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Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Pagar(CXP)

Este manual contiene información respecto a como opera¡ el Sistema de Cuentas por
Pagar, ademiis nos da indicaciones de cómo funciona. Ayuda a identifica¡ los usuarios
que pueden utilizar el Sistema de Cuentas por Pagar y que conocimientos mínimos debe
tener para lograr una compresión exitosa de cada una de las funciones del mismo.

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

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

. Guía para utilizar la computadora.
o Como instalar y operar el Sistema de Cuentas por Pagar.
. Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicación detallada e

ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

Este manual esta orientado a los usuarios f¡nales involucrados en la etapa de operación
del Sistema de Cuentas por Pagar.

Directores y Sub-Directores, son los responsables del buen funcionamiento de Ia
Institución en todas las ¿iLreas y en todos los niveles.

Catalogadores, son los encargados de realiza¡ la respectiva estudio y catalogación de
los Repuestos, ingresar la información de los Repuestos al Sistema de Cuentas por
Pagar.

Técnicos, son los encargados de realizar el respectivo estudio sobre los Repuestos, de
ingresar la información de los Repuestos al Sistema de Cuentas por Pagar y de realizar
las respectivas consultas al Sistema de Cuentas por Pagar para la necesidad de sus
labores.

Bodegueros, son los encargados de realizar el respectivo control en las bodegas y de
escanear las imágenes de todos los repuestos que existen dentro de las mismas.

Los conocimientos mínimos que deben tener las personas que op€ramn el sistema y
debenín utiliza¡ este manual son:

l. Conocimientos básicos sobre el Repuesto.
2. Conocimientos básicos de informática basada en ambiente Windows.

PROTCOM Capitulol-Páginal ESPOL
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Ceneralidades.
Explicación de la interfaz gráfica.

Capítulo I
Capítulo 2

Capítulo 3

Capítulo 4
Capítulo 5

Características del Sistema de Cuentas por Pagar.
Instalación del Sistema de Cuentas por Pagar.
Arranque del Sistema de Cuentas por Pagar.

Capítulo 6
Capírulo 7
Capítulo 8

Capítulo 9
Capítulo I 0
Capítulo I I
Capítulo l2
Capítulo I 3

Capítulo 14

Iniciando la Operación del Sistema de Cuentas por Pagar.
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Glosario de Términos.

Este manual está organizado en cuatro partes principales:

Este manual de Usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que debe
seguir el Usuario paso a paso para utilizar el Sistema Académico. Ademiís incluye
información que lo ayudaril en el diario uso de su computadora.
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Sistema de Cuentas por Pagar(CXP)

1.7.

Antes de comenzár a utiliza¡ el Sistema Académico, es importante que entienda las
convenciones tipográfica y los términos utilizados en eI mismo.

1.7.1 Convenciones de Forn¡tos de Texto. s-

Viñeta numérica I . Numeración de Procedimientos paso a paso.

Negrita Términos a resaltar por su importancia.

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

Ca¡ácter Mayuscula
Caracteres Minúscula

+
Nombres de Teclas se inician con Mayusculas.

Caracter subrayado _

Si está ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede utiliza¡ la combinación de teclas:
ALT + letra subrayada, o presionar la opción de
Menú o Botón con el Mouse

Nombre + Gráfico del Botón
Nombres de Botones a su lado irá su representación
gáfica.

PROTCOM Capltulol-Página3 LSPOL
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1.7.2 Convenciones del Mouse

1.7.3 Convenciones del Tecl¡do

il

il

Término

Señalar' Coloca¡ el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea señalar.

"Hacer clic" Presiona¡ el
(generalmente
inmediatamente

botón
el botón

principal del mouse
izquierdo) y soltarlo

"Arrastra¡" Señala¡ e[ elemento y luego mantener presionado el
¡zouse mientras se mueve, lo ubica al lugar donde se

lo quiere ubicar.

: Tecl¡

Teclas de método abreviado Teclas que se utilizan como método abreviado para
ejecutar un proceso. Por ejemplo Fl para mostrar la
ayuda.

Tecla
ENTER (ENTRAR-REroRNo)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice "Presionar Et'¡ten"

Teclas direccionales
+,r,t,+

Puede utilizar las teclas direccionales pa¡a moverse
(izquierd4 derecha, arriba abajo) en los diferentes
elementos de w control de la pantalla, un elemento
alavez.

Teclas de Avance de página
INrc¡o, FrN, Av. PÁc., RE. PÁc.

Las Teclas de Avance de página son utilizadas para
moviliza¡se entre varios elementos de un control de
la pantalla.

PROTCOM Capítulol-Página4 ESPOL
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Tecla utilizada pa¡a moverse entre los diferentes
controles de la forma. Con la tecla Tns, se da el
enfoque al pnmer control ubicado a la derecha, con
SHIFT+TAB, se da el foco al primer control de la
izquierda.

Tecla Trs

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

> SHrFT+TEcLI es utilizado para que se active la
función que estri graficada en la parte superior de
TecLe, siempre que ésta cumpla mínimo dos
funciones.

> ALT GR+TEcLA, es utilizado p¿ua que se active
la tercera función de Tecue.

(Dv Sugerencias: muestra información que facilita la operación del Sistema.

.}I
/)Noí¿s'contiene información importante acerca del Sistemq las cuales deben ser
revisadas por el Usuario.

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

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea más información al respecto,
contáclese con el Centro de Procesamiento de Datos de La Dirección General del
Material (DIGMAT).

Si desea una consulta m¿ís exhaustiva sobre el Sistem4 puede ponerse en contacto con
la oficina del Programa de Tecnología en Computación (PROTCOM), empresa
desa¡rolladora del Sistema.

PROTCOM Capirulol-Página5 ESPOL
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En esta sección le presenta el ambiente Windows y le permitirá poner manos a la obra
rápidamente. Aquí aprenderá como realizar las ta¡eas más comunes incluidas en
Windows.

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

Para inicia¡ [a ayuda haga clic en el botón Ini"io I y, a continuación en Ayuda.

0

Si una ventana tiene
un símbolo de
interrogación, @rá
ver una descripción
de todos sus
elementos, solo
tendrá que hacer cl¡c
en este botón, y a
continuación en el
elemento acerc¿ del
que desee
informacirín.

Figura 2.1 Panulla de Ayuda de Windows

Nota: Algunos temas de Ayuda contienen texto verde subravado. Al hacer clic en
el texto verde verá una deñnición del término.

Sugerencia: Para desplazarse dentro del índice de ayuda. escriba las primeras
letras del término que desee buscar. El índice esüi organizado como en el índice
de un libro. Si no encuentra la entrada que desea inténtelo con otra.
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Dependiendo de la instalación de su PC, al inicia¡ Windows aparecertin determinados
íconos en su escritorio en la siguiente ilustración veni los m¿is importantes.

Tabl¡ 2.1 iconos principales del escritorio de Windows

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

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

La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de
los a¡chivos eliminados. Puede utiliza¡se para recuperar archivos
eliminados por error.

Este es un acceso directo que no forma pale de Windows 95, sirve
para ejecutar el Sistema Académico, haciendo doble clic o
seleccion¿í.ndolo y presionando ENTER.

Si hace clic en el botón "lnicio" de [a barra de ta¡eas, podrá iniciar
programÍ§, abrir documentos, cambiar la configuración del sislem4
obtener ayud4 busca¡ elementos en su PC y mucho más.

E

W
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2,2.1 El botón Inicio y la barra de tareas

La primera vez que inicie Windows encont¡ará el botón "lnicio" y la barra de ta¡eas en
la parte inferior de Ia pantalla. Está predeterminado que siempre estén visibles cua¡rdo
Windows este en ejecución.

rra de Tareas
Inic¡o

Figura 2.2 Botón Inicio y barra de tareas.

2.2.2 Iniciar el trabajo con el menú inicio ,l

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

Icono Hace esto

Presenta una lista de programÍs que podni inicia¡.

Presenta una lista de documentos que abrió
previamente.
Presenta una lista de la configuración del sistema que
podní cambiar.
Permite busca¡ una carp€ta, un archivo, un equipo
compafido o un mensaje de correo electrónico.
lnicia la Ayuda. Podrá utiliza¡ entonces eI Contenido,
el indice y otras fichas para saber como realiza¡ una
ta¡ea en Windows.
Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un
comando en MS-DOS
Cierra o reinicia su PC.

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

PROTCOM Capitulo2 - Página 3 ESPOI,
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2.2.3 La barra de tareas

Cada vez que inicie un progra¡na o abra una ventana, en la barra de ta¡eas aparecerá un
botón que representa a dicha ventana. Pa¡a cambia¡ entre venlanas haga clic en el botón
de la ventana que desee. Al cerra¡ una ventana, su botón desaparecerá de la barra de
tareas.

¡

I

de la barra de tareas
Area de mensajes

Figura 2.3 Botones de la barra de tareas

Segun la tarea que esté realizando, es posible que ap¿¡rezcan otros indicadores en el á¡ea
de notificación de la barra de ta¡eas, como por ejemplo una impresora para representar
un trabajo de impresión o una batería que representa la energía de su PC portátil. En un
extremo de la ba¡ra de tareas se verá el reloj. Para ver o cambiar una configuración no
tendrá que hacer doble clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

fdlo 2., q!99. d r.obqo @r ¡ m-ú hoo.

2-ó.1 lo üdE¿.tae
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'ño. ú p.ot oo o ob@ ft vrroñq - ,.
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2.3. ELEMEIITOS PRINCIPALES DE UNA YENTANAWINDOWS

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitanin tareas como
abrir y cerrar un a¡chivo, mover una ventana, cerrar una ventana, cambiar el tamaño de
una ventan4 etc.

Figura 2.4 Elementos principales de una venta Windows

2.3.1 Título de l¡ ventan¡

El tírulo de Ia ventana es una breve descripción de [o que hace esa pantalla, este titulo lo
tendrá cada ventana o pantalla del Sistema Académico.

-
!:l

a¡ xt lt,lo !¡l P.¡|.rnr¡{
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2.3.2 Cambiar el tamaño de las ventanas

Es posible cambia¡ el lamaño o la forma de una ventana pañr ver más de una cada vez o
para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A continuación
presentamos dos métodos para cambiar el tamaño de las ventanas:

I . Utilice los bolones situados en la esquina superior derecha de la ventana.

Desplace el puntero hasta el borde de [a ventana. Cuando cambie la forma del puntero,
arrastre el borde para ampliar o reducir la ventan4 asi como para cambiar su forma.

Haga clic en Para hacer esto

r Reducir (minimizar) la ventana al tamaño de un botón de la barra de

ta¡eas.
Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la pantalla.

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

maximize [a ventana.
Cerra¡ la ventana y salir del programa

¡

EI

E

Times Na¡¿ Bqr¡<r

El Docr¡nrenlo - Wor(lParl I|EIEI

r
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Figura 2.5 Cambiar el tarnaño de una ventana.

Figur¡ 2.ó Cambiar el tamaño de una ventana. Otra Forma.
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2,3.3 Barra de herramientas

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicación de forma
que se puedan encontra¡ y utiliza¡ nipidamente. Las barr¿s de herramientas se pueden
personalizar fácilmente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar menús y botones, crear
barras de herramientas personalizadas, oculta¡las o mostra¡las y moverlas.

La mayoría de los botones de las barras de herramientas corresponden a un comando
menú. Podrá averiguar cuál es la función de cada botón apoyando el puntero sobre el
mismo. Aparecerá un cuadro que mostr¿rá el nombre del botón.

2.3.4 B¡rr¡ de Estado

La barra de estado, un ¡írea situada debajo de una ventana, proporciona información
acerca del estado de lo que se está viendo en [a ventana y cualquier otra información
relativa al contexto.

2.3.5 Barra de Menú

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

2.3.6 ¿Cómo accesar a los menús?

Usando el teclado. Nótese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de
Ios módulos u opciones de cada módulo del menú hay una letra que se encuentra

jl MiPC

E'
ft¿saiú86

(cr)

l¡ rivd

lffprcsú.as

d l-, BJ -EJüñi,tr AudiocD fE:lDisco do $¡
A)

Parpi dc
corüd
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subrayada. En el caso de nombres de Módulos si presiona ALT + fletra subrayada]
tendrá acceso rápido a dicho módulo. En caso de nombres de opciones baso con
presionar la letra que se encuentra subrayada y se ejecutará la opción deseada o
desplácese con las flechas de movimiento hasta la opción deseada y presione
ENTER.

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

TÍtulo de manú
ElerEnto de nEú Barra de menús

Barra sepaadora

I\,1 e nú

2.3.7 Mover Ventanas

Mover una ventana a una posición diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultáneamente mas de una ventana, así como algún elemento que esté tapado por la
ventana de una ubicación a otra hay dos formas de hacerlo.

l. Mueva una ventana a otra ubicación utilizando el Mouse, solo tiene que arrastrar la
barra de título de la ventana a otro lug¿u del escritorio, sin soltar el clic del Mouse
hasta donde desee ubica¡ Ia ventana.

2. En el Icono principal de la aplicación ubicado en la esquina superior izquierda de un
clic en la opción mover, enseguida cambiani el puntero del Mouse y deberá
moverlo sin solta¡lo hacia la posición que desee.

de eiemplo

lztt:tt

ÍD

Archivo

t
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2.3.8 Seleccionandoinformación

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

Figur¡ 2.9 Seleccionando Información

2.4. INICIARY SALIR DE UN PROGRAMA

Pod¡á utilizar el botón "lnicio" para inicia¡ cualquier progrzrma que desee usa¡, como
por ejemplo el procesador de textos o sujuego favorito.

l . Haga clic en e[ botón "lnicio" y a continuación, en Programas.

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

,'(D-v Sugerencia: Podrá agregar un progr¿rma a la parte superior del menú inicio
arrastrando su icono hasta el botón "lnicio".

T i¡c¡ N ew B qnan

.f 1 r . 2 , | . 3 , , . 4 . | . 5 . | , 6 , | , 7 . | ' I . | . I

"La curiosidad es el )nncl )to
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PRO'fCOM Capírulo 2 - Página9 trSPOt.

iplarlEl slal mJ xlclel-1tr]
.rT

Püa ohert A¡.¡da. trcsir. F1



Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Pagar(CXP)

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

Haga clic en el botón "Cerra¡" I de la esquina supeüor derecha de la ventana

2. Presionado 6¡f+F4 desde el teclado.

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

En el ícono de la aplicación, que aparece en la esquina superior izquierda.

Podrá ejecutar simultáneamente todos los program¿rs que la capacidad de su PC lo
permita. Windows facilita el cambio entre program¿s o entre venlanas.

2.4.1 Pasar de un program¡ a otro

3

4

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

continuación:

l. Haga clic en el botón de la barra de tareas correspondiente al programa que desee
ejecutar.

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no est¡ir¡ maximizadas solo haga
clic en la venta que desee aclivar.

En ambos casos dicho progrirma aparecerá delante de las demas ventanas. El cambio no
cierra la ventana con la que estaba trabaj ando, sólo cambia la presentación en pantalla.

2.5. USO DE CUADROS DE DIÁLOGO

Los cuadros de dialogo son objetos que permiten ingresar o visualiza¡ los datos de una
aplicación. El conjunlo de estos objetos mas las venlanas forman la interface o medio de
comunicación enue el usuario y la computadora.

A continuación se describen los cuadros de diálogos m¿is común en una aplicación
Windows, como es el caso del Sistema Académico. Es de mucha importancia el
entendimiento de eslos cuadros de diálogos por cuanto forman la base para el
entendimiento de este manual y Ia operación del sistema.

PROTCOM ESPOt,Capitulo2 - Página l0
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Cuadro de diálogo I

Barras de desplazamiento.

Hago clc an dar paro ürplarrza
hodzonlrhar{a o valic¡h¿nla ¡oürc

tn otioto

Las barras de desplazamiento permiten
explorar fácilmente una larga lista de
elementos o una gran cantidad de
información. Adem¡ís. proporcionan una

representación análoga de Ia posición actual.
La barra de desplazamiento horizontal
permite desplazar la información a la
izquierda o a la derecha. La b¡rra de
desplazamiento vertical permite desplazar
información hacia arriba o hacia abajo.

