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1 InrnopuccróN A SICONE - Ca.re y BANcos

En este capítulo se describirán los objetivos y principales funciones del Sistema

para Negocios Contables -SICONE, ¿sí como también, se dará una breve explicación

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

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

S¡stema, ya que lo guiarí paso a paso en el manejo de todas sus funciones.

I. I . INTR0DUCCIÓN

El módulo de Caja y Bancos del Sistema Contable para Negocios - SICONE,

lleva el control de todas las transacciones bancanas, para así obtener un mayor control

de las mismas; generando sus respectivos repones, etc.

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

Comercial t¿ón S.A.

Este módulo está 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. Ontrrtvos

Los principales beneficios del sistema de Negocios Contables son:

t:
/ Completa Integración

Posee una integración completa con el Módulo de Contabilidad y de Cuentas

por Pagar, el cual posee la ¡nformación confiable y actualizada en cualquier

momento que se desee.

ESPOLPROTCOTTI Cupítulo I Púginu I
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/ Eliminar pasos innecesarios en el control de los saldos de las cuentas de

Caja y Bancos

[¡ rnformación 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 estarán actualizados, y de esta manera poder dar mayor agilidad a los

procesos respectivos.

/ Cumple con las siguientes características:

[ . Es amigable al Usuario.

2. Es multiusuario

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

4. Mantenimiento, Consistencia e Integridad de los datos.

5. Reportes de movimientos actuales e históricos. Realización automática

de asientos contables.

1.2.2. DEL MeNu,tt

/ Indica a que tipo de usuano se dirige el manual

/ Familiariza al usuario con el equipo de computación a utilizarse

/ Familiariza al usuano con el Sistema Operativo a utilizarce.

/ Determina los requerimientos de instalación para el Sistema Contable para

Negocios - SICONE.

r' Familiariza al usuario con los formaios de menús, pantallas, íconos y

reportes utilizados a través del Srstema.

r' Entrena a las personas involucradas en las operaciones a ser desarrolladas

en cada módulo del Sistema.

/ Ayuda a Ia resolución de problemas que se presenten duran(e la opcración

del Sistema

/ Soporte en operaciones cíticas que deban efectuarse.

r' Además, sirve de soporte para que el o los usuanos cumplan con sus

funciones en forma rápida y eficiente.

PROTC-O,II Capíruto I Púginu 2 ES POL
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1.3. Dtntctoo¿

Este manual está dirigido a quienes directa o indirectamente estén relacionados

con el Sistema Contable para Negocios - SICOIfE.

[-as personas que manejarán el Sistema SICONE deberán contar con los

siguientes conocimientos básicos para una mejor adaptación al Sistema:

/ Conocimientos de transacciones Bancarias.

/ Conocimientos de transacciones contables.

/ Conocimientos básicos de Windows.

1.4. ORGANTzACTóN DEL M¡¡tu,tL

ta descripción de cada capítulo es dependiente uno del otroi esto quiere decir

que le aconsejamos sea leída siguiendo la secuencia en que se encuentran escritos los

capítulos.

Por lo tanto el orden en que se realicen los procesos, será de suma imponancia

para el correcto funcionamienfo del mismo, y en caso de cualquier equivocación o duda

se debería primero consultar este manual.

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

siguientes:

Capítulo l, explica los aspectos generales acerca del Manual y el

Sistema SICONE. Da una breve introducción del Sistema, los

objetivos del Sistema y los que cumple el Manual.

PROTCOLI Cupítulo I Páginu 3 ESPOL
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Capitulo 2, enseña los conocimientos básicos acerca del

computador y prepara al usuario para el uso del mismo; da una

explicación sobre el ambiente Windows del entomo y forma de

trabajar en é1.

Capítulo 4, muestra al usuano el proceso de instalación, los plsos a

seguir para instalar correctamente la aplicación.

Capítulo 5, instruye al usuario sobre cómo iniciar una sesión en el

Sistema de Negocios Contables - SICONE.

Capítulo 6 y 7, instruyen al usuario sobre cómo utilizar el Sistema

para Negocios Contables - SICONE uso de las pantallas de

mantenimiento, procesos y reportes.

Anexo A, reconocimiento de las Partes del Hardw¿re

Anexo B, Glosario de términos técnicos

Anexo C, muestra ejemplos de Reportes real

SICONE.

Tabla l.l. Organización del Manual de Usuario

t@ry lt

lrulr

lil

PROTCOII Capítulo I Púginu 4 ESPbL
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1.5. Cótwo urrLrzAR EL MANUAL

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

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

que serán tratadas en el siguiente tópico del capítulo.

l. 5. l. CoNveNctoNES TrpocRlíFrcAS

Antes de comenzar a utilizar el Manual del Sistema para Negocios Contable -
SICONE, es importante que entienda las convenciones tipográficas y los términos

utilizados en el mismo.

1,5.1.1. CoNVENCI)NES DE FoRMAT0S DE TEXTO

TIPO DE INFOR]IIACIÓN

\cgrilla Nombres de Menús, Comandos y Ventanas

Términos a resaltar por su imponancia.

Viñetas Numéricas l.
.,

Carácter Subravado
Si está ubicado bajo una letra, significa que el Usuano puede

utihzar la combinación de teclas: ALT + letra subrayada, o

presionar la opción en el Menú o un Botón con el Mouse.

Cursiva y minúscula
Términos especializados que el Usuario los podrá encontrar en

el Closano

Enumera paso a paso los Procedimientos.

Tabla 1.2. Convenciones de Formato del Texto

PROTCO,II Capítulo I Págint 5 ESPOL
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1.5.1.2. CoNvexctoNes DEL MousE

FORMATO TIPO DE In-FORIIACION

"Hacer doble c Iic"

Debe presionar rápidamente el botón principal del Mouse

(generalmente el botón izquierdo) dos veces seguidas.

"Scñ¡lar"

Debemos colocar el extremo superior del Mouse sobre el

elemento que desee señalar.

"Hacer clic"

Debe presionar el botón principal del Mouse (generalmente el

botón izquierdo) y soltarlo inmediatamente. Se especificará de

ser necesario el botón a presionar.

"Arr¡strar"

Señalar el elemento y luego mantener presionado el Mouse

mientr¿s se mueve al lugar donde quiere ubicar el elemento.

Tabl¡ 1.3, Convenciones del Mouse

1,5. 1.3. CoNyENCIoNES DEL TECLAD0

FORNIA'I'o

Teclas de movimiento

C A la izquierda

I A la derecha

{r Hacia arriba

I Hacia abajo

Puede utilizar las teclas de movimiento para moverse en los

diferentes elementos de u¡ control de la pantalla, un elemento a

la vez. Otras teclas son: (Avance de Página, Inicio, Fin,

Retroceder Página).

Teclado abreviado
Teclas que se utilizan como método abreviado para ejecutar un

proceso. Por ejemplo las telas Funcionales (Fl - Fl0).

Tecla ENTER (Entrar)

J
Tecla utilizada que permite aceptar el ingreso de un campo o

ejecuta un proceso escogido por el usuario dentro del s¡stema.

TIPO DE INFORMACIÓN

Tabla 1.4. Convcnciones del Tcclado

PROTCO]II Copítulo I Púgina 6 ESPOL
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1.5.1.4, SoPoRTE TÉCNICo

Sr tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema SICONE, revise el

Manual de Usu¿rio, o si deseu una consulta más exhaustiva sobre el Sistema, puede

ponerse en contacto con la oficina del Programa de Tecnología en Computación

(PROTCOM), empresa que desarrolló el Sistema

I. 5.2, I NToRMACIÓN IM PRESA RELACIoNADA

Si desea más información acerca de cómo fue desarrollado el Sistema SICONE,

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

Fñ.l
0
{
I

fi¡J! ',1

rcri4\
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Conocimientos

Básicos

En est.e capítulo se detalla el ambiente Windows y sus

uEilidades. El usuario podrá instruirse acerca de Ios
componentses para que su PC funcione de manera más

eficiente.
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2 Co¡rocr¡urE¡rros BÁsrcos

En este capítulo se dará una revisión breve a lo que es el ambiente Windows y

ciertas aplicaciones básicas que el usuario debe conocer para el mantenimiento de su

computador.

2.1. ExpLtc,tctóN DE L4 INTERFAz GRÁFrcA

2.1.1. INre nr.4z GR.iFrc.4

Esta sección le presenta el ambiente Windows y le permitirá poner manos a la

obra rápidamente. Aquí aprenderá como realizar las tareas más comunes que incluye

Windows.

Para iniciar la ayuda haga clic en el botón de Inicio, de la barra de menú en el

Escritorio, y luego clic en la opción de Ayu<Ia; tal como se muestra i¡ continuación:

Figura 2.1. Pantalla del Escritono de Windows

d,
Éjv
;..

it lrir ._ . :,li&¡
rt¡ l

L.ii. , s
PEñA-s

Escñiono

Op(ión ..\)ud¡

Boló¡ lnicn)
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Luego aparecerá la ventana de Ayuda de Windows

Figura 2.2. Pantalla de Ayuda de Windows
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2,1.2. PANT,4LLA DE WIND0IqS 95 - 98

Si la versión de Windows que se encuentran instalada en su PC es en español;

entonces al iniciar éste, aparecerán determinados íconos en su escritono tal como se

ilustra a continuación.

ICONO

tE-l
@

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

PC y administrar sus archivos.

Entorno de Red,, haga doble clic en éste ícono para ver los recursos

disponibles en la red si su PC tiene acceso, o puede conectarse a

ésta

Tabla 2.1. Iconos principales r.lel escntorio de Windows

¡f[tniml

DT]SCRIPC]I N

s¡u

PROTCOM Cupítuht 2 Púginu 3 ESPOL

I

lPanelera 
dc Reciclaje, es un lugar de almacenamiento temporal de

llos 
archivos eliminados. Pucde utillzarse para recuperar archivos

I 
eliminados por error.

II
lSi 

nu.. clic en el botón "lnicio", de la barra de tareas. podrá 
|

liniciar programas, abnr documentos, cambiar la configuración del 
I

lrt.,.ro, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y mucho más. 
I

I

I

lSlCOUe, este es un acceso directo que no forma punc dc
I

I 

Windows'95 y '98. y sirve para ejecutar el Sistema 
.de. 

Negocios

lContable 
- SICONE haciendo doble clic o seleÁionándolo y

lpresionando 
ENTER, udemás puede ejecutar el sistema desde el

lMcnú Inicio de progrumas en aplicaciones contables.
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[a pnmera vez que inicie Windows encontrará el botón "lnicio" y la barra de

tareas en la parte inferior de la pantalla. Estl predeterminado que siempre estén visibles

cuando Windows esté en ejecución.

Botón lnicio Reloj

Figura 2.-i. Botón lnicio y barra de tareas

2,1,4, INICTAR EL TRABAJ} CoN EL MENÚ INICI}

Al hacer clic en el botón inicio, visualizará el menú que se muestra en la parte

posterior que contiene todo lo neccsario para comenzar u utilizar Windows.

iil T

I E
Dependiendo de su equipo y de las opciones que

tenga instalada, es posible que encuentre elementos

adicionales en el menú.

Tabla 2.2. Iniciar el trabajo con cl menú inicio.

II I

t

Presenta una lista de programas que se encuenlrün

instalados en su PC y que podrá iniciar.

Presenta una lista de la configuración de Windows

Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un

comando en MS-DOS.

Suspende. cierr¡ o reiniciu su P(

PROTCOiII Capírulo 2 Púginn 4 ESPOL

2.1.3. EL BoróN rNtcro v LA BARRA DE TAREAS

e3 :43 PM

Presenta una lista de documentos que abrió |

previamenle. 
I

lPermite buscar archivo o carpeta, un equipol

l.ornpuniao 
o un mensaje de correo electrónico. 

I

llnicia la ayuda para saber como realizar una tarea

I e, Winao*r, 
]

I

I

I

I
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2.1.5. Forut¡Tos DEL Cunson

Windows comunica al usuario del Sistema Operativo el estado del sistema por

medio del Puntero del mouse, los siguientes gráficos son los predeterminados de

Windows para las siguientes opciones:

CURSoIt DESCRIPCION

h Cursor Apuntador

[>+ Cursor de Ayuda

(-.j

A Cursor de Espera

hR Proceso en Segundo Plano

Selección de Texto

Tabla 2.3. Formatos del Cursor

Si el sistema está realizando algún proceso que requiere tiempo, se cambiará el

cursor de apuntador a cursor de espera. De este modo el usuario sabrá que tiene que

esperar porque se está ejecutando una acción y no pensarí que el sistema no responde.

Si el sistema está realizando un proceso que permite que se realice otro ul mismo

tiempo, el cursor cambiará al que tiene asignado el proceso en segundo plano(ver tabla

2.3). En estos casos el usuano puede realizar otra operación, por ejenfplo: Abrir las

aplicaciones Excel y Power Point al mismo tiempo. :

PEr\i.\s

PROTCOIIÍ Ctpítulo 2 Púgina 5 ESPOL
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2.1.6. ELtrueNTos zRINCInALES DE UNA vENTANA wrNDows

[¡ ventana de Windows esta formada por varios elementos que facilitarán las

tareas que va a realizar.

Arch¡Yo Ed¡(ion lar lEerta¡ Eor

L) t)

Obu jo . C, Autoformas- \'r lI O tr { I g - -!-- L-- = = = 
I f

Pá9. lA Lún. Col.

Figura 2.{. Elementos principales de una venlana Windows

2.1 7. Tirt'to oe L.4 VENr;N;t

El lítulo de la ventana, es una breve descripción de lo que hace esta pantalla; éste

título lo tendrá cada ventana o pantalla del Sistema Contable para Negocios - SICONE.

tLerraÍient¿r TaU.¿ Veatóru ¿

El i;, ti' É nl

Barra de TareasBarra de Menú

Minimizar -
Maximiz¡r -
Cena¡

Barra de Estado

W ll¡croroll V/o.d EEIE¡

PROTCOII Cupírulo ! nigina 6 ESPOL
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2. 1.8. C¡tvtst,tNDo EL TAMAño DE Lits vENTANAS

Es posible cambi¿¡r el tamaño o la forma de una ventana para ver más de una

cada vez o para ajustar el contenido que puede verse desde una ventanu. A continuación

presentamos dos métodos para cambiar el tamaño de las ventanas.

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

Tabla 2.{. Cambiar el tamaño de una ventana

tlF,i-,:- ...,Úrn

Biii. , Á
L/\¡i. US

PENAS

t

HAGA CT-IC EN PARA HACER ESTO

J Minimizar, reduce la ventana el tamaño de un botón de la

ba¡ra de tareas.

trl M¡rimizar, amplia la ventana ocup:rndo toda la pantalla.

Fl Restaurar, vuelve al tamaño anterior de la ventana. Este

hotón aparecerá cuando se amplíe la ventana.

¡l Cerrar, termina la venta activa y sale del programa.

PROTCOII (upítulo 2 Púginu 7 ESPOL

I

I

I

I



trlonuul de Usua¡io SICONE

2 Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma

del puntero. Anastre el borde para ampliar o reducir la ventana, así como

para cambiar su forma.

' -r'p-¡- a¿.'.LúÉ-*pu" i-r,'., -'iq.i
p.r ruür ro foñ.

t-I

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

[.os cursores para cambio del tamaño son los siguientes:

T¡bla 2.5. Cursores para cambio de tamaño

-§

('t t{soI{ DESCRIPCION

t
Ajuste Venical

e
Ajuste Horizontal

x..
v Ajuste Diagonal Derecho

¡!
Ajuste Diagonal Izquierdo

PROTCOIl Capítulo ) Página I ESPOL
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2.2. uso or cu,tDRos DE DrÁLoGo

[¡s cuadros de diálogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos

de una aplicacrón. El conjunto de estos objetos más las ventanas, forman la interfaz o

medio de comunicación entre el usuario y la computadora.

A continuación se describen los cuadros de diálogos más comunes en una

aplicación Windows, como es el caso del Sistema SICONE. Es de mucha impoñancia

el entendimiento de estos cuadros de diálogos por cuanto forman la base para el

entendimiento de este manual y de la operación del Sistema.

§rabar Botón rle Tcxto, el texto especifica la acción que el

botón va a realizar. Esta acción se ejecutlrú cuando haga

c lic sobre el botón.

TENA.§

CI.]ADRO DE DIALOGo DESCRIPCIÓN

2 02.02 003
Cuadro de Texto, sirve para escribir o visualizar un

texto dependiendo de la aplicación que se esté usando.

Cuadrícula, es parecido a una hoja de cálculo de Excel,

donde muestra filas y columnas. Se utiliza en la pantalla

de compras por ejemplo.

D Botón de Gráfico, el grálico especifica la acción que el

botón va a realiza¡. Esta acción se ejecutará cuando haga

clic sobre el botón.

[q Pines, sirve para dar avance numéricos desde negativos

hasta positivos; estos facilitan la digitación de los

números. Utilizado en la pantalla de vencimientos por
"- i.:

ejemplo.

PROTC0tIÍ Capítulo 2 Página 9 ES POL
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cuADl{o l)u DI;\Lo(;o DESCRIPCION

l-------l Cuadro Combinado, éste permite seleccionar un

elemento de información.

:)
Cuadro de Edición, permite ingresar múltiples líneas de

textot éste administra automáticamente el ajuste de texto.

6Sl l-No Cuadro de Selección, permite seleccionar una u otra

opción pero no ambas a Ia vez para según eso poder

realizar una acción determinada.

V Cuadro de Verificación, se utiliza para marcar una

opción. De esta manera se pueden seleccionar varias

opciones de grupo.

:)

Cuadro de Lista, pe rmite mostrar una lista de elementos

entre los cuales puede seleccionar uno o más.

Tabla 2.6. Cuadro de Diálogo

PROTCOIII Ctpítulo 2 Páginu l0 LSPOL
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2.2.1. MENSAJES DE WrNDows

En una aplicación de Windows es muy común emitir mensajes ya sea para

notificar que hubo un error, para simple información acerca de alguna acción, para

advertir o para confirmar algo. A continuación se presentan los mensajes más comunes

junto con su significado.

