a ese nombre en pantalla.

Tabla 6.5. Bisqueda de un Registro. Por nombre

6.4. ESTANDARES DEL SISTEMA

En esta seccion se explicard como hacer uso de los controles y herramientas més
comunes del Mdédulo de Caja y Bancos del Sistema SICONE para una mayor

familiarizacion con el mismo.

En éste capitulo se mostrardn los mas comunes.
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6.4.1. ; COMO SE INGRESA UNA FECHA?

En las cajas de texto donde debe ingresarse una fecha, se lo debe hacer en el

formato [dd/mm/aaaa).

Si la fecha no fue ingresada correctamente aparecerd un

mensaje que indica que el formato no es vdlido.

Fecha: | 05/07/2000

Figura 6.4. Caja de Texto

6.4.2. OTROS CONTROLES DEL SISTEMA

CONTROL ACCION
by feb _Cviscpium twiai o 5[4 | Cuadricula.- Control que se utiliza para las
WINBRATINCRT RN | BT ) i iR
S A 7 T S BT ; —
inusiimenciel sv 18 1= x e || consultas e ingresos que retornan varias lineas,
Aok 0 I 7w 1s W
11— 13 |como por ejemplo: Los registros de una
transaccion de Bancos o Contabilidad.
HOZ FLOA -
TUN CHICO REAL . -
TUN GRANCE AEAL = | Cuadro de Lista.- Control que permite mostrar |
TUN MEDIAND READL
CUCAR T KILD -
PUCAR K0 5 & una lista de elementos entre los cuales puede
seleccionar uno.
Cuadro de Seleccion.- Control que permite
8 ( No seleccionar una u otra opeién, pero no ambas a la |
|
vez para seguin eso poder realizar una accion. |
Tabla 6.6. Otros controles del Sistema. €
T fpgi=r 3
b
PENAS
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7 MopuLo DE CAJA Y BANCOS

7.1. MENU DE MANTENIMIENTO

7. 1.1.CTAS. CAJA/BANCOS

.Como accesar a esta Pantalla?

Del Ment de Mantenimiento de un clic en la Opcién Ctas. Caja/Bancos.

oComo anadir una Cuenta de Caja/Banco?

I. Para anadir una cuenta de Caja y Bancos presione el botén Agregar.

2. Se mostrard una lista con todos los cddigos del plan de cuentas, elegir la
cuenta que se desea agregar.

3. Seguido deberd actualizar los nimeros de comprobantes que la empresa
utilizard en dichas cuentas, estos son It{gi'csn, Egreso, Diario, ademis del
namero de cheque.

4. También deberd indicar en el check si la cuenta se maneja con un tipo de
moneda extranjera.

5. Presione el botén Grabar para almacenar los datos de la pantalla.

ECuenlas Caja - Bancos [ X |

Cddigo ]Nombre Cheque |[ingreso|Egreso|Diario |Mond ~

0 FILANBAMCO CTA. CTE # 507303 00000007 1 1 17
1.01.02.01.002 |PACIFICC CTA CTE. 480-2 0000000s 1 1 17
1.01.02.01.003 [CONTINENTAL CTACTE. #406727-8 (00000000 1 1 ] 5

| KN I LI-J

Agregar l Modificar l Elminar I Saligs, w4

Figura 7.1. Pantalla de Adicion de Cta. Caja/Bancos

[ SFANT IR WA

PROTCOM

Capitulo

7 Pdgina ]

PENAS

ESPOL



Manual de Usuario SICONE

. Como modificar los parametros de una Cta. de Caja/Bancos?
1. Para modificar un pardmetro del médulo de Caja y Bancos presione con un

clic en el botén Modificar.

[

Se activard el grid o malla.

1

Realice las modificaciones pertinentes y luego haga clic en el botén Grabar,
para actualizar los datos de la pantalla, el programa solo dejard hacer

modificaciones sobre comprobantes y/o secuencia de nimero de cheques.

[%) Cuentas Caja - Bancos E3 |

Cédigo Nombre Cheque  ingr Diario [Mond ~
1.01.02.01.001 |FILANBANCO CTA. CTE #507903 00000007 1 Tl =

o1 01.02.01.002 |PACFICO CTA CTE. 480-2 00000005 Tl
1.01.02.01.003 |CONTINENTAL CTA.CTE. # 406727-8 00000000 1 TRl =

L | i

Figura 7.2. Pantalla de Modificacion de Cta. de Caja/Bancos.

.Como eliminar una Cta. de Caja/Bancos?

Para eliminar una Cuenta se debe considerar que esta no registre transacciones

y/o saldos mensuales.

I. Seleccione la Cta. De Caja/Bancos que desea Eliminar.

2. Presionar el botén Eliminar o presione las teclas ALT+E, y luego le pedird
una confirmacion de la accién ha realizar.

3. Presionar botén Aceptar, para confirmar la eliminacién.

PROTCOM Capitulo 7  Pdgina 2 ESPOL
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ECuenlas Caja - Bancos
Cddigo Nombre Chegue |ing ~
p1.01.02.01 001 FILANBANCO CTA. CTE # 507903 00000007 1
1.01.02.01.002 PACIFICO CTA CTE. 480-2 00000005| 1
1.01.02.01 003 CONTINENTAL CTA .CTE. # 406727-8 00000000| 1

VT fin

Figura 7.3. Pantalla de Eliminacién de Cuenta Caja/Bancos.

Sistema Contable para Negocios 1.0

Cuenta ya existe

Figura 7.4. Mensaje de Error Producto Existente.
Sistema Contable para Negocios 1.0 f

\il) Desea borar la cuenta 1.01.04.01

Figura 7.5. Mensaje de Confirmacion de Eliminacion.
Sistema Contable para Negocios 1.0 Fad

Mo se pudo borrar Ja cuenta, se tienen movimiento registiados, o cuenta contiol tiene cuenta de-. |
movimientos e

i

Petan,

Figura 7.6. Mensaje de Error por haber encontrado el sistema transacciones o saldos

PEKIA
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7. 1.2. TRANSACCIONES

7.1.2.1. COMPROBANTES DE EGRESOS

+Como accesar a esta Pantalla?

Del Ment de Mantenimiento dar clic en la Opcidn Transacciones, de esta

opeidén se desplegard otro mend de la cual se seleccionard haciendo Clic en

Egresos.

.Como anadir una Transaccion de Egreso?

1. Para anadir deberd hacer un clic en el boton Agregar.

2. A continuacion el sistema le asignard un namero de comprobante; este
nimero puede ser editado.

3. Presione la tecla Enter o la tecla Tab, aparecerd un mensaje de
confirmacién del comprobante.

4. Seguido presione la tecla Enter o Tab para confirmar el namero de
asiento de diario.

5. Ingrese la fecha del Comprobante y presione la tecla Enter o la tecla
Tab.

6. Elija la cuenta de Caja/Bancos y presione la Tecla Enter.

7. Confirme tecleando Enter o Tab el nimero del Cheque.

8. Si el Egreso es dirigido a un proveedor elegir en ¢l combo la opcion
CP, si es a un Cliente CC o si es un giro a varios dejar en blanco.

9. Si eligi6 CP tiene a disposicion el catdlogo de Proveedores, CC el
catdlogo de clientes (no disponible), o si prefiere escribir €l nombre del
beneficiario del Egreso puede hacerlo.

10. Luego puede ingresar el valor del egreso o cheque y presionar la tecla
Enter.
11. A continuacion puede ingresar el concepto del Egreso.
PROTCOM Capitulo 7  Pdgina 4 ESPOL
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—
(5]

14.

15;

16.

17.

18.

I3

Presionando la tecla Tab puede avanzar al botén de retenciones _ﬂ_’
este abre una ventana donde puede especificar el valor grabado de la
retencion, el porcentaje aplicado y el ndmero de comprobante de
retencion

También puede ingresar otro nombre para el contribuyente de la
retencion si existiera, este nombre solo se utiliza en comprobantes de
retencion.

Seguido puede ingresar informacion del beneficiario del egreso como
direccion y RUC, solo para emision de comprobantes de retencion.
Presione la tecla Enter o lleve el puntero del Mouse a la malla de
transacciones en ese momento se actualizard con los datos
anteriormente ingresados.

Si desea ingresar mas lineas a la transaccién puede hacerlo haciendo
clic en Agregar.

Luego escriba la cuenta contable o haciendo doble clic en la casilla de
cuenta aparecerd una lista de cuentas del plan de cuentas de
contabilidad.

En las lineas de proveedores podrd ingresar los nimeros de facturas las
cuales se van a cancelar, o si desea haga doble clic en la casilla de
factura para obtener una lista de facturas por cancelar de aquel
proveedor.

Si el asiento cuadra y los datos mgresados son los correctos podrd

guardar haciendo clic en el botén de Grabar.

20. Luego presione la tecla Imprimir para poder ver por pantalla el
comprobante o para ser enviado a una impresora.
PENA"
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EManlenlmmnlo - Comprobante de egreso M= E3
Cormprobants: [ Asiento: [ADD00020 Fecha [10,0772000
Banca: 1010201002 ~][PACIFICO CTACTE. 480-2 Cheque: 00000008
Oden:  [cP ~][MEGAMaX Cla LTDA. ~] Vabr | 85.50
Concepto: [PRUEBA DEL SISTEMA =1 ﬁl
:_j Comibuyl
Dieccidrr | Ay SAN JORGE RUC. [1305263893001
Codigo Clave [Td [Numera |Factura |Monto Delalle |=]
»201 0301001 [1305263833001)EHY CE 000018 85 30| PRUEBA DEL SISTEMA
100020002 CH [oon000os g5 coleaices pEL SISTEMA
L | ;I—l
| | 000  Sada | 0.00
l Ant I Jarnd ! i l i1 I Agregal | Graba | Cmcelul Efbminar I

Figura 7.7. Pantalla para adicionar Egresos.

.Como modificar un Egreso?

1. Buscar el comprobante con los botones Primero, Anterior, Siguiente,
Ultimo; o puede poner la opcion Agregar y en el Cuadro de texto del
Nimero de Comprobante escribir el numero del egreso que se desea
modificar, si el comprobante existe se mostraran los datos en la ventana.

2. Seguido haga clic en Modificar.

3. Una vez realizados los cambios al comprobante puede guardar el egreso

haciendo clic en Grabar.

PROTCOM Capitulo 7 Pdgina 6 ESPOL
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[em]
@]

Mantenimiento - Comprobante de egqieso

Carnpmbaie:l ; + 13 Asientol Imm Fecha: [10,07,2000
Banco: 11010201002 ~]{PACIFICO CTACTE. 4802 Cheque: | 00000006
Owden:  [cp  v|[MEGAMAXI Cla LTDA x| Valor | 7.100 00
Concepto: [PRUEBA DEL SISTEMA -1 a|
:J Cu‘irb.w.l
Dieccidn:  [Av SAN JORGE RUC: [1305263833001
Codigo Clave Td |[Numero |Factura |Monto Detalle >
2010301001 |1305263833001/EG [CED00018 [FCO0000T 7.100 00| PRUERA DEL SISTEMA
81010201002 | CH 100000005 PRUEBA DEL SISTEMA
L | _*I‘J
| PACIFICO CTACTE. 480-2 | 0op  Sskdo | 0.00

ot | Agegu | Gisbar | Cancolar | Eimina |

Figura 7.8. Pantalla para Modificar Egresos.

.Como Eliminar un Egreso?

Un Egreso no puede ser eliminado fisicamente del sistema, pero se puede

hacer lo siguiente:

1.

Buscar el comprobante con los botones Primero, Anterior, Siguiente,

Ultimo; o puede poner la opcion Agregar y en el Cuadro de texto del

Nimero de Comprobante escribir el numero del egreso que se desea

Eliminar, si el comprobante existe se mostrard los datos en la ventana.

2

Seguido haga clic en Eliminar.

s

de cero.