Figur¡ 2.10 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR)

Cuadro de Texto normal.

urr Calos Gacía

E ¡crib. ol tarto d.¡aado.

Es e[ más común y el mas usado, sirve para
escribir o visualizar texto, dependiendo de Ia
aplicación que sé este usando.
De forma predeterminada, un cuad¡o de texto
presenta una única línea de lexto y no
presenta barras de desplazamiento. Si el texto
es mrás largo que el espacio disponible, sólo
será visible parte del texlo.

Figur¡ 2.1I Cuadro de texto

Cuadro de texto múltiples líneas

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

Figure 2.12 Cuadro de texto, múltiples llneas.

Cuadro de Opción.

H¡9. c¡c on h opclh q¡ dcrcc-
SofD pa¡üd. ¡dccin¡ rn¡.

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

Figura 2.13 Cuadro de Opción
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Hagü clc cn b oociln q¡ dc¡co.
Pr¡odo ¡ol¡ccinu r& do ur¡.

Cuadro de Verificación.
En Inglés CHECK BOX. Se utiliza para
mascar o señala¡ una opción. De esta manera
s€ pueden selecciona¡ varias opciones de un
grupo.
Se suele utilizar solo para opciones en la que
Ud. tenga que decidir por SI (marcado) o
NO(desmarcado).

Figura 2.14 Cuadro de vcrificación

Incrementa¡, Decrementa¡

Hagl¡ c¡c dr h floch¡¡ p¡¡
at.ror{r o ü¡i¡i ol aúroro.

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

Figura 2.15 Cuadro incremertar, decrementar

Cuad¡o de Lista.

Autos
Avir¡cs

clc a hc lbchc pra
po¡ l¡ kl¡ r. d.cDsac.

b acúñ qE dc.cG-

Hao¡

En Inglés LISTBOX. Muestra una lista de
elemenlos entre los cuales puede seleccionar
uno o más. Si el número de elementos supera
el número que puede mosÚarse, se agrega¡á
automáticamente una barra de
desplazamiento.

F¡8urs 2.16 Cuadro de Lista (LIST BOX)

Cuadro Combinado.

Cobmu o
¿rp¿dap

t¡f¡ dr oeci¡¡r- Dc¡pr¡a¡ {¡ l¡
ogclh ql dorao-

Hrgp clc oa pda Yat ul¡

Ecuátori¿r'o

Eci.ro,a..-
En Inglés COMBO BOX. Permite introducir
información en la pafe del cuad¡o de texto o
seleccionar un elemento en la pale de cuad¡o
de lista.
Puede abrir la lista dando un clic en I para
cerr¿rla solo tiene que da¡ un clic en el
elemento seleccionado.

Figur¡ 2.17 Cuadro Combinado (COMBO BOX)
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Do.C.¡a L b.Ira p{. Crcluü b
¡cbccl¡t

Cuadro deslizante En lnglés SLIDER. Es una ventana que

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

Figura 2.18 Cuadro deslizantc.

Do rn clc on dgrrre do clor plr
itaq¡la C p¡m da¡c¡do

Botón

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

Figura 2.19 Botón.

clc arl h¡ filrar para
da ¡r¡a c¿Daar a olra

de Fichas.C
Es Ingles TABSTRIP. Este objeto es como
los separadores de un cuademo o las etiquetas
de un grupo de carpetas de archivo. Es muy
útil porque permite definir varias páginas para
la misma ¿i¡ea de una ventana o cuadro de
diálogo en la aplicación.

Figura 2.20 Cuadro de fichas.

Cuad¡o de Celdas (DBGRID)

I

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

Se usa mucho en las pantallas de ingresos
masivos, por ejemplo las Caliñcaciones de un
grupo a paralelo, en donde las filas seriín
todos los estudiantes del paralelo y las
columnas seran el número de matrícula
nombres. llidos, y la nota.

Figura 2.21 DBCRID (Cuadro de Celdas).
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Cuadro de Celdas F-LEXGRID El objeto FLEXGzuD es muy parecido al
anterior, pues también es un conjunto de filas
y columnas. A diferencia del objeto DBGzuD
et FLEXGRID es de solo lectura, es decir que

no permite ingresar información, pero es más
flexible debido a que permite agrupar y
ordenar [a información.

Figtra 2.22 FLEXGRID (Cuadro de celdas)

T¡bl, 2.3 Cuadros de Diálogos

2.6. MENSAJES DE WINDOWS

-

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

Mensajes De Windows

La figura I indi"u que se trata de un error crítico. Por ejemplo el siguiente mensaje
se pres€ntará si no se puede leer un archivo.

Menraie del Sislema

x

La figura indicar que se trata de una pregunta, que Ud. tendra que responder. Por
ejemplo este mensaje de conñrmación se emitini cuando se cierra una aplicación

PROTCOM Capítulo 2 - Página l4 ESPOL
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No. M*foL E

l.lensaie del Sistema

a ¿Está sequo de ehiu eslos registrosi

No

Figuro 2.24 Mensaje de Conñrmación.

t-

ngrese la descripción de la opción

Lmtg:,i
Figura 2.23 Mensaje dc Error.
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La figura indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la acción que sé

esté ejecutando. Por ejemplo.

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

mensaje notifica que se grabó correctamente

Figura 2.26 Mensaje de Información

T¡bla 2.4 Mensajes de Windows

2.7. VER EL CONTEMDO DE

-

En Windows, el trabajo se almacena en ca¡petas, tal como [o haría en su oficina o en
casa. Puede examina¡ sus a¡chivos y carpetas haciendo clic en Mi PC. Dentro de Mi PC,
puede ver una lista de todas las unidades de disco existentes en su equipo.

Sólo tiene que hacer doble clic en cualquier ícono para ver su contenido. Si abre una
unidad de disco, podrá ver los archivos y carpetas que contiene. Las carpetas, a su vez,
pueden contener archivos, programas y otras carpetas.
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E MiPc
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Fignra 2.21 Viendo el contenido de su PC

I sugerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga clic ". El de la barra de
herr¿mientas, o bien presione la tecla RETROCESO. Si la barra de herramientas
no esüi visible, haga clic en el menú Ver y, a continuación, en Barra de
herramientas.

Ver el nivel superior de la carpeta.RETROCESO

CTRL + A Seleccionar todo
Actualizar una ventana.F5-
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I Sugerencia: Para ver la jerarquía de todas las carpetas de su PC, podrá utiliza¡ el
Explorador de Windows. Haga clic en el menú lnicio, elija Programas y, a

continuación, haga clic en Explorador de Windows.

Resulta fácil localiza¡ a¡chivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las
carpet¿s en Mi PC, pero si desea encontrar algo rapidamente, puede uliliza¡ el comando
Busca¡ del menú Inicio.

En el cuadro de diá.Llogo Busca¡, sólo tiene que escribir el nombre del a¡chivo o de la
carpeta que esté buscando y, después, hacer clic en "Buscrr ahon".

Para acelera¡ la búsqued4 puede escribir e[ nombre de la carpeta principal (de alto
nivel), si lo conoce. Por ejemplo, si sabe que el archivo se encuentra en algún lugar de la
carpeta Windows en la unidad C, escriba c:\windows.

Figura 2.2E Buscando archivos o carpetas.

'. fM

Ñ Buscar: lollos los archivos

Pre¡¡rio586 fC

CI,v Sugerencia: Una vez que haya hecho doble clic en el ícono de resultados de la
busqued4 podÉ reiniciar la búsqueda o actualizar los resultados de Ia búsqueda
haciendo clic en "Buscar ahora".
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2.9. EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos
existentes en su PC. En el menú Inicio elija Programas y, a continuación, haga clic en
Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows aparece el
contenido de la unidad o de la carpeta que se elija en la izquierda.

Figura 2.29 Explorando su PC.

§ egUsuari:

Esaloio

8 M¡PC

E}l- Obco dr 3rr (A:)

g € Prc.¿i586 [C)
: E ñ Acli\or da trogün
, r (.8i
: 6 fil caue

tsCl c.úp.q
i tsñ cüd
i : E D3dcm
; i Cl Edütg!
, ¡!¡ fil Fcmd: : n Gb¡¡ary
, E l-l Mb dG¡lsrot
: i ; ñ Dmnaro
: : r{|e,"¿

PqMdPchada2
Psü'43ct'ada3
PdluOlCh¡da1
Pgl'lLOSChodaS

PgalluGCh¿der6

Pdlr¡07Chapla7

Pgr'l u0Sch.dcrB

PgMu0$iugcr91
Psl'lúSttad€r92
Pd¡dmh¿dag3
PgM'i$h¿dctg4
PqlvlulEh¡dal0

fx8 0
52«B 0

1.168ffi D
,I,.IBSG 

D

3.362K8 D

567K8 D

762'0 0
102K8 0

4.818K8 0
1.87«8 D

2.73SG 0
3.087rc 0

198rc D

220S,8 D

u0l Cl¡efler1

I
u1 2

F! Exnlorah(to . PrJUsuar¡o

Prcsion¡r I Para
CTRL + G lra
F-6 Cambiar entre el panel izquierdo y derecho
BLOQ NUM + T Expandir todas las subcarpetas bajo la carpeta seleccionada
BLOQ NUM + + Expandir la carpeta selecciona
BLOQ NUM +. Expandir la selección actual si esta cont¡aida.
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2.f0.1 Utilizsr Backup para hacer copias de seguridad de los archivos I

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

Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro equipo de
su red. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaura¡ los archivos originales,
cr¡ando éstos se dañen o se pierdan.

Figura 2.30 Pasos para realizar un respaldo en Windows.
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B t MiPc
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Figura 2.31 Respaldo de archivos

2.10.2 Detectando y Reparsndo errores de disco cor §canDisk

Puede utiliza¡ ScanDisk para detectar errores lógicos y fisicos en su disco duro, y para

repa¡ar las a¡eas dañadas.

,ni
V Srg.r"o"i¡: Si desea especificar cómo debe reparar ScanDisk cualquier error que

detecte, asegúrese de que la casilla de verificación "Reparar enores
automáticamente" no esté activada.
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-
El 0 rsco de 3!1 [A )

eA Vigr¡a (D.l

ScónD¡sk . Pros¿rioSSO (C)

r\.,,!

F¡gur¡ 2.32 Verificando enores del disco con Scandisk

CI,v Sugerercia: Para obtener Ayuda acerca de un elemento de la panulla principal de
ScanDisk, con el botón secundario del Mouse haga clic en dicho elemento y, a
continuación, haga clic en el comando ¿Qué es esto?.

2.f 03 Utilizar el Defragmentador de disco para acelerar el disco duro

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

Puede utiliza¡ el Defragmentador de disco para reorganizar a¡chivos y espacio no usado
de su disco duro, con el fin de que los programas se ejecuten miís nipidamente.
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Deff ¿qrneDla(lor de discos

Figura 2.33 Defragmentando el disco duro. Paso I

F¡gura 2.34 Defragmentando el disco duro. Paso 2

Defr¿0rnenl¿ndo la unida(l C

{
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2.10.4 Vaciar la Papelera de reciclaje

-

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

Pa¡a vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

El. Haga dobte clic en el ícono Papelera de reciclaje

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

Figüra 2,35 Vaciando la papelera dc reciclaje

Eut

@

] I,a¡relcra rlc l ccrr;l,r¡r

Archi,r,:

E

CI,\y Sugerencia: Si desea quitar sólo algunos elementos de la Papelera de reciclaje,
mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en cada elemento. Haga
clic en el menú Archivo y, a continuación, en Eliminar.
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La Dirección General del Material de la Armada (DIGMAT) es un Órgano Técnico
Administrativo con sede en Guayaquil y depende directamente de la Comandancia
General de Marina.

La función brisica de la DIGMAT es planificar, organizar, ejecuta¡, y controlar las

funciones logísticas de: mantenimiento, abastecimiento y desarrollo de bases, para
satisfacer las necesidades de las Unidades a Flote, Terrestres y Aeronavales, en los
lugares y tiempo requeridos, en forma eficiente.

Considerando las necesidades de La Dirección General del Material (DIGMAT), para
facilitar y agilitar el trabajo se ha desarrollado el Sistema de Cuentas por Pagar, el cual
provee información actualizada y confiable en cualquier momento permitiendo un
eficiente cont¡ol de los Repuestos, ayudando a una opofuna toma de decisiones.

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

Control en las operaciones para evitar errores humanos.

Correcta administración del personal militar y civil que esta a cargo del
funcionamiento de la institución.

Delegación de los procesos respectivos pam cada una de las ¿ireas automatizadas.

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

EI flujo de información va a ser más nipido, entre los Repafos y Departamentos.

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

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

Los Directores no perderán tiempo en la toma de decisiones.

Va a existir un efectivo desa¡rollo y control de las actividades.

Ahorro de tiempo para la ejecución de todos los procesos automatizados.

a

PROTCOM Capítulo 3 - Página I ESPOL

DEL SISTEMA DE CUBNTAS
POR PAGAR

INTRODUCCIÓN

BENEFICIOS



Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Pagar(CXP)

El personal tendrá una mayor motivación en su ambiente de trabajo, ya que sus

esfuerms operacionales manuales serán mínimos.

La información distribuida, da agilidad a las transacciones dia¡ias de comunicación.

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

3.3.1. Módulo de Registro de Datos

Este menú tiene el objetivo de da¡ mantenimiento a las tablas principales así como a los
datos generales del Sistema de Cuentas por Pagar es decir a las tablas de Tipo de
Emba¡caciones, Sistemas, Manuales Técnicos. etc.

Tiene las siguientes opciones:

I. Bancos.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos de los diferentes Bancos con los
cuales trabaja la Dirección Financiera.

2. Cuenlas Bancdtios,

Esta pantalla tiene como objetivo registmr los datos de las diferentes cuentas Bancarias
de los diferentes Repartos.

3. Relenciones.

Esta pantalla tiene como objetivo registra¡ las Retenciones en la Fuente que pueden

aplicar.

4. BeneJiciarios.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos de los diferentes Beneficiarios de
pagos.

3.3.2. Módulo Pagos

5. Cuentas por Pagon

Esta pantalla tiene como objetivo de registrar los datos de las diferentes Cuentas por
pagar.

PROTCOM Capltulo3-Página2 ESPOL
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6. Incremenlo o Fondos de Cuentas por Pagor.

Esta pantalla tiene como objetivo permitir registrar los incrementos y/o decrementos
que se realicen a Fondos de Cuentas por Pagar.

7. Unión de Cuentos por Pagar.

Esta pantalla tiene como objetivo agrupar en una sóla Cuenta todas las cuentas por
Pagar que posea un Beneficiario o Proveedor.

3.3.3. Módulo Cheques II
L Emitir.

Esta pantalla tiene como objetivo permitir registrar los datos del pago a un proveedor -
emisión de cheques.

9. Anular-

Esta pantalla tiene como objetivo permitir realiza¡ el proceso de anulación de cheque -
pago realizado a un proveedor.

10. Imprimin

Esta pantalla tiene como objetivo permitir ¡ealízat el proceso de impresión de un
cheque - pago realizado a un proveedor.

I I. Entrega de Cheque.

Esta pantalla tiene como objetivo permitir registrar los datos del cheque que se va a
entregar y el estado de la entrega.

12. Modificar Cheque.

Esta pantalla tiene como objetivo permitir modifica¡ los datos del cheque que se va a
entregado.

3.3.4. Módulo Proccsos

I 3. Conciliación Bancoria

I

Esta pantalla tiene como objetivo permitir registrar el proceso de conciliación bancaria a
una cuenla específica.

1 4. Transferencia Bancaria

Esta pantalla tiene como objetivo permitir registrar el proceso de transferencia banca¡ia.
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15. Nota de Débito.

I ó. Anula Transfe¡encia.

Esta pantalla tiene como objetivo anular las transferencias que se registraron en una
fecha específica.