[-a figura indica que se trata de un error crítico. Por ejemplo el siguiente mensaje se

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

Figun 2.ó, Mcnsaje de Enor

[: figura indica que se trata de una pregunta, que Usted tendrá que responder. Por

ejemplo este mensaje de confirmación se emitirá cuando se cierre una aplicación.

Figurr 2,7, Mcnsaje de Conllrmación

La figura indica que se trata de una advenencia de acuerdo a la acción que se esté

ejecutando. Por ejemplo

Figur¡ 2.E. Mcnsaje dc Advenenci¡

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

notifica que el cierre se realizó correctamente.

PETiAS
Figür¡ 2.9. Mens¡je de lnform«:¡ón

E
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2.J, BuscAR nípto,tvtNrt u-N ARCHIVo o cARqETA

Muchas veces resulta difícil localizar un archivo o carpeta en su PC, así que por

medio de la búsqueda rápida resultará muy fácil, pues puede utilizar el comando Buscar

del Menú Inicio.

En el cuadro de diálogo Buscar, sólo tiene que escribir el nombre del archivo o

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

Figura 2.10. Buscando archivos o carpetas

Si no recuerda la extensión del archivo podrá utilizar ".'r", para que busque todos

los archivos que tengan ese nombre y cualquier extensión.

2,4. ExAMINAR coN EL EXpLoRADoR DE WrNDorvs

Se utiliza el Explorador de Windows para visualizar todos los :uchivos y

carpetas que existen en su PC. Para activar el explorador deberá hacer clic en

Programas del Menú Inicio de la barra de tareas y luego clc en la opción de Explorador

de Windows; aparecerá la siguiente pantalla.

PROTCOIIT Cupírulo 2 Págino I2 ESPOL
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Esc,torE

E .iB Mi PC

3 r- o§co d. 3I (A I

='3 lCl
l] tuctrYo¡ do ilsl¿¡{iJñ d.

¡ Ll tuclivoi d. ¡oqdn
lln

Figura 2.1l. Explorador de Windows

A continuación presentamos cienas opciones para acceso directo dentro del

Explorador de Wrndows.

PRI.-SIO\E PAII,\

Ctrl + G Ir a una dctcrminada ruta de un urchivo.

F6 Cambiar entre los paneles derecho e izquierdo.

BloqNum + * Expandir todas las subcarpetrs bajo la carpeta seleccionada.

BloqNum + + Expandir la carpeta seleccionada

BloqNum + - Expandir Ia selección actual si está contraída.

Tabla 2.7. Teclas dc acceso directo del Explorador de Windows

2.5. Mrtt¡reNruttNTO DE SU PC

¡
r.l

Carpel¿ dc arctivos

Cdp.l6 d. dchvos

Cdp.ta dc dchYoi
C¡pata dc üclivüt
C¡pct¿ dc ¿rc-tivos

SCf tuctivo

29/fE/20fn 11 20 AJ'l

29G/m l1 19A|¡

29/S/Am 1l:19 A}l

2s/S/Am1120AM
29/rf,/20m 11 20A}'t

27l6/m fi 35Ar'1 :l2t(8

pr0!

gÉb.
cfa¡d2.SCT

ll*.t
].1ifo,mer

2.5.1. Copt,t DE SEGURTDAD DE ARCHIVoS

Para rcalizar copia de Seguridad de los Archivos de su PC, puede utilizar el
_i.

Backup que protege sus archivos contra perdidas en caso del fallo de su disco duro, de

sobrescntura o eliminación accidental de datos PEÑA§
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Se puede realizar copias de seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro

medio de almacenamiento. l,as copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los

archivos originales, cuando éstos se dañen o se pierdan.

Haga clic en Programas del Menú Inicio de la barra de tareas, luego en

Accesorios , luego en Henamientas del Sistema y por último en Copia de Seguridadl

donde aparecerá Ia siguiente pantalla.

Figura 2.12. Copia tJe Seguridad

Se da clic en la opción de Aceptar, y se presentará una pantalla con opciones

para la Copia de Seguridad.

Figura 2.13, Respaldo de Archivos

pt
f,t
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2.5.2. Dartcr¡NDo y REqARANDo ERR2RES EN DISCo

Para detectar errores lógicos y físicos, y además reparar las áreas dañadas en el

disco se util¡za el ScanDisk.

De clic en la opción de Programas del Menú Inicio, luego en Accesorios, a

continuación en Herramientas del Sistema y por último en ScanDiskl donde se

visualizará la siguiente pantalla.

Figura 2.14. Verificando errores del disco

2.5.3. Acum,tNDo EL DISCo DURo

Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos

almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos apa¡ecen enteros al

abrirlos pero su PC tarda más ticmpo en leerlos y escribir en ellos.

De clic en la opción de Programas dcl Menú Inicio dc la barra,de tarcas, bego

cn Accesorios, seguido en Herramientas del Sistema y por último cn Qgfragme¡tatlor

de Disco; dclnde visualizará la siguiente pantalla. ' (A
',1i, US

PEÑAS

ID

IE3
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Figura 2.15. Defragmentador de Disco

Si tiene vanas unidades de disco, le preguntará que unrdad quiere fiagmentar.

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

ejecuten más rápidamente.
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Cap 3
Características del

Módulo de

Caj a y Bancos

ítulo

En este capítulo se detalla los beneficios gue el Módulo de

Caja y Bancos del Sj.stema SICONE, brinda a Comercial León

S.A.; 1a descripcj.ón de1 móduIo y 1os requerimienEos de1

SisEema y de1 sof Eirare.
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3 CenncrERisrrcAs DEL MóDULo DE Ce¡e y BANcos

En estc capítulo se dará una explicación general de los benefichs nrás

irnportantes que olrece el Módulo de Caja y Barcos del Sistema para Negocios

C,ontable - SICONE.

3. l. Ctn¿crenisrtc-,ts »e t MóDul.tl t¡c Cs.l,t v BrtNctl.g

El Módulo de Caja y Bancos tlcl Sistcnu SICONE le pennite llevar un contnrl

co¡¡lplcto del rrr¡vh¡riento dc las cuentas corricntes que existut, con total iutegrucirltt

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

El ¡lúrrrro de cucntas corricntes quc puetle martejar el siste¡¡¡¡ es i¡rdetinirlo, cl

núriukr de Caja - Biurcos iruprilr el cornprobante de lngreso, el Cheque -

Conrprohante de Pago o Egreso y el cornprohantc de Retcncir'ln en la Fuentc. La

irnpresitln se realiza cn cualt¡uier tilnuulario y según tbnnato tlefinido ¡xlr cl usuario.

Este ¡¡xlduhr penrúte realizar la Conciliación B¿urcaria y obtcner así cl saldo

segúl Barrcos, adcrniis preserrta cl Libro dc Bancos de catla cuelrta Corrientc.

Enrite un listatlo de las rctcncioncs

rete¡tcioncs hcchas a la crnprcsa.

cfectur.¡di¡s por lu enrprcsa ¡ tlc lus

Beneficios

/ Saldos dc las Cuentas de Caja - Bauco er¡ lirea.

/ Control cn la ernisión de Conrproburtes rle Ingreso y Egresos.

/ [¡¡s asicr¡tos contables sc gcllcran autonxiticar¡)entc, proporcionurtlo ula

üúi¡rmación consistente.

y' Cenera reportc y consultas para la tor¡¡a de decisiones en forma oportuna y

eficiente.

/ Gua¡da infomlación histórica de todas las tr¡¡lsacciones realiztd4s..

PRO',t'(',Oil.I (;upítulo 3 nisinu I ESP0L
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3.2. Dts<'rupcróN DEL ilftit¡ut.t¡

3.2. l. MrNú »E MANI-ENrMrENTI)

Cta. Caja/Bancos

Pcnrüte el urgreso y elir¡inación de los códigos, nombres de Bancos, Núrnenr
de cheque de furicio para cada cueuta, y fbnrutos de cornprobantes. ( Ver Capítulo
7, págiua l)

Transacciones

Estu opcitln ¡rcnnitc rcalizar:

/ Egr.sos.- estu opción es utilizada culurdo se va a girar un cheque;

/ Ingresos.- utilice esta o[rión para registrar los de¡rósitos, abonos que realiziut

Ios clicr¡tes.

/ Diarios.- utilice esta opción cuando vaya a realizar cualquier trar¡sacción, tal

com) una nota tlc Débito cl Crérlito, o si ¡rccesita rrpdi.ficar o elimirta¡ un

giro o depósito.

(Ver Capítulo 7, págiua 4)

Parámetros

Esta opcirln pcnnite dettrir los parárctros que deternriuarfui el co¡nportürúento

del nrútlulo, por kr delicado que esto es, solamnte el Usuario Supervisor tiene

accexr, (Ver Cupítulo 7, plgüra 2 I )

I'rt¡r ced ores

Pcnlitc realiz¿r cl irrgreso tle datos dc nucvos Proveedores de Conrrcial Lcóll,

estos puetlcn ser Flersor)as naturales o jurítlicas. (Ver Capítulo 7, ptgiua 22)

i .i.;r irs
PEÑAS
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3.2.2. llleNú nE PR()cESos

Procesar

Mcdiante este proceso las transacciones de Batcc¡s pasaran a un archivo

histórico, al'ecta¡rdo los saklos ¡¡rnsuales de las cuent¿¡*s de Caja - Bancos y krs

saldos de Clientes y proveedores. (Ver Capítukr 7, págita 27)

Reprocesar

Pen¡üte revertir uua solu transacciórt que haya sitlo procesada para ¡rder ser

npdificada o a¡rulada. (Vcr Capítulo 7, pág[ta 28)

Reversar

Pennite generar una reversión de todo un rrEs de transacciones de Bancos. (Ver

Capítub 7, página 30)

Transferencia de Saldos

Ésta transf'erencia pennite uctualizar krs salcltrs de las cuentas dc Caja - Bancos

dc un ¡rres a otro especítico; sienrpre y cuandcl, el nrs del cual se transfieren los

salclos sea r¡enor al que sc vu ha transftrir. (Ver Capítulo 7, página 32)

3.2.3. I'ltNú »E REP()RrE.g

Consulta de Saldos

Pennitirá realizar consultas tle saldos de nrurcra general o detallada.

/ Saldos Generales

/ Saldos a la Fecl¡a

(Ver Capítulo ?, página 34)

Consulta de Transacciones

Pennite realizar consultas y refnnes de las tr¿rnsacciones realizadas y no

procesatlas, de un rnes o n)cses dctenuinados. (Ver Capítub 7, página 37)

PR()l((),tI (;upítulo 3 Pr;ginu J ESI'I )I-
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Libro Caja - Bancos

PenrÚte rcalizar consultas y rc[X)rtcs de totlas l¿Ls trans¿cciones quc se hayü)

gencrado en el nxldulo y que liayan sido procesaclas, ¡xrr cada cuenta «lc Caja o

Banco. (Ver Capítulo 7, página 39)

Conciliación

Es un proceso contablc en cual se comparan las transacciones del Estudo tlc

Cucnta con las tra¡rsacciones en Libro(Sistcnra). (Ver Capítukr 7, pág[ra 40)

Beneficiarios

Este re¡;rtc le provee la intbnrución lltsccsaria para cürloccr cl detallc dc los

clrcques girados o dc los depósitos rccibidos a/o (de) u¡l detcn¡rinado

Bencficiario/Cliente, dcntro de un pcrÍodo dudo. (Ver Capítub 7, pldgita 42)

Saldos Mensuales

Pennite realiz¿r consultas y rcfxlnes tle los saldos rncnsuales de cada una de las

cuentas tlel Modulo de Caja - Bancos. (Ver Capítulo 7, página 43)

Ernitir Comprobante de Retención

Pemrite ünprirtrir el comprobante de retención cuando una transacción haya sido

objeto de rctencitir¡. (Ver Capítukr 7, página 45)

List¡tlo de Retenciones

Este listado lc provee de la uúbnrucir'rn uecesaria para conocer el.dedle de- las

Retcncioncs tlc Inrpuestos cttctuackls al realiear los pagos, así c&rc cl valor'r¡uc

hauretc¡tidt¡aIaentpresaalhagerloscobros.(VerCapítulo7,págirra46)

r- ¡:ñ,{.5
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3.3. Rrguerut[tENros DEr, SrsT-Et rA

Esta seccirin pemritirá itlcntificar Ios recursos nrftri¡¡xls dcl Hartlu'are y tlcl

Sotiware, necesarios para el correcto tünciorlar¡ricnto del Sistenu SICONE, sin desisrir

dc la idea de adquirü nuis hardwarc si estc fucse necesario.

-1. 3. l. Dts<'ntp<'tó^' DEr- HARD,ARE

EQr.[PO (].\ ITAC]-E RI S'I'ICAS

Eslución ic Trabujo Microprocesador
Velocirii¡d
Arquitcctura clel BUS
Menxrri¿ RAM
Nlenxrria Caché 5I2 KB
Menxrria dc \'ítleo 2IrtB
[)isco r.lLLrrr 2,I GB
Ti¡xr de nnrútor SVGA I4''
Unidati dc disq uctt 3 '/¡" dc 1 ..{J

Unidarl de CD
Teclado l0 I Tccl¿s

Int¡trcxtnt

-:' )

.,r
--:.-

r)[]sCtrrr,( r \
Pc¡ttiunr Plo
t33 MHZ
PCI 32 hits
J2 MB

HP Deskiet 680C

T:¡hl¡ 3.1. Rcq ucriruicrttos dc llardu'arr

-1. -t. 2. D E s c R t r,( t ó t' t ) E r " S t t Í-t' u'..t u t:

SOFl'\Y.\RE DESCRIPCION DEL PROCRAÑIA

,llicntxtJi l"isuul Fo.rPro 6.0 En español, ésta es la herramiertta quc se

utibzó para desarroüar cl Sistenu.

.l I i c n t x tft lli n d t ¡tt s' 9 tJ

f,f icroxtft (ffice 97 En español, Sotiu'are dc utilitario dcl

usu¿¡fl()

En español. Es cl sistenu¡ o¡rrutivo con cl

cual la conrputador¿./cstación trahaja.

Tabln 3.2. Requerirnientos de Soliu'are.

PROt (-O_v Cupítulo 3 Paginu 5 1,.\ t\ )t,
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Capítu1o

{D Instalación del

Sistema SICOI{E,

En este capít.ulo se detalla una serie de requerimientos que

le ayudarán a preparar e insEruir 1a puesEa en marcha del
sistema SICONE .

PEÑA§
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4 InsrelrcróN DEL S¡stp¡ue SICONE

En este capítulo se instruirá al Usu¿rio para la lnstalación del Sistcr'¡ur, cs tleci¡,

los requerirnientos previrrs a la il¡stalación y los pasos tle la nlisnra.

4.1. INsrALAcróN DEr. StsrEuA Cttut¿trte p¿,RA NEGocIos SICONE

El proceso de instalación consiste en almacenar en su disctl cluro, krs prüBrulns

necesarios para que el Sistc¡¡u¡ SICONE pueda funciouar. Las especüicaciones a

conti¡luaci(l¡r dc este purlto le aludarfur a prepararse e instruirse acerca de la puesta en

r¡u¡rcha del Sistc¡¡u.

1.2. RE?UERIMIENI'q.s pREWos A rA rNSTAIACIóN

Antes dc i¡úciar el proceso tle instalación se debe cumplir con los siguientes

requisitos:

l. Debe tener k¡s disquetes tle instalación riel Sister¡ra SICONE ttutneratlos y ett

orden.

2. Ejecut:u cl Defiagnrnt:ur.lor dc clisco, para ¡xrder defragurutiu'cl r,.lisco y lraccr

nrás rápido las operaciones de lectu¡a y escritura de bs archivos.

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

4. Debc elir¡riuar todos los a¡chivos tenprales tle su cornputatJora.

5. Cerra¡ totlas las aplicaciones t¡ue actualnrute tcrlga aclivas.

1. -1. I'no('t',\() t)E I .\',st'..t I -..1('t ().\'

Para iniciar cl proccso de hlstalaci(¡n del Sistcnra SICONE en su PC, una vez

curnplitlo con los requerhrúcntos antcriores; los pasos para ittstalar so¡l los siSuietltes:

PR( )L'('( ),1I ('upitulrt 4 t',igint I L§l,ol.
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l. Dé clic cn la Opci()n Ejecutar ciel Meuú Lúcio tJe la bana de tarcas, y lucSo

escriba a: \Setup en cl cuadro de diálogo.

"l
E¡crba d rsrü! d! ú poor{¡¡, c.td¿ o doo¡¡.rt9.
y Wrdotv. lo .hi¡.

Figura.f.3. Infbnrutivo SICONE. P¿so 3

Ac€r¡a C..Eela E5drir¡d.,.

Figura {.1. I¡rstalació¡r tlcl Sistcuu SICONE. Paso I

2. Irurcdiatinrntc upareccrá la siguientc pantalla de lnicializacirlu rlel Sistcnla

l.l.ltllz..¡lo l. ¡ñ3l.l.d¿n,..

Figura ,1.2. Inicializaci(rn tlcl Sisterna. Paso 2

3. Esperc un ntt)nruto nricntras se prcparau kls archivos dc instulacitin.

Después una pantallit Infonru¡tiva cn dr)nde Usted puede co¡ltüruar o salir rle

la irrstalación tlel Sistcrna SICONE.

.il tr. ú.r E sd * Gr¡¡dñ 6 Sll¡NEfl
Lcoa!¡. iu¡, .Ciú d¿ 6L6. o.*d¡, .divt!@rrbr.a&rt!ú Ard¡búriÉ.i¡.rldrlr

arrdr§. a c. Di!o¡. .c¡ ¡.i.réo ar b b[ a drcb¡
!,. rrü y .t§ üa.¿d ir.-úr&,

Ar.d. dd¡ lrcor¡! É ú ,¡B .q4o AJsJq cü¡4§¡ ó
l¡ardt ÉEr For* dr üdú dcú¡&.- q¡ |t..r.d¡cr
-.¡ Ces¡o i. ¡cr¡ ¿ l¡di} r,¡ ¡rliló c6 .l r.,tu¡r

D.&- EE id¡-.¡- lCr¡*¿h. & ÚÚD
hd&cÚdr¿o E t ü&¡o ry¡ñb. !¡!iE -de
¿d '¡ da D.oOci. 9 ó..ir..!.i,u ¿rr ¡. ra.É q..
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4. Si dcsca ca¡rcelar la i¡rstalación del Sistenu SICONE de un clic cn el krtón

§alir de la instalación. Enseguida el programa de instalación c¡¡úti¡á urt

nrnsaje de co ¡rf-rnruc it'rn

É
¿Cdi;m. o¡ d¿r¡ rxfrü b ¡¡t l¿cth?
lodavL no aa riadió úE(ñ ¡rrlro.

tl .¡¡,." Sú ó b ilcdüiio

Figura 4.4. Instalación del Sister¡u SICONE. Paso 4.