Todas las cuentas de la transaccion en el campo monto tendrdn el valor

PROTCOM Capitulo 7  Pdgina
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5] M antenimiento - Comprobante de egreso [ [ X l
Canpiobml ‘ ) Agenta: Iwm Fed1a:| q 23
Banco: | oo cian || PACIFICO CTACTE. 4802
Oiden: I :_Ir“
Conceplo: |:-4 wsorei 7P
Dieccion: [
Codigo Clave Td ]Numam Factura |Monto Detalle B
201.0301.001 [1305263839001|EG |CE000018 |FCO00001 0 00[PRUEBA DEL SISTEMA
311 01.0201.002 cw [ooononos 000/ PRUEBA DEL SISTEMA
L | ;IJ
| CTAS PAGAR PROVEEDORES LOCALES | ppg  Salde | 0.00
Pinero | Anteior | Siguiente | Utino | imoime | Agrear | Modiics [[Eimoar] _ sek |

Figura 7.9. Pantalla para Eliminar Egresos.

.Como imprimir un Egreso?

1. Buscar el comprobante con los botones Primero, Anterior, Siguiente,
Ultimo; o puede poner la opcion Agregar y en el Cuadro de texto del
Namero de Comprobante escribir el numero del egreso que se desea

Imprimir, si el comprobante existe se mostrard los datos en la ventana.

o

Seguido haga clic en el botén Imprimir, aparecerd un mensaje del
sistema que le indicard st quiere un vista preliminar del Comprobante

o st desea enviar el comprobante hacia una Impresora.
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i Mantenimiento - Comprobante de egreso

Compiobante: r—_ Asicnto; m Fecha l_'—

Banca | 2 831 ~ || FILANBANCO CTA. CTE # 507303 Checue: [0

Concepto: [, -] R
= &mﬁbw.l———’

= E3

Dreccion: [ oli3

RUC:
Codigo Clave Td |[Numero [Factura |[Monto Detalle
201 03.01.001 _[1316472536007 G | CE000017 55 60| livhg
1.01.0201.007 IC4 Toopoooos ! 58 80l thing
[ ] N
L | ' ' ' 4—‘
| CTAS PAGAR PROVEEDORES LOCALES | g0 S | 0.00

(Brision || Siguiente | Otimo | impimi | Agieger | Modiicar | Eimnar | sl |

Figura 7.11. Mensaje de confirmacion de nuevos Comprobantes de Egresos.

Sistema Contable paia Negocios 1.0
Cuenta de banco no exste

Figura 7.12. Mensaje de Error por cuenta no registrada en Bancos.

Sistema Contable para Negocios 1.0

Tipo incomecto.

Figura 7.13. Mensaje de Error por tipo de transaccién no definido.
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Sistema Contable para Negocios 1.0 [E3

Mo existen facturas por pagar

Figura 7.14. Mensaje de Error por no encontrar Facturas para pagar.

Sistema Contable para Negocios 1.0

\?I‘) Desea eliminar comprobante?

Figura 7.15. Mensaje de Contirmacién para poder eliminar Comprobantes de Egresos.

Sistema Contable para Negocios 1.0

\?‘) Dose visla pralitiner? (51} Proliminar, [NO] Impresora

Figura 7.16. Mensaje de confirmacién para Imprimir Comprobantes.

E L e e e e e e
i Y/Grabado IR.1: | 500 ~RetenlA.1: I 1.00

V/Grabado LR.2: I 50000 ~<RetenlR.2: 200
| V/Grabado |.R.3: | 50000 *%RetenlR.3: 300 N%RetlR.[gopooooz

| V/Grabado IVA: | 43800 XRetenlVA [y509 NtRetMATpooo0002

Figura 7.17. Pantalla de retenciones de Comprobantes de Egresos.

PROTCOM Capitulo 7 Pdgina 10 ESPOL
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7.1.2.2. COMPROBANTES DE INGRESOS

.Como accesar a esta Pantalla?

En el Ment de Mantenimiento dar clic en la Opcién Transacciones, de esta
opcién se desplegard otro ment del cual se seleccionard haciendo Clic en
Ingresos.

.Como anadir una Transaccion de Ingreso?

o

10.

11.
12.
13

. Para anadir una transaccion de Ingreso presione en el boton Agregar.

A continuacién el sistema le asignard un nimero de comprobante; este
namero ser puede editado.

Presione la tecla Enter o la tecla Tab, aparecerd un mensaje de
confirmacién del comprobante.

Seguido presione la tecla Enter o Tab para confirmar el nimero de

asiento de diario.

. Ingrese la fecha del Comprobante y presione la tecla Enter o la tecla

Tab.
Elija la cuenta de Caja/Bancos y presione la Tecla Enter.

Ingrese el ndmero de ingreso y presione la tecla Enter o Tab.

. Si el Ingreso es dirigido a un proveedor elegir en el combo la opcion

CP, sies a un Cliente CC o si es un depdsito de varios dejar en blanco.
Si eligi6 CP uene a disposicion el catdlogo de Proveedores, CC el
catdlogo de clientes (no disponible), o si prefiere escribir el nombre del
beneficiario del Ingreso puede hacerlo.

Luego puede ingresar el valor del Ingreso o depésito y presionar la
tecla Enter.

Puede ingresar luego los valores por retencion a la Renta y.del IVA.

A continuacion puede ingresar el concepto del Ingreso.

Seguido puede ingresar informacién de quien realizé del Ingreso como

direcciéon y RUC.

PROTCOM

PENAS
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14. Presione la tecla Enter o lleve el puntero del Mouse a la malla de

13

transacciones, en ese momento se actualizard con los datos
anteriormente mgresados.
Si desea ingresar mds lineas a la transaccion puede hacerlo haciendo

chic en el botén Agregar.

16. Luego escriba la cuenta contable o haciendo doble clic en la casilla de

17.

18.

cuenta aparecerd una lista de cuentas del plan de cuentas de
contabilidad.

Si el asiento cuadra y los datos ingresados son los correctos podré
guardar haciendo clic en el boton de Grabar.

Luego presione la tecla Imprimir para poder ver por pantalla el

comprobante o para ser enviado a una impresora.

E Mantenimiento - Comprobante de ingreso [_ ] %] |
Comprobante: [ s Asiente: [AD000018 Fecha [11/07,2000
8anco:  [101.0201.001 _v]|FILANBANCO CTA. CTE # 507903 Numeto: |
Nombre: | «||JORGE RODRIGUEZ H ~] Vel | 93,00
Reten LA 000 Retancion LV A I 000
Concepla: ;]
~]
Dieccitry | RUC: |
Codgo Clave Td |Numero |Factura end  |Monto Detalle o
1.01.04.03 C1000005 -93.00

1010201 001 DP 33.00

-

| »

FILANBANCO CTA. CTE 8507903 l gop  Selde | 0.00

e | g | v | wpon | _soege | Grobu | gimina | _goncela |

Figura 7.18. Pantalla para adicionar Ingresos.

PROTCOM
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.Como modificar un Ingreso?

1. Buscar el comprobante con los botones Primero, Anterior, Siguiente,
Ultimo; o puede poner la opcidn Agregar y en el Cuadro de texto del
Nimero de Comprobante escribir ¢l numero del Ingreso que se desea
modificar, si el comprobante existe se mostrarin los datos en la

ventana.

b

Seguido haga clic en Modificar.

J

3. Una vez realizados los cambios al comprobante puede guardar el

Ingreso haciendo clic en Grabar.

EMantenﬁmiento - Comprobante de ingreso
Comprobante: [~ Asento: [apocooie  Feehar [11/07/2000
Banco: 1010201001 v || FILANBANCO CTA. CTE # 507903 Nimero: |
Nombre: [~ +][JORGE RODRIGUEZ H ~] Vel 3300
Retenl.R.: ] 0.00 RetencionI‘V.A;! 0.00
Concepto: ;]
b1
Dieccién: | AUC: |
Codigo |Clava Td [Numero [Faclura  [Vend [Monto Detalle
C1000005 -110.00
1.01.02.01.001 DP 93.00
1 v
I 4| | » |
[ FILANBANCO CTA CTE # 507903 | 000  Sado | A1.00
¢ I Arterio I >l I e I _&gega | Grabar J Elminar l Qmial

Figura 7.19. Pantalla para Modificar Ingresos.

,Como eliminar un Ingreso?

Un Ingreso no puede ser eliminado fisicamente del sistema, pero se puede

hacer lo siguiente:

. Buscar el comprobante con los botones Primero, Anterior, Siguiente,
Ultimo; o puede poner la opcidn Agregar y en el Cuadro de texto del

Nimero de Comprobante escribir €l numero del Ingreso que se desea

PROTCOM Capitulo 7  Pdgina 13 ESPOL
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Eliminar, si el comprobante existe se mostrardn los datos en la
ventana.
2. Seguido haga clic en Eliminar.

3. Todas las cuentas de la transaccion en el campo monto tendran el valor

de cero.

Eﬂdnlemmlumu - Comprobante de ingreso

Compeobante: [0 Asiento: [ ADOOO0TS Fecha: RIFRGIE

Banco:  [T7777 1 < ||FILANBANCO CTA CTE H 507303 Nimero: [~
Nombre: [ 3[ o = 3 Valar: l

ReteniA.: | _ Retencion VA | -

Concepta: _:_]

Direccion: I ;i RUC: [_—

Codigo Clave Td [Numero |[Factura [Vend [Monto Detalie -
»1.01.04.03 | C1000005 e
1.01 02.01.001 DP 0.00
L | _'_I_I
[PROVISION DE CTAS. INCOBRABLES [ 000 Sadx [T 0.00

pimero | Apterior | Siguente | Otimo | impime | Agegar | Modiicar | fiminac | sk |

Figura 7.20. Pantalla para Eliminar Ingresos.

JComo imprimir un Ingreso?

1. Buscar el comprobante con los botones Primero, Anterior, Siguiente,
Ultimo; o puede poner la opcion Agregar y en el Cuadro de texto del
Nuimero de Comprobante escribir él nimero del Ingreso que se desea
Imprimir, si el comprobante existe se mostraran los datos en la

ventana.

‘t\J

Seguido haga clic en el botén Imprimir, aparecerd un mensaje del
sistema que le indicard si quiere un vista preliminar del €omprobanté

0 si desea enviar el comprobante hacia una Impresora.
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Eﬂantl:nimiunlu - Compiobante de ingieso

Compiobante ’—_‘ Asiento: | ADDO00TS Facha: I—

Banco [T 7 ~][FILANBANCO CTA CTE 8507903 e
Nombre: l E” FE b — ZI Valor: ‘—-——
Reten|R.: "7 Retencion [VA: I'———

Conceplo: _:J

Dreccidn I RUC [
Codiga Clave Td {Numero [Faclura [Vend [Monto Detalle ~
101.0403 C1000005 -400 00

» 1.01.02.01.001 DP 40000

i v
L i
[ALANRANCO CTA CTE 507903 | aog Sado | 0.00

Mewlﬁm| Em] Sal I

Figura 7.21. Pantalla para Imprimir Comprobantes de Ingresos.

. . |
Sistema Contable para Negocios 1.0

\?) No existe. Desea incluir?

Figura 7.22. Mensaje de confirmacion de nuevos Comprobantes de Ingresos.

Sistema Contable para Negocios 1.0 [E3

Cuenta de banco no existe

Figura 7.23. Mensaje de Error por cuenta no registrada en Bancos.

Sistema Contable para Negocios 1.0

Tipo incorecto.

Figura 7.24. Mensaje de Error por tipo de transaccion no definido.
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Sistema Contable para Negocios 1.0

\‘{) Desea eliminar comprobante?

Figura 7.25. Mensaje de Confirmacion para poder eliminar Comprobantes de Ingresos.