17. Anulo Conciliución Bancaria.

Esta pantalla tiene como objetivo anular las transacciones que se han conciliado,
dejrindolas en su estado inicial para que puedan ser otra vez conciliadas, según
necesidad del usuario.

3.3.5. MóduloConsulta./Reportes

Este menú ofrece una buena gama de consultas y reportes de Cheques, Cuentas por
Pagar, Beneficiarios de pagos etc.

Tiene las siguientes opciones:

18. Cheques.

Esta pantalla permite consultar por medio de un criterio seleccionado todos los cheques
emitidos, por la dirección financiera.

19. Emisión de Cheques.

Esta pantalla tiene como objetivo consulta¡ todos los cheques que ya han sido emitidos
pero no entregados a sus destinatarios.

20. C uen tas B an c a ri as con c i liadas.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar todas las cuentas bancarias conciliadas, por
los diferenles Repartos.

Esta pantalla tiene como objetivo consulta¡ una determinada Emba¡cación que Sistemas
tiene asociado, presentiindonos su código y descripción.

Esta pantalla tiene como objetivo consulta¡ los pagos pendientes a cuentas por pagar
para determinados proveedores.
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23. Cuenlas por Pagar por Reportos.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar un determinado criterio de cuentas por pagar
por Repalos.

21. Bancos.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar un determinado Banco a través de un
criterio seleccionado, o la consulta de todos bancos con los cuales trabaj a la Dirección
Financiera.

25. Cuentas Bancatias.

26, Retenciones.

Esta pantalla tiene como objetivo consulta¡ una determinado Retención ya sea a través
de todas las que se apliquen por diferentes conceptos.

27. Cuenlas por Pagar.

Esta pantalla tiene como objetivo consulta¡ todas las Cuentas por Pagar de todos los
repafos.

28. Relenciones aplicadas por pagos,

Esta pantalla tiene como objetivo consulta¡ por un determinado criterio todas las
Retenciones que se han aplicado a todos los pagos hechos con cheque.

2 9. Transle re nc ias Ba nc arias.

Esta pantalla tiene como objetivo consulta¡ las transferencias bancarias que se han
realizado.

3 0. As ientos A ulomál icos Co nla bl es.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los asientos automáticos que genera el
sistema para cada uno de los procesos contables que apliquen.

3.3.ó. Módulo de Ayuda

Es un factor importante en la utiliz¿ción del Sistema de Cuentas por Pagar. Es un apoyo
para el usuario, ya que todos los pasos no pueden ser aprendidos de memoria aunque
este método se lo recomienda para un mejor desenvolvimiento de las diversas
actividades.

La Ayuda proporciona información referente a:
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/ Características del Sistema
/ Procesos del Sistema.
/ Procedimientos o pasos a seguir.
r' Característica de una Pantalla.
/ Utilización de una pale de la pantalla.
/ Que consecuencia tiene un proceso.
/ Información referente a términos técnicos.
/ Ubicación de una opción.
/ Componentes del Sistema.

o La información a ser ingresada debe ser preparada.
¡ Los repoles generados en el sistema deben ser distribuidos a las personas que lo

requieren.
. Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para prevenir la

perdida de la información.
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3.5. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta sección permitirá identificar los recu¡sos mínimos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Cuentas por Pagar, sin
renunciar a la idea de adquirir mris ha¡dware si este es necesario.

3.5.1. Requerimientos de Hsrdware

Equipo Características 
I

Descripción

Servidor
a

Microprocesador
Velocidad

PENTII.JM AKD26 MMX
266MftZ
PCI 64 bits
I28 MB

Arquitectura del BUS
Memoria RAM
Memoria Caché
Memoria de Vídeo I

5I2 KB
2MB

Disco Du¡o
T-ipo ae it¡onitor

6CB
I svr;.,r rs""

Unidad de diskette De 1.44 MB
Teclado

TdetaAe viAeo
l0l Teclas

T6é87áR.r- ---.]
Islgtq99§9!i49
CD ROM

PCI
3 COM
32 Bits
3óX

Estación de Trabajo
Microprocesador PENTIUM MMX
Velocidad 2

P

3

33MHZ
Arquitectura del BUS CI 32 bits

2MBMemoria RAM
Memoria Caché 5I2 KB
Memoria de Video 2MB
Disco Duro 3.2 GB
Tipo de Monitor SVG A 15""
Unidad de diskette De 1.44 MB
Teclado

-Ta¡jeta 
de nil

l0l Teclas
3 COM

Im,presora

,'-.. \\s
Cualquier tipo de impresora de alta resolución, mínimo
360 x 360 DPL

EscánerE Esc¿iner mínimo 600 x 600 DPI

.51
/) No|g el sistema puede correr con ló MB de memoria RAM, pero el rendimiento
del mismo decaería en un 5070, si Ud. esui acostumbrado a ejecutar varias aplicaciones
simul!áneamente.

PROTCOM ESPOL
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3.5.2. Requerimientos de Software

Logotipo Descripción del programa
¡--¡"

€E
Wfr.-ñScw

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

Informix Work Group Server 7.2 o superior con arquitectura
din¿tnica escalable, será el manejador de la Base de Datos
(ORDBMS) de los sistemas.

Microsoft Windows 95 o Windows 98 en español. Este seni
utilizado en las estaciones de trabajo.

Microsoft Visual Basic 5.0 en español, Edición Empresarial con
Licencia.

Microsoñ Office 97 en Español.

B

T¡bla 3.2 Requerimientos de Software.
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El proceso de instalación consiste en almacenar en su disco du¡o los programÍ§
necesarios para que el Sistema de Cuentas por Pagar pueda funcionar. Lo siguiente le
ayudará a prepara¡ e instruir la puesta en ma¡cha del sistema.

Antes de comenza¡ el proceso de instalación debe cumplir con los siguientes requisitos.

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

2. Tener los discos o el CD de instalación del Sistema de Cuentas por Pagar.

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

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

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

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

7. Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos ap¿uecen enteros al
abrirlos pero su PC ta¡da más tiempo en leerlos y escribir en ellos. Utilice NORTON
UTILITES o el Defiagmenlador de disco que viene con Windows 95.

8. Cerra¡ todas las aplicaciones que estén corriendo actualmente.

g
Sugerencia: Véase la sección Mantenimiento de su PC.

B7no,r' Es importante que se cumplan con los requerimientos mencionados, para
que el Sistema de Cuentas por Pagar pueda instala¡se y funcionar correctamente.

PROTCOM Capitulo il - Página I ESPOL
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Esta sección describe como instalar el Sistema de Cuentas por Pagar en su PC, una vez
cumplido con los requerimientos anteriores; los pasos para instalar el Sistema de
Cuenus por Pagar son los siguientes.

escoja Configuración ffi) y después deDe un clic en el botón Ioi.¡o. I
otro clic en Panel a" cont ot H

1 Enseguida se abre la pantalla de conñguración del sistema, en donde Ud. Debe

seleccionar el ícono Agreger o quitar program"r, lEtr , da¡ doble clic.

Figura 4.1 Instalación del Sistema de Cuentas por Pagar. Paso I

Figura 4.2 Instalación del Sistema de Cuentas por Pagar. Paso 2
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3. A continuación se muestra la siguiente pantalla, en donde Ud. debe da¡ un clic en el
botón Inst¡lar.

Figura 4.3 lníalación del Sis¡ema de Cucntas por Pagar. Paso 3

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

Cqrp.e AdvrE d A{rdo SFpo.t
Cdrp.q €cy AcrÉt B¡áú Srrqt
Cdtp.e lrü.flcq Rarpvd App¡c.lür
C.rüd.d..cr or.c-c<
Cs.l Appftdi,'¡
Cutü'' rÍr.do. da Müo.o,l 0t ¡cr 97
CÉrS)¡ü K6!¡ord

I
a
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Figura 4.4 Instalación del Sistema de Cuentas por Pagar. Paso 4.
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5. Ahora ingrese la ubicación del archivo ejecutable de instalación. Por ejemplo si el
archivo se encuentra en Ia unidad A: debe escribir A: \SETUP.EXE. Si no esui
seguro del nombre del archivo puede da¡ un clic en el botón Examinar.

Figura 4.5 Instalación del Sistema de Cuentas por Pagar. Paso 5

6. Si Ud. dio un clic en el botón Ex¡minar busque el a¡chivo SETUP.EXE ya sea en
el disquete o en el CD de instalación y de un clic en el botón Abrir o presione
ENTER.

Ejecutar el programa de instalación

i, 6ll---l

,+
+.+
-

Seh.p

Prograrnas

ffi;tr'fBXffi EE¡

¡l
5ehrt
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Windows no pu
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io, dE nuevo la búsqueda aulomáüc! o
inq/'p6ra leali¿6, una búsqueda monuol
rldación.

Li¡ea de coman0oS parq €l progroJra dg rnstalooor

C6ncel6,

Eramina¡

lusca en

lotr$rc dc achivr

Aclivor dc !in:

ahi

Crrcda

Figura 4.6 Instalación del Sistema de Cuentas por Pagar. Paso 6.
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7. Espere un momento mientras se preparan los archivos de instalación. Después
aparece una pantalla de Bienvenida en donde Ud. puede continuÍr o salir de la
instalación del Sistema de Cuentas por Pagar.

Figura 4.7 Instalación del Sistema de Cuentas por Pagar. Paso 7.

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

A continuación le emitini un mensaje indicando que [a instalación ha sido
intemrmpida, y que la podfii realizar m¡ís tarde.

lnslalación de Pagaduria EI
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Álñtlólación dc P.g.d(¡i.

ln¡talación de Paqaduria EI

A continuación presentará el siguiente mensaje indicando que va a quitar los archivos
temporales de instalación.

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

9. Si Ud. eligió continuar con la instalación del Sistema de Cuentas por Pagar, se
mostrará [a siguiente pantalla en donde puede elegir el directorio en donde se va a
instala¡ la aplicación. El programa de instalación mostra¡á un directorio por
omisión.

Si desea cambiar e[ directorio, presione un clic en el botón Cambia¡ Directorio,
donde le saldrá la siguiente pantalla donde podrá elegir la ruta deseada.

0uilando ¿plicación
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c: \Cunpus\Cxp

ñAlud6
O CABS

ñupat
fr ctsw

Aclwos de proglana

Elc:

EI

A continuación de un clic en el ícono tnstalar, #l

Enseguida se mostr¿uá un mens¡lje indicando que el programa de instalación está
comprobando si existen componentes instalados, p¿ua ver si es necesa¡io o no
volverlos a instalar.

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

10. Si todas las comprobaciones están correctas la instalación del Sistema de Cuentas
por Pagar se iniciar¿i presentando una pantalla en donde se informa el avance de la
instalación. Ud. tendrá que esperar hasta que llegue al 100%.
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Figur¡ 4.E Cambia de Ruta de lostalación.
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lnstalactón de Sistema de Cuentas por Pagar

! l|utJdóñ d. Sa'rG.. d. t'¡.d.t ,or P¡q¡ EI

Fi8ürs 4.9 fnsBlación del Sistema de Cuentas por Pagar. Paso 9

I l. El siguiente mensaje informa¡á si hubo problemas en la instalación o si se ha
realizado corectamente.

Figure 4.10 Inshlación del Sistema de Cuentas por Pagar. Paso l0

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

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

Esta sección indica como quita¡ el Sistema de Cuentas por Pagar una vez instalado de su

PC.

I De un clic en el botón Ioi.io, I
otro clic en Panel ¿" cont ot Iiil

escoja Configuración y después deffi,

2

Figura 4.1I Desinstalación del Sistema de Cu€ntas por Pagar. Paso l.

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

selecciona¡ el ícono Agregar o quitar program"r, E, da¡ doble clic.
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I

Búaquedo CoiñguÉooñ Contaaañoa Corco

'ápd6 Ég'oñd

Étü¡[EFae
Erorq¡a Fecnoyho.! Fur¡E! lnprerora. lnbmer

bEÚESSB
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OOBCó.32
Cor.oi MS

Figure 4.12 Desinstalación del Sistema de Cuentas por Pagar. Paso 2.

3. En la lista de programas instalados que se pueden quita¡ encontramos al Sistema de
Cuentas por Paga¡, que se encuentra seleccionado en el gnlfico que se muestra a
continuación.

Figura 4.13 Desinstalación del Sistema de Cuentas por Pagar. Paso 3,
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4. A continuación aparece un mensaje de confirmación preguntando si en realidad se

desea quitar el Sistema de Cuentas por Pagar y todos sus componentes que han sido
instalados.

Si Ud. elige No la Desinstalación será cancelada, es decir que el Sislema de Cuentas por
Pagar y sus componenles seguinin en su disco duro y le sald¡á el siguiente mensaje.

G.

PROTCOM Capitulo 4 - Página ll ESPOI-

Figurr 4.14 Desinstálación del Sistema de Cuenlas por Paga¡. Paso 4-
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5. El programa de instalación emitira el último mensaje indicando que el Sistema de
Cuentas por Pagar se ha quitado de su disco duro.

Figura 4.15 Desinstalación del Sistema de Cuentas por Pagar. Paso 5

raE
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Figura 5.1 Pantalla de acceso a la red.

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

Figura 5.2 Pantalla de contraseña de acceso a la red

Puede cancelar [a contraseña de acceso a la red pero no tendni permisos a los recursos
compartidos por los demris usuarios.

PROTCOM Capftulo 5 - Página I ESPOL

ARRANQUE DEL SISTEMA DE CUENTAS POR
PAGAR

5.T. ENCENDER LA COMPUTADORA

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

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

3. Aparecerá una pantalla de acceso a la red, en la cual tendrá que ingresar e[ nombre
de la computadora que tenga ¿signado y la contraseña de acceso, si tuviere.
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5. El sistema operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
instalado, empezará a cargarse. Aparecerá una pantalla como esta.

F¡gur¡ 5J Escritorio de W¡ndows

,8tt

úA continuación debe busca¡ el ícono del Sistema de Canopus para ejecutarlo.
Para ejecutar program¿¡s hay varios métodos véase la sección como iniciar programas.

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

Si no Io encuentra debe buscarlo en el botón Inicio luego de un clic en Programas,
busque la carpeta Canopus y de un clic en Canopus.
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Figurr 5.4 Ejecutando cl Sistema Canopus

6. A continuación se muestra la pantalla de Inicio de sesión, donde se ingresará su
nombre de usuario y su clave de acceso.

Figurr 5.5 Pantalla de Inicio de sesión del Sistema Canopus,

Una vez ingresado su número y su clave, presione ENTER o de un clic en el botón

Aceprar Ii

EI
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Si Ud. desea salir del Sistema de Canopus de un clic en el botón cancela¡

de un clic en el botón ...r* .!
I

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

Figura 5.ó Pantalla de Selección de la Dirección

Una vez elegida la dirección con que va a trabar, se le activará el botón

, donde luego le danl clic para ingresar a la Barra de Herramientas.Aceptar

I

o

8. A continuación le saldrá una barra de herramientas, donde hay íconos para los
diferentes sistemas, si va a ingresar al Sistema de Cuentas por Pagar, le dará un clic

en el siguiente i.onJEl, que es el que le corresponde.

Figure 5.7 Barra de Herr¿mientas de Canopus

Selecc¡one L¡ Drreccrón con Lr que se v.],| lr.rh.ll.)r

,.::r f -ir'... t,::l'-

f--rrrF;
fhiTr.., CANOPUS

7rl
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Si Ud. desea salir del Sistema de Canopus de un clic en el botón ...r*!, para poder
salir del Sistema Canopus deben de estar cerrados todos los sistemas, de lo contrario le
saldÉ el siguiente mensaje de la figura 5.8.

Figura 5.E Mensaje de Información, De cerr¿¡ los sistemas en ejecución.

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

Figura 5,9 Pantalla de hesentación del Sistema de Cuentas por Pagar
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10. A continuación se le aparecerá el Menú Principal del Sislema de Cuentas por Pagar,
donde ya podrá seguir trabajando en lo que desee.