A contiuuación presentará el siguiente nrnsaje uldicando que la Instalación sc

canccló y que potlrá realizar nrás tarde.

f, L. SlCoNg |rddd 36 ¡*ult¡ñtii üt.t d. trl.¡¡ü L
ruidaciln dcl rr.aw pogruna

É1'ó cin¡¡. §ICONE l d& ¿n (t1. €dlh pd. collLa, h
ilaf¡¡ac¡'.

Figura .1.5. N'lensa.1e tlc Instalacir'rn Caucclada

5. Si Usted eügió Continuar con la instalación del Sistenu SICONE, sc

rrustrurá la siguiente pat)talla corr el nonrbrc y la orgilüzación a quicn sc lc

titorga licencia del sistern¡ SICONE.

.¡lE !úÉ.. y etrü&lóñ . ql¡én r' I olsgF ¡c.rEt dd §dür.
§Cq{E vü.¡h I O.

Ul,rh.

Qrg.rt.có.r lcoísÉd Llañ S A

l.¡ dc b ¡"d&.t¡.

Figura 4.6. Nomhre y Organización. Paso 5

Sdi de l¿ ir¡ldLrciih E

lnsl.l¿cirh d6 SICO|¡E
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6. Si Ustcd sclccciorx') Aceptar, sc nx)strará la siguiettlc patttalla ert dondc

puede clcgir cl dircctorio en dondc se va a instalar la aplicacitin. El prograrna

de instali¡cirÍl rrx)strará un dircctorio ¡xlr onrisión. A contiltuacit'rtt de u¡l CIic

cn.{ceptnr.
@

s¡co.{ nñr¡.¡,¡.¡.rrr¡.
,{a6*o-.(r.¡r§..¡-¡-B
¡ á.- h.-. ¡ Érn nñ 5..- hr..bI(¡li,.t'a

Figura ,1.7. Pantalla tle I¡¡stalactin. Paso 6

Si sclcecion¡.i !:rnrbiar c¡rpet:r, apücccrá la siguictttc parttullu drrttdc ¡rodri'i

csco-tcr cl tjircctorio quc Ustctl guste.
E;rE '-.tltd.e¡krd.S¡¡r¡'16

¡-,".,.. I

:j

a"o I

Figura {.11. Car¡rhiar earTrcta

Si sclcccionír Aceptar, a continuació¡l sc urostrur/r un nrnsajc indicantltr quc cl

progranu¡ tle lnstalaci(rn está cor¡rprohxndo si existen conlponentcs instalados. pi¡ra. vcr

si es rtcccsarirl o txr «rlverkls a ittstalar

f,
s
ftElpogün¿ dc ¡sl¿hcÉn odá bu¡cando

coípors{.s hdC.do§..-

Figura {.9. Buscando conlponcntcs instalarlos
r3laa
qir,

l,tle:

PEÑAi
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Luego sc nx)str¿uá un ¡l'Eusaje hdic¿¡ldo que cl progranr¿t de instalación esta

cor¡lprobando si cxiste suficiente cspacio cn su disco duro para poder rstal¿Ir la nueva

aplicacióu. De ur¡ scr así la ilstalacirin no podrá cor)tiluar, será canccluda

autolltáticanlctrte.

Figura 4.10. Cornprobaudo cspacio en disco.

7. Si todas las conprobacioucs cstúI corrcctas, la tstalacirirr rlsl Sistcrru

SICONE sc i¡liciiuá, prescntado una pirttalla en dontle sc ütfirnna el Irútlrro

dc disco y el avance de la irtstalación.

c §rcoNf !¡r$r{s\o¡ln^DPl JR¿

I ,:i

t:ry:t
Figura {. 1 L lnstahciírt tlisco I. Pasrr 7

Luego continuará pirliénrlole el disct: c¡¡n etiquctu 2 y lucgo deberá presionar el

t»tón Aceptar.

¡*.ér¡asaF..rbl..alrórr¡-,

Figura 4.12. Petición tle discos etiquetados

Al dar clic en el krtón Aceptar, le presentará la pantalla del Disco 2 con cl

porcentajc de avance.

ÁdiodcúJiu
É§ü»€\P8t[BAlfAt 0¡.(§

Iur,
I c¡s¿' I

Figura 4.13. Llstalación rlisco 2

rlE

E

0ü.o 2 a

l,l?ol ( o.lÍ LSPI )I-

El progfd¡. dr iTtdrcón e§á csngob¿ndo si
h¡9 arpacio sufriorlc cn dsco...

lE-:'.-r..¡,-

('upítulo 1 Págint -t
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Luego coutiuuará pidiéudole el disco con etiqucta 3,4 y 5: lucgo debcrú

prcsionar el tntón Aceptar y espcrar hasta que llegue el F)rcentaje de avartce ¡l lOOVc.

8. Al flnalizar prescntará un rrcnsaje dondc infi¡nnará si hutn pnrblenlts crl la

instalacir'rn c¡ si se ha realizado correctamente.

.rl L. Sld»C lrd.b hJ¡ó.|ldr¡ i.w

Si lruhr prohlernas co¡r la irrstalación, vuclve a intentarkr

9. Luego deberá crear un acceso dircc«r del Sisterna SICONE

/ Dar clic ct¡¡r el hotón dcreclur tlel Mouse sobre el escritorio tlc Windows'98

/ Aparcccrá un nrnú dondc deberá hacer Clic en la opción Nuevo y luego cn cl

ntuú desplcgable eu Acceso Directo.

Figura 4.15. Creación de Acceso Directr¡ 
Y

/ Aparecerá uua ventana de dialogo, tlonde deberá ingresar la ruta,Str dontJe

cl)cuctItraelarclúvoejecutablecleSICoNEyclarc[icenAceptari..
tíx! . -f !:l ilJCa

lmld¿l:'ór¡ de SICOXE E

l-¡ ir- - rar-t...-
¡-.t r-¡ar¡.¡.r.ra¡a

PR( )L ( t).v ('upítulo I P,iginu 6 E.\P( )t.

IL-¡ñ;l

Figura .l.l{. Tcnninae ir'rt ilc h I¡tstahciírn

PEÑA (

l-:l
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Figura 4.16, Cuadro de Diálogo del Acccso Directo

/ Dehcrá utgresiu el Nombrc del Acceso dirccto y dar clic cn cl txr«itl

Finalizar.

Figura 4.17. Nonrbre del Acccso Dirccto

:¡.i;:. , ..., -.i{

' \ i!¡ (jS
PF:ÑAS

PRO1 ( O.rI Cupítulo 4 Pdgina 7 ESPoI-
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v. Arranque del

Sistema SICOh{E

En est,e capítu1o se detalla un instruct.ivo para i.ngresar aJ.

SisEema ConEable para Negocios SICONE.

s
(,
\'

.:

,

.i..E
)ü

il¡lL;¡¿, - L t¡!¡¡

PEÑAS
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5 Ann¡neuE DEL S¡srpne SICONE

Estc capítulo cstá designado a la cjccucitin del Sistcr¡ur Contablc dc Ncgocios

SICONE, sc cxplicará detallad¿umrte paso a paso conlo c¡l)pczar cn el Sistema.

5. l. Annen"gue DEr- SIIT-EMA CoNrtnte p,tRA h'E(;o(lo.\ SICONE

I . Eucienda el Swicht de ¡xrtencia del CPU (Power a ON).

2. E¡rcicndu cl Swicht «le ¡xrtencia del Mo¡ütor (Power a ON).

3. El Sistcuu Opcrativo de Wfuxlows'98 enr¡rczará a carSarsc

pantalla cofir: Ia que se muestra a continuación.

Aparccerú urra

úr,;"¡l Wvi,".¿w"¿..¡¡¿*..] lEp¡q-d. .r:\..E .{ BroEi

Figura 5.1. Ejecutantlo cl Sistcrr¡i¡ SICONE

4. Luego debe busc¿use en el escritorio el ícono del Sistcr¡ra SICONE para

ejecutarlo, dfuidole doble cLic rcbre éste.

EI

Acceso Directo A
SICONE.EXE

l'ltl )L'('( )rll Cupitulo 5 Pr;ginu I ESP( )I-
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5. A continuación se rnuestra la pantalla tle Conexión ¿l Sister¡ra Contable de

Negocios SICONE, dondc deberá iugresar su usuario y su clave dc acceso al

Sistenr¡¡.

¿{e9iar §oíer

Figura 5,2. Pantalla dc Acccso al Sisterna

6. Unu vcz irrgresatlo su usuario y su clave, presionar ENTER o de un clic e¡r el

üD+€
Emprosa.

Usu¡rlo:

Claw dB &ceso;

tx)«iu Aceptar W
clic en el tx)tón Cerrar

Si Usted dcsea salir del Siste¡¡ur SICONE rlé un

7. Aparecerá una vclrtana cou los rrxldulos quc fxlscc el Sistenra SICONE

.i Contabilidad
Programa de T€cnologia €n
Computac¡ón - PROTCOI'l

SLt¡¡ra Coñllblo p.'r Nagocro.

SICONE Vsrsóo 1.0.l Caia - Bancos

I Cuentas oor Papa¡

* Sati¡

Come.cial Laón S. A

Figura 5.3. Módukrs del Sistcnu

@Concctar C Sirt"ne E

@ s,rr.¡. Cc'latl. ¡-a r.¡rcior t o EI

PROI'(',t),v ('upítull 5 Pdgina 2 ESPoL

lJoRoE

F.*,r'.1-rr,ril*-l
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Ca ítulop

Iniciando la

Operación Del

Sistema SICOI\E

En este capículo se podrá familiarizar con los menús y

pant.allas que ofrece el SisEema SICONE.
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6 Ixrc¡a¡vpo LA OPERAcIóN DEL S¡stprre SICONE

El Sistenul Contablc de Negocios SICONE, es uu corrjunto de progrurus eu

ambiente Wi¡rclows que trabajur con ¡¡rnús y pautallas arnigables, de gran flexibilirlad.

Orientado a cunrplir con las operaciones adr¡rinistrativas relacionadas con:

Contabilirlatl, Caja Banco y Cuerrtas p,or Pagar, dentro de Conrrcial l,eón S.A.

6. l. P.t.rL-.tt.t-.t Pru,r'ctp.tt. t)Et. Sl.;r'E,rr.t SICOI'E

El Sistenu¡ de Ncgocios Contable SICONE cuer)ta con un Menú Principal que

pcnnite accesar a las pantallas secundarias.

!ar

I}.\RRA I)T NfEN (1

I]ARRA I)E ESTAIX)

Figura 6.1, Menú Prúrcipal del Mtldulo rle Caja - Bancos

6.1.1. B.tnnt DE MENrj

La harru dc Menú prcscnta las cliversas opcioncs quc poscen los Módukls ctlrr

que cuenta el Sisterna SICONE, tal co¡llo:

U.ntcrimÉr*o! Socasos lcpotcr Tariu

Figura 6.2. Barra de Menú

@ Sisreoa Coaatb para llegocior 1.0 - CooerciC Leor¡ S.A - Conhol dc 0anco¡

PRO t (',O_v (-upitulo 6 Púgi,,u I ESPOr."
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DESCRIPCION

Pcmite realiz¿r las o¡rcraciones de cálculos, ciemes y kldas

aquellas que incurra.¡r en un proceso.

Pcnnite retonlar al Menú Principal del Sistc¡ua

Tabla 6,1. Elc¡nc¡rtos dc la Barra de Menú

6.1.2. Btnn¿, DE ESt'ADt)

La bar¡a de Estatlo es la que sc rnucstra en la parte int'erior del Menú Priucipal

del Sistcrn¡ SICONE, y está tbntratla ¡xrr:

t¡'at\¡ude¡hhddledl¡?l tucüdllBd

Figura 6.3. Bana de Estatlo

ilJli üt§

Panel de Información, pcnttite conoccr el estado tlcl

tcclado de las tcclas de bk:queo Nut¡rérico, bloqueo dc

Ma1'írsculas y de la tccla Ilrsertar.

iltensnjes del Sistema, pcnrúte poder visui¡lizar Irs

rncrrsujes quc cl Sisterru ¡rscc.

Tabla 6.2. Elcr¡urtos dc la Buna tlc Menú¡

6. 2. P,t N t'..t t, t -t S E L' t i N D A R I A S D E I- S L\ T E ilt A

Sc detallal a continuación los clcnEntos quc firntu.ttt pirtc de ur)a vcntarla dc

trahajo y firrr¡us de rcalizar algunas de las acciones cornuncs dentro dcl Sistenu.

Ill Ei\'i Ll

tr'Iunfeninúenlo
Pcnnite realiza¡ todas las opcraciones de ürgreso,

ruloditicación, eli¡¡únacirln.

Protttts

Raportcs
Permite generar las co¡rsultas y listados ya sea de tnalera

visual, funpresa o a un arclúvo.

'l'trntinur

I rnuv cnrs

l,ll()I ( ().v Cupítulo 6 Púgittu 2 t.,.\t'( )t.

I
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6.2. l. Boroxts DE r,¡.S PANTAT.T,¡.S

Lr)s tx)tollcs srn krs que penniten realizar acciones dcntro dcl Sistcnur, so¡r krs

que le pemriten al usuario rcalizar krs carnbios o nx)strar bs datos que se requicran.

L,os siguicntes son los hotorres quc nuureja cl Sistenu.

Botón Modificar, pcnuite edit¿r¡ cl árca dc trahaio actual.

para potlcr rcalizar arrcgkrs a los datos que sc desecn.

Botón Grabar, pcnnite agregar o actualiz¿rr un rcgistrrr

dc¡ltro tlcl árcu uclual utrlrzadu.

Botón Primero, pcn¡)itc podcr trasladarsc al prinrr

rcgistrr-r quc sc el)cucntrc et¡ la tablu.

Botón Ultimo, pcn»ite ¡nder trasladarse al últir¡xr re,sistro

quc sc crrcuet¡trc en la tabla.

Botón Inrprinrir, pcnuitc luccr uua visualizacitir¡ ilcl

rcgistro actual; ya sea csta por rrrdirr visual o r¡rcdio

itnpreso.

Botón Salir, pennite regresar al urcnú prürc

nródukr

l'lbla ó.3. Bot()nes dc las Pant¿rllus Sccundurias dcl Sistcnla

D¡_S( RrP(-lON DL, CO\1'R0L[-S Dr]\.r'RO DE r.rS P.\\'t.-\l.l-.-\S

Agregar
Botón Agregar, ¡rnnitc abrir ul área de trahajo para

poder añadir un registro tlcntro de k)s datos.

eancelar
Botón Cancelar, pcnnitc co¡rcluir una acción sin salir dc la

pantalla activa y süt alterar krs datos.

Modificar

Guardar

Primero

úttimo

Botón Siguiente, penlitc avanzar uu registro dentro dc la

tubla.

Anterior l
Botón Anterior, pennite retrocedcr un rcgistro dentro de la

tabla.

lmprimir

Salir

Plt( )1 ( ( ).rÍ Capítub 6 Páginu 3 ESPoI,

I
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6.3. ¿ü)*ro nus(:AR uN REcrsrRo?

El Módub de Caja y Bancos del Sisterru¡ SICONE ofrece varias firnnas de

busc¿¡ futfbnn¡¡cir'rn de los rcgistros de Caja y Bancos.

6.3.1. Búseue»,q PoR CóDrGI

09164r ¿s27003
r 30526389S001
r 30s65?¡32008
r 316¡72536007

.^
r,tE : tur¡x
POLLOS

GENERAT:l

'Iabla 6.4, Búsquctla tlc una Cueltta. Por cridigo

6.J.2. B(t.teLtEt)A poR Non[BRE o Descrux;tóx

Seleccionar e[ código (código del PIan de Cuentas,

cuenta contable) que sc desea huscar con aluda tlel

ratóD desplazátrdose a lo largo de la lista y hacieudo

clic sobre el código buscado eu ese nn¡¡te¡rto se

rnostrarúr kls datos que le corresponden a ese código

en paDtallu.

-J

xlcn¡SoFr 0€L EOJÁOoR

coxEFqai r¡0 l

Selcccionar el ¡ronrbrc o la dcscripcitln quc se tlesca

buscar con ayuda tJcl ratón dcsplizáudose a lo lirrgo

de l¿ üst¿ y haciertdo clic sobre cl r¡oruhre buscatlo crr

csc nloll)cllto se ¡¡lucstrün krs da«ls que lc

corres¡rndert a ese nornbre en pantalla.

Trbla 6.5. Búsqucda de un Rcgistro. Por rxrnrbre

6.4. EstÁut¡¡RES DEt, StsT'EMA

Erl csta sccción se explicará co¡rx¡ hacer uso de k¡s controlcs y herramicntas nrás

co¡nunes del Módulo de Caja y Bancos del Sisterna SICONE para una nx¡yor

fa¡niliarización con el r¡üsny¡.

En éste capítukr se ¡mrstrará¡r los nuis ctlnlu¡tes

l\l()7 ( ( ).rí ('a?itull $ Pril¡inu 4 ESP( )L

lunual de Usuurit¡

I

tFüta§oa§ A
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6.4. l. ¿Cóuo.tE TNGRESA UNA FECHA?

En las cajas dc tcxto donde debe iugresarse una t¿cha, se kr debe hacer en el

tirmra«r [dd/nmy'aaaa]. Si la f'echa ¡ro fuc i¡lgresada correctarncllte aparccerá un

¡ncnsajc que úrdica que cl tbn¡urc uo es válido.