Sistema Contable para Negocios 1.0 [ ]

\?) Dese vista preliminar? [S1] Preliminar, [NO] Impresora

blol

Figura 7.26. Mensaje de confirmacion para Imprimir Comprobantes.

7.1.2.3. COMPROBANTES DE DIARIOS

,Como accesar a esta Pantalla?
En el Mena de Mantenimiento dar clic en la Opcion Transacciones, de esta
opcion se desplegard otro meni del cual se seleccionard haciendo Clic en

Diarios.

.Como anadir una Transaccion de Ingreso?

1. Para anadir una transaccion de ingreso deberd presionar con un clic en

el botén Agregar.

2. A continuacion el sistema le asignard un nimero de comprobante; este
namero ser puede editado.
3. Presione la tecla Enter o la tecla Tab, aparecerd un mensaje de

confirmacién del comprobante.
4. Seguido presione la tecla Enter o Tab para confirmar namero de asiento

de diario.
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5. Ingrese la fecha del Comprobante y presione la tecla Enter o la tecla
Tab.

6. A continuacién puede ingresar el concepto del Diario.

7. Luego haga clic en Agregar para agregar lineas al asiento.

8. Después escriba la cuenta contable o haciendo doble clic en la casilla
de cuenta aparecerd una lista de cuentas del plan de cuentas de
contabilidad.

9. Si desea ingresar mas lineas a la transaccién puede hacerlo haciendo
clic en el botén Agregar.

10. Si el asiento cuadra y los datos ingresados son los correctos podra
guardar haciendo clic en el botén de Grabar.

11. Luego presione la tecla Imprimir para poder ver por pantalla el

comprobante o para ser enviado a una impresora.

EMamenimienm - Comprobante de diasio

Comprobante: ]—_ A Asente: [aD000018 Fecha: |11f0?/2000

Concepla: PRUEBA DEL SISTEMA :—J

Fomatg:

ACTIVO
Codigo 1.01 ACTIVO CORRIENTE
N 1.0101 CAJA GENERAL
1.01.01.01 CAJA CONTADO
1.01.01.02 CAJA CHICA
1.01.02 BANCOS
1.01.02.01. BANCOS MONEDA NACIONAL
L] 1.01.02.01.001 FILANBANCO CTA. CTE # 507503
1.01.02.01.002 PACIFICO CTA.CTE. 480-2 ~|
l Salda: I 0.00
j , e | | Eilira | Agiegar | Grabar i Elirinar | Cancelar |

Figura 7.27. Pantalla para adicionar Diarios.
T
' b
(Como modificar un Ingreso? ¥
I. Se debe buscar el comprobante con los botones Primero, fAnterior,

Siguiente, Ultimo; o puede poner la opcién Agregar y en el Cuadro de

texto del Namero de Comprobante escribir €l namero del Ingreso que se
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desea modificar, si el comprobante existe se mostrardn los datos en la
ventana.

2. Seguido haga clic en Modificar.

3. Una vez realizados los cambios al comprobante puede guardar el Diario

haciendo clic en Grabar.

Elulanlcnimicnto - Comprobante de diario

Comprobante: [-77:00 Asiento: [AD000018 Fecha. [11/07/2000
Concepla:  [PRUEBA DEL SISTEMA -]
-] Foimata: | 1
Codigo Tip{Clave Td |Numero [Faclura [Monto Detalle E_
1.01.01 02 , 150 36|PRUEBA DEL SISTEW
1.01.05 05.001 ' 1150 36|PRUEBA DEL SISTEW | |
»1.01.05.07.001 0.00|PRUEBA DEL SISTEM
1 ~
L | 2
| SEGURO MEDICO Sado: | 0.00
Frizvaz l ek I Sigursrite l Uit l ] Agiegat I Grabar | Eliminar | Cancela I .

Figura 7.28. Pantalla para Modificar Diarios.

.Como Eliminar un Diario?

Un Diario no puede ser eliminado fisicamente del sistema, pero se puede

hacer lo siguiente:

1. Buscar el comprobante con los botones Primero, Anterior, Siguiente,
Ultimo; o puede poner la opecién Agregar y en el Cuadro de texto del
Nimero de Comprobante escribir €] numero del Diario que se desea
Eliminar, si el comprobante existe se mostraridn los datos en la

ventana.

b

Seguido haga clic en Eliminar.

2

Todas las cuentas de la transaccion en el campo monto tendrén el valor”

de cero.
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EManlenimienlo - Comprobante de diano
Asiente: [ ADO00O01S Fecha: |+, «70m
;I Fomato: ] 1

Codigo TipqClave 'Td |Numero |Factura |Monto DCetalle -
1.01.01.02 0.00|PRUEBA DEL SISTEN

o 1.01.0505.001 0.00|PRUEBA DEL SISTEN

' «| | » [

| CAJa CHICA Seldo: | 0.00
Primeo | Anteior | Siguerts | kim0 | impimic |  Agegx | Modica [[Eimna )] ek |

Figura 7.29. Pantalla para Eliminar Diarios.

cComo Imprimir un Diario?

1. Se debe buscar el comprobante con los botones Primero, Anterior,
Siguiente, Ultimo; o puede poner la opcién Agregar y en el Cuadro de
texto del Namero de Comprobante escribir el nimero del Diario que se
desea Imprimir, si el comprobante existe se mostrardn los datos en la

ventana.

(R

Seguido haga clic en el botén Imprimir, aparecerd un mensaje del
sistema que le indicard si quiere un vista preliminar del Comprobante

o0 si desea enviar el comprobante hacia una Impresora.

Eﬂanlenimienlo - Comprobante de diario HEE
Compiabanis: | iy ye Asiento: [AD000018 Fecha | 1%
Concepto: | L]
~| Forrnato: 1 1
Codiga TipdClave Td |Numero |Fachura |Monto Detalle [;
1.01.05.06.003 i 1.000.00| PRUEBA DEL SISTEN
1.01.0506 002 1.000 00| PRUEBA DEL SISTEN
»1.01.0201 003 -2.000.00|PRUEBA DEL SISTEN__|
L | ‘*FJ
|CONTINENTAL CTACTE. # 406727-8 Sada | 0.00
Pimeio | anteiior | Siguiente | Okimo | Agegy | Modicar | Eiina | Sek |
Figura 7.30. Pantalla para Eliminar Diarios.
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Sistema Contable para Negocios 1.0 [Ef

Figura 7.31. Mensaje de confirmacién de nuevos Comprobantes de Diarios.

Sistema Contable para Negocios 1.0 E3

Tipo inconecto.

Figura 7.32. Mensaje de Error por tipo de transaccion no definido.

Sistema Contable para Negocios 1.0

No existen facturas por pagai

Figura 7.33. Mensaje de Error por no encontrar Facturas para pagar.

Sistema Contable para Negocios 1.0 I

\?) Desea eliminar comprobante?

Figura 7.34. Mensaje de Confirmacion para poder elimmar Comprobantes de Diarios.

Sistema Contable para Negocios 1.0

\?’) Dese vista preliminer? (S1] Preliminar, [NO] Impresora

Figura 7.35. Mensaje de confirmacion para Imprimir Comprobantes.
S LN
PERNAS
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7. 1.3. PARAMETROS

.Como accesar a esta Pantalla?

En el Mend de Mantenimiento deberd dar clic en la Opcion Pardmetros.
Esta opcién permite definir los pardmetros que determinaran el
comportamiento del médulo, por lo delicado que esto es, solamente ¢l

Supervisor tiene acceso.
Los pardmetros son:

Cta. Retencion IVA DB: escriba la correspondiente segin el plan de
cuentas vigente para IVA, esta cuenta serd utilizada para la generacion
automdtica de los asientos contables.

Cta. Retencion IVA CR: escriba la correspondiente segin el plan de
cuentas vigente para el IVA., esta cuenta es utilizada para la generacion
automatica de los asientos contables.

Cta. Retencion IR DB: escriba la correspondiente segin el plan de cuentas
vigente para el LR., esta cuenta serd utilizada para la generacion automatica
de los asientos contables.

Cta. Retencion IR CR: escriba la correspondiente segun el plan de
cuentas vigente para IR, esta cuenta es utilizada para la generacion
automitica de los asientos contables.

No. Asiento: Es el dltimo nimero de asiento contable utilizado, el sistema
numera automdticamente (Es el mismo campo de pardmetros de
Contabilidad).

No. Comprobante Ingreso: El dltimo namero de ingreso utilizado.

No. Comprobante Egreso: El tltimo namero de egreso utilizu@. |

No. Retencion IVA: Es el dltimo No. de comprobante de _r;tcnci(’m del

(

IVA utilizado, el sistema incrementa automadticamente.

Ly <y

¥ Y

PROTCOM
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No. Retencion IR: Es el altimo No. de comprobante de retencion utilizado,

el sistema incrementa automaticamente.

:“Manlemmlenlo - Parametios

CalR#IEBE [T v s Ca LRI (CAL |

OalRE2OBE [T 7= Ca IRB2(CA) |

Cla IR#3OBE [0 7 Ca LREI(CRE [

Cla VA (DB} I’ : Cta. IVA ([CR} [ i

No. Retencién IVA; G002 No. Retencion |.R.: [z
No. Asienta: [F777 Mo Comprobante Disvio: [Cotes
Mo. Comprobante E greso: l_,_— No. Compiobante Ingresac [~

Salr

Figura 7.36. Pantalla de Pardmetros de Bancos.

7. 1.4. PROVEEDORES

.Como accesar a esta Pantalla?

En el Meni de Mantenimiento dar clic en la Opcion Proveedores.

.Como anadir un Proveedor?

1. Para anadir un proveedor deberd dar clic en el boton Agregar.

o

Ingrese el codigo del Proveedor.

‘2

Ingrese la cuenta contable a la que éste proveedor esta asignado. Para
visualizar el plan de cuentas deberd hacer doble clic sobre el cuadro de texto

de Codigo.

o

Ingrese el nombre del proveedor.

Ingrese la fecha en que esta creando el proveedor.
Ingrese el RUC del proveedor.

Ingrese el pais del proveedor.

Ingrese la zona a la pertenece el proveedor.

© o N o W

Ingrese la ciudad del proveedor.
10. Ingrese la direccion del proveedor.
11. Ingrese el teléfono del proveedor.

12. Ingrese el fax del proveedor.

—_—
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13. Ingrese el nombre del representante del proveedor.
14. Ingrese alguna observacion que tenga el proveedor.

15. Dar clic en ¢l boton Grabar, para actualizar los datos de la pantalla.

EMantenimienlo - Proveedor =101
e [rossisca Cédice: [ 1.01.05.06.003
Momiye: | ™ COMISARIATU S Fecha: ! i
Ruc: P A5k s Paig;| ELHAlR Zona: |
e [
Direccién:| ' % TE{éhmi _
Fa [ Fiepresantantezl il S5

Obseivaciones: I

Figura 7.37. Pantalla de Adicion de Proveedor.

;Como modificar un Proveedor?
1. Seleccione el proveedor que desea modificar con las teclas primera, anterior,

siguiente o Gltimo.

(S

Dar clic en el botén Modificar.

3. Se activarin los cuadro de textos de: Nombre, Fecha, RUC, Pais, Zona,
Ciudad, Direccion, Teléfono, Fax, Representante y Observaciones.

4. Realice las modificaciones pertinentes y luego haga clic en el botén Grabar,

para actualizar los datos de la pantalla.
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) Mantenimiento - Proveedor =Bl
Ch | G448E. 3200 Codao |101.0505003
Nombre: | M! COMISARIATO S A Fachy | 0570772000
fi |1308445832001 Pais:| ECUADOR Pl |EI1
Ciudad IGUAYAOLHL
Dbeccitn | 9DE OCTUBRE 623Y BOYACA Teléfono| 263638
Ei |259633 memam:[ma BERNER WANSAUER
waw&cims‘.lmumm CON CHEQUE POSFECHADOD SBIdO_]
e I Brifs I | Elisare ! v | _Cance!a:l fir | !