Figun 5.10 Pantalla del Menú Principal del Sistema de Cucntas por Pagar
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6. INICIANDO LA OPERACIÓN
CUENTAS POR PAGAR

DEL SISTEMA DE

El Sistema de Cuentas por Pagar es un sistema con menús y pantallas amigables de gran
flexibilidad, con total ambiente Windows, orientado a cumplir con las operaciones
relacionadas al Sistema de Cuentas por Pagar que se realicen en la Dirección de General
del Material.

6.I. PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA DE CUENTAS POR
PAGAR

El Sistema de Cuentas por Pagar tiene una pantalla principal que permite tener abielas
varias pantallas secundarias del sistema al mismo tiempo. Por ejemplo, Microsoft Word
permite tener abiertos varios documentos alavez.

PROTCOM Capitulo6-Páginal ESPOL

Figura 6.1 Componentes de la Pantalla Principal del Sistema de Cuentas por Pagar
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6.1.1. Barra de Herramientas

Permite tener acceso a las opciones principales del sistema, dando sólo un Click en el
ícono deseado. A continuación se describen los íconos de la barra de herramientas.

Imprime un repote dependiendo de cual es la pantalla activa

Ejecuta el sistema de mensajería

Sale del Sistema de Cuentas por Pagar

Trbla 6.I Descripción de los botones de la barr¿ de herramientas

6.1.2. Barra de Estado

Se encuentra ubicada en la pafe inferior de la pantalla principal del Sistema, a través de
la cual se muestra datos de estados del Sistema de Cuentas por Pagar, los cuales se

detallan a continuación.

Permiten conocer el estado
Mayus.

las teclas BIoq Num, Bloq

II Muestra la fecha y la hora del servidor

II Muestra el número de usuario y la Dirección que esta
haciendo uso del Sistema

PROTCOM Capitulo 6 - Página 2 ESPOL
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6.2. BOTONES DE LAS PANTALLAS Df,L SISTEMA DE
CUENTAS POR PAGAR

T¡bla 6J Botones dent¡o de las pantallas

Descripción de controles dentro de las pantallas del sistem¡
Botón Agregar, permite preparar la pantalla pam ingresar los datos
para grabar.

Botón
pantalla

Aceptar, permite confirmar una acción realizada en la

Botón Cancela¡, permile concluir una acción, o para salir de la
pantalla sin realiza¡ alteraciones a los datos.

Botón Busca¡ Ahora" permite Inicia¡ el proceso de búsqueda
bas¿indose en un determinado criterio.

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

Botón Graba¡, permite grabar los datos ingresados por el usuano.

Botón Modifica¡, prepara a la pantalla para añadir o corregir los
datos.

Botón Mostra¡, nos presenta la información según el criterio
seleccionado.
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El Sistema de Cuentas por Pagar permite tener varias ventanas o pantallas abiertas a la
vez, pudiendo organizzr dichas ventanas de va¡ias formas.

Las opciones para organizar las ventanas se encuenran en e[ Menú Ventana de la
pantalla principal del Sistema de Cuentas por Pagar, de manera que solo tiene que dar
un Click en una de las opciones del menú de acuerdo con la siguiente explicación.

@

Figura ó.2 Menú Ventana.

63.1. Cascada ffi
Organiza las ventanas en forma escalonada con su barra de título visible, de forma que
pueda hacer Click en Ia ventana que desee.

63.2. Mos¡icoEorizont¡l Hilil
Coloca horizontalmente las ventanas abiertas de manera que pueda verlas todas a la vez.

6.3J. Mosaico Vertical

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

CascEda

Mostico lmdzortd
M odco yerticd



Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Pagar(CXP)

Como toda aplicación en ambiente Windows, el Sistema de Cuentas por Pagar ofrece
una ayuda que es el complemento de este manual. Podrá encontrar la explicación de
todas las opciones del Sistema de Cuentas por Pagar.

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

Figura ó.J Abriendo la a¡uda del Sistema dc Cuentas por Pagar

Para ejecutar la opción de Ayuda lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Ayuda> en el Menú de Opciones dando Click

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentariiur algunas opciones de la ctuál elegirá
<femas de Ayuda de Cuentas por Pagar> dando Click y le presenta¡á la pantalla
deseada.

A¡td¿
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SISTEMA DE CUE¡¡TA.S lOR PAGAR

tontrñrdG
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ffi
¡\rmada del Ecuador
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v R É|.'ñrtori Srrtroldarrdori

,tÉffi

Figurr 6.4 Pantalla de Ayuda del Sistema de Cuentas por Pagar

6,4.1. Temas pritrcipales de la Ayuda K
A continuación se describe como está distribuida la Ayuda pa¡a una mejor búsqueda del
tema deseado:

¡ Introducción al Sistema de Cuentas por Pagar. Mostra¡á los beneficios del Sistema.

¡ Opciones de los Menús. Mostrara información de cada una de las opciones del menú
principal del Sistema de Cuentas por Pagar.

. Glosa¡io. Ofrecerá información general del ambiente de trabajo, responderá
preguntas como; ¿Qué es un servidor?, ¿Qué es una Red?, etc.
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Corsd¿ (Cor¡lc/Beportes)
Cor¡sd¡ [Begrsto de Datc)
Moücaián
Qul¡

Erili
ChcqJcs
Cmsüa lCmq¡l¡¡¿E eportas)
Comd¡ lF¿risbo dc Ddm)

Paoos
Cucrtas por p{
[rcrern¿rto dG Fmdos de C¡.€rlc por Pagü
t.f¡ón dc cLErt6 por Pagar
lndcso da ddos
Co?sr.rla IRaqstro dc Datosl
Elmna¡

Temas de Agrda: Ayuda del Sistema de CuerÍ.s por P.9., fT

6.4.2. Buscar un tema de la Ayuda.

Figura 6.5 Busca¡ un tema de la Ayuda

l. Para buscar un tema específico dé un Click en la ficha índice.

2. En el cuadro de texto ingrese el tema que esta buscando, por ejemplo en la figura
anterior se está buscando Equipos por Sistema. Automáticamente mientras escribe el
tema buscando, la ayuda ubicani en el tema m¡is cercano.

3. De doble Click sobre el elemenlo buscado, o presione ENTER, o de un Click en el
botón Mostrar para abrir la pantalla con Ia información del tema seleccionado.
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Rco¡slro dc DDros - Ban cos

OUlutlvur.
E§a opcih p.nrto d rcgi!tro dc ú rr.Evo Búco cÚl d q.E lc A.r¡.dc
dd Eo.¡.dor poúá .c&r sLts trdls..dúE! .

p¡róa prr¡ rr¿allrr aat! arel&i,

1. loso clc cn ¿lnc.¡ 'F.¿o,¡!c dc Co:o:'.

r, .t¡9¡ c¡c rrDrc o opcron'Brrror'

Lar.yr.ir¡rr¡ Jr rrLr pnryrrrrr rr.rr

1. Cour¡tr a. ¡n 8¡ro
:. I¡rgrc¡o i¿ ¡r rrcr¡ B¡rcc

3. h!¡¡E x¡á!&J¡-E!¡¡r

AyoJ¡ ¡lrl §i¡r<¡¡¡ ,l+ O

Figure 6.6 Pantalla de ayuda del tema buscado

En la figura anterior, si damos cuenta el texto que apÍrece en verde, subrayado en línea"
al dar Click en esa palabra aparecerá una descripción del significado del término.

Figura ó.7 Pantalla de Ayuda descripción de ur tema esp€cifico

Registro de Datos - Bancos

consulta de tr¡¡ Banco

l. Ingcse d cóúgo dd Banco

?. Luego dc ingesar d cóúgo, pulse h tcch <E¡itr>

sl detea cancclar la col¡rultr haqa cll( Én cl ¡Cón 'Cdr(cl¡r' o
pr"rlonc l.r tcd¡r <Al + C>.

:.', Ayuda ¡lal §iler¡a .le I uerÍa3 pof P¡gof
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ó.5. MENSAJES GENERALES DEL SISTEMA DE CUENTAS POR
PAGAR

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

6.5.1. Mensajes de Error

Figure ó,t Ingrese la Descripción

Figurr ó.9 El código que ingreso no existe

Figurr 6.10 Ya existe en la cuadrfcula
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Figura ó,1I Datos lncompletos en la Cuadricula

6.5.2. Mensajes de Conlirmación

6.53. Mensajes de Información

Figur¡ 6.12 Para verificar si desea elimina¡

Figurs 6.14 lngreso Realizado con Exito

Lensaie del Sisteño

}lensaie del Sislema f-=
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Figura 6,15 Eliminación con Exito

6.6. YISTA PREVIADE LOS REPORTES

-
6.6.1. Objetivos

Nos permite visualizar en pantalla como van a salir los reportes cuando sean impresos,
presentií'ndonos la siguiente pantalla.

Figura 6.16 Pantalla de Vista Prevra

@

trEIEIIEIE'trEII!

EEIEIF vi¡t. Pr6ri.

tiT¡
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6.6.2. Manejo en General

Figura ó.17 Barr¿ de Herramientas de la V¡sta Previa

En la Barra de Herramientas de la Vista Previa tenemos las siguientes opciones:

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

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

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

4. Es botón sirve para moverse de una hoja o ot¡a hacia la derecha.

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

6. Permite cancelar el proceso de consulta.

7. Permite cambia¡ de tamaño la página acnral.

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

Figürr 6.18 Pantalla de lmprimir

§
J 'liljrt :

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

Figura ó.19 Pantalla de Exponar

10. Cierra la pantalla de vista previa.

C¡yst¿lÉeports fRPTI

Erporl.r
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Figura 7.1 Menú Archivo

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

Esta opción cierra la ventana activa dentro del Sistema de Cuentas por Pagar. Existen
varias formas de cerar una ventana:

l. Escogiendo Cerra¡ del Menú A¡chivo

2. Dando un clic en e[ icono cerra¡ I ubicado en la parte superior izquierda de la
ventana.

3. Dando un clic en el botón cancela¡ de la forma activa, al hacer esto
se cerra¡á Ia forma sin gmbar el contenido de la misma

En esta pantalla se puede escoger:

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

Propiedades, de la Figura 7.2
. El tamaño o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe.
o La orientación del informe en la págin4 es decir horizontal o vertical.
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Figura 7.2 Configuración de impresión

7.3.IMPRIMIR

Para imprimir un informe puede hacerlo desde

. En el Menú Archivo eligiendo la opción Imprimir.

. Presionando desde el teclado AIt + P.

. Haciendo clic en el ícono de Imprimir § te ta barra de henamientas.

Esta opción me permite salir del Sistema de Cuentas por Pagar, al hacer esto se cerrarán
todas las pantallas que tenga abiertas sin grabar la información. Pa¡a salir del Sistema de
Cuentas por Pagar hay varias formas:

7.4. SALIR

. En el Menú Archivo eligiendo la opción Salir.

. Haciendo clic en el icono de Salir E de la ba¡ra de herramientas.

PROTCOM Capítulo 7- Página 2 ESPOL
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Figure t.l. Menú Registro de Datos

Este menú tiene como objetivo el da¡ mantenimiento a las tablas principales así como
también a los datos generales del Sistema de Cuentas por pagar es decir a las tablas de
Bancos, Cuentas Bancarias, Retenciones, Beneficiarios.

8.1.1. Objetivo. I
Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos de los diferentes Bancos sobre los
cuales la Institución posee cuentas bancari¿§.

8.1.2. Abrir l¡ pant¡ll¡ de Registro de D¡tos {s f,¡¡¡qs.r l,tir l:

Para ejecutar la opción de Registro de Datos de Bancos el usuario lo hará, de la
siguiente manera:

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

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuiil elegirá

3. <Banco> dando clic y le presentará la panulla deseada.
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MATECDN '/ BALLEN
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Figura E.2. Pantalla de Registro de Datos de Bancos

8.1.3. Agregar un nuevo Banco. E

.-t,(!)'v Sugerencia: Para Movcrse de una casilla a ot¡a utilice la tecla TAB

l. Haga clic en el botón Agregar o presione con el teclado Alt + A

2. Ingrese la Descripción del Banco.

3, lngrese los Teléfonos del Banco.

4. lngrese la Dirección de la Matriz.

5. Ingrese la Dirección de la Agencia miis cercana al lugar.

6, Debe selecciona¡ el tipo de Banco

Le da clic al botón que tiene la flecha I para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.
Posicionándose sobre las lista de elementos.
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Local

Extranjero

Exhanjero

Figura t3. Lista de Elementos de Tipo de Banco

7. Haga clic en el botón que dice Grabar
+G.

o presione con el teclado Alt

Figur¡ 8.4. Mensaje de error, Ingrese la descripción del Banco

Si es que no ingresó los Teléfonos y/o teléfono del banco le saldrá el
siguiente mensaje:

Figur¡ 8.5. Mensaje de error. lngrese el teléfono del Ba¡co

Si es que no ingresó la dirección de la matriz del banco le saldrá el siguiente
mensaj e:

Figura t.6. Mensaje de enor, Ingrese la dirección de la matriz

Si es que no ingresó la dirccción de la agencia cercana le saldni el siguiente
mensaje:

Figura t.7. Mensaje de error, Ingrese la dirección de la agencia más cercana

a

zlLenrdF de Sr.lc.r.

aX.fns¡r'rtll !i'rl.mr

x

B
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ta.ñ..a. it l S¡.lc.. E

Si la descripción que ingresó ya existe le saldrá el siguiente mensaje

Figure 8.t. Mensaje de error, Descripción ya existe

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados enseguida el Sistema
de Cuentas por Pagar generará el número de Banco y le presentani el
siguiente mensaje:

Figura E.9. Mensaje de Aviso, El ingreso se realizó con éxito

,(¡-¡'',v
8, Si desea ingresar uno nuevo luelva al paso l, si desea consulta¡, modifica¡ o

elimina¡ vea los siguientes puntos.

8.1.4. Consultar un Banco.

I . Ingrese el código del Banco a consultar y presione Enter.

2. Si el código ingresado no existe le presentará el siguiente mensaje

Figura E.10. Mensaje de Error, El código ingresado no existe

a

tlc.rot¿ d.l SGI¿.¡ E

.lt
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Sugcrancis: Para continuar, después de leer el mensaje puede presionar Enter o da¡le un clic en el
botón Aceptar.
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3. Si no sabs el Banco que desea consultar puede hacer clic en el botón de los tres

puntos I para llamar a la ayuda que es explicada en el Capítulo Consulta en Línea.

8.15. Modific¡runB¡nco. . t.i. '.

I . Realice los pasos I y 2 para Consulta¡ el Banco.

2. Verifique que sea el Banco que desea modificar.

3. De clic en el botón de Modificar I o presione las teclas Alt + M.

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

información a la actual.

5. Se le activa¡á la casilla de Teléfono
información a la actual.

p¿ua que ingrese una nueva o añada

6. Se le activará la casilla de Dirección de la Matriz para que ingrese una nueva o
añada información a la actual.

7. Se le activa¡á la casilla de Dirección de la Agencia cercana pafi¡ que ingrese ura
nueva o añada información a la actual.

8. Se le activará la casilla de Tipo de Banco - vea el paso 6. de Ingresar un nuevo
banco - para que seleccione un nuevo tipo de banco, si lo requiere.

9. Si desea graba¡ la información lea del numeral 3al 4delpunto8.l.3.

10. Si no Io desea de Clic en el botón Cancela¡ I o presione Alt + C.

8.1.6. Eliminar un Banco.

l. Realice los pasos I y 2 para Consulta¡ el Banco.

2. Verifique que sea el Banco que desea elimina¡.

3. De clic en el botón de Elimina¡ I o presione las teclas Alt + E.

4. Le aparecerá el mensaje de la figura 8.7 donde seleccionará el botón Si E o el

botónNo I

-
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tacñlr¿ d.l Sr.t.n. E

Figura E.l I. Mensaje de Confirmación, Rectificar si desea Elimina¡

5 Si selecciona el botón Si
mensaje:

E le eliminará el Banco y le saldní el siguiente

Figurs t.12. Mensaje de Aviso de Eliminación

6. Si selecciona el botón No I le retoma al estado anterior.

7. Si yano desea Elimina¡ de Clic en el botón Cancelar I opresioneAlt+C.
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8.2. REGISTRO DE CUENTAS BANCARIAS

8.2.1. Objetivo.

Esta pantalla tiene como objetivo registnr los datos de los diferentes Cuentas bancarias
utilizadas y/o manipuladas por el Sistema.