FeclÉ: 05/07 /2000

Figura 6.1. Caja dc 1'cxtrr

6.4.2. OTRos ('oNr-RoLES DEr- Stsrev,t

(lO¡-'l ROl.

l:
I

t{ia:

I

ttBi l.No

ACCI \

Cuedrícula.- Control que sc utiliza para hs

consultas e ingresos que retonlan varias lúteas,

conrc por ejernpkr: [-os registros de una

tr¿¡rsasció¡r de Bancos o Contabilidad.

Cuadro de Lista.- Coutrol que pent te ttxlstrar

una lista de elenre¡ltos entre los cuales puede

seleccionar uno.

Cuadro de Selección.- Contr()l que pcrulitc

sclecciollar una u otra opcióu, pero Do anlhas a la

\'(z püra scgúrr cstr potlcr rculizar una uecirirr.

Tabla 6.6. Otros eontrolcs clel Sistcnla

alJf¡-

PEÑA.\

PROT'('(LrI ('upítulo 6 kiginu 5 L.tP( )t,
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En esEe capitulo se explica cada una de las opciones que

exist.en en eI Módulo de Caja y Bancos.

Módulo de

Caj a y Bancos

-.;.i ¡r1
PE.ÑA.S
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7 Mópu¡,o DE CAJA Y BANcos

7. I. .ll t,t't" ot: ;ll-t.r't'e ,t't,tttE.tttt

7. l. l. Ct',t.s. Cete/Bsxttts

¿Cómo accesar a esta Pantall¡?

Dcl Mcrtú dc Ma¡ttc¡ti¡uiento dc un clic en la Opcir'rn Ctas. Cuja/Bancos

¿Cómo añadir una Cuenta de Caja/Banco?

l. Para añatlir una cue¡rta de Caja y Bancos presione e[ bo«1u Agregiu.

2. Se nrostrará una lista colr todos krs códigos del plau tle cucntas, elegir la

cuc¡lta que se desea agregar.

3. Scguido dcbcrá actualizar los núrrreros de conrprobantes que la cnrprcsu

utilizará en dichas suentas, cstos son Irtgrcso, Egreso, Diario, atlcnuis tlcl

uúrtrcro de chcque.

4. Tanlbién dcberá irlrlicar en cl check si la cucnta se uurneja con un tipo dc

nx)tlcda cxtrarÚcra.

5. Prcsione el botón Grabar para ahnaccnar los rlatos tle la pantalla.

Figura 7.1. Pantalla dc Adicitin dc Cta. Caja/Bancos

s

L

@Cuer*a: Ca¡a - ealcor EI

Mo¡rClEqu¿ figreso Egreso .,''CrSdigo Nombre

lI FILANBA'ICO CIA CTE 
' 

507903 1

00000005 l 1r .01 02 01 002

1 .01 02 01 003 coNTrNElrTAL CtA.CTE. 
' 

406727-8 1 1 1

)

t.01.02.fi.m1

I'll()l ( ().ll L\I,ítull 7 Pri¡¡in,t I
PLNA)

ESP0L

¿s"sü | god,ti"o, I gt -, I

lcrcrrcc crr.cre. coo.z
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¿Cómo modificar los parámetros de una Cta. de Caja/Bancos?

l. Para npdificar un pará¡r)ctro del núdub cle Caja y Bancos prcsitrne con urt

clic cn el hotón Modillcar.

2. Sc activará el grid o uulla.

3, Realice las ¡rx¡diticaciones penillentes y luego haga clic en el txr«5n Grabar.

para actualizar los datos tle la pantalla, el progranur sob dejará hacer

n¡odificaciones sobre corrrpr<lbarttes y/o secucttcia de nú¡nero de chequcs.

Qalrcela

Figura 7.2, Pautllla dc Nftrtlrilcaciórr rlc Cta. dc Cuj:/Buncos

¿Cómo eliminar una Cta. de CajalBancos?

Pa¡a elinrinar una Cuenta se tlebc considerur que csta rto registrc trirlsucciortcs

y/o saldos nÉnsualcs.

l. Selcccione la Cta. De Caja/Bancos que desea Elir¡rinar.

2. Presiouar el botón Eliminar o presiorrc las teclas ALT+E, y luego le pcdirú

ulla confinriación dc la acción ha realizar.

3. Presiona¡ tntón Acepaar, para confimiar la elininación.

EIa Crr ar Caia - Barro:

kEraso t r¡rio lMorxCódeo ¡¡ofibr8 Cheqw Egreso

1 .0r .02 01 001 FILANBANCO CTA CfE 507903 ,1

) 1 01.02 01 002 PACTFTCO CTA CrE 480-2 1 1

1 01.02.01 003 CONTINENTAL CTA CTE 
' 

406727.8 00000000 1 1 I

2

I
I

II

l,R( )1 ( ( )ll Cupítulo 7 Priginu 2 ft.tPt)t.
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C¡¡anla¡ Cd¡ - Eanco: ET

q'cqre lhscódigo Norbr¿

) 1 01 02 01 001 FILANBANCO CTA. CTE f 507903

1 .01 02.01 .002 PACtFtCO CTA.CTE. 480-2

1.01 02.01 003 CONIINENTAL CTA.CfE 
' 

406727,8

)

T
I

Figura 7.3. Pantalla de Eliurinaciír¡t dc Cuertta Caju/Bancos

C¡,/cr*¿ y¿ a{isto

Figura 7.d. Mcnsajc tlc Error Productt: Existcntc

D esea bona l¿ cr¡or*a 1 .0 1 . 04. 01

Ac.pt¿! t. : .::,;:

Figura 7,5, Ivlcnsaje rle Confinrución de E,lirlrinuciírn

No se g¡do bon¡ le cn¡t¡, se tionan roümierlo rcAbbados, o cr.rrta cd*d lilr¡. cucll+po- i

s
Í

¡,EÑ A

ESPOI-

-'t?

Figura ?.6. Mcnsaje de Error ¡rr hahcr cnco¡rtrado cl sistenu t.,r,,.r..ffi1.. .., .rdÑ

Satlelra Cort.bb pra Negocb: 1-0 !

Sirlaoá Conr¿bla pá¡a Negocb¡ 1-0 E¡

xSbtcr¡a Conlable para Negocbs L0

t4tot'('().v Copítulo 7 Púginu 3

1

I
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7. l. 2. Tru*'s,tccroNqs

7. 1,2.1. COLIPROBANTESDE EGRESOS

¿Cómo accesar a esta Pantalla?

Dcl Menú dc Mante¡rir¡úento riar clic en la Opción Transaccioncs, dc csta

opción se desplegará otro nÉnú dc la cual se seleccionará lracientlo Clic en

Egresos.

¿Cónro airldir r¡n¿r Tr:rnsacción rle Egreso?

l. Para añadir deberá hacer un clic en el txrtóu Agregar.

2. A continuación el sistenra le asignará un núr¡rro de cornprohante¡ estc

núurro puede scr ctlitado.

3. Presione la tecla Enter o la tecla Tab, aparecerá urt nrnsaje dc

confinnación del corrqrrobante.

4. Seguido presione la tecla Enter o Tab para confin¡urr el ¡rúnrnr tic

usicnto de diario.

5. lngrese la techa tlcl Conrprobante y presione [a tecla Enter o la tecla

Tab.

6. Etija la cuenta de Caja/Balcos y presione la Tecla Enter.

7. Confinnc tecleando Enter o Tab e[ nú¡nero del Cheque.

8. Si el Egreso es dirigiilo a un proveedor elegir en cl co¡nbo la opcitln

CP, si es a un Clicntc CC t¡ si es un giro a varios dejar cn blanco.

9. Si eligió CP tiene a dis¡xrsición el catálogo de Proveedores, CC el

catálogo dc clientes (no disporúble), o si pretiere escribir el nonrbre del

benetici¿rio del Egreso puede hacerlo.

10. Luego puede itgrcsar el valor tlel egreso o cheque y prcsionar la tccla

Enter.

I l. A sol¡tinuación puetle ingresar cl concepto tlel Egrcso.

PROL'('t).1Í ('upírulo 7 Púgino 4 ESP( )1,
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12. Presionando la tecla Tab puetle avanzar al botón de retcnci,,nes il,
estc abre una vent¿u)a donde puede especúlcar el vakrr grabado de la

retenciór). cl ¡xrrcentaje aplicado y el núnrcro de cornprobantc dc

retención

l3- Tumbién puede ürgresar otro nolnbrc para el contrihuyente dc la

retención si existiera, este nonrbre solo se utiLiza ell corrprobantes de

retenció¡r.

14. Segui«lo puede ingresar inlbrmación del benefrciario del egreso couio

rli¡ección y RUC, solo para cmisióu de conprobartes de retención.

15- Presione la tecla Enter o üeve el puntero del Mouse a la malla de

transacciones en ese monrnto sc actualizará con los tlatos

anteriomrente ingresados.

16. Si tlesea ingresar nús líneas a la transacción puede hacerb haciendo

clic cn Agregar.

17. Luego escriba la cuenta coutable o hacicndo doble clis en la casilla tle

cucnta aparecerá una lista dc cue tas del plan de cuentas de

contahilidad.

18. En las líneas de proveedores ¡xrtlrá ingresar los núnrros de tacturas l¿s

cuales se v¡m a cancelar, o si tlesea haga doble cüc en la casilla de

t'actura para obtener una lista de fi¡cturas ¡xrr cancelar rle aquel

proveedor.

19. Si cl asiento cuadra y los datos ingresados son los correctos podrí

guardar haciendo cüc en el botón de Crahar.

20. Luego presione la tecla Inrprimir para poder ver por pantall:r cl

cotnprobante o para ser enviado a una impre«rra.

PIji 
^
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Figura 7.7. Pultalla para adicionar Esrest)s

¿Cómo modificar un Egreso?

L Buscar el comprobante con los bobnes Pri¡rcro, Anterior, Siguiente,

Ultinxr; o puede ¡xrner la opción Agreg:r y en cl Cuadro dc tcxto dcl

Núnrro dc Contprobante escribk el rtur¡rero del cgrcso quc sc tlesca

¡¡pditjcar, sí el corr)probantc existe se n)ostrarúl los datos en la ventarta.

2. Seguido haga clic cn Morlilic¿r.

3. Una vez realizados los canrbios al cornprobante puede guardar el egrescl

haciendo clic en Grab¿u.
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Figura 7.E. Pautalla para Modificar Egrcsos

¿Cómo Eliminar un Egreso?

Un Egreso no puede ser eliminado físicarnente del siste¡¡¡a, p€ro se puede

hacer lo siguiente:

l. Buscar cl cornprobante con los botones Pri¡rro, Anterior, Siguiente,

Ultfurn; o puede ¡nner la o¡rrción Agregar y eD el Cuadro de texto del

Núnrero de Comprobante e.*-ribir e[ nunEro del egreso que se desca

Elimhar, si el colnprobante existe se nrostrará los datos en la ventana.

2. Seguido haga clic en Eliminar.

3. Todas las cucntas tle la transacción en cl carnfxr nx)nto tendrá¡l cl vak)r

de cero.
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Figura 7.9. Pantalla para Elintirtar Egresos.

¿Cómo imprimir un Egreso?

l. Buscar el co¡nprohantc con los botoncs Prinrero, Anterior, Siguientc,

Ulti¡¡r<l; o pucde F»ncr la opción Agrcgar y cn el Cui¡dro de tcxto dcl

Núnpro de Conprobantc cscribir el lrumero dcl egreso que sc dcsca

Lnprimir, si el conprobante existe se npstrará los datos en la vcntana.

2. Scguido haga clic cn cl tx)tórr Lnpriutr, apurcccrá u¡ r¡lcusajc dcl

sistcrn¿ quc le indicará si quicrc un vista prelirrúnar dcl Co¡upr()har)tc

o si dcsca enviar el comprobante hacia una Inrpresora.
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Figura 7.10. Pantalla para Irttprirrrir Conrprohiuttcs tle Egresos
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Figura 7.1l. Mensajc dc continnacirln tle nu¿vos Conrprobantcs dc Egrcsos
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xSi¡lena Contable paa Negpcb3 1.0

No sristcn f¿ctuas p€l pao€¡

Figura 7.l,l. Mcnsajc tlc Error fx)r no enc()ntr¿rr Facturas para pagar

D€s6o ¿l¡mind csnFobarüe?
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Figura 7.15. Mcrrsajc dc Contrn¡ución para poder clfuniuar Compnrhantes tlc Egresos
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Figura 7,17, Pantalla tle retencioncs tle Conrproharttes dc Egresos

Ne.Rell.B.

N¡.BclMA

xSi¡le¡¡¿ Corlable paa l¡esocb3 1.0

Sidem¿ Conlable pa¡a Negacie 1.0 E

I

@ Betencioftes rNEI

l,lloLl o.v L'upíruh 7 Pú¡¡inu l0 E,\I\)T,

t--=::¡
ll&""qplq I

^. II'l

ll 5oo

Figura 7.16, Mensaje de confrn¡ucitln para hnpri.ruir Cornprohantes.
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7. 1.2.2. Ct¡uprutntNTE.s DE INGRESoS

¿Cómo accesar a esta Pantalla?

En el Menú tle Manteñuicnto da¡ clic en la Opción Trunsaccio¡tcs, dc csta
o¡r,cit'rn se tlesplegará otro nrenú del cual se seleccion¿uá hi¡cirndn Clic en

Ingresos.

¿('ónro ;tíradir un¿r'l'r¿rns:tccitin de lngrcso?

l. Para añatlir ur¡a transucción de Ingreso presionc cu el txrtr'rtt Agregir,

2. A continuación el sistema le asígnará un núrrcro de c()nrpr()birlte; cstr

núrncro scr puede editado.

3. Presio¡le l¡ tecla Enter o Ia tecla Tab, aparecerá un rrnsaje de

conllmución del corprobzurte.

4. Seguido presione la tecla Enter o Tab para conJ-m:u¡r e[ nú¡¡rcro de

asiento de <li¿rio.

5. Ingrcse la fccha del Conrproburte y presione la tccla Er¡ter o la tcclu

Tab.

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

7, Ingrese el núr¡rro tle furgreso y presione la tecla Enter tl Tab.

8. Si el Ingrcso cs dirigido a un proveedor elegir en el co¡ubo la o¡trción

CP, si es a un Cliente CC o si es un depósito de varios dejar cn hl¿ulco.

9. Si eligi(r CP ticne a dis¡xrsición el catifogo de Provccdorcs, CC el

cutálogo de clientes (no disporúble), o si prefiere escribi¡ el ¡ror¡tbre dcl

benet'iciario del Ingreso puede hacerlo.

10, Luego puede ingresar el valor del Ingreso o depósito y presionar la

tccla Enter.

I l. Puecle ingresiu luego los valores por retención a la Renta ydellVA.

12, A conti¡luación puede ingresar el conccpto ciel Ingreso.

13, Seguido puede ingrestr inlbmución rle quicn realizó dcl htgrcso como

dirección y RUC.

i f r. '
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14. Presione la tecla Enter o lleve el puntero del Mouse a la nial.la de

transacciones, en ese nrorEnto sc actualizará con los datos

anterionDente ingresados.

15. Si desea ingresar rnás lÍneas a la transacciór puede hacerlo haciendo

clic en el botón Agregar.

16. Luego cscriba Ia cuenta contable o haciendo doble clic cn la casilla de

cuenta aparecerá u¡ra lista de cue¡ltas del plan de cuentas de

contabilidad.

17. Si el asiento cuadra y los datos ingresados so¡t los correctos podrá

guardar ltaciendo clic en el botón de Grabar.

18. Luego presione la tecla Imprimir para ¡nder ver por pa¡¡talla cl

conrprobante o para ser enviado a una irnpresora.
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¿Cómo modilicar un Ingreso?

l. Buscar el conprohunte con los tx)tones Prir¡rcnr, Antcrior, Siguicntc,

Ultirm; o puede poner la opcit'rn Agrcgar y en el Cuatlro dc tcxto dcl

Núr¡rro de Cornprobarrte escribi¡ el nunrenr del lngreso que sc tlesei¡

nrodificar, si el cornprobrultc existe se r¡x)strariful kls datos en la

vct)tiuta.

2. Seguido haga clic en Mo«lifica¡.

3. Uua vcz realizados los ci¡rüios al compmbante puede guardar el

Ingreso hacieudo cüc en Grab¿u.

C-arsioúra l A.i"r" fiOmta F.dr¿ 11n7 tmú
8¡rco:

Norüt

Báenl.B.:

CoÉ¿Co:

0r¿ccÉrt

r¡
000 8d?rEpr¡ IVA

I V.h

c00

0m

J

-t1.@lRualraorco ctr crE ü 5o¡s3

ltl ,.,. ,," | ¿g.g" I a,é, I Ehi- | e."¡' I

Figura 7.19. Pantalla para Modiflcar Ingresos

¿Cómo eliminar un Ingreso?

Urt Ingreso ¡lo puedc ser elir¡¡iltado f'ísicanrcntc riel sistcnra, pero se pucde

hacer [o siguierrte:

l. Buscar el cornprobante con los hrtones Prinrro, Ar¡tcrior, Siguicrrtc,

Ultinxr: o puetle ¡xrner la opción Agregar y en el Cuatiro tle texto tlcl

Número de Conrprobante escribir el nurnero dcl Lrgreso que se desea

x@Haacrñicnto - Coryrobanlc dc hgrcro IIE

t,l facbraCoó;o

l r10mt0r0.1E

PR( )1 (',( ).1í ESP( )1.
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Elimfula¡, si el conprobante existe se n)ostrarán k¡s datos en la

velltana.

2. Seguido haga clic cn Eliminar.

3. Todas las cuentas de la transaccióu ert el carn¡xr monto tendrá¡t el valor

dc cercl.

Consoba{c: If .' a'¡e'¡o, F6ffil Fccl¡cr

Elrq
Norüc

Bd. l.A.