Figura 7.38. Pantalla de Modificacion de Proveedor,

oComo eliminar un Proveedor?
1. Seleccione el Proveedor que desea eliminar con las teclas primero, anterior,

siguiente o altimo.

_tu

Dar clic en el botéon Eliminar, y luego le pedird una confirmacion de la
accion ha realizar,

3. De clic en el botén Si, para confirmar la eliminacion del proveedor.

fs% Mantenimiento - Proveedor =10]
Clave: I Cédigo: [
Nombre: I 3 e Fecha: l
Ruc: l o Sistema Contable para Negocios 1.0 Zona: I
Ciudad: l Desea Eliminar el Registro
Direccidee |

Fax I .

Dbservaciones: | 5 a[do:l

ol 5ok |

Figura 7.39. Pantalla de Eliminacion de Proveedor.
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JComo imprimir un Proveedor?
1. Seleccione el Proveedor que desea umprimir con las teclas primera, anterior,

siguiente o altimo.

[ S

Dar clic en el botén Imprimir, y luego generard el reporte de manera visual.

3. Sidesea el reporte de manera impresa, deberd hacer clic en el icono de &

s#] M antenimiento - Proveedor [ - (O] X]

Clave: I il Cédigo: [ -
Nombree . “IL-I5 Gl 5.8 Fecha: |

Ruc: EE et Pais:| y -
Cudad |2
Direceié: | LALLE CUENCA Telbfono] =~

Fax l 1A Fleplosontante:I:'

Observaciones: l S alds:r[ 2043156000

Aggega{“ ].Mo;i.f}-carl E liminar l Salir 1

Figﬂf:l 7.40. Pantalla de llhpi"é&it")h de Proveedor.

Sistema Contable para Negocios 1.0 B3

Proveedor ya Existe...

Figura 7.41. Mensaje de Error Proveedor Existente.

Sistema Contable para Negocios 1.0

No existe codigo contable,

[~ Aceplar |

Figura 7.42. Mensaje de Error de Cuenta Contable.

o]
o
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Sistema Contable para Negocios 1.0

Cuenta de Mayor, intente olra vez

bttt e bt g+

Figura 7.43. Mensaje de Error por Cuenta de Mayor.

Sistema Contable para Negocios 1.0 |3

Desea Eliminar el Registio

No

Figura 7.44. Mensaje de Confirmacién de Eliminacion.
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7.2. MENU DE PROCESOS

7.2.1. PROCESAR

.Como accesar a esta Pantalla?

En el Meni de Procesos elegir la opcion Procesar.

.Como realizarlo?

En esta pantalla se selecciona el combo, por medio del mouse, el mes que se

desea mayorizar.

1. Escoger el mes que desea mayorizar, haciendo clic con el botén del mouse

en:
2. A continuacién se presiona el boton Ejecutar en caso de querer mayorizar ¢l
mes seleccionado.
3. Entonces aparecerd un mensaje que indica el estado del proceso.
D[
1
ves. R T] 2
Ereo BB
Febrero
Marzo
Abnil il
Mayo
Junio
Julio M

Figura 7.45. Pantalla para Procesar.
Sistema Contable para Negocios 1.0 |

\?) Esta seguio de ejecutar este proceso...

Figura 7.46. Permite decidir si esta seguro de ejecutar proceso. ;
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Sistema Contable para Negocios 1.0

Proceso OKI,

Figura 7.47. Mensaje de Proceso OK.

Sistema Contable para Negocios 1.0

No existen datos. Procese cancelado.

Figura 7.48. Mensaje de Error de Datos Inexistentes

7.2.2. REPROCESAR

Existe ocasiones en gue por una u otra razén, cometemos errores al momento

de procesar las cuentas, entonces nos vemos en la necesidad de revertir el

proceso de Mayorizacién para poder corregir el asiento erréneo y luego

volver a mayorizar. Para esto escogemos la opcion de Reprocesar del mend

de proceso.

1. En esta pantalla se digita el ndmero del asiento en ¢l que se ha cometido
el error.
2. A continuacion la fecha, en el formato <<dia/mes/ano>>, en que se
suscitd el mismo.
3. Luego presionar el boton Ejecutar para Reprocesar el asiento.
su} Heprocesas E
NE Asiento: | Ejecutar
Fecha: lm/D?.fZUUU Sal |
Figura 7.49. Pantalla de reproceso de comprobante de diari, -
A
210US
PENAS
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Sistema Contable para Negocios 1.0 |

\?) Esta seguio de ejecutar este proceso. .

Si

Figura 7.50. Permite decidir si esta seguro de ejecutar proceso.

Sistema Contable para Negocios 1.0

Proceso DK!.

Figura 7.51. Mensaje de Proceso OK

Sistema Contable para Negocios 1.0

Mo existen datos. Proceso cancelado.

Figura 7.52. Mensaje de Error de Datos Inexistentes.

Sistema Contable para Negocios 1.0

Asiento no existe.

Figura 7.53. Mensaje de Error de Datos Inexistentes.

Sistema Contable para Negocios 1.0
No existen datos. Proceso cancelado.

Figura 7.54. Mensaje de Error de Datos Inexistentes.
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7.2.3. REVERSAR

Reversa todos los Asientos del mes elegido, es decir extrae del Histérico de
Transacciones y los lleva al archivo pendiente de transacciones; inicializando

saldos del maestro (DEBITOS Y CREDITOS) del mes en reversamiento.

El usuario puede entonces Modificar, Eliminar, o Agregar asientos para luego

volver a Mayorizar.

En esta pantalla se selecciona el mes en el que se va reversar la informacion,

es decir se desmayorizan todos los asientos que se realizaron en ese periodo.

1. Seleccione el mes que desea eversar, haciendo clic en ]
2. Haga clic en Ejecutar para llevar a cabo la operacion.

Luego de lo cual aparecerd el siguiente mensaje:

G Reversar

Mes: |[ETSRM -]  Eiecuts
Febrero _Sa_i;__l
Marzo
Abnl
Mayo
Junio
Julio -

e

Figura 7.55. Reversar mayorizacion histérica.

Sistema Contable para Negocios 1.0 I

( ? ) Esta seguio de ejecutar este proceso...

Figura 7.56. Permite decidir si esta seguro de ejecutar proceso.
ks TR

“ENAS
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Sistema Contable para Negocios 1.0

Proceso OK!.

Figura 7.57. Mensaje de Proceso OK.

Sistema Contable para Negocios 1.0

No exsten datos, Proceso cancelado.

Figura 7.58. Mensaje de Error de Datos Inexistentes.
Sistema Contable para Negocios 1.0 B3

Asiento no existe,

Figura 7.59. Mensaje de Error de Datos Inexistentes.
Sistema Contable para Negocios 1.0

No existen datos. Proceso cancelado.

Figura 7.60. Mensaje de Error de Datos Inexistentes.

Sistema Contable para Negocios 1.0 I

4 ? ) Esta seguio de ejecutar este proceso. .

Proceso OKL.

Figura 7.62. Mensaje de Proceso OK.
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Sistema Contable para Negocios 1.0

Mo existen datos. Proceso cancelado.

Figura 7.63. Mensaje de Error de Datos Inexistentes.

Sistema Contable para Negocios 1.0

Asiento no existe.

Figura 7.64. Mensaje de Error de Datos Inexistentes.

7.2.4. TRANSFERENCIA DE SALDO

Esta transferencia permite actualizar los saldos de las cuentas de Caja — Bancos
de un mes a otro especifico; siempre y cuando, el mes del cual se transtieren los

saldos sea menor al que se van ha transferir.

Forma de Acceso

El acceso a esta opcion puede realizarse de cualquiera de las siguientes dos

formas:

1. Ir al mena de Procesos

2

Hacer clic en la opcion Procesos del Menu Principal.

3 Hacer clic en la opcion Transt. Saldos.

4. Presionar la tecla ALT y luego P para ubicarse sobre la opcién de
Procesos, del Mena Principal y luego con las teclas del movimiento de
cursor ubicarse sobre la opcion de Transt. Saldos.

5. Luego de elegir la opcién se mostrard la siguiente pantalla;
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liaY Transt. de saldos
Inicist | Erero [ Ejecutar .

3
Final : IEnBlD _‘j Salr I

Figura 7.65. Transferencia de Saldo.

Sistema Contable para Negocios 1.0 |

3') Esta seguio de ejecutar este proceso...

gfreey

Figura 7.66. Permite decidir si esta seguro de ejecutar proceso.

Sistema Contable para Negocios 1.0

Proceso OK!

L Aceplar |

Figura 7.67. Mensaje de Proceso OK

Sistema Contable para Negocios 1.0

No existen datos. Proceso cancelado.

Figura 7.68. Mensaje de Error de Datos Inexistentes
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7.3. MENU DE REPORTES

7.3.1. CONSULTA DE SALDOS

7.3.1.1. SALDOS GENERALES

Permite obtener una consulta general de los Saldos de los bancos con los que
la empresa trabaja.

cComo accesar a esta Pantalla?

En el mend de reportes dar clic en la opcién Consulta de Saldos, de esta
opcion  se desplegard otro meni de la cual se seleccionard haciendo Clic en

Saldos Generales.

.Como obtener el informe?

Para obtener esta consulta debe ubicar la fecha en la que desea el reporte (por
defecto aparecerd la fecha del sistema), y luego dar clic sobre Preliminar o
Impresora, dependiendo de donde desee ver su reporte, finalmente dar clic

sobre el botén [Ejecutar].

%% Consulta General Bancos =] B

Fecha: | 11/07/2000

& Preliminar
 Impresora

Figura 7.69. Pantalla de consulta General de Bancos.
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Ellmmﬂ Designer - beorsaldobanco. fix - Page 1 - Sistema Contable pata Negocios 1.0 - Comercial Leon S.A. - Control de Rancos M1 R
MM _Eru:m Bepotas  Temminar =12] x|

8 el

[ =
’ ’
Comercial Leon Ko
SALDO DE CUENTAS DE BANCOS AL:11/07/2000 !
copoo NOMBRE SLODO MINACIONAL SLOO ME XTRANJERA
1010201 001 FILANBANCO CTA CTE #507902 3 0

1010201 002 PACIFICO CTACTE 4302 0

1010201 003 CONTINENTAL CTACTE WA06727- §0,000 00

TOTAL: 128 650 00 0.00

- v L

Tempera {d\scone\ 1426700 &bff  Recond EOF/3 Record Urkockad I UM

Figura 7.70. Vista Preliminar de la Consulta general de Bancos

Print E3
~ Printer

Name: Canon BJC-250 Properties I ‘

Status:  Impresora predetemminada; Listo
Type: Canon BJC-250
. Where:  LPT1:

~ Al
" Pages from |1 i b
€ Selection

oK Cancel

gmhq%

Figura 7.71. Ventana de Impresion.

PENAS
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7.3.1.2. SALDOS A LA FECHA

Mediante esta opcidn puede obtener una consulta individual del saldo de un
banco determinado detallando sus dltimas transacciones.

cComo accesar a esta Pantalla?

En el mend de reportes dar clic en la opcién Consulta de Saldos, de esta

opeidn  se desplegard otro mend de la cual se seleccionard haciendo Clic en

Saldos a la Fecha.

.Como obtener el informe?

¥

2

Para obtener esta consulta debe primero elegir la Cuenta de Caja y bancos
que se desea consultar,

Ubicar la fecha de corte de transacciones en la que se desea el reporte (por
defecto aparecerd la fecha del sistema).

Escribir la fecha en que se desea el saldo.

Luego hacer clic sobre Preliminar o impresora, dependiendo de donde
usted desee ver su reporte.

Finalmente hacer clic sobre el botén | Ejecutar].

ESaldos a la Fecha P [=] B3 !