8.2.2. Abrir la pantalla de Registro de Cuentas Banc¡rias.

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

I . Seleccione <Registro de DatoP en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentariitr algunas opciones de la cuál eleginá,
<Cuentas> dando clic y le presentará la pantalla deseada.

Figura 8.t3. Pantalla de Registro de Cuentas Bancarias

8.2.3. Ingresar utr nueva Cuenta B¡ncaria.

L Haga clic en el botón Agregar o presione con el teclado Alt + A

Le da clic al botón que tiene la flecha a para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.
Posicioniindose sobre las lista de elementos.
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2. Debe seleccionar el Reparto al cual pertenece la nueva cuenta bancaria.
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3. Debe selecciona¡ e[ banco en el cual aperturó la nueva cuenta bancaria.

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

Posicion¡irrdose sobre las lista de elementos.

4. Ingrese el número de cuenta bancaria.

l. Debe selecciona¡ el Fondo de Ia cuenta bancaria

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

2. Debe seleccionar la Natu¡aleza de la cuenta bancaria

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

3. Debe seleccionar el Tipo de la cuenta bancaria

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

Posicion¿indose sobre las lista de elementos.
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4. lngrese la Agencia - Nombre - donde aperturó la cuenta bancaria.

5. Ingrese la Dirección de la agencia donde aperturó la cuenta bancaria.

6. Ingrese la Fecha de Apertura de la cuenta bancaria.

7. Ingrese la Fecha de Estado de Cuenta Bancario de la cuenta bancaria aperturada.

8. Ingrese el Nombre del Oficial de Crédito a cargo de la cuenta bancaria.

9. Ingrcse el Teléfono del Oficial de Crédito a cargo de la cuenta bancaria.

! 0. Ingrese el Monto de apernra de la cuenta bancaria.

11. Debe seleccionar el Tipo de Moneda de la cuenta bancaria.

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

SUCFE

12. Ingrese el Saldo Anterior si es que la cuenta bancaria lo tuviera

13. Ingrese el Saldo Disponible que seÉ el monto de apertura al crear una nueva cuenta
bancaria.

14. Ingrese el Limite de sobregiro de la cuenta bancaria.

15. Ingrese el Saldo Actual que será el monto de apertura al crea¡ una nueva cuenta
bancaria.

16. Debe seleccionar el Oficial Pagador a cargo de la cuenta bancaria.

Tome como referencia el Capitulo 14 Consultas en Línea - literal 14.6, para
realiza¡ lo requerido.

17. Debe selecciona¡ el Director del Reparto como firmante de la cuenta bancaria.

Tome como referencia el Capitulo 14 Consultas en Linea - literal 14.6, para
realiz¿¡ Io requerido..

a

DOLAB AI¡ERICANO
MAFCOS ALEMANES
FBANCOS FMNCESES
FBANCOS SUIZOS
LIEBAS ESfEBLINAS
LIBAS ITAI IANAS
PESETAS ESPAÑOLAS

§UCFE
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18. Debe selecciona¡ a r¡na persona - Empleado Civil y/o Militar - como f irmante
altemo de la cuenta bancaria.

Tome como referencia el Capitulo 14 Consultas en Línea - literal 14.6, para

realizar lo requerido..

19. Haga clic en el botón que dice Graba¡
+G.

o presione con el teclado Alt

a Si es que no ingreso el nombre de la agencia donde aperturó la cuenta bancaria
le saldrá el mensaje de la figura 8. 16.

Figura 8.14. Mensaje de Error Ingrese el nombre de la agencia

Si es que no ingresó la dirección de la agencia donde aperturó la cuenta bancaria
le saldni el mensaje de la figura 8. 17.

Figura t.15. Mensaje de Error Ingrese la dirección de la agencia

Si es que no ingreso la fecha de apertura de la cuenta bancaria le saldni el
mensaje de la figura 8. I 8.

Figura 8.16. Mensaje de Error Ingrese la fecha de apertura de la cuenta

Si es que no ingreso la fecha de estado de cuenta de la cuenta bancaria le saldrá
el mensaje de la figura 8.19.

Figürr E.¡7. Mensaje de Error Ingrese la fecha de estado de cuenta

EI

BXcñr.{c d.l Srl.rr¿
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Si es que no ingresó el Monto de apertura de la cuenta bancaria le saldrá el mensaje
de la figwa 8.20.

Figura E.18. Mensaje de Error Ingrese el monto de aperlura de la cuenta

Si la cuenta bancaria que ingresó ya existe le saldrá el mensaje de la figura 8.4.

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados enseguida el Sistema de

Cuentas por Pagar le presentará el mensaje de la figura 8.1l.

20. Si desea ingresar una nueva cuenta bancaria vuelva al paso l, si desea consulta¡,
modiñca¡ o elimina¡ vea los siguientes puntos.

8.2.4. Consultar una Cuenta B¡ncaria,

L lngresc el código de la Cuenta bancaria a consulta¡ y presione Enter.

2. Si el código ingresado no cxistc le presentará el mensaje dc la figura 8.6.

3. Si no sabe la Cuenta Bancaria que desea consultar puede hacer clic en el botón de

los tres puntos I para llamar a la ayuda que es explicada en el Capítulo Consulla en
Línea.

9J.5. ModificrruDacuent¡B¡ncari¡. r¡Í-ir.)r

l. Realice los pasos I y 2 paru Consultar una Cuenta Bancaria.

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

3. De clic en el botón de Modificar I o presione las teclas Alt + M

4. Se le activar¿in las casillas de Repafo, Fondo, Natu¡alezq TiW, Agenci4 Dirección,
Fecha de Ap€rtura" Fecha de Estado de Cuenta" Nombre de Olicial de Crédito,
Teléfono de Oficial, Monto de Apetura, Tipo de Moneda, Saldo Anterior, Saldo
Disponible, Limite de Sobregiro, Saldo Actual, Oficial Pagador, Director, Frima
Altema para que ingrese una nueva o añada información a la actual.

(fi,v Sugerencia: Recuerde se permite la modiñcación del número de Cuenia Bancaria por el motivo,
que pueden presenta¡se errores al momento de digitar el número de la cuenta.

PROTCOM Capítulo 8- Página ll ESPOI-
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5. Si desea graba¡ Ia información leadel numeral 3al 4delpunto8.2.3

6. Si no lo desea de Clic en el botón Cancela¡ I o presione Alt + C.

l. Realice los pasos I y 2 pua Consulta¡ una Cuenla Bancaria.

2. Verifique que sea la Cuenta Bancaria que desea eliminar.

3. De clic en el botón de Etimina¡ I o presione las teclas Alt + E

4. Le aparecerá el mensaje de la figura 8.7, donde seleccionani el botón si E o

el botón No I.

5. Si selecciona el botón Si
mensaje de la figura 8.8.

- 

le eliminará la Cuenta Bancaria y le saldrá el

6. Si selecciona el botón No I le retoma al estado anterior.

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

PROTCOM Capítulo E - Página 12 ESPOL
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8.3. REGISTRO DE DATOS RETENCIONES

8.3.1. Objetivo.

Esta pantalla tiene como objetivo el de registrar todas las Retenciones, que se apliquen
por conceptos de pagos y/o emisión de cheques.

8.3.2. Abrir la pantalla de Registro de Datos de Retenciones.

Para ejecutar la opción de Registro de Datos de Retenciones lo hará de la siguienle
mancra

Figura t.19. Pantalla de Registro de Datos de Retenciones en la Fuenle

1Z IMPUESTO DE BETENCION DEL 1:¿

210104

PROTCOM CapítuloE-Página13 ESPOL
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I . Seleccione <Registro de DatoP en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cruil elegini
<Retenciones> dando clic y le presentará Ia pantalla deseada.

¡t Begisho de Belenciones r' Í

'1

Betenciúr

Dcscrirriin:

cmtable rdaionada

Cu¿nl¿ ContaUa

Porcent¿É Status:

AEeo¿r Modl-ca Etrnina Cancehr
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8.3.3. Ingresar utra nueva Retención.

(l)\y Sugerencia: Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB

l. Haga clic en el botón Agregar o presione con el teclado Alt + A

2. Ingrese la Descripción de la Retención.

3. Ingrese el Porcentaje de Retención a aplicar.

4. Ingrese la Cuenta Contable

Si usted no conoce la cuenta contable para ingresarla directamente, también lo
puede hacer de la siguiente forma a la derecha de la caja de texto usted podrá

encontra¡ el botón de los tres punros I , pudiendo dar clic sobre el, se

visualizara una pantalla como la de la figura 8.23.

Figura t.20. Consulta Jeriirquica del Plan de Cuentas.

Para seleccionar la cuenta correspondiente usted la escogeni dando click,
sobre la figura representada por una carpeta.

CI,v Sugerencie: Recuerde que tendrá que selecciona¡ las cuentas contables que se han cuentas de
movimientos y/o cuentas auxil¡ares, para poderla asignar como cuenta contable de retención.

5. Haga clic en el botón que dice Graba¡
+c.

o presione con el teclado Alt

r . Ágf rvo
2. PASw!
3. PATBIMONIO

6. NESULTADO

9.080EN

r Contdaó J.r.¡qrc. dcl Pl.n dc Cuc,{¡¡

PROl'COM Capítulo8-Páginal4 ESPOL

l.ftdr

¿gesü

§rSd



Manual de ljsuario Sistema de Cuentas por Pagar(CXP)

El cnrdÉ dcl Srtlcm.

Si es que no ingreso la descripción de la Retención, le saldrá el siguiente
mensaj e:

Figura E.21. Mensaje de error, Ingrese la descripción de la Retención

Si es que no ingresó el porcentaje de Retención le saldrá el siguiente
mensaje:

Figun t.22. Mensaje de error, Ingrese el porcentaje de Retención

Si es que no ingesó o no selecciono la cuenta contable le saldrá el siguiente
mensaje:

Figura 8.23, Mensaje de enor, Ingrese la Cuenta contable

ET

l{ensale del Sislema

x
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L.ñ¡q¿ d.l Snlc.¿ E¡

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados enseguida el Sistema
de Cuentas por Pagar generará el número de Retención y le presentani el
siguiente mensaje:

Figura t.24. Mensaje de Aviso, El ingrcso se realizó con éxito

'(l),v Sugerrncia: Par¿ continuar, después de leer el mensaje puede presionar Enter o darle un clic en el
bolón Aceplar.

6. Si dcsea ingrcsar uno nuevo vuelva al paso l. si dcsea consultar. modificar o
eliminar vea los siguientr-s puntos.

8.3,4. Consultar una Retención.

I . Ingrese el código de la Retención a consultar y presione Enter

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

Figure E.25. Mensaje de Error, El código ingresado no existe

3. Si no sabe la Retención que desea consultar puede hacer clic en el botón de los t¡es

prnto, I para llamar a la ayuda que es explicada en el Capítulo Consulta en Línea.

8.3.5. Modificar una Retcnción.

I. Realice los pasos I y 2 para Consultar la Retención.

2. Verifiquc que sea Ia Retención que desea modificar.

3. De clic en el botón de Modificar I o presionc las teclas Alt + M.

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

ti!!Xó!ó|. d.l Srtlc.¿
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5. Se le activará la casilla de porcentaje de retención para que ingrese una nueva o
añada valor a la actual.

6. Se le activará [a casilla de Cuenta Contable para que ingrese una nueva o añada
información a la actual.

7. Si desea graba¡ la información lea del numerai 3 al 4 del punto 8. I .3.

8. Si no lo desea de Clic en el botón Cancelar I o presione Alt + C.

8.3.6. Eliminar una Retenciótr. I

l. Realice los pasos I y 2 para Consulta¡ Ia Retención.

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

3. De clic en el botón de Elimina¡ I o presione las teclas Alt + ¡,.

4. Le apareceráel mensaje de la figura 8.7 donde seleccionará el botón Si E o et

botónNo I

Figura E,2ó, Mensaje de Confirmación, Rectificar si desea Eliminar

5 Si selecciona el botón Si
mensaj e:

E le eliminani Ia Retención y le saldrá el siguiente

6

7

Figurs 8.27. Mensaje de Aviso de Eliminación

Si selecciona el botón No I le retoma al estado anterior.

Si ya no desea Eliminar de Clic en el botón Cancelar I o presione Alt + C

Xcñt.r. d.l9'!1.D.

Lcñrdc d,.l s.rtm
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E.4.1. Objetivo.- I¡ ü

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos de los diferentes Beneficiarios que

tienen los diferentes Repartos.

8.4.2. Abrir la pantalla de Registro de Datos de Beneficiarios.

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

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

2. Habiendo ejecutado el paso I se Ie presentarán algunas opciones de la cual eleginiL
<Beneficiario9 dando clic y le presentará la pantalla deseada.

Figura 8,2E. Pantalla de Registro de Beneficia¡ios

8.4.3. Ingresar un nuevo Beneficiario.

l. Haga clic en el botón Agregar o presione con el teclado Alt + A.

2. Ingrese el código del Beneficiario.

3. Ingrese el Nombre y/o Descripción del Beneficiario.

4. Ingrese la Dirección del beneficiario.

5. Ingrese el Teléfono del beneficiario.

m0:

DIBECO N GENE BAL DEL I§1ATEBIAL

SASE NAVAL SUB

.ActtYo
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T wEl
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6. Debe seleccionar el Tipo de Beneficiario que se va a registrar.

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

Posicionándose sobre las lista de elementos.

7 . Haga clic en el botón que dice Graba¡
Alt + G.

o presione con el teclado

Si es que no ingreso el código le saldrá el siguiente mensaje:

Figure &29, Mensaje de error, lngrese el código

Si es que no ingresó la descripción le saldra el siguiente mensaje:

Figura EJ0. Mensaje de error, lngrese la Descripción

Si es que no ingresó I dirección del Beneficiario le saldrá el siguiente mensaje

Figrre 831. Mensaje de error, Ingrese la dirección

Empleado/Beparto

Proveedor
Servicios B ásicos
Conhatista

Hensaie del Sislema

x

Mensaie del Sistama t=

x

Mensale del Sistema 17

x
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Si es que no ingresó un No. de Teléfono para poder localizar al beneficiario le
saldrá el siguiente mensaje:

Figürr 8.32. Mensaje de error, lngrese el teléfono

Si es que no ingresó la descripción le sald¡á el siguiente mensaje:

Figure 833. Mensaje de error Ingrese la Fecha de ingreso

Si el código que ingresó ya existe le saldni el siguiente mensaje:

Figura 834. Mensaje de error Seleccione el tipo de beneficiario

Si la descripción que ingresó ya existe [e saldni el mensaje de la figura 8.4.

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados enseguida el Sistema de
Cuentas por Pagar le presentaní el mensaje de Ia figura 8.5.

8.4.4. Consultar un Beneficiario.

l. lngrese el código del Beneficiario a consultar y prcsione Enter.

2. Si el código ingresado no existe le prcsentará el mcnsaje de la ligura 8.6.

EI

l{en¡aie del Si¡tema EI

l,leñsále del 5iltema 17.
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3. Si no sabe el código del Beneficiario que desea consultar puede hacer un clic en el
botón tres puntos t para llamar a la ayuda que es explicada en el Capitulo
Consulta en Línea.

4. Se le activa¡á la casilla de Descripción, dirección, teléfono y tipo de beneficiario para
que ingrese una nueva o añada información a la actual.

8.4.5. Modific¡r un Bencl¡ci¡rio.

l. Realice los pasos I y 2 pua Consulta¡ el Beneficiario.

2. Verifique que sea el Beneficiario que desea modificar.

3. De clic en el botón de Modificar I o presione las teclas Alt + M

5. Si desea grabar la información lea del numera.l 3 al 4 del punto 8.2.3

ó. Si no lo desea de Clic en el botón Cancela¡ I o presione Alt + C.