Corc¡do:

FILAN8ANCO CT/ü, CtE I507mr]
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i.l
D ¡eccii¡r FIU C

PRwlSION OE CTAS, INCOBBABLES 0.@ S¿¡d<r 000

frirouo Arl6{Ér s¡l/isro I Qúrp I lrprirr Uoarc¿ I E¡,r- | §¿&

Figura 7.20. Pantalla para Elir¡úna¡ Ingresos

¿Cómo imprimir un lngreso?

l. Busca¡ el conrprobante con los ht)tones Prinrcro, Anterior, Siguiente,

Ultirtrtll o puedc porter la opción Agregar y en cl Cuatlro dc tcxto dcl

Núnrero de Conrprobante escrihi¡ él núrrrcro del Ingreso que sc desra

Inprünir, si el crlrnprobantc existe se ¡'¡rtrstrarúr los datos clr Ia

\ (nt¿t)J

I

o l{arlor¡ricrao - Co.piob.nta dá hg[É¡o ENEI

CodiOo Clave Td Numero F aclura [4onto

101 048 cr000005
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2. Seguido haga clic en cl trutón Inrprirnir, aparccrrá un nrc-nsajc dcl

sistcrtu que le iudic¿¡á si quiere un vista prelirninar tlel 6nrprohrurtc¡

o si rlcsea cnviar el corrprohante hacia una lnrpresora.



lunu ul de Usuurio SIL'//i\E

Cúp¡,rórrra f ñ Ad.'{d Fmi¡' Frih¿

Brtc
Nqrüc:

F.{!ñl B

CqE.pla

FILANBANCO CTA CIE T 5O¡C]3r=
:l

RIA}¡BAi.JC' i¡A CIE h 507S3 0m Sdkt) 0.m

Pdanro A4db S.qurát l¡ü* | ¿¡r"o., I u"ócd I rt¡q I §"r I

Figura 7.21. Pantalla para Irrrprirnir Corttproharttes dc Ittgrcsos

No e¡rige Desea ir¡cl.¡ir?

:
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Figura 7.22. Mensujc tlc contimración de nucv,.rs Comprobtintes de Ingresos

Cuerta do b¡ñco no ¿¡dslc

l'igura 7.23. Nfcrtsajc rlc Error por cucnta no registrar.la cn Birttct¡s

I ipo irEorecto.
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Figura 7.24. Meusaje dc Error por tifx) de transacción no deti¡tido

Factura Monlo

|:rm0m5

1.0r 02 01 00r DP 1ül00

TIE@ X"rrroi riorrlo ' C-rp,obanle de ¡nq¡E¡o

Si¡ie¡¡¿ Conlabb paa Iegocio¡ l-0

S¡rtsra Cotlable pa¡a Negocb¡ 1.0 E

xSi¡ten¡a Conlable p¡a llcgocbs 1.0

t,t«)L ( t).ll L'opítukt 7 P,iginu t5 f:sPol.
i

I

T.lc,¿r lctara fro lruumeo

I

T- I

8UC

§rl

tt¿¡so [-

ILN-o -

r:-:=i::=:l
li Acepl_il_. 

1



.\t('oNP:

xSislorna Corúabb p¿a egocb¡ 1-0

Desea elimirur cunproba{e?

Figura 7.25. Mensaje dc Confinlucirir¡ para podcr elinúnar Corrrproha¡rtcs tlc I¡rgres()s

Desc visa prclimina? {Sll Pr¿ti na. [N0l lrr¡asora

Figura 7.26. Mcnsaje tic contlnrucitin para Inprinúr Cor»proharttcs

7. 1.2.3. Ct¡npnttD,tn-t'E.t DE DIARI()s

¿Cómo accesar a esta Pantalla?

En el Menú de Mantenirnicnto da¡ clic en la Opción Transaccioncs, de csta

opci(ln se tlesplegará otro nlcrrú del cual sc seleccionará hacic¡rdo Clic err

Diarios.

¿(lónro añadir ur¡a Transacrión de lngreso?

l. Para ¿u-iadir u¡ra trunsacción de ürgreso debcrá presio»ar con un clic cn

cl botón Agregar.

2. A continuación el sistcrrn le asignará un núntro de conrproba¡rte; estc

¡rúr¡pro ser puede etlitado.

J. Prcsione la tccla Enter o la tecla Tab, aparecerl uu lnensajc de

confinrución del cornprobimte.

4. Seguitlo presione la tccla Enter o Tab para conlinru¡r nú¡rcro de asiento

de diario.

'-?

?\v
No

o

Si:tena Coalabb p¿a Negocio: l-0 I
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5. Ingrese la fecha tlel Comprobalte y presione la tecla Enter o la tecla

Tab.

6. A continuación puede ingresar el concepto del Diario.

7. Luego haga clic en Agregar p¿¡ra agrcgar lí¡¡eas al asiento,

8. Después escriba la cuenta contable o haciendo tloble clic en la casilla

de cuEnta aparecerá u¡ra lista de cucntas tlel plan dc cuentas de

contabilitlad.

9. Si tlesea ingresar nriís lfirea.s a la transacción puede har;erlo lucieudo

clic en el botón Agregar.

10. Si el asiento cuadra y los datos ütgresados sor¡ los corrüctos ¡xrdrá

guardar haciendo clic cn el botón de Crab¿r.

ll. Luego presione la tecla lrrprirnir para ¡xrder ver por pantalla el

comprobante o par¿ ser cnviado a una irtrpresora.
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Figura 7.27. P¿lrtallü Jrara adieionar Diarios
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¿Cómo modilicar un lngreso?

Se debe buscar el cornprobar)te cou los txrtones Prillxro, 'Anterirlr,

Siguiente, Ultinxrl o puede ¡xrner la o¡rión Agregar y cn el Cuadro de

tcxto dcl Núr*ro tle Couprobarte escribir él núr¡rcro dcl Ingrestr quc se

s
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desca ¡nrdificar, si el conprobalrtc cxistc sc rnostrarán hrs datos ctt la

venta¡a.

2. Scguitlo ltaga clic e¡l Modiflcur.

3. Una vcz realizatlos los ca¡nbios al comprobarltc puede guardar cl Diurtt

haciendo clic en Grabar.

t-,.r',;., a*r*c [frffii' FechaCo¡probdrq

Cú..Ca PFUEEA DEL SISTEMA

SEGURO MED¡CO

il l-r

aú0

.t A$e9¿. G¡¡bor I rrr,." I c¿rcsr. I

@ ttlEHot*crúúeifo - Cqprobdrte dG ddb

Codrao T¡p{ Clare Td I'lumer0 Far:lura

r5036101 01 02

I 01 05 6 00] r5036

1 01.05 07.001 0m

PRUEB^ DEL SISTEü

PRUEBA DEL SISTEIV

PRUEBA DEL SISTE
II
-

Figura 7.2E. Pautalla pirru Modificur Diarit¡s

PR( )L (',( ).v ESPI )1,

st('oi'E

lxonto loslane

F 1 /or¿ooo

I I I

¿Cómo Eliminar un Diario?

Un Diario no puede ser elfurrinado fisica¡rc¡rte del sistenu, pcnr se puede

hacer lo siguieutc:

l. Buscar el cor¡rprobante con los botones Prinrero, Anterior, Siguiente,

Ultinro; o puedc ¡xrner la opcitln Agregar y el¡ el Cuadro de texto del

Núrrcro de Cornprobiurte escribf el nurncro dcl Diario t¡ue se desea

Eliminar, si el ct:rrprobante existe se nrostr¿¡fán los rlatos en la

vcntana.

2. Seguido haga clir: crt Elirlirtar.

3. Toclas las cucnt¿¡s tie la transacciórt en el catttpo nxxlto tendrárt cl valofb

de cero.

('apítub 7 Página l8
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Codbo flp{ úlave Td Numaro Facturs Monlo

0m
t r 0r 0505m] 0m

PRUEBA DEL S STEIV

PRUEEA OEL S STEIV
IIII

@llülca¡ .ato - Cdr¡robarlo de dcb TIE
Corsoba{a l-, 

, 
".,, , Adqrü [ADmlS

Cgoc!9to:

CAJA CHICA

jJ Fo'rida T1

Fechd

e,¡'-" | ¿r*"¡" I siorr. | ¡¡- ¡ !'!.ni I ru,*' I urur"" Effii1 9¡, I

Figura 7.29. Pantulla para Ehnilla¡ Dia¡ios

¿Cómo lmprimir un Diario?

L Se debe busca¡ cl colnprob¿ultc con los tx¡tones Prirnero, Anterior,

Siguicntc, Ultirm; o puetle ¡xrner la o¡rióu Agregir y en cl Cuarlro dc

texto dcl Núr¡rro de Cornprrrbante escribi¡ el número del Diario que se

desea lrnprinrir, si el conrpnrhante existe se nmstrariÍl los datos cn la

velllana.

2. Seguido haga clic en cl h¡tón hnprinrir, aparcccrá un utnsaje rlel

sistenu que le indicará si quierc un vista prelinrinar del Conrprohantc

o si desea errviar el cornprobante lucia u¡ra Inprcsora.

CñEobil6l

CüE do:
f :" A¡¡r,ra Jiñffiil Feahi

jJ F..m.lo:

SJdo: 0.00

¡sés., I uodrix I fm* | §*l
Figura 7.30. Pantulla para Eliuli¡rar Diarios

Tj
¡p, '. :lEo.lro C l¿ve Td lJJm8ro

L

) r 0r 0201 m3 ., PRUEBA E,EL SISTE

PRIJEBA OEL S¡STE[T
T
¡I

Etadcrii.r. . C".o,.ü-*" d. d.i" I¡ET

l,lt( )l-( ( ).v Copítulo 7 Púgina l9 E.lP( )1.
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lcoNfrNE rAL cTAcfE. t 167:7.€
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SLlen¿ Conlable Dar¿ Neqocbs 1.0 I
No e¡ide. Dese. incLri?

l tlo

Figura 7.31. Mcnsaje dc contlnruciri¡t tlc ¡rucvos Conrprohantcs tlc Diarios.

I bo ilcor¿cl,o.

Figura 7.32. Mensuje tle Error por tipo dc trartsacr.:ió¡t rur dcfl¡tido

No eig€n lacluas po p¿9.¡

Figura 7.33. Mcrtsajc rle En¡r por uo cncontrar Facturas para pagi¡r

Dccaa elinirru corngrobalo?

Figura 7.3{. IVlensajc rlc Ctrntirnucu'r¡r pura ¡rdcr clitrittar Crt tt tprtrhantcs tlc Diarios

Dcsc ústa pratminc? [SllEefrninu. [N0] lrg¿sora

Ii- §?-,il No Il-¡-----¡

.?

e

,Q}

!q.¡l:_ -.

Figura 7,35. Mensaje de conhn¡ración para Imprirnir ComproballtcS.

Sislema Contable D¿¡o Negoc¡os 1.0 E

xSitlena Corllabb D¿a Negcio* 1,0

xSaslcna Conlabla p¡¡a Neoocios 1-0

Sktem¿ Conlable para Negocior I.0 E

PROt (',O:1t Capítulo 7 Púgina 20

l{IT¿

5
PEÑAS

E,.;P01.

sf I
------:---J

[ffiódi:l

f:::::::::::=¡
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7. LS. Ptnilvetrut.s

¿Cómo accesar a esta Pantalla?

En el Mcnú de Mültcnfunicnto deberá da¡ clic en la Opciórr Paránretnrs.

Esta opción pcnrite defnir los parírnctros que rlctenuinarán cl

cornpona¡¡icnto del nlódulo, por lo delicado quc csto cs, sola¡rpntc cl

Supervisor tiene acceso.

Los parárnrtros son

Cta. Retención IVA DB: escriba la corres¡xrndicntc scgúu el plun tlc

cuentas vigente para IVA, esta cuenta será utilizatla para la generación

autonuitica de los nsiclltos contables.

Cta. Retención IVA CR: escriba la correspondicntc según el plan de

cuentas vigente para el IVA., esta cuenta cs utilizada para la gcneración

autonútica tle krs asientos contables.

Cta. Retención IR DB: escriba la corres¡xmtlicn(c scgún cl plau dc cucl)tus

vigente para el I.R., esta cuenta será util2ada para la geueraci(ln auto¡rútica

de krs asientos contables.

Cta. Retenció¡r lR CR: escriba la corrcsponclientc scgún cl plan dc

cucntas vigcrltc para IR, estü cucnta cs utilizuda para h gerreracirirr

autor¡rática de los ¡sientos contables.

No. Asiento: Es cl últ m núurero de asieuto contable utilizado, cl sisler¡u

nurncra autornáticanrente (Es el rnisnro campo de par&rrtros de

Contahilidad).

No. Comprobante Ingreso: El últir¡rcr núrrcro de irrgreso utilizatlo.

No, Conrprobante Egreso: El últürxr ¡rúnrerc de cgrevr utilizl$,

No. Retención IVA: Es el últi¡¡ro No. de comprobante tle itencirln del

IVA utilizado, cl sistema i¡crernenta automáticar¡rntc i
at¡¡l:

3ti,.

PROL'('( ).tÍ ('opítull 7 P,iginu 2l É.!Í{N--
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No. Retención IR: Es el últinro No. tle comprobaute dc retcncióu util¿ado,

el sistc¡¡¡a tcrcrrrntu autonlática¡¡pnte.

Oa l.B.Il (C8I

O.. lR.l2 (CRI

Oa l.R.83 tCB¡

O! VA EnI

t

tlo BlkÉih l.B.:

No Cdrsúü16 D¡dbl

No. Coígóü*r lrE r¡s

fE4,;il §r, I

7. I.4.PROVEEDORES

x@ ]aanranmranto Parámetror

¿Cómo accesar a esta Pantalla?

En el Menú de Mantcni¡ricnttl dar clic cn la Opci(')n Proveetiores

¿Cómo añadir un Proveedor?

l. P¿ra a¡-radir un provccdor deberá dar clic en el botóll Agregur.

2. Ingrese el código del Provee«lor.

3. Ingrese la cuenta contablc a la que éste proveedor está asignado. Para

visualizar el plau de cucntas dcberá lracer doble clic sobrc el cuadro dc ¡cxto

de Código.

4. Ingrese el uombre del provecdor.

5. Ingrcsc la ttcha cn que está creardo el provecdor.

6. Ingrese el RUC dcl provcetlor.

7. Ingrese el país del proveedor.

8. Ingresc la zona a la pertenece el proveedor.

9. Ingrese la ciudatl del proveedor,

10. lngresc la tlirección del proveedor.

I l. hrgrese el teléfi¡no del proveedor.

12. htgrese el fax del proveedor.

Ht( )t'( ( ).tI Capítulo 7 Pdgina 22 ESP0L

Oa l.R.!l [D8]

O¡ l.ñ.!2 (D8i

Qr LB.¿3 tDBI

Cl! lvA (DBl

No. Bdlrxih ¡vA:

ño. A.ail(r

No. Congoü¡te Egc¡o:

l--t--t--

Figura 7.36. Pantalla rlc Parát'¡rtrLrs dc Birttcos
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13. Ingresc cl nonrke del represcntantc del proveedor.

14. lugresc alguna ohscrvación quc tcnga el provcedor.

15. Dar clic en el hotírn Grabar, para actualizar los tlatos tlc la pantalla

@ Xaaeniri.ato - Prcveedo¡ EEE

Clave:

Nonüe:

Rr¡c:

Cir¡d¡d:

Dieccl¡r

Fax

'r':'l
Fcchd

Zua.

I elél

Bcplcs¿ntel!:

0b¡av¿ciorcr: s

erimero I ar."r" I s¡s¡",re | úIirm I lms¡m¡ | !lodicar fknina §"f, I

Figura 7.37. Pantalla tle Adisión de Proveeclor

¿Cémo modificar un Proveedor?

1. Selecciotte el proveetlor quc ricsca u¡odillc¿¡ ct¡tt las teclas prirttra, antcrior,

siguiente o últi¡rx¡.

2. Dar cbc cn cl botón Modilicar.

3. Se activará¡l los cuadro de textos tle: Nombre, Fecha, RUC, País, Zona,

Ciudad, Dirección, Teléfbno, Fax, Representante y Observacitrncs.

4. Realice las nxldificaciones p€nir¡cntes y luego haga clic en el botón Grabar,

para actualizar los datos de la purtalla.

Pt )t'(.o,rÍ Capítub 7 Púgittu 23 E.lt\)t-
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@ Uantenimiento - P¡oveedo¡ EEEX

1 01.05 06 003
Oave:

Nonüre:

Brrc

Cirdad

Diccció¡:

Fax

MI COMISABIATO S A

G UAYAQ U IL

S OE OCTUEBE 623 Y BOYACA

R eI[esenla¡le

0 bselaciorcs EANEE tA CON CHEQUE PO§FECHADO

F.rh¿r

Zs*: t,

ING BEBNEB WANSAUEB

l¿ncela

Figura 7.38. Pantalla dc Modiñcacirin tlc Provcctlor

¿Cómo eliminar un ProYeedor?

l. Seleccione el Proveedor que desca eli¡¡rfura¡ coü las teclas prirero, anterior,

siguiente o últinro.

2. Dar clic en el botón Eliminar, y luego le p€dirá una confimu¡ción de la

acción ha realizar.

3. Dc clic cn el botón Si, para corúnruu la clinin¿¡cióu tlcl provccdor.

@ Mdr¡¡enimienlo - P¡oveodor EEEI

O¡vú-

Nq¡hc:

Br¡c

CiJd¡d

Dtoccl5rr

Fcx

0 bsarvaior¡cs.

Cód

Feche:

Zm¡¡

Dest! Elim¡n¿r ¿l HÉqistro

No

20431560 00

Si¡teo¿ Conlable paa }{egocio: l -0

E¡i nero I §ntaior I sp¡"o" | üu', I I'rpr¡* | Aqegd !!odilica s a¡¡¡ I

Figura 7.39. P¿ntalla de Elinúnación de Provecdor

l,lt()l(().tl ('opítulo 7 Púginu 24 LSP( )t.
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¿Cómo imprimir un Proveedor?

[. Selcccione el Provecdor que tlcsea inrprinrir con las tcclas prinrra, alltcri()¡

siguiente o últi¡rxr.