Cuenta: 11 010201001 -FILANBANCO CTA. CTE # 507 ;j
Fecha Corte: [10/07/2000 Saido at |os»09::3000

€ impresora S ali

Figura 7.72. Ventana de Saldos a la Fecha
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" Repoit Designes - beorsaldofecha.ine - Page 1 - Sistema Contable para Negocios 1.0 - Comescial Leon 5.A. - Control de Bancos FIE]ES

Bl Motwinmeots Procesos  Bepotes  Tesswnae . 218 x|

sl > (n o o] B &)

2
C ial Lea
omercial Leo
3 rc n BALDO DIARIO DEBANCOS
SALDO DIARIO DEL BANCO 1010201001 FILANBANCO CTA CTE® 50/903
FECHA CORTE 06072000 SALDO DA ANTERIOR AL CORTE |
FECHA COMPROBA. TIPO MNUMERO BENEFICIARK) DETALLE VALOR
0607 20M CE000M 2 Q4 00000007 MEGAMAXN QA LTDA 0
10072000 CE000M7 i 000005 GEMNERAL MOTORS 5.4 MDD Dy 00
1007200 CE00O8 O OOD0006 GENEFAL WMOTOFS 54 HIFDH0 0 1,50
2007200 CE00007 i 0000008 JABONE FIA MAQONAL § & PAGO DE FACTURA 00200@% o
2101200 CE0000M9 O 000010 FABACA DE AQDI TES LA FAVORITA PAGO DE FACTURA (68759 -1 .26¢
210120m Qoo o OOm0ooY LAUNIVERSAL S A CANCELAQON DE FACTURA 387504 e
2107200 CE0OO@O i 000011 PROMUPAN G A CANCELAQCN DE FACTURA 3648 "
2107200 C0M00S 0P 12300001 CAJA D INGFESO DE CAJR 01 DE LA COME RCIAL %t
TOTAL MOVIMENTO $A7¢
SALDO ALAFECHA 0803200 s

2l il o

Renpd (¢ \scone\peusba\Boopd obf] Racoed EOF/T2 Recod Linlockad ]] NUM |

Figura 7.73. Preliminar de Saldos a la Fecha

7.3.2. CONSULTA DE TRANSACCIONES

Aqui podremos observar todas las transacciones realizadas y que no han sido
procesadas.

.Como accesar a esta Pantalla?

Ingrese a través del mend de reportes, elja la opcion Consulta de

Transacciones.

,Como obtener el informe?

1. Indique el mes dando clic en el botén 1 derecho del combo en donde se
encuentra el mes.

2. Llenar los casilleros de Comprobantes si se desea una bisqueda por
comprobantes:

Desde: Namero de comprobante inicial que serd tomado en cuenta en la
seleccion. ——
Si deja en blanco significa [Inicio].

PENAS
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Hasta: Namero de Comprobante final que serd tomado en cuenta en la
seleccion.
Si deja en blanco significa [Fin].

3. Determine el destino del reporte: Pantalla, Impresora o Archivo Excel.
En el reporte se muestra el c6digo de la cuenta, la fecha de la transaccion, el

tipo de transaccién, como el nimero de cheque, depdsito etc. El nimero de
Comprobante, el importe ya sea débito o crédito.

:', Consulta - Transacciones

Mes:
Inicial | Jubo v

Final I Julio - l

55} Report Designes - beortia fix - Page 1 - Sislema Contoble para Hegocios 1.0 - Comarcial Leon 5 A, < Conhiol do Bancos

] Mentenimiento: Procesos fepates Lermnar _ R i il Ll g )

_ =
C » » Pig 1
L
omercial Leon s
011800
-
BANCOS - TRANSACCIOMNES PENDIENT ES
0 NUMERO CODIGO NOMBRE CUENTA DETALLE DEBE HABER
N Comprobane CEUODD0/ N* Amerto: ADDD00T4 Fecha 10072000
CF CE000007 20103.01.001 CTAS PAGAR PROVEEDORES MIDJOIDY 1000 00
CH 00000005 10102.01.001 FILAMBANCO CTA CTEW# 507903 MIDJOUDY -1 00000
1500 00 BN DE]
M Comprobane CE000008 M Agerto ADO000TS Fecha 10072000
CF CE000008 201.03.01001 CTAS PAGAR PROVEEDORES HIFOHMHOHD 1500 00
CH 00000006 101.02.01001 FILANBANCO CTA CTE# 507903 HIFDHHOHD 150000
1300 -1 50000
N Comprobane CEQO00T0 MN* Agerto - ADD000TT Facha 06072000
EG CEODOD10 2010301001 CTAS PAGAR FROVEEDORES AAA 3p00 00
CH 00000004 1010201002 PACFICO CTACTE. &0-2 AAA -3pogoo
J00 0000
N Comprobante CE000011 N* Apento : ALOO0DTE Fecha 060772000
EG CE00011 2010301001 CTAS PAGAR PROVEEDORES 7,00 00
CHO000000S 1010201002 PACFICO CTACTE. 80-2 2.10000

T RAILIT

N N e

Tempons (@ \icone\ 4676044 &) Record 22/22 Record Unlocked M L o

Figura 7.75. Preliminar de Transacciones

LadNay
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7.3.3. LIBRO CAJA - BANCOS

.Como accesar a esta Pantalla?

Ingrese a través del ment Reportes, elija la opcion Libro Caja — Bancos.

.Como obtener el informe?
1. Debe elegir el cddigo del o de los Bancos [Desde]| y [Hasta] que descu
listar, puede utilizar clic en cada uno de estos campos para obtener ¢l

mena desplegable de los codigos bancarios.

b

Luego deberd ingresar el mes inicial y el mes de corte.

sd

Determine el destino del reporte, pantalla o impresora.

Eﬂepolle - Libro Caja/Bancos x|

Desde: [4010201.001 -FILANBANCO CTA CTE - ¥]
Hasta: [1010201.001 -FILANBANCO CTA CTE : ¥}

Inicia: {0 ~]
e Juio ~]
e Pantala
1 T Impresora S alir

Figura 7.76. Ventana de Libro Caja — Bancos.

ENA
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e =) » [0 [ S] B @

Pm'/-:]
: ’ "2
HICI'CLL on
re LIBRO CAJA - BANCOS 0600
101 @201 001 FILMNBANDD CTA CTE # 507903 SALDO ANTEROR.
VS 7 il
ASIENTO FECHA TD NUMERD BEMEFICIARIO DETALLE DEBE HABER
ADOOOXO 0BOTL00 QM DOODOOOY MEGAMAK QA LTDA 10000
ADOOOOTA 10072000 M DOGOOOOS GENEFAL MOTORS SA  wD.D.DJ -1 000 DO
ADOOOOTS 10072000 QM DOODD00E GENEFAL MOTORS 54 HJFDHHOHD -1,500 00
ADOOOT 20072000 CH 00000008 JABOKE PIA NADONAL SA PAGO DE FACTLRA (D200M5 100 00
ADOOONE 21070000 Q4 0OGOOO10 FABRCA DEACETESLA  PAGODE FACTURR 058759 126838
ADOOORO 107Q0M Q4 0OMO00Y  LAUNVERSALS A CANCELAQON DE FACTURA 387804 86452
ADODOR4 1070000 Q4 00MD001T  PROMNUPANSA CANCELAQON DE FACTURA 84649 1200
ADOOOIRS 2107200 0P 12300001 QLA INGFESO DE CAR (1 DE La COME FCIAL 3%9 %
TOTALpan I 339 5% 554488

1 O

]
C [d\sicone’\5147187.dbi] Recoed EOF/B Recod Unlocked ]: NUM |
Figura 7.77. Preliminar de Libro Caja — Bancos.
7.3.4. CONCILIACION

Es un proceso contable en el cual se comparan las transacciones del Estado de

cuenta con las transacciones en Libro(Sistema)

.Como accesar a esta Pantalla?

Ingrese a través del meni Reportes, elija la opcién Conciliacion.

.Como obtener el informe?

1. Esta opcion solicita el cédigo del banco que se va a conciliar. Utilice
doble clic sobre el campo del codigo para alimentacion automatica.

2. Luego se digita la fecha a la que se concilia (generalmente fin de mes) ¢
mmediatamente se muestran todas las transacciones no conciliadas hasta
la fecha indicada.

3. Se procede a marcar todas las transacciones que coincidan con el Estado
de cuenta.

4. Para terminar escoja el destino de su reporte: Preliminar, Impresora,
Archivo excel y ademds el tipo de formato que desea utilizar: Estdndar o
Elegante. &

5. Luego haga clic en el botén [Ejecutar].
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Eﬂepmle - Conciliacién

Cédicodebanco: |+ i ;i1 .1 |FILANBANCO CTA. CTE # 507903
Fecha: [__--
Fecha ]Corrpmlfd[ MMI'O ] Detalle Monto [T_ +

& Preliminar | | Fomato Standar ;
€ Impresora | T FomatoElsgante 5
£ N B M

Nombre del Archive: |

Figura 7.78. Ventana de Conciliaciones

'—‘m-pml Designes - beorconl fix - Page | - Sistema Contable pasa Negocns 1 0 - Comercial Leon 5 A, « Contiol de Bancos

.un-m Emuw aepch: Im =2 x|
il o] o o] & 8]
=
» '
[} SN
Comercial Leon
FILANBANCO CTA. CTE # 507903
=
GUAYAQUIL
CONCILIACION BANCARIA CORRESPONDIENTE A SATURDAY , AUGUST 03, 2000
SALDO ANTERIOR -3,175.32
DEFCSITOS DEL KES USDS. 0.co
NOTAS DE CREDITO USDS§. 0.0C
OTRCS CREIDITOS uUsD§. 0.00
TOTAL DEPOSITOS ¥ N/C Q.00
TOTAL DISPONIELE -5,175.32
CHEQUES GIRADOS UsD§. 0.CC
NOTAS DE DEBITOS USD§. 0.Co
OTRCS DEBITOS usD§. 0.cc
2 3 BN _fl
Temp(c\scona\CAGEN &¥)  Aecord EOFN14 Record Uriocked [ o
Figura 7.79. Preliminar del Formato Elegante
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Elhepml Designes - beoiconc fix - Page 1 - Sislema Contable pata Negocios 1.0 - Comeacial Leon S.A, +

Al v e e s

|‘ h 4 Pig 1
Comercial Leon o
014924
CONGILIWGIONDE BANCC FILANBANCO CTA CTE® 507903 - CORTADO AL 05408/2000 -
FECHA  COMPR  TDNUMERD BENEFICIARKD DETALLE
SALDOSENUBROS =» I6AT4ER
1007200 ADOOODI4 00000005  GENERAL MOT ORS SA MIDJDIDJ -10000
1007200 ADOOONS 00000006 GEMERAL MOT ORS SA HIFDHHOHD -1.50000
06077200 ADOOOO20 Q0000007  MEGAMAX| CIA LTDA -10000
2007200  ADO00023 00000008  JABOMERIAMACIONAL SA  PAGO DE FACTURA 0200025 70000
21077200 ADOO0D20 00000008 LAUNIVERSAL SA CANCELACION DE FACTURA, 452
21077200  ADOO0DN18 00000010 FABRICA DE ACEITES LA PAGO DE FACTURADSBTSS -1.2%836
21017200 AND0I24 00000017  PROMUPANS A CANCELACION DE FACTURA 11200
1077200 ADO0DDR2S 12300001  CaJAD! INGRESO DE CAJADT DE LA 369 5%
1706200  ADOOOX0B 144443 LLRS CONSTANTE 10000
1106/200  ADOOOI 5 S 000
17067200 ADOOONT 545555 JORGE RODRIGUEZ 1000 00
407532
SALDOSENBANCOS> 4030

g 3 L

Temp [d\icone\EA4EB ) Recordt EOF/14 Pecond Unkocked P umi

Figura 7.80. Preliminar del formato Estindar de Conciliaciones.