E.4.6. Elimin¡r u! Bctreñc¡¡¡{o.

l. Realice los pasos I y 2 para Consultar el Beneficiario.

2. Verifique que sea el Beneficiario que desea elimina¡.

3. De clic en el botón de Elimina¡ I o presione las teclas Alt + E

4. Le aparecera el mensaje de la figura 8.7, donde selecciona¡á el botón Si

el botónNo f

I

o

5. Si selecciona el botón Si
mensaje de la figura 8.8.

6. Si selecciona el botón No E
E le eliminará el Beneficiario y le satdrá el

le retoma al estado anterior

7. Si ya no desea Elimina¡ de Clic en el botón Cancelar
C.

I o presione Alt +

PROTCOM Capítulo8-Página2l
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@

Figure 9.1. Menú Pagos

Este menú tiene como objetivo el da¡ mantenimiento a las tablas principales así como
también a los datos generales del Sistema de Cuentas por pagar es decir a las tablas de
Cuentas por pagar, Presupuesto, Contabilidad, Bancos, Cuentas Bancarias, Retenciones,
Beneficiarios y a la tabla de Incremenlos a fondos de cuentas por paga¡.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos de los diferentes Cuentas por pagar
adquiridas con proveedores o beneficiarios por los diferentes Repafos, utilizadas y/o
manipuladas por el Sistema.

Para ejecutar la opción de Pagos de registro de datos de Cuentas por Pagar lo ha¡á de la
siguiente manecr:

l. Seleccione <Pago* en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuál elegirá
<Cuentas por Pagar> dando clic y le presentará la pantalla deseada.

PROTCOM Capítulo 9 - Página I ESPOL
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9.1.1. Objetivo
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Figura 9.2. Pantalla de Registro de Cuentas por pagar

9,1.3. Ingresar un nueya Cuenta por pagar.

l. Haga clic en el botón Agregar o presione con el teclado Alt + A.

2. Debe seleccionar el Repalo al cual pertenece la cuenta por pagar.

Le da click al botón que tiene la flecha I para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.
Posicion¿indose sobre las lista de elementos.

3. Debe seleccionar la aplicación que esta generando la cuenta por pagar.

Le da click al botón que tiene la flecha I para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.
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Posicionándose sobre las lista de elementos.

lrH
ADQUISIOON€S .ADO

AJDTT0BTA TNTT8NA.AUO I
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coNrBoL 0E aForfvos . cafl §
CONIFOL DE CO5IOS .COS S
@ÑIBOL OE 8EPAflAOONES .HEP I

4. Ingrese la Fecha del documento.

5. Ingrese la Fecha de vencimiento de la Cuenta por pagar.

6. Ingrese el número del documento.

7. Debe seleccionar el banco en el cual tiene la nueva cuenta bancaria.

Le da click al botón que tiene la flecha ¡ para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre e[ seleccionado.
Posicion¿lndose sobre las lista de elementos.

8. Debe seleccionar a quien se le pagara, pudiendo ser un proveedor o un beneficiario

9. Ingrese el número de cuenta bancaria.

10. Debe selecciona¡ el Fondo de Ia cuenta bancaria

Le da click al botón que tiene la flecha I para abrir la tista de elementos
y proseguir a elegir uno de [a lista dando un clic sobre el seleccionado.
Posicionándose sobre las lista de elementos.

ACIA DE INSPTCOON PAAA OENAS
TA DE INSPTCDON PAAA @MPRAs Al €X¡TB
TA DE INSFTcDON PAAA cOyPBAs LOCAI.E s

ACTA DEFINITIVA
AJUSIE POB DTTERIONO
AJUSTT POB DCEDENTE
AJUSTE PON TAITA}I I E

1- Foñdo H J
D - Fondo Drdrnarm
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I l. Debe seleccionar la Naturaleza de la cuenta bancaria

Le da clic al botón que tiene la flecha I para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.
Posicionándose sobre las Iista de elementos.

12. Debe seleccionar el Tipo de la cuenta bancaria

Le da clic al botón que tiene Ia flecha ¡ para abrir Ia lista de elemenlos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.
Posicion¿indose sobre las lista de elemenlos.

13. Ingrese la Agencia - Nombre- donde apeffuró la cuenta banca¡ia.

14. Ingrese la Dirección de la agencia donde aperturó la cuenta banca¡ia.

15. Ingrese la Fecha de Apertura de la cuenta bancaria.

16. Ingrese la Fecha de Estado de Cuenta Bancario de la cuenta bancaria aperturada.

17. Ingrese el Nombre del Oficial de Crédito a cargo de la cuenta bancaria.

18. Ingrese el Teléfono del Oficial de Crédito a cargo de la cuenta bancaria.

I9. Ingrese el Monto de apertura de la cuenta banca¡ia.

20. Debe seleccionar el Tipo de Moneda de la cuenta bancaria.
. Le da click al botón que tiene la flecha A para abrir la lista de elementos

y proseguir a elegir uno de [a lista dando un clic sobre el seleccionado.
o Posicionándose sobre las lista de elementos.
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21. Ingrese el Saldo Anterior si es que la cuenta bancaria lo tuviera.

22. Ingrese el Saldo Disponible que será el monto de apertura al crear una nueva cuenta
bancaria.

23. Ingrese el Limite de sobregiro de la cuenta banca¡ia.

25. Debe seleccionar el Oñcial Pagador a cargo de Ia cuenta bancaria, lo cual podní
consulta¡lo en el Capitulo Consulta en Línea.

26. Debe seleccionar el Director del Reparto como firmante de la cuenta bancaria.

27 . Debe seleccionar a una persona - Empleado Civil y/o Militar - como firmante
altemo de la cuenta bancaria.

Tome como referencia los pasos 20.1 hasta el paso 20.6 detallados
anteriormente, para realizx lo requerido.

a

28. Haga clic en el botón que dice Grabar
+G.

o presione con el teclado Alt

Si es que no ingresó el número de cuenta bancaria le saldÉ el mensaje de la
figura 8.3.

Si la cuenta bancaria que ingresó ya existe le saldrá el mensaje de la figura 8.4.

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados enseguida el Sistema de
Cuentas por Pagar le presentani el mensaje de la figura 8.5.

I . Ingrese el código de la Cuenta bancaria a consultar y presione Enter.

2. Si el código ingresado no existe le presentani el mensaje de la figura 8.6.

3. Si no sabe la Cuenta Bancaria que desea consulta¡ puede hacer clic en el botón de

Ios tres puntos I para llamar a la ayuda que es explicada en el Capítulo Consulta en
Línea.

PROTCOM Capítulo9- Página 5 ESPOL

24. Ingrese el Saldo Actual que será el monto de apertura al crear una nueva cuenta
bancaria.

r Tome como rcferencia los pasos 20.1 hasta el paso 20.6 deta.llados
anteriormente, para realizar lo requerido.

29. Si desea ingresar una nueva cuenta bancaria vuelva al paso I, si desea consulta¡,
modificar o eliminar vea los siguientes puntos.
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9.1.5. Modificar una Cuentr por Pagar.

l. Realice los pzrsos I y 2 para Consulta¡ una Cuenta por Pagar.

2. Verifique quc sea la Cuenta Ilancaria quc desea modificar.

3. De clic en cl botón de Modiflcar I o prcsione las teclas Alt + M

4. Se le activa¡án las casillas de Reparto, Banco, Cuenta, Fondo, Natu¡aleza, Tipo,
Agencia, Dirección, Fecha de Apertu¡a, Fecha de Estado de Cuenta, Nombre de Oficial
de Crédito, Teléfono de Oficial, Monlo de Apertura, Tipo de Moneda, Saldo Anterior,
Saldo Disponible, Limite de Sobregiro, Saldo Actual. Oficial Pagador, Director, Frima
Alterna pam que ingrese una nueva o añada información a la actual.

üiv Sugerencir: Recuerde se permite la modificación del número de Cuenta por Pagar por el motivo,
que pueden presentarse errores al momento de digitar el número de la cuenta.

5. Si desea grabar la información lea del numeral 3 al 4 del punto 9.2.3

6. Si no lo desea de Clic en el botón Cancelar I o presione Alt + C.

L Realice los pasos I y 2 para Consultar una Cuerita por Paga¡.

2. Veriñque que sea la Cuenta por Pagar que desea eliminar, también que no le hayan
realizado abonos con anlerioridad a la misma.

3. De clic en el botón de Eliminar I o prcsione las teclas Alt + E

4. Le apareceá el mensaje de la figura 9.7, donde seleccionará el botón Si I o el

botónNoI

5. Si selecciona el botón Si I
mensaje de la figura 9.8.

le eliminani la Cuenta por Pagar y le saldná el

6. Si selecciona el botón No I le retoma al estado anterior.

7. Si ya no desea Eliminar de Clic en el botón Cancela¡ Io pr"rione Alt + C

PROTCOM Capítulo 9- Página 6 ESPOL
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III

9.2.1 Objetivo

Esta pantalla tiene como objetivo registrar incrementos a los fondos de Cuentas por
pagar adquiridas con proveedores o beneficiarios por los diferentes Repartos. utilizadas
y/o manipuladas por el Sistema.

Para ejecular la opción de Pagos de registro de incrementos a fondos de Cuentas por
Pagar lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <PagoP en el Menú de Opciones dando click.

2. Habiendo ejeculado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuál elegini
<lncremento Fondo Cxp> dando click y le presentaÉ la pantalla deseada.

Figura 9.3. Panralla de Registro de Inc. Fondo Cuentas por Pagar

.l B.giltro dc lrrcr.¡enlo ó vahr de ClEria po¡ Póod - fo¡do dc Cu.r{¿r Dor P.g¡

EilI_
aI sú

r I

ry

PRO'TCOM Capítulo 9 - Página 7 ESPOL

9.2.2 Abrir la pantalla de Registro de Incremento a Fondo de Cuentas por
Pagar.
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9.2.3 Ingresar un nuevo Incremento de Fondo de Cuenta por pagar.

l. Haga click en el botón Agregar

para
abrir la lista de cuentas por pagar.

Posicion¿á¡dose sobre la caja de texto, ingrese el número de la cuenta por pagar.

3. Debe seleccionar el tipo de Transacción

4. Ingrese la Cuenta Auxilia¡.

5. Ingrese la Fecha de vencimiento de la Cuenta por pagar.

6. Debe seleccionar el tipo de documento.

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

INGRESO A CAJA

INGHESO POB DEPUBAOON OE EODEGAS
|¡¡VENTAE¡0 DE l,lAT EB lAtI S S0EBANTES
UCtNCIAS Y PEBMISOS
UQUIDACION DE IMPOBfAOONES
USTA DE EMPAQUE
USTADO DE ITEMS A I¡fV€N]A8IAF
USTADO PASA SIOCK EODEGA

7

8

9

Debe ingresar et numero oe oocumento

Debe ingresar el concepto del incremento.

Ingrese la referencia.

10. Ingrese el valor del incremento.
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2. Debe seleccionar o ingresar el número de Ia Cuenta por Pagar a la cual le va ha
incrementar.

o Le da click al botón de ayud4
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I . Hacer
explicada

click en el botón de los tres puntos
en el Capítulo Consulta en Línea.

I para llamar a Ia ayuda que es

l. Realice el paso I para Consultar un Incremento de la Cuenta por Pagar.

2. Verifique que sea la Cuenta por Pagar que desea modifica¡.

3. De click en el botón de Modificar I

4. Se le activa¡¡in las casillas de Fecha de Transacción, tipo de Documento, Número de
cuenta auxilia¡, número de documento, concepto de incremento, referencia de
documento, Valor a incrementa¡.

Sugerencia: Recuerde se permite la modificación del número de Cuenta por Pagar por el motivo,
que pueden prescntane errores al momen¡o de d¡gitar el número de la cue¡ta.

5. Si desea grabar la información lea del numeral 3 al 4 del punto 9.2.2

6. Si no lo desea" de Clic en el botón Cancelar I

PROTCOM Capítulo9- Página 9 ESPOL

9.2.4 Consultar un Incremento de la Cuenta por Pagar.

9.2.5 Modilicar utra Cuent¡ por Pagar.
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Esta pantalla tiene como objetivo agn¡par en una sola cuenta las cuentas por paga¡ que

p€rtenecen a un beneficiario o proveedor por los diferentes Repartos, utilizadas y/o
manipuladas por el Sistema.

Para ejecutar la opción de Pagos de registro de unión de Cuentas por Pagar lo ha¡á de la
siguiente manera:

l. Seleccione <Pago9 en el Menú de Opciones dando click

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentariin algunas opciones de la cuil elegirá
<Unión de Cuentas por Pagar> dando click y le presentani la pantalla deseada.

Figura 9.4 Pantalla de Unión de Cuentas por Pagar
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93. UNIÓN DE CT,ENTAS POR PAGAR

9.3.1 Objetivo

9.3.2 Abrir la pantalla de Unión de Cuentas por Pagar.
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9.3.3 Ingresar una Cuenta por Pagar como producto de unión de Cuentas
por Pagar.

I . Haga click en el botón Agregar

2. Debe seleccionar o ingresar el código del proveedor al que se le va ha crear la nueva
cuenta por Pagar.

Le da click al botón de ayr
Benefi ciarios o Proveedores.

Posicioniindose sobre la caja de texto, ingrese el código del destinatario
(Beneficiario/Proveedor) y presione la tecla <Enter>.

3. Debe selecciona¡ las cuentas por pagar que va ha agrupar

üm {33 oRC-{G.Añ?/19S ISU

a para abrir la pantalla de ayuda de

3.63.75

m.sÜW m. 0RC-2&.á[1¿mSU

4. lngrese la Información para la nueva Cuenta por Pagar

5. Ingrese el concepto.

6. Ingrese la referencia.

7. Seleccione el reparto.

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

OI HECC¡ON OE ABAS T E CIMIEN TOS

-t222

DIRECOON OE INGENIEBA NAVAL
DIBECOON DE INGENIEBA CMLY POBTUAFIA
SECCION DE CBEDITOS Y COBBANZAS
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DMSION DE ELECTBONICA
DMSION DE COMUNICACIONES
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CUENfAS PON PAGAR . PAGADUHIA. D<P

8. Seleccione la aplicación.

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

EJE CUCI N PFESUPUESTAFIA . EJE

9. Seleccione el tipo de Documento.

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

FACTURACION . FAC
IMFOFITACIONES .IMP
INVENTAFIO OE MAf ERIAES . INM
INVENTANIO OE REPUESTOS . INR
PEDIOOS , P€O
PL.ANIRCAClON PRESUPUES¡AFTA . PRE

a
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OBDEN ADMINISTRAIfVA DE DESADUANUACI N

OBDEN DE COMPRA
OBDEN DE EGRESO PEESUPUESIAFIO
ORDEN DE M(MMIENTO
OBDEN DE T8A8AjO
ORDEN DE ]BA8A'O OE PTANIFICAOÓN
OBOEN DE f MSPASO

10. Seleccione el Banco con el que va respaldar la cuenta

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

O¡IM 6€NEMI FUMIM}iUI

0446053472

I l. Seleccione la Cuenta Bancaria.
o Le da click al botón que tiene la flecha 7 para abrir la lista de elementos

y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.
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I . Ingrese el número de la nueva Cuenta por Pagar que generó y pulse la tecla <Enter>.

PROTCOM Capítulo 9 - Página l3 ESPOL

93.4 Consultar nueva Cuenta por Pagar.
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10. MENÚ CHEQUES I
E@_

Figural0.l Menú Cheque

Esle menú tiene el objetivo de registrar a las tablas así como a los datos generales del
Sistema de Cuentas por pagar es decir a las tablas de Comprobantes de Egreso,
Cheques(Pagos a deudas), Retenciones aplicadas a pagos, actualizar los datos en el
momento de realiza¡ una reimpresión de cheques, anulación de un pago, entrega del
cheque a un proveedor para tr¿iLrnites y/o cancelación de deuda.