2. D¿¡ cLic en el botón Imprimir, y luego gcncr:uá el rc¡xrnc dc nurlcra visuul.

3. Si desea cl re¡rone de nu¡rera iupresa, deberá hacer clic cn el icouo dc &l

@ [a*aniniento - P¡oveedor EEIE

Chva

Ncr¡bc

Br¡:

&¡d.d

Dieclh;

Fox

0 bsewacion¿sr

Feeha:

Zcrl¿

T

R carcsor*¿ri¿

2t143'1560 00

Figura 7,{0. Pantalla tlc Inrprcsit'rrr r]c Provccdor

Provec&r ya E xita. ..

No eristc codtp cor*¡U¿

xSirtema Contable para Negocior l-0

Saste!¡a Eonlable pala Negocios 1.0 E

PROt'(-O,tÍ (-opítub 7 Pógi,ru 25 ESP( )1.

.§/( rr.\'l1

I-r
,=-,----t-t=-

Pdr'1 " :"' i T-

p,n'c,o I ad.,b, ls¡p"nr"l ün¡* I ffi¡l u"o* lu*¡r¡", I g.q*¡n* | s.u, I

Figura 7.41 . Mensaje dc Error Proveedor Existcntc

Figura 7..12. Mensaje tlc Error dc Cucrtta Contable.

T=-:_____--
I Acepl:t
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E

Si¡tena Conlable para l¡egoc¡os 1.0 I

Figura 7.43. Mcnsaje tle Error por Cucntü dc Mavr¡r

Figura 7.d{. N{cnsajc dr Continrucitin dc Elirrrinacitin.

- .,.,. !s
rEñA§

Si¡le¡a Conlable p¿a ilegocios 1.0 ¡

PRf )t'C()tf ('apítulo 7 P,igir, 26 E.ll\ )l-

Centa de Mryo. i{ente oua Yez
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7.2. MrNÚ »c PRqCESOS

7.2. l. Itrur'cs.tn

¿Cómo accesar a esta Pantalla?

En el Menú tle Procesos elegir la opcir'rn Procesar.

¿Cómo realizarlo?

En esta purtarlla se seleccioua el combo, por tne<Jio del ¡nousc, el ttrs quc sc

desea nnyorizar.

l. Escoger el rrcs que desea mayorúar, haciendo clic con el Lxrtt'rn del nlruse ¡
cn

2. A continuación sc prcsiona el txr«1n Ejccutar cn caso tlc querer rtuvorizar cl

nres seleccirlnatlo.

3. Entouces uparccerá un nrcnsajc que irllica el estatlo r.lcl pnlceso.

Ma¡:

Est¿ sacuo dá q6c1rü ást¿ Boclso.

sí : l,Jo I

Figura 7.46. Pen¡lite dccidir si csta seguro de ejecutar ptoceso

I ?\v

i

E

Fehao
Mar¿o

Ah¡
Mayo

Jrrt¡o

Julio

I
:l

ÍErHú
Enao E

@ P¡oce¡a I

PROT'(',Otf ()opítulo 7 Púgint 27 E.\P()t.

Ei¿crUr I

sah I

Figura 7,45. Piurtallu para Proccsar.

Sirlera Corratne paa Iegmi¡s 1,0 E

I
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Si¡lema Contable para l{agocioi I-0 E
Proceso 0K!.

.r ': ,:

Figura 7.47. Mcnsajc tlc Proccso OK

No e¡oslcn d¿tos. Proccao car|ccló&.

Figura 7.48. Mensaje de Error de Datos Inexistentes

7.2.2. REPR0CESAR

Existe ocasiones err que [xfr una u otra razón, cometenús efrofes al ff§nle¡¡to

de prrrcesar las cuentas, entonces nos velms en la necesidad de revertir el

proceso de Mayorización para podcr corregir el asicllto crrólleo y lucgo

volver a nuyorizar. Para eslo cscogenms la opción de Rcproccsar dcl rucllú

de proceso.

l. E¡r csta parrtalla se rligita el núnrro dcl asieuttl cn cl quc sc hu co¡¡tctitlo
cl error.

2. A cor¡ti¡ruación Ia t'echa, en cl fbn.nato <<dí¿r/r'¡reVa¡lo>>, cn quc sc

suscitó el misnro,
3. Luego presionar el botón Ejecutar para Reproccs¿¡r e[ asiento.

N¡A¡icnto: Eiec(tar

Fech¿: 10/t7 /?000 s"¡ I

Figura 7.49. Pantalla tlc rcpr()ccso dc conrprohante de diarilx

PEÑAS

xSi:lerna Conlable p¿¡a Negocios 1.0

Elñ.D';;i E

PRO]'( 0M Cupitulo 7 P,igiru 28 E,\PI )1,
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§idcr¡ Corü*h oaa XBoocio¡ 1.0 E

Esla s¿luo da d¿o¡d e§e goceso.

§í

Figura 7.50. Pennite desidú si csta seguro dc cjecutar proceso

Procaso OKl

Figura 7,51, \{cttsujr dc Procrso OK

No orislcn dd6. Pr@§o cdEdódo.

Figura 7.52. Mensaje tlc Error de Da«rs lncxistcntcs

Asierta no c«i§a

.¡¿et t.rl 
.

Figura 7.53. Mensaje de Error tlc Datos lucxist(r)tüs

No aristcn dalos. Proc¿so canccl¿do

a

Si¡le¡¡a Cmlable p¿¡a Neqocb¡ 1.0 I

Sirldna Cottabb pra tleg@bE 1.0 I

Si¡te4i¡ Conlable para Negocirr l-0

PROI'('O,r1 Cupítulo 7 Ptigina 29 ESPoI-

Figura 7.54. Mcrtsaje tlc Error de Datos lttexistcntes.

f_::::li No I

Si¡icoa Eoalable p¡a Xegocb 1.0 I
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7.2.3. REvER.§AR

Reversa totlos los Asicntos del rrrs elcgidn, es decir cxtrac dcl Histórico dc

Transacciones y krs llcYü al arclrilrl penrliente dc transaccitlncs; inicializalulo

saltlos tlel nuÉstro (DEBITOS Y CREDITOS) del nrcs cn l c vcrsürlúc ¡lto.

El usuario puedc cutonces Modifica¡, Elü¡ür¿¡, o Agregar asierrtos para luego

volver a Mayorizar.

En esta pantalla se selecciona el ¡¡tes en el que sc va rcvcrsar la intirnnaciti¡r,

es tlccir sc dcsnuryorizan todos lt¡s asicr¡tos que se rcalizaron en ese ¡rriodo.

l. Sclcccionc el nrs que tlesea eversar, hacientlo clic en

2. Haga clic en Ejecutar para llevar a cakr la operación.

Lucgo de hl cual aparcccrá el siguientc rrcnsaje:

¡aet l¡ifY..ffisü|'l F,..,ú^,

§aF

Figura 7.55. Revcrsa¡ nuyorización his«'¡rica

E:la seguo da oicc{td ?§e proccao. . .

a,----------:¡
It .-*§"e_ -ll

Figura 7,56. Penrúte tlecitlir si esta seguro dc ejecutar proceso

I

e

rEÑA§

x@ñe"ar.-

Feb¡ero

M arzo

Abril
M ayo

Junro

J ulrc

Enao !

§lsteaa Cor¡l*h pa¡a egpcirs l -0 B

PR0'I'C(L\T L.upítulo 7 P,;¡¡ino 30 E.\ P( ) t.

s, I
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Si¡lena Contable p.ra Negodor 1.0

Roceso 0K!.

., r' ;, '

Figura 7.57. Mensaje dc Proccso OK

No existen datos. Prcaeo ca¡cd¿do.

Asie¡¡lo no ari¡to.

Figura 7.59. Mensaje de Emrr de Datos Iuexistcutcs

No exislen d¿los. Proccso c¿nc¿lodo

. AcriPl¿¡ i

Est! srguo dÉ Gioar¡r 6la poce3o.

Proceso 0K!

"\{/

Figura 7.62. Mensaje dc Proceso OK

Sislcm¿ Conlabte para Negocior 1.0 !

§iaela Cor*Sle paa Xogpdr. 1.0 f

XSidema Conlable p¿a Hegocfr¡¡ 1-0

o

§i¡¡e¡s Cq¡tSb para Xetpc¡or l -0 I

xSislena Coolúlc para )¡egoc¡os 1.0

PR( )I'('(),11 L'opítulo 7 P,igi,,o 3l ESPoI-

Figura 7.58. Mcnsajc rlc Error de Dutos hlcxistentes.

Figura 7.60. Mensajc de Error de Datos Incxistcntes.

Figura 7.61. Pcnnite decirlir si csta seguro dc cjccutar pr()ecs().

r:.,_:.,_-:::::=
lL icgPl-¿, i
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Sidená Contablé pa¡a t{egocb¡ 1.0 I
No existe¡ d.tos. Proceso capelado

Figura 7.63. Mensajc tle Error tle Da«rs lnexisteutes.

Asierto no efi¡ste.

Figura 7.6.1. llfcnsaje dc Errrrr tlc Dattrs hlcxistclltcs

7.2.4. TneYsrenc¡,tt'rA DE SALDU

Esta tra¡rsf'ercncia penr te actualizar los saldos de las cueutas de Caja - Bartcos

de un nics a otro espccífico; sienrpre y cualdo, cl nrcs del cual sc tra¡rsficrcn Ios

saldos sea r¡renor al quc sc v¿ur ha triurstcri¡.

Fonu¡ de Acceso

El acceso a esta o¡r,ción puede realizarrc de cualquiera de las siguientes dos

tbn¡u¡s:

lr al nrenú de Procesos

Hacer clic en la opcitlu Procesos del Menú Prirtcipal.

Hacer clic en la o¡r,ción Tr¿urst. Saldos.

Presionar la tccla ALT y luego P para ubicarse sobre Iu opción tle

Procesos, del Menú Prilrcipal y luego cou las teclas ricl ¡ttovi¡rúento de

cursor uhicarse sobre la opción clc Transf. Saldos.

Luego de elegir la opción se nrostrará la siguiente pantalla:

2

I

-)

xSistao¿ Corúable pa¡a egoci» 1.0

tlt()t(().11 Ctpitulo 7 Púriinu 32 E.\1,( )l_
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X@ Ira¡cf. de ¡abs

Figura 7,65, Transf'erencia dc Saltlo

Esl¿ scarro do qaoJta odc proc6so.

§í

Figura 7.66. Penlite tlecidir si csta scguro dc cjccutar proscso

Pr,:ceso OKl

i $eu!i

Figura 7.67. Mensaje de Proceso OK

No a¡dar d¿tos Proccso cancd¿do

Figura 7.68. Mensajc dc Error dc Drtos Incxistcrrtcs
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Sir{cra Eorúatb paa lla¡pcbe 1.0 E

Si{eora Conlable para }legocb: 1.0 f

Sislema Cor¡labb pa¡a Negocio: l-0 E
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7.3. ]IíENÚ DE REPaRTES

7,3.1. C.INSUI.TA DE SALD0S

7.3. l. I. S,tt-t¡os GrNcnetts

Pennite ohtcner una consulta gerterul de los Saldos dc los balcos cott los t¡ue

la cmprcsu trabaja.

¿Cómo accesar a esta Pantalla?

En el ¡¡renú de re¡xrrtes dar c[c en la oprción Co¡tsulta rle Saldos, de csta

optión sc tlesplcgarí utro ¡ncnú de la cual sc sclccciortará l¡ucicndrl Clic cn

Saldos Geucralcs.

¿Cómo obtener el informe?

Para obtener esta consulta debe ubicar la f'echa cn la que ticsea cl re¡xrrre (¡tr
det'er.:to aparecerá la f'echa del sistema), y luego dar clic sobre Prcünütar o

lrnpre*rra, depentlientlo de dontlc desee ver su relx)rte, finalnrente tlar cüc

sobre cl botón [Ejecutar].

Fecha: 11/07/2000

[!r;';l

Figura 7.69. Pantulla r.lc consult¿ Grrtcral dc Bulcrts

(' Prellmlnar

c lmpreson
9¿lrt

@Comulta Ganeral Banco¡ ;Ets

PR( )l ('.( ).1Í (|upítuh 7 Púgino 34 ESI'( )l_
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Figurn 7.70, Vista Preli¡¡úuu tlc la Cottsultu gettcral tle Battcos
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Figura 7.71. Vcnta¡r¿ de Inrprcsiritt
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7.3. 1.2. Stt,t¡os ¿ rA FEL'HA

Mcdiante csta ()pci(iu puetlc obtencr una corrsulta i¡lrlividual del saklo de un

banco detennillado delallartdo sus últir¡u¡s tra¡¡sacci()ttes.

¿Cómo acce§ar a esta P¡ntalla?

En el nrenú de reportes dar clic cn la opcirln Consulta dc S¡ldos, de csta

opción se desplegará otro r¡pnú de la cual se scleccir»rará haciendo Clic en

Saldos a la Fecha.

¿Cómo obtener el informe?

l. Para obte¡rer esta consulta debe prirrcro elegir la Cucnta de Caja y bancos

que se desea cousultar.

2. Ubicar la f'echa de corte de transacciones en la que se desea el repone (por

tlettcto aparecerá la fecha del sistcura).

3. Escribir la t'echa en que se tlesea el saldo-

4. Luego hacer clic sobre Prclinrfurar o impresora, dcpentliendo de dondc

usted desee ver su repone.

5. Finalnrnte hacer cljc sobre el botón IEjecutar].

CuBnte:

Fecha Corle:

1.01 .02.01 001 -F|LAñBAIICO CTA CrE 
' 

507' '
10r07n000 Sddo qt 06,09r000

C hprcso.a

Figura 7,72, Vcr)tullü dc Salths u lu Fcclrl

E¡*,¡" I

§¿e

@ SaHo! á la F€chó ltEIEI

PR( )'l (',( ).rÍ Capitulo 7 Pd¿;inu 36 ESP0I-
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ri.r,r ootig.d 6.dr¡uor.(h..rn FE | -türs co.{.u. pd. tc!..itr i¡:a;;aa tio a-.. - c",rtoae ¡rr.a¡EifE
t.FiEü' P,*' Asr!. Itry

t¡|,l§ > lrrll'lfifll

Concrcial leóu

Jal¡

I

6ALDO DIARIO OE 8A¡¡CO8

saDo 0¡¡ro0a. 0^ro l0l0?0!E!
FEO{ CORI€

nLAra¡ro cra cfErr0rt¡,
0t¡¡r000 saDo !f, ¡Nr E¡ oR ar cú¡r E

FEO{ ':O|,ROSA lrPO r¡¡¡80 SEIEtld^¡F ( E'A.I E

rrDicr cÉ¡4BtEsL¡ rloFrr
fi&E frcru*r ú&l

(,/s¡u(¡¡¡ DÉ rrcjr ur¡ rr¡r
(r¡*elori Dt ficrui¡ ¡.¡a
a6iÉt¡, 0¿ cu 0r 0l L¡ cE r

¡olaEvrEr¡fo
§¡rooaLAaEors 6!¿u

3.8, !t\$!t\F.ó.\...rd.1üÉ.d! tof/r¡

Figura 7.73. Prelinrinar dc Saldos a la Fcchl

7. 3. 2. Co us ut-'r'A D E TRANSAII toN ES

Aquí ¡rdrcnrcs obscrvar «¡das las transaccioues realizadas y quc llo hau sido
pro cc sada.s.

¿Cómo accesar a esta Pantalla?

Ingresc a través dcl nrcnú tlc reg)ncs, elija la opción Consulta dc

Tra¡rsaccioncs.

¿Cómo obtener el iníorme?

l. Inrliquc el rrrs dando clic en el txrtón ! dcrecho rlcl conlbo cu doutle sc

ct'¡cuetllra cl ltlcs.
2. LIcn¿¡ los casilleros de Cornprobaltes si se desea una húsquctla por

conprohatttes:

Desde: Núnrrr de comprobante irticial que scrá krt¡utlo cn cuct'tta cn la
seleccit'rrt.

Si deja en blanco signitica Inicio].

PEÑA-§
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Hasta: Núurro de Comprobante tinal que scrá tonx.rdo cn cucllta crl la
sclección.
Si deja en blanco significa IFin].

3. Detennine el destino del repone: Pa¡ttalla, Irnpresora o Archivo Excel

En el rcporte se rnuestra el código dc la cuenta, la fécha tlc la tralsacsiórr, cl
tipo de tr¿nlsacoión, courc el nú¡Dero de cheque, de¡x1si«r etc. El núnrn¡ de

Conrprobiurte, el irn¡nne ya sea déhito o crédito.

Dc¡dc:

Hoste:

6 Ps*clh
c lngcroa
C ¡¡c¡vo E¡ed §¿li

Ncmb.. ddAE*iYo:

Figura 7.7.1. Vcntarta clc Cortsulta dc Trartsuec i, rcs.
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Figura 7.75. Prcli¡ltinar de Trartsacciot¡cs ( ¿;.f a))
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7.3.3. Ltmt¡ Cst.t - B¡t<t¡s

¿Cómo accesar a esta Pantalla?

Ingrese a través del nreuú Re¡xrrtes, elija la opción Lihro Caja - Bancos.

¿Cómo obtener el informe?

l. Dcbc elegr cl cótligo tlel o tlr los Baueos [Desdc] y lHastul quc tlcsca

listar, puede utiLizar clic en cacla urto de est()s canlpos pürü obtcncr el

rnenú desplegable de los códigos bancarios,

2. Luego deberá ingresar el nles inicial y el nrcs de cone.

3. Deten¡ri¡e el destino del re¡rune, p¿ultalla o ünpresora.

Dcs&:

H¿sld

lnbio:

Fin

1 OI.O2,O1.OO1 .FILANEANCO CTA CTE -
1.01 02 01.m1 .FTLANEANCo Cf A. CTE : '

S,U, I

Figura 7.76. Ventauu dc Lihro Cuja - Bartctrs.