7.3.5. BENEFICIARIOS

Este reporte le provee la informacion necesaria para conocer el detalle de los
cheques girados o de los depésitos recibidos a/o (de) un determinado
Beneficiario/Proveedor, dentro de un periodo dado.

+Como accesar a esta Pantalla?

Ingrese a través del mend Reportes, elija la opcién Beneticiarios.
. Como obtener el informe?

1. Ingrese la siguiente informacion:

Nombre: Es el nombre del beneficiario que desea consultar, si deja en
blanco se asume todo.

Tipo: tipo de transaccion, CH cheques, DP depdsitos

2. Determine el destino de su reporte: Pantalla, impresora.
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%4 Listado de Beneficiarios . {1 x|

Nombre:  |JORGE RODRIGUEZ

Desde: I 01/01/2000
Hasta: I 06/08/2000

Tipo: CH ¥

% Pantalia
 Impresora |

Figura 7.81. Pantalla de listado de Beneficiarios.

B Moterwenios Procesor Bagates Tewny =181 x
sl @) » | ) &
B |

Comereial Led
LISTADO DE BENEFICIARIOS DEL: 01/01/2000 HASTA: 0§/08/2000 i
o060 FECHA N0  WeCOMP. 10 WMERD  BENEFCWRD ETALE
1018201001 ALMBANDO CTA CTES 17062000  ADOOOID3  CEOOODT  OH (ODOO0T  JORGE RO RIGUEZ PRUEEA QHEQUE SN OP
1018201004 ALMBANCD CTA CTE® 1106000 ADOOODS  CEO0OD)  CH 0000002  JORGE ROO RGUEZ PRUEBA PARA ANULAR
1018201001 ALMEANDD CTA CTES 19062000  ADOOOO'3  CEOOODD6  CH 0OD0004 JORGE RO AGUEZ PRUEBA FETENOON

g i o af

Tempoial (d\sicone\ 78007 &lf  Recoud EOF/3 Recod Unlocked i HUM (CAPS
Figura 7.82. Preliminar del Listado de Beneficiarios.

7.3.6. SALDOS MENSUALES

Permite ver los débitos, créditos y saldos de cada mes e inclusive de los
saldos iniciales por cada cuenta bancaria. Esta informacion no es actualizada
hasta el dltimo Procesamiento.

.Como accesar a esta Pantalla? _

Ingrese a través del mena Reportes, elija la opcion Saldos Mensuales.

EE’;A'{
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@Saldos Mensuales
I1 01.02.01.001 IFZL_-’\HE&NCD CTA ETE# 507903
DEBE HABER SALDOD

APERTURA:
ENERD: 0.00
FEBRERO: 0.00
MARZD: 0.00
ABRIL: 0.00
MAYO: 0.00
JUNIO: 52,100.00 -10,450.00 41,650.00
JuLio: 36956 5544 88 5,175.32
AGOSTO: 36,474.68
SEPTIEMBRE:
OCTUBRE:
NOVIEMBRE:
DICIEMBRE:

[ Bimei | Arterior | Siguiente | Utimo | mpriis | soir |

Figura 7.83. Pantalla de Saldos Mensuales de las Cuentas de Caja — Bancos.

Eﬂnmﬂ Designes - beorsaldomensual.hix - Page 1 - Sistema Contable para Negocios 1.8 < Comescial Leon S A. - Control de Ba.. Y] ES

8 Havemenior B Hepotes Temina _ o =lelx

sl e e v &l

. ’
Comercial Leon =
SALDOS MENSUALES
CUENTA 1010201001 FILANBANGD CTA, CTEW 507503
DEBMOS CREDITOS SALDOS

APERTURA 000 000 000
ENERD 000 000 000
FEBRERD 000 000 000
MARZ () 000 000 000
AERL 000 000 000
MAYO 000 000 000
JNO 5410000 10450 00 41550 00
o 36956 554488 511532
AGOSTO 000 000 365,47458
SEPTIEMBRE 00 000 000
OCTUBRE 000 100 000
NOVIEMBRE 000 000 000

2 i |

Beomas (4 \sicone\orusba\beomae diRlecard EOF/3 Racord Unkock ad [ N |

Figura 7.84. Preliminar de Saldos Mensuales de las Cuentas de Caja - Bancos
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7.3.7. EMITIR COMPROBANTES DE RETENCION

Permite imprimir el comprobante de retencion cuando una transaccion haya

sido objeto de retencion.

,Como accesar a esta Pantalla?

Ingrese a través del mend Reportes, elja la opcién Emitir Comprobantes de

Retencion.

.Como obtener el informe?

1. Indique si desea ver todas las transacciones o un rango de ellas.
2. Determine el destino de su reporte: Pantalla, impresora o disco, deberd

ingresar el nombre del archivo para esta dltima.

3. Una vez ingresado el destino del reporte, haga clic en [Ejecutar] y

obtendrd el reporte en el medio deseado.

%) Reporte - Comprobante de retencion (O x]

" Todas las retenciones
" Buscar lodas las retenciones con numeio:
entre el

| Pantalla
C Impresora
| € Disco

Nombre del archivo: |

Figura 7.85. Pantalla de comprobantes de Retencion

PENAS
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Elh-pml Designer - becomret ]l fix - Page 1 - Sistema Contable pata Negocios 1.0 - Comercial Leon 5.A. - Contiol de Bancoy

S Mveaminvdie: yonoom RN, Dot b L pe s e e
] <] & » ] [ioe <] B2} B “

RUC. oCL:

COMPROBANTE DE RETENCION
RETENCION IMPUESTO A LA RENTA

Fecha. Thursday, June 22, 2000

Nomibre 0 Razdn Social del sujeto de retencion: GEMERAL MOTORE S A

116472636007 Dirsccidn: CALLE AMBATO
Conceplo de rete rcion. JMLKMO )

: : e N°.00000002
Contereial Leon e )

Valor Grabado. 5/ 500 00 % de rete ncitn: 1 00% Total retencion: &/ s00
Valor Orabado. &/ 500 00 % de retencion 2 00% Total retencién: 5/ 1000
Valu Grabado. &/ 50000 Y e 1 etexion 3 00% Tutal retencion. 5/ 15
Valor Grabada S/ 498 00 % o rete ncion 12 00% Tewal retencion 5/ 5976
Comprobante de Egreso Mo CEOOOO0S Cheque No.& 00000003 Banco: PACIFICO CTACTE 480-2 ‘
AGENTE DE RETENCION CONTRIBUYENTE ‘
FIRMA AT ORZADA ] =
2 B O W N T o S—
Tamg (d \sicone\ 5830808 &) Recoed EOF/1 Racoed Uniockad l; E)&Mf

Figura 7.86. Preliminar de Comprobantes de Retencion

7.3.8. LISTADOS DE RETENCIONES

Este reporte provee de la informacion necesaria para conocer el detalle de las
retenciones de Impuestos efectuados al realizar los pagos, asi como el valor

que han retenido a la empresa al hacerse los cobros.

.Como accesar a esta Pantalla?

Ingrese a través del mena Reportes, elija la opcion Listado de retenciones.

.Como obtener el informe?

l. Indique s1 desea ver todas las retenciones o un grupo especitico

determinados por la fecha de emision del comprobante.

2. Determine la retencién que va a consultar.

3. Elijja el destino del reporte: Pantalla, impresora o disco; si escoge disco

deberd ingresar el nombre del archivo.

Solo se imprimiran las transacciones que hayan tenido un porcentaje de

retencion diferente a cero (0)

4. Una vez ingresado el destino del reporte, haga clic en [Ejecutar] y

obtendri el reporte en el medio deseado.
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Nombre: Es el nombre del beneficiario que desea consultar, si deja en
blanco se asume todo.

E Reporte - Listado de retenciones (O] x|

* Todas los comprobantes
" Buscar todas los e
entreel [or ng/ nnr -

" Pendiente ' Histérico

;G“Hetemién‘l E{‘.”p“da
C Retencién2| |
| Retencién3| |
| Retencién4| | Disco

(Eiecutar |

f" Impresora Sl

Nombre del aichivo: {

Figura 7.87. Pantalla de Listado de Comprobantes de Retencion

i Report Designes - bcomet2 fix - Page 1 - Sistema Contable paia Negocios 1.0 - Comercial Loon 5.A. - Conticl de Bancos

B Martermerios Piocesos Bepotes Lemina , _ . =laix

TR e TR

A

Co ial Leo
RUCHINTINTIII
Loja y Sbambe
RETENCION A LA FUENTE TODO EL ARCHNO __J
NUMEFD COMPROBANTE NOMBFESAAZCN SOOAL RUC DI REQCION PROVEEDOR FACTS® FECHA DENOMMNACION DEL

PROVEEDOR BIEN ADQUIRDO
00000001 CEOOOODE  JORGE RO RGUEZ 13060000  PRUEBA FETENOON

TOTAL

| 51 o

A [ \sicone\3643237.dbi) Recod EOF/1 Record Urlocked T

Figura 7.88. Preliminar de Listados de Comprobantes de Retencion
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En este anexo se explican las partes principales del

Hardware.

PENAS



Manual de Usuario SICONE

RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE

A.I1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electronico de uso general que realiza
operaciones aritméticas - logicas, de acuerdo con instrucciones internas, que se
ejecutan sin intervencién humana.
El hardware o equipo de computo comprende todos los dispositivos fisicos que
conforman una computadora. El hardware de la computadora debe realizar cuatro
tareas vitales (Fig. A.1).

e Unidad de Entrada Se ingresa los datos e instrucciones en la

computadora, utilizando por ejemplo el teclado.

e Unidad de Proceso La computadora procesa o manipula esas

instrucciones o datos.

e Unidad de Salida La computadora comunica sus resultados al
usuario; por ejemplo desplegandola en un monitor

o imprimiéndola.

e Unidad de memorialla computadora coloca la informaciéon en un
auxiliar almacenador electrénico del que puede recuperarse

mas tarde.

Tabla A.1 Componentes de una computadora

Impresora (Salida) |

Monitor (Salida) |

CPU Unidad de Disco

Mouse (Entrada)

Figura A.1. Componentes de una computadora
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A.2. UNIDADES DE ENTRADA

A.2.1. EL TECLADO

Existen diversas formas de introducir informacion en la computadora pero el
mas comun es el teclado. Cuando se ingresa informacién en la computadora, ésta
aparece en la pantalla.

Un teclado tipico consta de tres partes: teclas de funcion (en su parte izquierda a
lo largo de la parte superior), teclas alfanuméricas (en la parte media) y el

subteclado numérico (en el area derecha).

o -

Figura A.2. Teclado

De este grafico podemos mencionar que un teclado es similar a una maquina de

escribir electrénica en el cual podemos identificar los siguientes componentes:

e Teclas de Funcién

Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se reservan

por un programa para funciones especiales, como guardar y abrir documentos.