10.I. PROCESO DE EMITIR - CHEQUES

10.1.2. Objetivo.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos del pago y/o abonos de deudas
adquiridas por ur específico Repafo con: proveedores, empleados, maestro de
obras(Contratistas),Servicios brisicos, por diferentes conceptos.

10.1.3. Abrir la pantalla de Registro de Comprobante de Egreso -
Pago@misión de Cheques).

Para ejecutar la opción de Cheque de Emitir el usuario lo hará, de la siguiente manera:

l. Seleccione <Cheque en el Menú de Opciones dando click.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentariin algunas opciones de la cuál elegiÉ
<Emitir> dando click y le presentani la pantalla deseada.

PROTCOM Capltulo l0 - Página I ESPOL
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Figur¡ 10.2 Panulla de Registro de Comprobante de Egreso - Pago(Emisión de Cheques)

10,1.4. Ingresar un nueyo Pago a una deuda adquirida.

Sugerencir: Para Moverse de una casilla a otr¿ utilice la tecla TAB.

l. Haga click en el botón Agregar o presione con el teclado Alt + A.

Una vez presionado click se le habilita¡an los controles para que usted pueda ir
seleccionando los datos necesarios para realizar eI pago.

2. Pua selecciona¡ a quien usted le Cancela¡a el pago; pudiendo ser este un Proveedor
y/o un Beneficiario, deberá seleccionar de 2 botones de opciones.

3. Seleccionando a quien pagara, puede usted ingresar simplemente el código del
proveedor y/o del beneficiario y presionar la tecla <Enter>, o simplemente hacer

click en el botón de los tres puntos I para recurrir a la ayuda respectiv4 de
proveedor y/o beneficiario que es explicada en el punto I 0.1 .7.
o Si usted ha dado click sobre el botón de ayuda sin definir para quien emitirá el

pago le saldrá el siguiente mensaje:
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.A,
'(!),v

Ac?9¿¡

s,



Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Paga(CXP)

Itlensaie del Sistema

e

Figura l0J Mensaje del Sistema

Si usted no ha seleccionado para quien emitirá el pago pero a ingresado el
código del proveedor y/o beneficiario y ha presionado [a tecla <Enter>, le saldrá
el siguiente mensaje:

Figurs 10.4 Mensaje de enor Debe selcccionar para quien hará el pago -
Proveedor y/o Beneficiario

4. Habiendo ejecutado coffectamente automáticamente el sistema llenara la
información referente al Proveedor y/o Beneficiario, así como toda la información
de las deudas adquiridas con el.

Se visualizanin las cuentas por pagar - Confirmadas por parte de
presupuesto(aprobadas para ser cancelas, es decir con una aplicación correcta
sobre el proyecto, fase, item, partida sobre el cual serán canceladas) y las
Abonas (deudas a las cuales se les ha cancelado un valor y/o un porcentaje de la
misma, más no en su totalidad).

ü>v Sugerencia: Se puede presentar un momento en el cual el usua¡io desee pagar un cheque por el
concepto de Fondo de Cuenta por Pag,ar, de presenta¡se esta necesidad el sistema le dará al usuario
la oponunidad para scleccionar del dinero de la deuda que se tiene con el Reparto por pate de la
Dirección Financier4 par-a que proveedor se hará el pago como se lo pucde apreciar a
continuación.

x
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Como se puede apreciar en [a pantalla a continuación el sistema automáticamente le
identifica al usua¡io que la deuda es para un Repafo, tenga presente que está opción
solo lo podni observar, en el momento que se maneje el concepto de Fondo de
Cuenta por Pagar, se le mostrara también una información agrupada con el titulo de

información del proveedor, dando click en el botón de los I tres puntos el
usuario podnl seleccionar, el proveedor a quien se le cancelara la deuda

a Dependiendo de la necesidad se visualizara la información, seleccionada después de
esto e[ uso de la pantalla es el mismo para ambos casos.

5. El usuario teniendo a la vista las deudas y/o cuentas por pagar, adquiridas con el
proveedor, escogerá de la lista cual es la deuda que desea cancelar, entre los datos
que visualizará sobre las deudas se encuentra información como:

En la columna 7 específicamente, es la columna en donde el usr¡ario podÉ digitar el
valor que cancelara sobre Ia deuda, teniendo presente que puede ser la deuda en su
totalidad y/o cancelar un porcentaje de la misma. Si el usuario comete el error de
ingresar un valor mayor al de la deuda en si, el sistema le pres€ntara el siguiente
mensaje.

Figura 10.5 Mcnsaje de Enor El valor ingresado es mayor que la deuda con el proveedor, corrija

Si el usuario ingresó conectamente el valor, podni visualizar entonces información
adicional sobre la deuda, caso cont¡ario si ingresó un valor menor al valor de la
deuda total le saldrá un mensaje como lo puede ver a continuación:

Figur¡ 10. ó Mensaje de Aviso Valor a Pagar se registrara como abono

El{cosoie del Si:leoa

PROTCOM Capltulo l0 - Página 4

¡ No. de cuenta por pagar.
o Referencia de pago - número de documento contra el c¡ral se va a pagor.
. Tipo de documento, número de documento y fecha del documento.
. Tipo de moneda en que se encuentra la deuda.
o Valor de la deuda.
. Estatus de Ia deuda (confirmada y/o abonada).
o Valor a paga¡ sobre Ia deuda.
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Si el valor ha pagar es el total de la deuda, en las casillas en donde informa el
valor de la deuda p€ndiente le saldrá 0, lo mismo acontecerá en la casilla valor
abonado, en donde también sald¡á 0.

a

Una vez que el usuario haya ingresado la información como ha sido requerida podrá
entonces dar paso al siguiente punto.

6. Haga click en el botón que dice Grabar
Alt + G.

o presione con el teclado

Se visualizani antes de terminar de registrar toda la información un mensaje como el
siguiente figura 10.7.

Figürr 10.7. Mensaje de Aviso Se acrualiza la Cuenta por Pagar con éxiio

Si no ocurrió ningún error al momento de regisEar la información,
enseguida e[ Sistema de Cuentas por Pagar genera¡ii el número de
Comprobante de egreso - Transacción, el número y/o secuencia del cheque,
las retenciones aplicadas en el caso de que se lo haya hecho, afectación
presupuestaria correspondiente - gasto, generación del asiento contable
respectivo - contabilización y le presenta¡á el siguiente mensaje:

Figura 10.8 Mensaje de Aviso, lngrcso Realizado con Éxito

v Sugcrcncir: Para continuar, después de leer el mensaje puede presionar Enter o darle un click en
el boaón Ac€ptar.

7. Si desea ingresar y/o emitir un cheque nuevo luelva al paso l.

tz

l,lenraie del Sistema EI
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I0.2. PROCESO DE ANULAR- CHf,QUES

10.2.1. Objetivo. I
Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos de los cheques emitidos que serán
anulados en el Sistema de Cuentas por paga¡, por diferentes conceptos.

10.2.2. Abrir la pantalla de Anulación de Cheques - Emitidos.

['ara cjecutar la opción de Anulacitin de chcques - cnlitidos Io h¿uá de la siguiente
mancra:

l. Seleccione <ChequeP en el Menú de Opciones dando click.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentar.fur algunas opciones de la cuál elegini
<Anular> dando click y le presentani la pantalla deseada.

Figura 10.9 Pantalla de Anulación de Cheque - Comprobante de Egreso

10,2.3. Ingresar un nueyo Cheque para su anulación.

l. Haga click en el botón Selecciona¡ o presione con el teclado Alt + S.

Aulomáticamente se le habilita¡an los controles para que el usuario pueda
selecciona¡ la información, del cheque que desea anular.

.l At¡rExd. ú. Cl:q¡. . Có.!ó¡r*. iL I or.!o FEE

-
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-
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2. Debe seleccionar el banco del cual selecciona¡a la cuenta bancaria.

Le da click al botón que tiene la flecha ¡ para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un click sobre el seleccionado.
Posicioniindose sobre las lista de elemen¡os.

EANCD FUHIMHUI

3. Debe seleccionar la cuenta bancaria

Le da click al botón que tiene la flecha f para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un click sobre el seleccionado.

Posicionándose sobre las Iista de elementos.

4. Debe seleccionar el cheque que va a anular.

Le da click al borón que tiene la flecha I para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de Ia lista dando un click sobre el seleccionado.
Posicion¿indose sobre las lista de elementos.

Usted puede visualizar información como el número del cheque, seguido de la
descripción del beneficiario del mismo, lo cual ayudaría al usuario al momento
de realiza¡ el proceso de anulación de un proveedor y/o beneficiario específico.

a

8¡¡rc0 0 L

21:ll

Ñ GENEBAL DEL MATEBIAL
OIBECCIÓN 6ENERAI- DEt MATEBIAL
DIBECOON 6ENEBAL DEL I'{ATEBIAL
DIBECOÓN GENEFAL DEL MAf ERIAL
OIHECoÓN GENEBAL OEL l,lATEBIAL

2
3
I
5

DIBECCI
I . ECUAIFE
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Automáticamente el Sistema de Cuentas por pagar llena¡á la información
referente al cheque emitido, como lo podrá ver a continuación en [a siguiente
pantalla.

1359

BANCO G E N6 BAJ. FUMI¡{AHUI

2M1¡ ,VICTOB PASOJAI. S,ANCAÑ B.AOUE

UIAO ¡I POF MAI-A ESROF EN LA COT¡IASIL"EAO

rl A,t.¡l*ión dG Chc$¡e - Comprob¿rll. dc Eg,eto rtEt

l¡
@

a

@il-l
4

-

q

ir
w
ffiEETEL

Figure 10.10 Pantalla llena con la lnformación respectiva

5. El usuario deberá ingresar obligatoriamente el concepto de anulación del cheque, de
no a ser el Sistema de Cuentas por pagar presentara el siguiente mensaje figura 10.13.

Figura l0.l l. Mensaje de error, Debe ingresar obligatoriamente el concepto de anulación del cheque

E6. Haga click en e[ botón que dice Anular o presione con el teclado Alt +

¡=.

x

PROTCOM Capltulo l0 - Página 8 ESPOL

Meniaic de Sislema

Doüc hgrosa oblqalqiatrrtc d corrcedo dc üxj*iin del ch6qr6

A, para poder ejecutar el proceso de anulación.

AnA ldEd6

F.d!. Ad,¡eirn

I

Vdor d. L Ds

nL.rieln da L Orr. 9c

Co d.Añhá

I dÉqa

$.qr |rin OEq! Fnd

lo*o-

Cq.ob¡*. d. Er6ro - Cñ.qr
I¡ü¡¡.No

Brr¡

O. ¡ PEü

Edr.rriü

F.d¡r D@¡Er

¡Iq¡nrát 8¡ra
I

Mqto Opq



Manual de Usuario

El Sistema de Cuentas por pagar le confirma¡á al usuario si desea realiza¡ el
proceso de la anulación del cheque para proceder a su realización, por medio del
siguiente mensaje de la figura 10.12.

Figura 10,12 Mensaje de Aviso, ¿ Esü seguro que desea anular este Cheque Comprobante ?

La confirmación para la ejecución de la anulación, será responsabitidad del
usuario confirmando el este proceso; dando click en el botón correspondiente a
Sí o simplemente presionando las teclas Ah + S.

Si es que no selecciono la cuenta bancaria le saldní el mensaje de la figura
10. I 3.

Figurs 10.13 Mensaje de Aviso, Debc selecciona¡ la Cuenta Bancaria

Si es que no selecciono el número del cheque con beneficiario del mismo,
descripción que ingreso ya existe Ie saldni el mensaje de la figura 10. 14.

Figurs 10.14 Mensaje de Aviso, Debe seleccionar el Cheque

Si no ocurrió ninguno de los enores antes mencionados enseguida el Sistema de
Cuentas por Pagar generará la anulación respectiva.

4. Si desea ingresar un nuevo cheque para su respectiva anulación vuelva al paso l.

EI

t-

l{ensoie del Si¡tem¿
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10.3. REGISTRO DE DATOS - ENTREGA DE CHEQUE

10.3.1. Objetivo.

-Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos de los diferentes Cheques emitidos,
por pate de la Dirección Financiera" para pagos a proveedores y/o beneficiarios por
deudas adquiridos con ellos por diferentes conceptos.

10.3.2. Abrir la pantalla de Registro de D¡tos de Entrega de Cheques.

Para ejecutar la opción de Registro de Datos de Entrega de Cheques lo hani de la
siguiente manera:

l. Seleccione <ChequP en el Menú de Opciones dando click.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentaniLn algunas opciones de la cuál elegiÉ
<Entrega Cheque dando click y le presentani la pantalla deseada.

Figura 10.15 Pantalla de Entrega de cheque
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10.3.3. Ingresar un nuevo Cheque como entregado.

I . Haga click en el botón Agregar o presione con el teclado Alt + A.

2. Debe seleccionar el banco del cual selecciona¡a la cuenta bancaria.

Le da ctick al botón que riene la flecha I para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un click sobre el seleccionado.
Posicion¡indose sobre las lista de elementos.

3. Debe seleccionar la cuenta bancaria.

Le da ctick a.l botón que tiene la flecha ¡ para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un click sobre el seleccionado.
Posicionándose sobre las lista de elementos.

4. Debe seleccionar el cheque que va a reimprimir

Le da click al botón que tiene la flecha 7 para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un click sobre el seleccionado.
Posicionándose sobre las lista de elementos.

Usted puede visualiza¡ información como el número del cheque, seguido de la
descripción del beneficiario del mismo, lo cual ayudaría al usuario al momento
de realiza¡ el proceso de seleccionar el cheque de un proveedor y/o beneficiario
especifico, que registrara como entregado.

Automáticamente el Sistema de Cuentas por pagar llena¡á la información referente al
cheque emitido, como lo podni ver a continuación en la siguiente pantalla.

BA\CD NUXJMHUI :l
E¡}lCO DEL PACIFICO

DIRECOÓ
DIHEcoÓ
DIBECOÓ
DIBECoÓ

2
3
1
5
6

N 6ENEBAL OEL MATEBlAL
N GENERAL DEL MATERIAL
N 6ENEBAL OEL MATERIAL
N GENEMI. OEL MA]ERIAL
N 6ENEBAL OEL MATERIAL

DIRECCI
1 . ECUAIFE
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EANCÜ DTL PBOGRESO
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F¡gur¡ 10.16 Pantalla de Enhega de chequc

5. Ingrese el No. de Cédula de Ia persona a quien entrego o entregara el cheque.

6. Ingrese el Nombre y/o Descripción de la persona a quien entrego el cheque, la
empresa para quien trabaja y/o información que el usuario considere de vital
importancia.

Le da click al botón que tiene la flecha I para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un click sobre el seleccionado.
Posicionándose sobre las lista de elementos.

L-Liquidado
T -Trámite

C - Cobrado

9. Haga click en el botón que dice Grabar
Alt + G.

o presione con e[ teclado

a
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r=.
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Si es que no ingresó la cédula a quien se le entregó el cheque Ie saldrá el
siguiente mensaje figura l0.l 7.

Figurs 10.17 Mensaje de error, lngrese la cédula de quien retira el cheque

Si es que no ingreso el nombre y/o descripción, de a quien se Ie ent¡egañl el
cheque le saldni el siguiente mensaje ñgura 10.18.

Figur¡ l0.lt Mensajc de error, Ingrcse el nombre a quien sc enfcgara el cheque

Si el usr.¡ario no s€leccionó el Banco le sa.ldrá el siguiente mensaje figura
10.19.

F¡gur¡ 10.19 Mensaje de error, Seleccione el Banco

Si el usua¡io no seleccionó la cuenta bancaria de donde se emitió el cheque
le saldrá el mensaje de la figura 10.20.

Mensaie del Si¡lema

x

Mer¡saae det Sistema EI

x
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Si el usuario no seleccionó el cheque que desea registrar como entregado le
saldrá el mensaje de la figura 10.21 .

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados enseguida el Sistema
de Cuentas por Pagar le presentará el mensaje de Ia figura 10.29.

4. Si desea ingresar un nuevo cheque para registrarlo como enúegado vuelva al paso l,
si desea consulta¡, modifica¡ vea los siguienles puntos.