(i P¡ñta¡á

f lnpreraa

.;.fnll

rENAj

@Regole - Ltro Caia/8¡rcs E¡

PROt ('O.rf Capítulo 7 Pdginu 39 ESP( )I-
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bcdlcl¡l Í¡ P.¡oo I . Sü..¡ Codúaá rd¿ rr!¡m 1.0. C¡.rcdLqr'§A' CEil.f .l.0eo¿ [trI
&driirró. Ro..d Bo@r Ir"'i.d

t.l ,lE [* I elEl)l
!-El rl

Coruercial I¿ón USRO CAJA . BAXCOS

1ü1&¡'r @!

I/E§ I )
t tTAr.tAs€r¡to fEo{ t0 M-rrao

¡¡¡¡ü¡

¡l¡¡¿qD

oi d¡Dlúro

ct€R L brox§ 5^ tD¡oJ
Glei{ loro¡s §¡ r{E 0orD
¡Eoaarr¡x¡*{¡r s¡ pAmo€ r¡c¡rt q!i@a
,l8¡CrCtrcBESU pr@!E l^Cn¡¡ 6¡lt9
u u{tt ¡§{ s r a¡r(a¡oa.¡ 0É t¡41úr rrú.
Pm{r^xs¡ crx!.r@{ 0a t^cf\r¡ La
cr¡01 i¡lE lDecr¡ o ltuca.aR¡n

rl6a¡

l
.t.r

Cfd\E l'Ia¡fl.<l,l ¡..sd EotA

7.3.4. CoNcttttctóN

Es urr pnrceso coutable en cl cual sc colnpdfan las transaccioncs del Estado rlc
cuenta con las tra¡rsaccicures en Libro(Sisterna)

¿Cómo accesar ¡ esta Pantalla?

Irrgrcse a través del nxuú Re¡rrtcs, elija la opci(rn Conciliaci(»1.

¿Cómo obtener el informe?

l. Estu opción solicita el código dcl bauco que se va a conciLiar. Utilicc
doble clic sobre cl canrpo del cótligo para alirneutacirln ¿uto¡lrática.

2. Lucgo sc digita la t'ccha a la que se concilia (gencrahrtntc fiu r.lc rrrs¡ c

irurrdiata¡rr¡rte se nlucstra¡) totlas las transaccio¡lcs r¡o co¡rciliadas hasta

la ftcha indicada.
3. Se procede a nurcar todas las transaccioues que coincidau con el Estado

dc cuenta.
4. Para terminar escoja el dcstü¡o de su rcfrcrtc: Preliminar, Impresora,

A¡chivo excel y aJernás el ti¡xl de fbnrnto que desca utilizar: Estáxlar o
Elcgurtc.

5. Luego luga clic en el tx¡tón [Ejecutarl. .,....^..

PR()l-COttl L\tpírulo 7 Ptigino 40 ESPOL

.t

Figura 7,77. Prclirni¡rar rle Lihro Caja - Bancos.
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\@Repone " ConciliacÉn

PRJEBA -5.000 00

MJOJDJOJ -1.000 m

-100 00
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Códoo dc bonco:

F.cha
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c lrrrn*or.
a Ardiw E¡€d

Ei*d" I

.,-_l '' I
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Figura 7.78. Vcntiula tlc Conciliacioncs
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Figura 7.79. Prelintinar del Fonruto Elegantc
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Figura 7.80. Prelirnil¿¡¡ dcl firnru¡to Estilrdar de Conciliaciones

7. 3. 5. B rlg rtc L.tRI( )s

Este reporte lc provec Ia iutirnru.rcir'rn necesaria para corloccr el detalle dc lt¡s
cheques girados o rie los depósitos recibidos .r/o (de) un detcnrúnado
Beneficiario/Pro vcedor, dcntnr de un ¡rcríodo dado.

¿Cómo accesar a esta Pantalla?

lngresc a través tlcl nrnú Reportcs, clija la opcitln Bcnetlciarirrs

¿Cémo obtener el informe?

l. lngrcsc la siguierrte intirnlraciti¡r

Nornbre: Es cl nombre del beneticiario que desea consultar, si deja en

hlanco se asunt todo.

Ti¡xr: ti¡xr dc transasción, CH chcques, DP dcpósitos

2. Deten¡rinc el destirxl de su re¡rne: Pantalla, intpresora.

PROT('O,v ('upítuh 7 Púgina 42 ESPoI-
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@ iirtado dc B Gncfic¡dios ;llEX
Nurüe

0ede:

Hüsta:

Tbo;

JOBGE RODBIGUEZ

01/0r /2000

06/08/2000

1., l
G P¿rt.lá
C lr¡¡esora

Figura 7.81. Pa¡rtalla de listado de Beneficiarios.

E ur¡.¡"..to. Fcs EEtd lÑÚ
l¡( § )t tim,r l

_!

Couerei¿rlkóu
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EC¡a ¡¡¡.! ¡¿r Il) ¡¡aE ffm !

rl
.t

-!f:
I.¡r+d¡ ld \Éú\ra¡úñ drt F¡.ad tofn I lr.'ri c,.rs

Figura 7.82. Prelininar tlcl Listarlo de Beneflciarios

7. 3. 6. Set.ot ts M e ¡vls tut-r,s

Pen¡rite ver bs débitos, crétlitrrs y saldos de cada rnes c inchsivc tie los
saldos ilicialcs por catla cuenta hancaria. Esta intirnrucit1tr r)() c$ actualizrda
hasta el últirrxr Procesanriento.

¿Cómo accesar a esta Pantalla?

Iugresc a través dcl rncr)ú Rcportcs, elija la opcirirr Sirldrls Mensuales

PEr"'a §
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xSaldos llen¡ualas TE
1 01.02 01.001

APERTUñA

ENEFO:

FEEBEFO:

h{AFZO;

AEBIL:

I,IAYO;

JUNIO:
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AG0510:

SEPIIEMBRE:
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52.100 00

fm.lg.9l
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r 0-450 00
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000
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0.00

0.00

úúú

41 _650.00

5.175 32

36.474 6B

DEEE HABER

Anle{id 5 i¡rú:nle !rltirrD

Figura 7,83, Pantalla de Saldos Mcnsualcs de las Cuer¡tas dc Caja - Bancos.
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Figura 7.84. Prclimirtar dc Saltlos Mc¡tsuales dc las Cucntas tle Ca.ja - Bancos
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7.3.7. Eumn Coupnon¡rures DE RETENCTóN

Pennitc irnprirrür cl conprobante de rctenciíln cuando una trutsaccirin ltaya
sitlo objeto de retcncitin.

¿Cómo accesar a esta Pantalla?

Ingrese a través dcl Itrcnú Rc¡rncs, clija la o¡,"._ir5n Ernitir Conprobantcs dc

Retcncirin.

¿Cómo obtener el informe?

l. Indique si desea ver todas las trutsacciones o utt rartgo de cllas.

2. Dctcn¡úrrc el tlesti¡ro de su re[x)rte: Pantaüa, irnprcsora o disco, debcrá

iugres:r el nonlbre del arclivo para esta últirrur.
3. Una vez ingresado el destilo del reporte, haga clic en IEjecutar] y

obtendrá el reporte en el nrdio deseado.

lC Tod¿s b6 rol.r¡cior¡er

C gusce¡ lcda¡ l¿s leleruimes con r¡ine¡o:

on," a [- yd

6 Prr¿¡a
C ln{ycscra
(^ D¡sco

E iecut6r

l; S¿lir :l
14¡

No¡nho dd acfiw;

Figura 7,E5. Pi¡ntalla rlc comprohaltes tlc Rctcrtcirin

@ Hepolte - Comprobante da retereiún IEEI

tttoL'( o.v L'upírulo 7 Púf:ina 45 E.§P( )I
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7. 3. 8. Ltst:clos DE RE'r'ENCtot\-ES

Este re¡xlne provec de la inf'on¡u¡ción neccsaria para conoccr el dctalle tlc las

retenciones dc Inlpucstos cl-cctuatlos al realizar krs pagos, así corrxr el vakrr
que hut rcterúdo a la crnprcsa al hacerse los cobros.

¿Cómo accesar a esta Pantalla?

Iugresc a través rlcl nrnú Re¡xlrtcs, elija la opcitln Listatlo ric rctr¡rcitr¡les

¿Cómo obtener el informe?

l. lndique si desea ver tod&s las retenr.:iones o un gruf,o cspecífico
detcmülados por la f'echa de emisirln clel cor.nprobante.

2. Detemrine la retención quc va a consultar.
3. Elija el destino del reporte: Pa¡talla, irnpresora o discot si escoge disco

deberá furgresar el nombre del arclivo.
Sob se irnprimirfui las transacciones que hayur tenido un ¡»rcentaje tle
rctención dil'erente a cero (0)

4. Una vez iugresado el destiuo del re¡rrte, haga clic en IEjecutarl y
obtendrá el reR)rtc cn el nrdio tlcscatlo.
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Mtnual de Usua¡io SICONE

REICONOCIMIET{TO DE LAS PARTIS¡ DEL
IIARDWARI

A.I. CoNocrENDo LA CoMPUTADoRA

Una computadora es un dispositivo elect¡ónico de uso general que realiza

operaciones aritméticas - lógicas, de acuerdo con instrucciones intemas, que se

ejecutan sin intervención humana.

El ha¡dwa¡e o equipo de cómputo comprende todos los dispositivos fisicos que

conforman una computadora. El ha¡dwa¡e de la computadora debe realiza¡ cuatro

ta¡eas vitales (Fig. A.l ).

T¡bh A.l Componentes de una computadora

I-p'esoro (Solido)

Monitor (Solido)
)..v

CPU Unidod de Disco

Teclodo (Enirodo)
\>- Mouse (Entrodo)

Figura A.1. Componentes de una computadora

Unidad de Entrada Se ingresa los datos e inst¡ucciones en la
computador4 utilizando por ejemplo el teclado.

Unidad de Proceso La computadora proces¿t

instrucciones o datos.

o manipula esas

a Unidad de Salida La computadora comunica sus resultados al

usuario; por ejemplo desplegándola en un monitor

o imprimiéndola.

o Unidad de

auxil ia¡

memona La computadora coloca la información en un

almacenador electrónico del que puede recuperarse

más ta¡de.

PROTCO!'Í AneroA Página I ESPOI.
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4.2. UNIDADES DE ENTRADA

rr
EA

CWA
€>oo

egg
IE

rEEIE

A.2.1. ELTncttno

Existen diversas formas de int¡oducir información en la computadora pero el

m:ís común es el teclado. Cuando se ingresa información en la computadora, ésta

aparece en la pantalla.

Un teclado típico consta de tres partes: teclas de función (en su parte izquierda a

lo largo de la pa¡te superior), teclas alfanuméricas (en la parte media) y el

subteclado numérico (en el área derecha).

Figurs 4.2. Teclado

De este gráfico podemos menciona¡ que un teclado es simila¡ a una máquina de

escribir elect¡ónica en el cual podemos identificar los siguientes componentes:

Teclas de Función

Usualmente rotuladas como Fl, 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.

PROTCOTII Anexo A Página 2 ESPOL
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Teclas Alfanuméricas

Sirven para teclear caracleres alfabéticos, numéricos y de puntuación.

o Les teclas de modo c¡lcul¡dor¡

Estas est¿in localizadas en el ext¡emo derecho del teclado, las cuales son activadas

por medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rápidamente números y

símbolos aritméticos para efectuar cálculos matemáticos y mover el cursor.

Tecl¡s de Movimiento del Cursor

Permite a los usuarios moverse a través de la pantall4 entre las cuales lenemos:

Tsbls A.2 Teclas de Movimiento

Teclas de Uso Especialesa

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

m FLECIIA ARRIBA

tr
E
tr

Fin

Rc Póg

Av Póg

Permite avanzar páginas anteriores a la actual

Permite avanza¡ páginas posteriores a la actual

Movimiento cursor arriba

FLECIIA ABAJo Movimiento cursor abajo

FLECHA IZQUIERDA
I 
Movimiento cursor izquierda

¡-I.ECHA DERECHA Movimiento cu¡sor derecho

IIOMT] INICIO Mueve el cursor al inicio de la línea

Mueve el cursor al final de la líneaFIN

RE

I]N I)

PAG

PAG

PAGE

DOWN

PACE

UP

PROTCOM Ane-to A Página 3 ESPOL
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Supr

Num

Cuando esta activada, puede insertar caracteres de

Borra el cañicter que estil en la posición actual del

Con esta tecla" se convierte el teclado numérico a

un teclado de edición.

INSERT I¡iSIJR'T

un texto

DELETE SUPR

BACKSPACE RETR(rl:SO

NUM

LOC'K

BLOQ

NUM

lmpr
IMPR

PANT

PRfNT

SCREEN

Bloq

AI-T

CTRI- CONl'ROI-

t'

<__l

Esc ESC

Realiza el retroceso de un carácter, borrando el

carácter que esté en la posición del retroceso

Desplaza el cursor a la siguiente posición del

tabulador.

Es utilizada para ingresar ciertos códigos y

caracteres que no están en el teclado normal.

Se emplea en combinación con otras teclas

Si presiona esta tecla al mismo tiempo que presiona

Es la tecla principal que indica a [a computadora

que se ha ingresado información.

lEsta tecla es utilizada para realizü salidas o
I

I cancela¡ alguna operación que se esté realizando.

Retroceder Página.

TAA TABT]I-ADOR

ALT

SIIIFI sl{tFt

INTI]R F]N'I TR

ESC

una letra, esta aparece en maÉscula.

SCROLL L

LOCK

BLOQ

DESPI-

T¡bls A.3 Teclas Especiales

PROTCOLI Anexo A Púgina 4 ESPOL
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Co¡tro
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4,2,2. USo DEL MoaSE

Es una unidad fisica extema a la computadora que sirve para ingresar

cierta información al mismo. La información que se ingresa es

básicamente comandos y posiciones en pantalla. Los programas de Windows

permiten ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas, apuntando con

el ratón y oprimiendo sobre los menús, cuadros de diálogo y otros objetos

gráficos.

Una vez que el usuario eslé trabajando en el Sistema Contable para Negocios -

SICONE, podní ver en la pantalla una flecha que es dirigida por los

movimientos del ratón en el escritorio. A esta flecha se Ie da el nombre del

puntero del ratón. En la siguiente tabla se explican los términos biísicos

asociados con el uso del Mouse.

Tsbls A.4 Acc¡ones Mouse

El puntero del Mouse cambia de forma según el elemento que esté señalando o la

tafea en curso.

T

I ¡ Coloque el puntero del Mouse sobre un elemento

Señale un elemento y, a continuación, presione y suelte

Épidamente el botón del Mouse

Señale rur elemento, a continuación, presione y suelte rápidamente

el botón del Mouse dos veces

Señale un elemento, presione y mantenga presionado, el botón del

Mouse mientras lo despla"" a otra posición, suelte el botón.

PROTCOM AnexoA Pógina 5 ESPOL
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Selección Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en una

ventana-

Puntero para inglesar texto o para seleccionar texto

Selección de Ayuda

Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

La computadora estií ocupada.

Selección no disponible

Ajuste Vertical

Ajuste Horizontal

Ajuste diagonal I

Ajuste diagonal 2

Mover un objeto

Tabl¡ A.5 Punteros del Mouse

PROT-COM Anexo A Página 6 ESPOL
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A.3. Uxtn¡» nn PRocESo

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

más importantes podemos menciona¡: el microprocesador que varía de acuerdo al

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

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

operaciones lógicas y matemáticas.

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

A. 3. I. U NIDAD DE M EMORIA A I]x] LIAR

Trbl¡ A-ó [Jnidades de Almacenamiento

III
TII
ftl

_:tüi['

t==l
=rEr

¡ ll¡
¡ F

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy fácil de

trarisportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas proporcionan una

protección contr¡ escritura cuando el orificio en la esquina

inferior izquierda queda descubierto.

Los discos du¡os almacenan una gran cantidad de información. La

grabación y recuperación de la información es mucho más ní,pida

que los disquetes.

A diferencia de los anteriores esto almacenan datos ópticamente,

con la misma tecnologia de las grabaciones musicales en CD. Son

utilizados en proyectos multimedia,

PROTCOTI Anexo A Página 7 ESPOL

Es un componente más de la Unidad de Proceso. Está conformada por las

unidades de disco flexible, unidad de disco du¡o, cintas magnéticas, discos

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

información.
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4.1. U¡wntn ot S,quo¡

La unidad de sa.lida del Sistema tiene la función de mostra¡ los resultados de los

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

T¡bl¡ A.7 Unidades de Salida.

.:.., L:i
¿dñas

r Es el dispositivo de salida más corriente. Existen dos tipos

de monitores para computadoras. El monitor monocromático

y el monitor a color.

¡] Este dispositivo de salida a diferencia de los monitores

genera una copia en papel.

PROTCOM Anexo A Página I ESPOL
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G¡,osen¡o DE TÉRuIlYos TÉcmcos E

A
Actividad de entrada / salid¡

Opciones de lectura o escritura que ejecuta la computadora La computadora

efectuani una "lectura" cuando se escriba información con el teclado, o se

seleccionen y elijan elementos utilizando el Mouse (ratón). Por otro lado,

cuando se abra un a¡chivo, la computadora

Almacen¡m iento

Dispositivo o medio ca4z de aceptar datos, conservarlos y proporcionarlos

cuando se soliciten posteriormente. Sinónimo de memoria- Ej: el disco du¡o, los

disquetes (discos flexibles), la memoria RAM.

Almacen¡miento Mesnético

Término que describe la capacidad de usar dispositivos de almacenamiento

secundario (disco duro y discos flexibles) especiales para guardar la información

por medio de impulsos magnéticos (0: no magnetizados, I = magnetizado) a fin

de poderlos transferir a la memoria principal o mantenerlo como opciones de

respaldo (almacenamiento permanente).

Aplicación

Programas desarrollados para un fin especíhco. Los programadores generan y

ejecutan las aplicaciones dentro del entomo de desarrollo, mienEas que los

usuarios ejecutan las aplicaciones como archivos ejecutables. fuera del entomo

de desarrollo.

PROTCO]IÍ Anexo B Página I ESPOL
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Archivo Comrlrimido

Es un archivo que almacena información de cualquier tipo pero en forma

compacta. Disminuye el tamaño del a¡chivo en gran proporción. Los a¡chivos

comprimidos tienen la extensión .ZlP.