Dichas teclas tienen funciones distintas en cada programa.
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e Teclas Alfanuméricas

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos y de puntuacion.

e Las teclas de modo calculadora
Estas estan localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son activadas
por medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rapidamente nimeros y

simbolos aritméticos para efectuar célculos matematicos y mover el cursor.

e Teclas de Movimiento del Cursor

Permite a los usuarios moverse a través de la pantalla, entre las cuales tenemos:

FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba

FLECHA IZQUIERDA | Movimiento cursor izquierda
|

FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho

m FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo

Inicio I HOME INICIO Mueve el cursor al inicio de la linea
Fin END FIN | Mueve el cursor al final de la linea.
'——— |PAGE RE . ) ok : -
Re Pég Permite avanzar paginas anteriores a la actual
up PAG
———— |PAGE | AV . . . e
| Permite avanzar paginas posteriores a la actual
DOWN | PAG

Tabla A.2 Teclas de Movimiento

e Teclas de Uso Especiales

Estas teclas indican ordenes especiales a la computadora, entre las cualestenemos:

VENAS
PROTCOM Anexo A Pdgina 3 ESPOL
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Insert

INSERT

Cuando esta activada, puede insertar caracteres de

I INSERT
un texto.
P Borra el caracter que esta en la posicion actual del
I DELETE SUPR
cursor.
| NUM BLOQ 'Con esta tecla, se convierte el teclado numérico a
LOCK Ll un teclado de edicion.
B Realiza el retroceso de un caracter, borrando el
<+ BACKSPACE | RETROCESO o
cardcter que esté en la posicion del retroceso
————13 | PRINT IMPR o e
Captura la pantalla que se encuentre activa.
SCREEN PANT
SCROLLL | BL P
Blog e Retroceder Pagina.
LOCK DESPL ‘
I ] ‘Desplaza el cursor a la siguiente posicii'in del |
—H TAB TABULADOR
‘ tabulador.
ot Es utilizada para ingresar ciertos codigos y
| CTRL CONTROL
caracteres que no estan en el teclado normal.
| ALT ALT Se emplea en combinacién con otras teclas.
e . . . . e
'Si presiona esta tecla al mismo tiempo que presiona
SHIFT SHIFT :
| una letra, esta aparece en mayuscula.
= - Es la tecla principal que indica a la computadora
I ENTER ENTER ) ) )
que se ha ingresado informacion.
I | Esta tecla es utilizada para realizar salidas o
Esc ESC ESC | _ .
' cancelar alguna operacion que se esté realizando.
Tabla A.3 Teclas Especiales
PROTCOM Anexo A Pdgina 4 ESPOL
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A.2.2. Uso bEL MOUSE

iy

& Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar
’ cierta informaciéon al mismo. La informaciéon que se ingresa es
basicamente comandos y posiciones en pantalla. Los programas de Windows
permiten ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas, apuntando con
el raton y oprimiendo sobre los menus, cuadros de didlogo y otros objetos

graficos.

Una vez que el usuario esté trabajando en el Sistema Contable para Negocios -
SICONE, podra ver en la pantalla una flecha que es dirigida por los
movimientos del ratéon en el escritorio. A esta flecha se le da el nombre del
puntero del raton. En la siguiente tabla se explican los términos basicos

asociados con el uso del Mouse.

TAREA ACCION '. p e
Sefialar Coloque el puntero del Mouse sobre un elemento
i Sefiale un elemento y, a continuacién, presione y suelte
Hacer clic .
rapidamente el boton del Mouse
/ Sefiale un elemento, a continuacion, presione y suelte rapidamente
Hacer doble clic
el boton del Mouse dos veces
Sefiale un elemento, presione y mantenga presionado, el boton del
Arrastrar

Mouse mientras lo desplaza a otra posicion, suelte el boton.

Tabla A.4 Acciones del Mouse

El puntero del Mouse cambia de forma segin el elemento que esté sefialando o la

tarea en curso.
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%- | Seleccion Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en una

ventana.

- | Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

1
m% | Seleccion de Ayuda

| Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

La computadora esta ocupada.

| Seleccion no disponible

| Ajuste Vertical

Ajuste Horizontal

Ajuste diagonal 1

TR P16 0D

Ajuste diagonal 2

Mover un objeto

Tabla A.5 Punteros del Mouse

PROTCOM Anexo A Pdgina 6 ESPOL
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SICONE

A.3. UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la informacion en la computadora. Entre uno de los componentes

mas importantes podemos mencionar: el microprocesador que varia de acuerdo al

modelo de la computadora, las memorias ROM (Read Only Memory) y RAM

(Random Access Memory), y la Unidad aritmética/légica que realiza las

operaciones logicas y matematicas.

Figura A.3. Procesador Figura A.4. Memoria RAM

A.3.1. UNIDAD DE MEMORIA AUXILIAR

Es un componente mas de la Unidad de Proceso. Esta conformada por las

unidades de disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos

opticos o CD ROM. Son utilizadas para almacenar grandes cantidades de

informacion.

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy facil de
transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas proporcionan una
proteccion contra escritura cuando el orificio en la esquina

inferior izquierda queda descubierto.

)
2

Los discos duros almacenan una gran cantidad de informacion. La
grabacion y recuperacion de la informacion es mucho mas rapida

que los disquetes.

A diferencia de los anteriores esto almacenan datos Opticamente,
con la misma tecnologia de las grabaciones musicales en CD. Son

utilizados en proyectos multimedia.

Tabla A.6 Unidades de Almacenamiento

PROTCOM
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A.4. UNIDAD DE SALIDA

La unidad de salida del Sistema tiene la funcién de mostrar los resultados de los

calculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida mas comunes son:

Es el dispositivo de salida mas corriente. Existen dos tipos

de monitores para computadoras. El monitor monocromatico

y el monitor a color.

Este dispositivo de salida a diferencia de los monitores

genera una copia en papel.

Tabla A.7 Unidades de Salida.
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GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

Actividad de entrada / salida
Opciones de lectura o escritura que ejecuta la computadora. La computadora
efectuard una “lectura” cuando se escriba informacién con el teclado, o se
seleccionen y elijan elementos utilizando el Mouse (raton). Por otro lado,

cuando se abra un archivo, la computadora

Almacenamiento

Dispositivo o medio capaz de aceptar datos, conservarlos y proporcionarlos
cuando se soliciten posteriormente. Sinénimo de memona. Ej: el disco duro, los

disquetes (discos flexibles), la memoria RAM.

Almacenamiento Magnético

Término que describe la capacidad de usar dispositivos de almacenamiento
secundario (disco duro y discos flexibles) especiales para guardar la informacion
por medio de impulsos magnéticos (0 = no magnetizados, | = magnetizado) a fin
de poderlos transferir a la memoria principal 0 mantenerlo como opciones de

respaldo (almacenamiento permanente).

Aplicacién
Programas desarrollados para un fin especifico. Los programadores generan y
ejecutan las aplicaciones dentro del entorno de desarrollo, mientras que los

usuarios ejecutan las aplicaciones como archivos ejecutables, fuera del entorno

de desarrollo.
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Archivo Comprimido

Es un archivo que almacena informaciéon de cualquier tipo pero en forma
compacta. Disminuye el tamafio del archivo en gran proporcion. Los archivos

comprimidos tienen la extension .ZIP.

Archivo de Base de Datos

Unidad que almacena un conjunto de registros cuyos campos o atributos estan

relacionados entre si.

Archivo Ejecutable
Aplicacion (programa) de Windows o DOS que se ejecutan directamente, fuera

de un entorno de desarrollo. Los archivos ejecutables tiene la extension .EXE.
Archivo Pendiente
En este tipo de archivo se encuentran los registros que aun no han sido

mayorizados.

Archivo Histérico

En este tipo de archivo se encuentran los registros que ain ya han sido

mayorizados.

Base de Datos

Conjunto organizado de informacion almacenados en archivos que son
necesarios dentro de un sistema de informaciéon automatizado para un adecuado
tratamiento o procesamiento y recuperacion de los datos.

Barra de Desplazamiento

Barra que aparece en los bordes derecho y/o inferior de una ventana o cuadro de

lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras de
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desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de

desplazamiento que permite recorrer el contenido de la ventana o cuadro de lista

Barra de Menus

Barra horizontal que contienen los nombres de todos los menis de la aplicacion.
Aparece debajo de la barra de titulo.

Binario
Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como

Combinaciones de los digitos Oy 1.

o
—

I g

Digito Binario (1 o 0); representa la unidad de informacion mas pequefia que

Puede contener una computadora.

Botén “Maximizar”

Pequefio botén que contienen una flecha hacia arriba, situado a la derecha de la
Barra de titulo. Si utiliza el Mouse (ratén), puede hacer clic en el boton
“Maximizar” para ampliar una ventana a su tamafio maximo. Si utiliza el

teclado, Puede usar el comando Maximizar del mena Control.

Boton “Minimizar”

Pequeiio Boton, se que contiene una flecha hacia abajo, situado a la derecha de
la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (raton), puede hacer clic en el
botén “minimizar” para reducir una ventana a un icono. Si esta utilizando el

teclado, puede emplear el comando Minimizar del menu de control.
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Boton “Restaurar”

Pequeiio boton, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia abajo, situado a
la derecha de la barra de titulo. El boton “Restaurar™ solo aparecera cuando sé
Haya ampliado una ventana a su tamafio maximo. Si esta utilizando el Mouse
(ratén), puede hacer clic en el botén “restaurar “ para que la ventana recupere su
tamafio anterior. Si esta empleando el teclado, puede usar el comando restaurar

del menu control.

Boton de Comando

Boton en un cuadro de dialogo que ejecuta o cancela la accion seleccionada. Dos
Botones habituales son “Aceptar” y “Cancelar”. Cuando se elige un botén de
comando en €l aparece puntos suspensivos (por ejemplo, “Examinar...”) Aparece

otro cuadro de dialogo.

Botén de Predeterminado

g
-
-]

En algunos cuadros de dialoga, es el botéon de comando que Windows NT
Preselecciona automaticamente. El boton predeterminado tiene un borde mas
oscuro, que indica que quedara seleccionado cuando se presione la tecla
ENTRAR. Es posible pasar por alto un botén predeterminado, eligiendo el boton

“Cancelar” u otro boton de comando.

Unidad basica de medida de la memoria de una computadora. Un byte tiene 8

bits
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Cadena

Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele

representar texto legible para una persona.

Campo
Término utilizado en bases de datos relacionales para denotar un atributo o

caracteristica de las entidades (personas, empresas, bienes, etc.) que lo identifica.

Caracteres
También conocidos como bytes. La unidad basica que forma la palabra en un
medio de informacion. Ej: letras (A-Z), simbolos(#, *, /, -), digitos (0-9) y signos
Gos:s™):

CD Rom

Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
Gigabytes.
Cerrar

Eliminar una ventana o cuadro de dialogo, o abandonar una aplicaciéon. Para
cerrar una ventana, debe seleccionar el comando cerrar del menu de Control.

Cuando cierre una ventana de aplicacion, abandonara dicha aplicacion.

Ciclo de vida de un Sistema

Etapas que intervienen al desarrollar un sistema técnicamente son 4: analisis,

disefio, desarrollo e implementacion.

Clic

Accion de presionar y soltar rapidamente un botén del Mouse (raton).

PROTCOM Anexo B  Pdgina § ESPOL
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Comando

Palabra o frase que sucede aparecer en un ment y debe elegirse para ejecutar una
accion determinada. Los comandos pueden elegirse de un menu o escribirse en
el simbolo de sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando
en el cuadro de dialogo Ejecutar del administrador de archivos o del

Administrador de programas.

Compartir Archivos

Capacidad de las computadoras con Windows NT para compartir totalmente o

en parte su sistema o sistemas de archivos locales con computadoras remotas.

Compartir Impresion

Capacidad de las computadoras con Windows NT Server para compartir una

impresora conectada localmente y utilizarla en la red.

Compartir

Poner los recursos, directorios, impresoras y paginas del portafolio a disposicion

del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Contraseia

Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion a las cuentas
de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contrasefia es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de
que se autorice el inicio de una sesion o el acceso a un sistema. En Windows
NT, las contrasefias de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y
en ellas se distingue entre mayusculas y minusculas. Vea también plan de

Cuentas.
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Cuadro de Texto

Parte de un cuadro de dialogo donde se escribe la informacién necesaria para
Ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de dialogo, el cuadro de

texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menu de Control

Icono situado a la izquierda de la barra de titulo. Este icono abre el menu control
de una ventana.
Cursor de Seleccién

Elemento sefialador que indica el lugar en el que se encuentra, dentro de una
Ventana, menu o cuadro de dialogo. El cursor de seleccion puede aparecer como

una barra resaltada o como un rectangulo de puntos alrededor de un texto.

D

r _»

Digitos

Cualquier nimero entre el cero y el nueve (0-9).

Disco Duro
Plato rigido de metal recubierto de una sustancia magnetizable, sobre el que se
almacenan datos y programas. Unidad de almacenamiento masivo de

informacién que se encuentra dentro del equipo y no puede ser removido.

disquetes

Medio magnético externo de almacenamiento de bajo costo empleado

principalmente para propésito de almacenamiento.
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Dispositivos Periféricos

Dispositivos de entrada / salida y unidades de almacenamiento auxiliar de un

sistema de computo.

)

Manipular la informacion para realizar ingresos, cambios o modificaciones.

En Linea
Término que describe a personas, equipo o dispositivos que estin en

comunicacion directa con la computadora.

F

Formularios
Los formularios tienen como funcion basica permitir la presentacion y proceso
de los datos almacenados en las tablas a través de disefios para pantallas de

menu y pantalla o formularios de dialogos.

Guardar
Relacionado con la opcién de almacenar (grabar) la informacién que se estd

introduciendo al sistema en su correspondiente archivo de base de datos.

Hardware
Equipo fisico como por ejemplo los dispositivos electronicos magnéticos y

mecanicos.
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Icono
Grafica pequefia utilizada en el ambiente de Windows para identificar un
programa, aplicacion, opcion, dispositivo, etc.
Informacién
Conjunto de datos procesados, ordenados, clasificados y almacenados.
Informe
Los informes son medios para la presentacion preliminar por pantalla y emision
final por la impresora de los datos almacenados, previamente agrupados y
ordenados por algun criterio o consulta.
Kbyte
Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 bytes.
Lenguaje
Conjunto de reglas y convenciones que se utilizan para comunicar informacion.
Megabytes

Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 bytes.
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Memoria RAM

Memoria de acceso aleatorio, seccion de almacenamiento primario de una

computadora personal. Memoria interna de la computadora usada para mantener

los programas y datos tanto de entrada como de salida.

Médem
Dispositivo codificador / decodificador de sefiales transmitidas y recibidas por
lineas telefénicas que permite la comunicacion remota entre dos o mas

computadoras.

P

Procesador
Parte principal de la computadora (corazon de la computadora) que traduce todas

las instrucciones y ejecuta los respectivos calculos y funciones.

Red
Interconexion de sistemas de computo o dispositivos periféricos en localidades
locales o en localidades remotas que intercambian los datos, aprovechando las
ventajas de una conexion directa o via médem. Mejora econdmicamente el uso
de los recursos.

Registro

Grupo de campos relacionados que se usan para almacenar datos acerca de un
tema (registro maestro) o actividad (registro de transaccion). Una coleccion de
registro constituye un archivo. Los registros maestros contienen datos

permanentes, tales como nimero de cuenta, y datos variables, tales como el
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saldo adeudado. Los registros de transacciones contienen solo datos

permanentes, tales como cantidad y cédigo de producto.

Servidor
Computadora que tiene el control principal en una red de procesadores y

terminales distribuidos.

Sistema Operativo

Conjunto organizado de programas que controla las operaciones generales de

una computadora.

Software
Conjunto de programas, documentos, procedimientos y rutinas asociados con la

operacion de un sistema de computo.

Terminales
Unidad de trabajo formada por una pantalla y un teclado que ejecutan

operaciones de entrada y salida en un sistema de computadoras.

|

Unidad Central de Procesamiento (CPU)

Componente basico de un sistema de computo que contiene los cirgmitos que

interpretan y ejecutan las instrucciones. Es el cerebro de la computadéra a veces
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llamado microprocesador o procesador. EI CPU controla el resto de la

computadora y realiza todos los calculos.

Equipo eléctrico que se usa para controlar las variaciones de voltaje de la
corriente eléctrica antes de que esta entre al computador. Ademas provee la
energia suficiente, en un corte de flujo normal, para continuar operando la

computadora por un tiempo determinado.

Windows NT

Sistema Operativo avanzado de 32 bits, utilizado para redes de computadoras.
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Muestra de Ejemplos

Reales del Sistema

SICONE

En este anexo se muestran reportes reales que genera el

Sistema Contable para Negocios SICONE.



LA TEL 200872000
Comereial Leon
SALDO DE CUENTAS DE BANCOS AL:10/08/2000
CODIGO NOMBRE SLDO M/NACIONAL SLDO M/EXTRANJER)
1.01.02.01.001 FILANBANCO CTA. CTE # 507903 36,474.68
1.01.02.01.002 PACIFICO CTA.CTE. 480-2 39.600.00
1.01.02.01.003 CONTINENTAL CTACTE. # 406727- 50,000.00
TOTAL: 126,074.68 0.00
beorsaldobanco. frx

JORGE RODRIGUEZ
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Con

crotal Leon

Pag. 1

200872000
18:00:01
BANCOS - TRANSACCIONES PENDIENTES
TD NUMERO CODIGO NOMBRE CUENTA DETALLE DEBE HABER
N°.Comprobante: CE000017 N° Aslento: ADO00023 Fecha: 20/07/2000
FC CE000017 2.01.03.01.001 CTAS PAGAR PROVEEDORES PAGO DE FACTURA 00200025 700.00
CH 00000008 1.01.02.01.001 FILANBANCO CTA. CTE #507903 PAGO DE FACTURA 00200025 -700.00
700.00 -700.00
N°.Comprobante: CEC00018 N° Asiento: ADO00020 Fecha: 21/07/2000
EG CE000018 2.01.03.01.001 CTAS PAGAR PROVEEDORES CANCELACION DE FACTURA 864.52
CH 00000008 1.01.02.01.001 FILANBANCO CTA. CTE #507903 CANCELACION DE FACTURA 864.52
86452 864 52
N°.Comprobante: CE000013 N°.Asiento: ADCOOC 18 Fecha: 21/07/2000
£G CE000019 2.01.03.01.001 CTAS PAGAR PROVEEDORES PAGO DE FACTURA 058759 1,268.36
CH 00000010 1.01.02.01.001 FILANBANCO CTA. CTE #507903 PAGO DE FACTURA 058759 -1,268.36
1,268.36 -1,26836
N° Comprobante: CEDOO020 N° Asiento: ADO0O024 Fecha: 21/07/2000
EG CE000020 2.01.03.01.001 CTAS PAGAR PROVEEDORES ~ CANCELACION DE FACTURA 11200
CH 00000011 1.01.02.01.001 FILANBANCO CTA. CTE # 507903 CANCELACION DE FACTURA -112.00
112.00 -112.00
N* Comprobante: C10O0000S5 N° Asiento: ADOC025 Fecha: 210772000
CIO00005  4.01.01.01.001 VENTAS BRUTAS DE INGRESO DE CAJA 01 DE LA -142.00
DP 12300001 1.01.02.01.001 FILANBANCO CTA. CTE # 507903 INGRESO DE CAJA 01 DE LA 369.56
4.01.01.02.001 VENTAS BRUTAS CUMPIEZA INGRESO DE CAJA 01 DE LA -182.20
4.01.01.03.001 VENTAS BRUTAS VARIOS INGRESO DE CAJA 01 DE LA 4536
369.56 -369.56
TOTALES => 3.314.44 3314.44
JORGE RODRIGUEZ beortra frx
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Comereial leon —
23:12.01
CONCILIACION DE BANCO: FILANBANCO CTA. CTE # 507903 - CORTADO AL: 31/07/2000
FECHA COMPR, TDNUMERQC  BENEFICIARIO DETALLE
SALDOS EN LIBROS => 36,474.68
2007200  ADO00023 00000008 JABONERIA NACIONAL SA. PAGO DE FACTURA 00200025 -700.00
2107200  ADO0Q020 00000003 LA UNIVERSAL SA. CANCELACION DE FACTURA 864 .52
21007200  ADOOQO18 00000010  FABRICA DE ACEITES LA PAGO DE FACTURA 058759 -1,268.36
2107200 ADQO0024 0000001t PRONUPAN S.A CANCELACION DE FACTURA -112.00
21071200 ADOC0025 12300001 CAJA 01 INGRESO DE CAJA Q1 DE LA 36956
17/06/200  ADOOOOCS 144443 LUIS CONSTANTE 100.00
17/06/200  ADOQOQO7 55555555 JORGE RODRIGUEZ 1,000.00
-1475.32
SALDOS EN BANCQOS => 37,950.00
boorcone. frx

JORGE RODRIGUEZ = beorconc. frx



Comercial Leon

FILANBANCO CTA. CTE # 507503

GUAYAQUIL

CONCILIACION BANCARIA CORRESPONDIENTE A MONDAY, JULY 31, 2000

SAIDO ANTERIOR 41,650.00
DEPOSITOS DEL MES USDS. 369.586
NQTAS DE CREDITC USDS. 0.00
OTRCS CREDITOS UsSD$. 0.00
TOTAL DEPOSITOS Y N/C 369.56
TOTAL DISPONIBLE 42,019.56
CHEQUES GIRADCS UsD$ -5,544.88
NOCTAS DE DEBITOCS USDS. 0.00
ROS DEBITOS usD$ 0.00
TOTAL GIROS Y N/D -5,544.88
LIBROS 36,474.68
MENOS: CHEQUES GIRADOS Y NO COBRADOS
00000c008 JAEONERIA NACIONAL S.A. -700.00
00000009 LA UNIVERSAL S.A. -864.52
00000010 FABRICA DE ACEITES LA FAVORITA -1,268.36
00000011 PRONUPAN S.A. =112.00
12300001 CAJA 01 369.56
144443 LUIS CONSTANTE 100.00
55555555 JORGE RODRIGUEZ 1,000.00

SALDO EN BANCO AL MONDAY, JULY 31, 2000

RESUMEN
NUMERO DE CHEQUES GIRADO ?
NUMERO DE NOTAS DE DEBITO 0
NUMERO DE NOTAS DE CREDITO 0
NUMEROC DE DEPOSITOS 1

-1,475.32

37,950.00

GUAYAQUIL, Sunday, August 20, 2000



Comereial Leon o

SALDOS MENSUALES
CUENTA:  1.01.02.01.001 FILANBANCO CTA. CTE # 507903
DEBITOS CREDITOS SALDOS
APERTURA 0.00 0.00 0.00
ENERO 0.00 0.00 0.00
FEBRERO 0.00 0.00 0.00
MARZO 0.00 0.00 0.00
ABRIL 0.00 0.00 0.00
MAYO 0.00 0.00 0.00
JUNIO 52,100.00 -10,450.00 41,650.00
JULIO 369.56 -5,544 .88 3647468
AGOSTO 0.00 Q.00 36,474 68
SEPTIEMBRE 0.00 0.00 0.00
OCTUBRE 0.00 0.00 0.00
NOVIEMBRE 0.00 0.00 0.00
DICIEMBRE 0.00 0.00 0.00

JORGE RODRIGUEZ BCOSALD1.FRX
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COMPROBANTE DE RETENCION
RETENCION IMPUESTO A LA RENTA

Fecha: Thursday, June 22, 2000

Nombre o Razén Social del sujeto de retencion: GENERAL MOTORS SA.

RU.C.oCl.: 1316472536007 Direccién: CALLE AMBATO
Concepto de retencion: JMLKMOJ

Valor Grabado: S/ 500.00 % de retencion: 1.00% Total retencion: &/ 5.00
Valor Grabado:  S/. 500.00 % de retencion: 2.00% Total retencién: S/. 10.00
Valor Grabado: S/, 500.00 % de retencion: 3.00% Total retencién: S/ 15.00
Valor Grabado: S/ 498.00 % de retencion: 12.00% Total retencién: S/, 59.76
Comprobante de Egreso No.: CE000009 Cheque No.: 00000003 Banco: PACIFICO CTACTE. 480-2

AGENTE DE RETENCION CONTRIBUYENTE

FIRMA AUTORIZADA
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