Archivo de B¡se de Datos

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

relacionados enüe sí.

Archivo Eiecutable

Aplicación (programa) de Windows o DOS que se ejecutan directamente, fuera

de un entomo de desarrollo. Los a¡chivos ejecutables tiene la extensión .EXE.

Archivo Pendiente

En este tipo de archivo se encuenüan los registros que aún no han sido

mayorizados.

Archivo Histórico

En este tipo de archivo s€ encueotran los registros que aún ya han sido

mayorizados.

Base de Datos

Conjunto organizado de información almacenados en archivos que son

necesarios dentro de un sistema de información automatizado para un adecr¡ado

tratamientooprocesamientoyr€cup€racióndelosdatoS.

Barra de Desplaz¡mienfo

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

PROTCOM Anexo B Página 2 ESPOL
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desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de

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

Bit

Digito Binario (l o 0); representa la unidad de información mris pequeña que

Puede contener una computadora.

Botón *Maximizar"

Pequeño botón que contienen una flecha hacia arrib4 situado a la derecha de la

Barra de titulo. Si utiliza el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón

"Maximizar" para ampliar una ventana a su tamaño máximo. Si utiliza el

teclado, Puede usa¡ el comando Maximiza¡ del menú Control.

Botón "Minimizar"

Pequeño Botón, se que contiene una flecha hacia abajo, situado a la derecha de

la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el

botón "minimizar" pa¡a reducir una ventana a un icono. Si esta utilizando el

teclado, puede emplear el comando Minimizar del menú de control.

PROTCOM Anexo B Páeina 3 ESPOL

B¡rra de Menús

Bana horizontal que contienen los nombres de todos los menús de la aplicación.

Aparece debajo de la barra de titulo.

Bin¡rio

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

Combinaciones de los dígitos 0 y l.
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Pequeño botón, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia abajo, situado a

la derecha de la barra de titulo. El botón "Restaurar" solo aparecerá cuando se

Haya ampliado una ventana a su tamaño máximo. Si esta utilizando el Mouse

(ratón), puede hacer clic en e[ botón "restaura¡ " para que la ventana recupere su

tamaño anterior. Si esta empleando el teclado, puede usar el comando restaurar

del menú control.

Botón de Comando

Botón en un cuadro de dialogo que ejecuta o cancela [a acción seleccionada. Dos

Botones habituales son "Aceptar" y "Cancelar". Cuando se elige un botón de

comando en él aparece puntos suspensivos (por ejemplo, "Examinar...") Aparece

ot¡o cuadro de dialogo.

En algunos cuadros de dialoga, es el botón de comando que Windows NT

Preselecciona automáticamente. El botón predeterminado tiene un borde mas

oscuro, que indica que quedara seleccionado cuando se presione la tecla

ENTRAR. Es posible pasa¡ por alto un botón predeterminado, eligiendo el botón

"Ca¡rcelar" u otro botón de comando.

Bvtc

Unidad básica de medida de la memoria de una computadora. Un b¡e tiene 8

bits

E\.r\
PROTCOM ánexo B Página I ESPOL
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C

Cadena

Estructum de datos formada por una secuencia de ca¡acteres que suele

representa¡ texto legible para uria persona.

C¡moo

Término utilizado en bases de datos relacionales para denota¡ un atributo o

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

Car¡cteres

También conocidos como b¡es. La unidad basica que forma la palabra en un

medio de información. Ej: letras (A-Z), símbolos(#,' , l, -), dígitos (0-9) y sigrros

(';.:")'

CD Rom

Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en

Gigab¡es.

Cerr¡r

Eliminar una ventana o cuadro de dialogo, o abandonar una aplicación. Para

cerrar una ventan4 debe selecciona¡ el comando cena¡ del menú de Cont¡ol.

Cuando cierre una ventana de aplicación, abandona¡a dicha aplicación.

Ciclo de vida de un Sistema

Etapas que intervienen al desarrolla¡ un sistema técnicamente son 4: anáisis,

diseño, desarrollo e implementación.

Clic

Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del Mouse (ratón).

ESPOLPROTCOM Anexo B Página 5
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Palabra o frase que sucede aparecer en un menú y debe elegirse para ejecutar una

acción determinada. Los comandos pueden elegirse de un menú 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

Admi nistrador de prognmas.

ComD¡rtir Archivos

Capacidad de las computadoras con Windows NT para compartir totalmente o

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

Comp¡rtir Imnresión

Capacidad de las computadoras con Windows NT Server p¿ra compafir una

impresora conectada localmente y utilizarla en la red.

Compartir

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

del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión a las cuentas

de usuario, así como el acceso a los sistemas y recr¡¡sos de la computadora. Una

contraseña es una cadena de ca¡acteres exclusiva que debe introducirse antes de

que se autorice e[ inicio de una sesión o el acceso a un sistema. En Windows

NT, las contraseñas de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y

en ellas se distingue entre mayúsculas y minúsculas. Vea también plan de

Cuentas.

PROTCOM Anexo B Págino 6 ESPOL
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Cuadro de Texto

Parte de un cuadro de dialogo donde se escribe la información necesaria para

Ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuad¡o de dialogo, el cuadro de

texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menú de Control

Icono siruado a la izquierda de la barra de titulo. Este icono abre el menú cont¡ol

de una ventana.

Cursor de Selección

Elemento señalador que indica el lugar en el que se encuentr4 dentro de una

Ventana, menú o cuad¡o de dialogo. El cursor de selección puede aparecer como

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

Díeitos

Cualquier número entre el cero y e[ nueve (0-9).

Disco Duro

Plato rígido de metal recubierto de una sustancia magnetizable, sobre el que se

almacenan datos y prog¡¿rmas. Unidad de almacenamiento masivo de

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

disouetcs

Medio magnético extemo de almacenamiento de bajo costo empleado

principalmente para propósito de almacenamiento.

D
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Editar

Dispositivos Periféricos

Dispositivos de entrada / salida y unidades de almacenamiento auxilia¡ de un

sistema de cómputo.

E

Manipular la información pa¡a realiza¡ ingresos, cambios o modificaciones.

En Lf¡e¡

Término que describe a personas, equipo o dispositivos que están en

comunicación directa con la computadora.

F
Formularios

Los lormularios tienen como función b¿ísica permitir la presentación y proceso

de los datos almacenados en las tablas a través de diseños para pantallas de

menú y pantalla o formularios de diáLlogos.

Guardar

Relacionado con la opción de almacena¡ (grabar) la información que se esüi

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

H
Hardwarc

Equipo fisico como por ejemplo los dispositivos electrónicos magréticos y

mecánicos.

G

PROTCOII,T Anexo B Página I ES POI-



Manual de Usua¡io SICONE

I
Icono

Griífica pequeña utilizada en el ambiente de Windows para identificar un

programa aplicación, opción, dispositivo, etc.

Información

Conjunto de datos procesados, ordenados, clasificados y almacenados.

Informe

Los informes son medios para la presentación preliminar por pantalla y emisión

final por la impresora de los datos almacenados, previamente agrupados y

ordenados por algún criterio o consulta.

Kbvte

Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 bytes.

Lengu¡ie

Conjunto de reglas y convenciones que se utilizan para comunicar información.

Meg¡bytes

Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 b¡es.

K

L

M

PROTCO.IT Anero B Página 9 ESPOL



Monual de Usua¡io SICONE

Mcmoria RAM

Memoria de acceso aleatorio, sección de almacenamiento primario de una

computadorÍr personal. Memoria intema de la computadora usada para mantener

los programas y datos tanto de entrada como de salida.

Módem

Dispositivo codificador / decodificador de señales tansmitidas y recibi.l"s por

líneas telefónicas que permite [a comunicación Íemota entre dos o más

computadoras.

P

Procesador

Parte principal de la computadora (corazón de la computadora) que raduce todas

las instrucciones y ejecuta los respectivos cálculos y funciones.

R
Red

Interconexión de sistemas de computo o dispositivos perifericos en localidades

locales o en localidades remotÍ¡s que intercambian los datos, aprovechando las

ventajas de una conexión direcla o vía módem. Mejora económicamente el uso

de los recursos.

Resistro

Grupo de campos relacionados que se usan para almacenar datos acerca de un

tema (registro maestro) o actividad (registro de transacción). Una colección de

registro constituye un a¡chivo. Los registros maestros contienen datos

permanentes, tales como número de cuenta, y datos variables, tales como el

PROTCOM Anexo B Página I0 ESPOL



Monu de Usua¡io SICONE

saldo adeudado. Los registros de transacciones contienen sólo datos

p€rrnanenles, tales como cantidad y c&igo de producto.

Sewidor

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

terminales distribuidos.

Sistem¡ Operativo

Conjunto organizado de programas que controla las operaciones generales de

una computadora.

Software

Conjr.mto de programas, documentos, procedimientos y rutinas asociados con la

operación de un sistema de cómputo.

Terminales

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

operaciones de entrada y salida en un sistema de computadoras.

[Jnidad Central de Procesamiento (CPU)

S

T

U

Componente básico de un sistema de cómputo que contiene los cEffios que

interpretan y ejecutan las instrucciones. Es el cerebro de la compuud@a a veces

PROTCOM Ane¡o B Págino Il ESPOL



Manual de Usuario SICONE

UPS

Windows NT

llamado microprocesador o procesador. El CPU controla el resto de la

computadora y realiza todos los cálculos.

Equipo eléctrico que se usa p¿ra controla¡ las variaciones de voltaje de la

corriente eléctrica antes de que esta ent¡e al computador. Además provee la

energía suficiente, en un corte de flujo normal, para continuar op€rando la

computadoÉ por un tiempo determinado.

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

w

PROTCONI Anexo B Pdgina 12 ESPOL



Anexo

Muestra de Ejemplos

Sistema

.SICOI{E,

anexo se muesEran reportes reales que genera e1

Sistema ConEable para Negocios SICONE.

11.ii$

En este
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foru¿r'¡lt fuón 2ú48Í?m

22§ $

SALDO DE CUENTAS DE BANGOS AL:10/08/2000

coDtGo TOI¡BRE SLOOM'NACIOI{AL SLOOI¡/EXIRA}¡JER]

'1.01.02.01 001

1 .0 r .02.01 .002

't .01 .02.01 .003

FILANBANCO CTA- C]E 8 507903

PACIFICO CTACTE, 18G2

CONT¡I,IENTAL CTACf E. # M7 27 -

36,474.68

39.600.00

50.000.00

TOTAL: 126,074.6t 0.00

JOR6E FOORIcUEZ
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MNCOS. TRANSACCIONES PENOIENTES

TO NUMÉRO CODJGO NOMERE CUENfA OETALLE HABER

M.CoíFoba,|b:CE000017 lf.As¡enb:AD000O¡

FC CEMOI7 2,OI.G.O1,OO1 CTAS PAGAR PROVEEOORES

cH 000m8 1 0 1 .s2.01 .mf FtL NBANco cTA clE r 507903

M.Complobanl€rCE000019 M.AB¡enlo:ADmoi8

re CEO@019 2,01 03.01,M1 CTAS PAGAR PROVEEDORES

qH 000@010 1.0r.02 01.ml F,AN&qNCo cTA. cTE r 507903

M Compobante: CEo(mlt tf .A3anbr A00m021

EG CEMO2O 2.01 O3,O1.OO1 CTAS PAGAR PROVEEOORES

cH mor 1 1.01 020'.001 FTLANEANoO CrA. CfE t 507S3

N' Compobanler C1000005 tf As¡eñtor 40000025

1O! OI.O1,Mt VENTAS BRUTAS DE

1.0r.02 01.m I FILANBANCO CTA. CfE ü 50/903

1,01.0I,02,M1 V€NTASBRUfASCUMPIEZA

¡.01.01 03 m1 vENfAS BRUTAS VARTOS

Fcdla 20D7f2000

PAGO O€ FACTURA OMOO25

PA@ OE FACÍURA OO2M25

¡f.Camprobanls:CEC100018 N".A6Enro:A0m20

EG CEOOM1E 2.01,03,01,Ml CTAS PAGAR PROVEEDORES

cH 0m009 1.01.02.0r.mr FruNBANco cf . cTEt507903

F€dra:21O7f20@

CANCEI.ACION OE FACf URA

CANCELACION DE FACÍURA

F€dlar 21¡0720@

PAGO OE FACfURA 058759

PAGO DE FACTURA 058759

F6dia:21D7¿m
CANCELACION DE FACTURA

CANCELACION OE FACIURA

Fedlá:21072000

INGRESO DE CAJAOl D€ LA

INGRESO OE CAJAOl DE tA

INGRESO O€ CAJA OI OE LA

iNGRESO DE CAJAOI OE LA

7m 00

.700 m
7m.m

m4 52

.7m 00

84 52

r,268.36

€61 52

.1,268 36

1268 36

112 m

.1,268 36

,1r 2 00

cr0@5
DP r2300m1 369 56

-1f2 (n

,142 m

-182.n

-15 36

:t69 56 369 56

TOTALES => 3,31144 -3314 4,1

JOÁGE RODRIGUÉ2

---lTt6
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CONCILIAC¡ON 0E EANCOT FILAñ8ANCo CTA. CIE # 507903. COf,TADOAL 3f,07nm

FECIIA COMPR, TDNUMERO BENEFICIARIO OEIALLE

SIIDOS EN LIEROS =>

PAGO DE FACTURA OO2M25 .7M.M

CANCELACION OE FACTURA 54,52

PAGO 0E FACTUR 058759 -i"268.36

CANCELACION OE FACTURA -1I2.M

INGRESO DE CA.I,A 01 DE tA §.56

r00.00

t,0m.m

-r,175.32

SALDOS EN BANCOS =>

36.17168

?007t2ü

21ÍJ7r¿fi

21t01t?fn

21n?rz@

21ñtm

17,06200

1ro6n00

A0m@23

AOm20

40m0018

A000ú21

ADmf25

A0m0008

AO()omT

m8
m9
mmm10

mm11

180000r

11¡1443

55555555

JAEONERITA |üCIO¡IALS,A.

LA UNIVERSAL S.A,

FAERICA DE ACEIIES LA

PRONUPAN S-A,

CAJAOI

LUIS CONSTANTE

JORGE RODRIGUZ

37 950 m

frRGEROORIGUEZ
bcorsonc.írr



Coruercial l^eén

CONCI LIAC ION BANCARIA CORRE SPOND IENTE A T..IONDAY JULY 31 , 2OOO

FTIANAANCO CTA. CrE * 507903

GUAYAQUI].

DEPOSITOS DEL MES USDS.

NOTAS DE CREDITO USD$.

OTRCS CREDITOS USD9.

369.56

0.00

0.00

SAI.DO ANTERIOR

To?A! DEPos ITos Y N/C

TOÍAI. DISPONIBLE

TOTAT CIROS Y N/D

SA¡¡O EN LIBROS

{1,650.00

C}iEQUES GIRADOS

Nñ'IAS DE DEBITOS

.-,:.ROS DEBITOS

USD§.

USDS.

-5. 544.88

0.00

0 .00

42.019.56

-5, 544. B8

36, 474 . 68

MENOS: CEEQUES GIRADOS Y NO COBRADOS

OOOOOOOS J}EONERIA NACIONAI S.A.
OOOOOOO9 I,A UNIIERSAL S.A.
OOOOOO1O EASRICA DE ACEITES LA 

'AVORITAOOOOOO I l PRONUPAN S.A.
12300001 CAJA 01

144443 LUIS CONSTANTE

55555555 JORGERODRIGUEZ

SAI.DO EN BANCO AI. I.'ONDAY JUI,Y 31 2000

-t,415-32

37,950.00

-?00.00
-864,52

-t,268,36
-112.00
369.56
100.00

], 000. 00

NUI.€RO DE CHEQUES GIRADO

NUMERO DE NOTA§ DE IEAiTO
NI,}ÍEFO DE ¡¡OTAS DE CRED:ÍO

NIJI{EEO DE DEPOSITOS

1

c
0

I

RESUMEN

- ctlA

@r.rzr4vlr., suDd.y. ar¡gü.tt 20. 2oo0



Comercial lpón a8r2ú@

?318:§

SALDOS ME¡¿SUALES

CUENfA: 1.01 02.01.001 FILANEANCO CTA CTE # 507903

DEBIfOS cREDif0s §ALDOS

APERTURA

ENERO

FEBRERO

MARZO

AERIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSIO

SEPllEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

0.m

0.m

0.@

0.@

0.m

0.m

52.1@.00

359.56

0.00

0.00

0.m

0.00

0.00

0.m

0.m

0.00

0.m

0.m

0.m

-10,450.00

-5,514.88

0.m

0.m

0.00

0.00

0.m

0.m

0.00

0.00

0.m

0.6

0.m

11.650.m

36,a74.68

36,174.68

0.m

0.m

0.00

0.@

JOR6E ROOR/GUEz ECOS rrr F&Y



lomercidlpén
RUC. 9999999999999

Lota y §i¡bamte

Telétunos: 8{X455

N".00000002

5.00

10.00

15.00

59.75

COMPROBANTE DE RETENCION
RETENCION IMPUESTO A TA RENTA

;ech¡: Thursday, June 22, 2000

tl,omble o REón Soci¡l dol Buido d0 rotencióri: GENERAL MOToRS SA

RU.C. o CJ.: 1316472536007 Dirocción: CAILE AIIBATO

Coocopto do r.tcrci{rn: JfvlLl(MoJ

úelor G6b.do: S/.

Yrlor Grlbldo: 9.

Yrh,r Gr¿5¡do: S/.

V¡lor Grabrdo: 9.

500.00

500.00

500.00

498.00

% de r¡tención:

% ds reteockir:

% do rot¿ncirn:

% de rdención:

Cñcque lü0.: 00000003

1.000,6 Tot l retenc¡ón: Y.

2.00% Tot¡l rEtEñción: V.

3.00% Tot¡l ftbacón: 9.

12.00% Tot¡lre{ención: 9.

8¡nco: PACIFICO CTACTE. 48&2Comprobante do E91e30 No.: CE000009

AG€NTE DE RETEÑCION
FIRMA AUTORIZADA

CO¡ifRIBÚYENfE
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