Seleccione el Banco, la Cuenta Bancaria y el Cheque entregado a consultar y
automáticamente el Sistema de Cuentas por Pagar, llena¡á la información
correspondiente.

2. El usuario tendní toda la información disponible, automáticamente [e presentaÉ el
mensaje de la f,rgura 10.22

lrlensale del Sistema B

x
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Seleccione la Cuenla Bar¡caia

Aceptd

Figura 10.20 Mensaje de error, Seleccione la Cuenta Bancaria

S eleccione cl Cheque

Figura 10.21 Mensaje de enor, Seleccione el Cheque

103.4. Consultar un Cheque Entregado,
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llensale de Sirlema E

Figura 10.22 Mensaje de error, El Cheque ya fue ennegado - Va a Consulu¡ la información entregada

103.5. Modific¡r l¡ Etrtreg¡ de un Cheque. ' '.t.

l. Realice los pasos I y 2 para Consultar el Cheque entregado.

2. Verifique que sea el Cheque entregado que desea modificar.

3. De click en el botón de Modificar I o presione las teclas Alt + M

4. Se le activani la casilla de
información a la actual.

Cédula para que ingrese una nueva o añada

5. Se le activara la casilla de la descripción p¿ra que ingtese una nueva o añada
información a la actual.

ó. Se le activara el control para que usted modifique de ser necesario el status de la
entrega del cheques.

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

-Liquidado
-Trámite
-Cob¡ado

. Posicionándose sobre las lista de elementos.

7. Si desea grabar la información leadel numeral 3 al 4 del punto 8.2.3

8. Si no lo desea de Click en el botón Cancela¡ I o presione Alt + C

F
lc
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10.4. pRocESo DE IMPRIMTR- CHEQUES

10.4.1. Objetivo. I
Esta pantalla tiene como objetivo imprimir los datos de Ios cheques emitidos que serán
impresos en el Sistema de Cuentas por pagar, por diferentes conceptos, se establece al
usuario que el proceso de impresión comprende especificamente, la impresión del
mismo.

10.4.2. Abrir la pantalla de Imprimir - cheques.

-
Para ejecutar la opción de Imprimir - Cheques lo haÉ de la siguiente manera:

I . Seleccione <ChequeP en el Menú de Opciones dando click.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuá elegini
<lmprimir> dando click y Ie presentará [a pantalla deseada.

tl 0l
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Figura 10.23 Pantalla de lmpresión de Cheque

10.4.3. Ingresar un cheque para ser Impreso. Ifü'rürfl-
l. Haga click en el botón Seleccionar o presione con el teclado Alt + S.

Automáticamente se le habiliu¡an los controles pam que el usuario pueda
seleccionar la información, del cheque que desea imprimir.

[I
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3. Debe seleccionar la cuenta bancaria

ILe da click al botón que tiene la flecha para abrir la lista de elementos y

Posicioniíndose sobre las lista de elementos.

proseguir a elegir uno de la lista dando un click sobre el seleccionado.

@w
A.ANCO DE LOS ANDES
aaNco Dr L 

"'cHTNCHA I
AANCO GUAYAQUIL T
áHB8tiot,.,...to. I
BANCo oEL PACIFICo I

o,aa665¡69
59@Aaa6
o*7f\12755
G59r(¡E@
G5gro¡t62?3
c59101?026

Posicion¿i'¡rdose sobre las lista de elementos.

Ingrese un rango de número de cheques para que se lislen sólo los cheques que estén
dent¡o del rengo ingresado.

4. Debe seleccionar el cheque que va a imprimir

Le da click at botón que tiene la flecha E para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista da¡rdo un click sobre el seleccionado.

Posicionándose sobre las lista de elementos.

Usted puede visualizar información como el número del cheque, seguido de Ia
descripción del beneficiario del mismo, lo cual ayudaría al usuario al momento
de realizar el proceso de reimpresión del cheque de un proveedor y/o
beneficiario especifico.

Automáticamente el Sistema de Cuentas por pagar llenará la inlormación
referente al cheque emitido.

5. Haga click en el botón que dice Imprimir o presione con el teclado Alt + R, para
poder ejecutar el proceso de impresión.

a

PRO'|COM Caplrulo l0 - Página l7 ESPOL

2. Debe seleccionar el banco del cual seleccionara la cuenta bancaria.

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

10.0663.72 -



Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Pagar(CXP)

Si es que no seleccionó la cuenta bancaria, el número del cheque con
beneficiario del mismo, el sislema no le permitirá imprimir nada, no emitiÉ
ningún mensaje, sólo no imprimirá y se mantendrá en la misma pantalla.

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados enseguida el Sistema de
Cuentas por Pagar generañi la impresión respectiva.

ó. Si desea ingresar un nuevo cheque para su respectiva impresión welva al paso l.

10.5.1. Objetivo. Ir+-
Esta pantalla tiene como objetivo modifica¡ los datos de los cheques entregados, por
diferentes conceptos.

10.5¿. Abrir l¡ psntell¡ de Modilicer Chcque.

Para ejecutar la opción de Modifica¡ Cheques lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <ChequeP en el Menú de Opciones dando click.

2. Habiendo ejecutado el paso I se Ie presentarán algunas opciones de la cuál elegirá
<Modificar Cheque* dando click y le presentará la pantalla deseada.

Figura 10.24 Pantalla de Modificación de Cheque
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10.5.3. Ingresar uD cheque para modificar.

l. Debe selecciona¡ el banco del cual seleccionara la cuenta bancaria.

Posicionándose sobre las lista de elementos.

BA}ICO RUMINAHUI

2. Debe selecciona¡ la cuenla bancaria

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

Posicion¿indose sobre las Iista de elementos

3. Debe ingresar el cheque que va a modificar.

a

Le da ctick al botón de ayuda L*u abrir la pantalla de ayuda de cheques y
proseguir a elegir uno de la lista dando un click sobre el seleccionado.

Usted puede visualizar información como el número del cheque, seguido de la
descripción del beneficiario del mismo, lo cual ayudaria al usuario al momento
de realiza¡ el proceso de modificación del cheque de un proveedor y/o
benefi ciario específi co.

Automáticamente el Sistema de Cuentas por pagar llena¡á la información
referente al cheque emitido.

4. El usuario debera ingresar los nuevos datos a modificar en el cheque.

5. Haga click en el botón que dice Modilicar, para poder ejecutar el proceso de
modificación.

El Sistema de Cuentas por pagar le confirmará al usuario si desea realiza¡ el
proceso de modificación del cheque para proceder a su realización, por medio
del siguiente mensaje de la figura 10.25.

BAXCO OIL PAONCO
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. Le da click al botón que tiene la flecha ¡ para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un click sobre el seleccionado.
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l.lensaie del Sistema l=

Figure 10.25 Mensaje de Aviso, ¿ Desea grabar los cambios ?

La confirmación para la ejecución de la modificación, será responsabilidad del
usua¡io confirmando el este proceso; dando click en el botón correspondiente a

Sí.

Si es que no seleccionó la cuenta bancaria, el banco o el cheque le saldni el
mensaje de la figura 10.26.

Figura 10.2ó Mensaje de Aviso, Faltan lngresos

Si no ocurrió ninguno de los errores antes mencionados enseguida el Sistema de
Cuentas por Pagar generaá la modificación respectiva.

6. Si desea ingresar un nuevo cheque pam su resp€ctiva modiñcación ruelva al paso l.

Meñraae de Sisleoa El

PRO-ICOM Capitulo l0 - Página 20 ESPOL

Q F.ldr lr¡qro.d

I A'c¿pt,

¿Dasaa grabar los canbios ?

No

I



Capítulo

Menú Procesos

t95s
lo explica con detalle

las o
p e SO

rt
\+\i

en
.4.
't';

iI
.-t _],.-.*

osnnrr,, 
91,,'lÉtd

Y)l I'ITI'¡I('A l,r I i-lTr-'l



Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Pagar(CXP)

@

Figura I l.l. Menú Procesos

Este menú tiene el objetivo de realizar los procesos necesa¡ios para registrar a las tablas
así como a los datos generales del Sistema de Cuentas por pagar es decir a las tablas de
Conciliaciones Bancarias, Transferencias Bancarias realizadas, Notas de Débito
bancarias(Comprobantes de Egreso), Anulación de Transferencias Bancarias ya sea por
monto y/o por cheques emitidos, actualizar los datos en e[ momento de realiza¡ un
proceso especifico, cada una de las pantallas de procesos, aparece en blanco, para irle
detallando al usr.¡ario la forma de llenar la información requerida.

I1.I. PROCESO DE CONCILIACIÓN BANCARIA

l1.l.l. Objetivo. E
Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos y/o movimientos de una
delerminada cuenta bancaria de un Reparto específico, los cheques emitidos, los
depósitos realizados a Ia misma las notas de débitos realizadas a la cuenta por el banco
por diferentes conceptos, las notas de crédito realizadas por varios conceptos.

11.1.2. Abrir l¡ pantalla de Conciliación Bancari¡.

Para rjecutar la opción de Conciliación Banca¡ia el usuario lo hará. de la siguiente
manera:

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

2, Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuil elegirá
<Conciliación Bancari» dando clic y le presentara la pantalla deseada.

PROTCOM Capftulo ll - Página I ESPOL
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Figur¡ I1.2. Pantalla de Proceso de Conciliación Banca¡ia

I f .1,3. Realizar un nuevo proceso de Conciliaciones Banc¡rias"

g
Sugerencia: Par¿ Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB

l Haga click en el botón Proceso o presione con el teclado Alt + P

Una vez presionado click se le habilita¡án los controles para que usted pueda ir
seleccionando los datos necesarios para realizar el proceso de conciliación bancaria.

2. Debe selecciona¡ el banco del cual selecciona¡á la cuenta bancaria.

Le da click al botón que tiene Ia flecha 7 pa¡a abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un click sobre el seleccionado.
Posicionándose sobre las lista de elementos.

3. Debe seleccionar la cuenta bancaria.

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

Una vez seleccionado el Banco y la Cuenta Bancaria a concilia¡, el sistema le llenará
automáticamente, información adicional que el usuario debe conocer como el tipo de

8áñO) nUVTlrAHUT
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cuenta, la natu¡aleza de la misma, la fecha de estado de cuenta, etc; como lo podrá
apreciar a continuación en Ia pantalla siguiente.

Figura t 1.3. Pantalla con Información de la Cuenta Banca¡ia

4. Haga clic en el botón Llenar Depósitos y/o Cheques
presione con el teclado Alt + L.

Se establece entonces que se llenará de información tal como: depósitos,
cheques, notas de débito, notas de crédito, e inclusive de tra¡¡sferencias
bancarias realizadas por montos si es que el usuario en un momento necesita
realizar este tipo de transferencias, como lo podrá apreciar en la siguiente
pantal la.

o

Figura I t.4. Pantalla con la información de los cheques, depósitos, notas de débito, notas de
crédito y/o transferencias bancarias re¿lizadas por montos.

8Ar€) CtxTSAI Dtr tor¡Do8

@r 2s37

@
q ryEI

!rt
*3
I¡¡
l¡2!a
la¡,
ts!

üa

12/l.]lñ
. 
r yall¿E
¡¡41l¿ü¡

.21r,i¡ú

,Pa6 Dt¡U 6ara¡ t Dt u^ea{¡
otitcc¡(t Ettt¡ ¡, 0a 

'lt¡rzas
.oBt@tl 

6Úl.ñ{ Da frf¡p s

q,IIA z.tI,T'
.0r5t0u a¡!4,ú
noc¡¡ ¡_ttltL'¡A¡@¡uxlaxu ¡¡-Jl.-E
,ll§Íruro oc,rx)c¡ rq, tx L Átraoa t¡-tEr,r¡
ot¡{@lx 0f ara¡tsl¡á tx L A¡¡a oA ra,26.lrt
@ra¡roo oa 6t¡ ¡0 @3r^ ,!E.É.
orñ¿cút tta u6a r¡r f,lvf, y Pmll¡^¡ zra L

IEI¡ Dt

2an2lxn,
2@
a¡t
a4¡¡

.n,ñt.s¡
t t.!iÚ.o
a¡a!
¡to.E_-

PROTCOM Capítulo ll - Página3 ESPOL

rroGá1d. b tr¡.Éiú AfiE ávr tlldr.

I

l?9{2/m

l--

Lllrrr Dcaodo. r'lo O:qE

I

oa ¡¡cr.¡*.¡. G&[o-rñ- I

I



Manual de [.lsuario Sistema de Cuentas por Pagar(CXP)

5. Debe seleccionar los cheques, depositos, notas de débito, notas de crédito y/o
transferencias bancarias a conciliar, marcándolos para que sean estos los datos a
conciliar, como lo puede apreciar a continuación.

Figura I1.5. Pantalla con los cheques y/o depósitos marcados para ser conciliados

Si el usuario lo desea puede ingresar información desde el teclado para registrarlas
como observaciones del proceso ejecutado.

6. Seleccionando los cheques a concilia¡ Haga clic en el botón Concilia¡
o presione con el teclado Alt + C.

Si usted ha dado clic sobre el botón de conciliar el proceso se ejecutara
automáticamente sobre la información seleccionada por el usuario, al final del
mismo le saldrá el siguiente mensaje:

Figura I 1.6. Mensaje del Sistema, Ingreso realizado con éxito

Sugcrencia: Para continuar, d6pués de leer el mensaje puede presiona¡ Enter o darle un clic en cl
botón Aceptar.
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Si no existen datos en la tabla de ingresos a Bancos, el sistema le envia¡a
mensajes de control, lo cual le servirá al usuario para identifica¡ la información
faltante al momento de ejecutar el proceso, le saldni el siguiente mensaje:

F¡gurs I1.7. Mensaje del Si«ema, No hay datos a consultar en la Tabla de ingresos a Bancos

Figurr t I.8. Mensaje del Sistema, No hay datos a concil¡ar en la Tabla de Cheques

7. Si desea concilia¡ otra Cuenta Bancaria vuelva al paso l.

11.2. PROCESO DE TRANSFERENCIA BAIYCARIA

11.2.1. Objetivo.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos de las Transferencias Bancarias
realizadas ya s€a por un número de cheques emitidos y/o por un determinado Monto a
una cuentas determinada con anterioridad.

11.2.2. Abrir ts p¡ntsll¡ de Transferenci¡ B¡ncaria.

Para ejecutar Ia opción de 'I'ransferencia Bancaria lo hará dc la siguiente manera:

l. Seleccione <Procesos> en el Menú dc Opciones dando clic.

lleoraia del Si:lema EI

H
lleñraie del Sislema r=.
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o Si no existen datos en la tabla de cheques, el sistema le envia¡a mensajes de
control, lo cual [e servirá al usuario para identificar la información faltante al
momento de ejecutar el proceso, le saldrá el siguiente mensaje:

llo h¿y d¿to e ctn¡I¡ a h Tda dc i¡rcro a EarorQ
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2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuál elegirá
(Transferencia Bancari» dando clic y le presentará la pantalla deseada.

Figur¡ I t.9. Pantalla de Transferencia Bancaria

11.2.3 Realizsr un nuevo proceso de Transferencia Bancaria.

l. Haga clic en el botón Proceso o presione con el teclado Alt + P.

2. Debe seleccionar el banco origen del cual seleccionara la cuenta bancaria.

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

3. Debe seleccionar la cuenta bancaria origen de donde ha¡á el Débito.

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

t-
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4, Debe seleccionar el banco destino del cual seleccionara la cuenta bancaria

Le da clic al botón que tiene la flecha I para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.
Posicion¿lndose sobre las lista de elementos.

M¡ICO FUTlIMHUI

5. Debe selecciona¡ la cuenta bancaria destino ha donde ha¡á el crédito.

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

Posicion¿indose sobre las lista de elementos.

6. Después de haber seleccionado el Banco destino y la Cuenta, el Sistema de Cuentas
por Pagar enviara el siguiente mensaje, el cual determinara el tipo de transferencia
que se desea a realizar.

Figura I1.10. Mensaje de Sistema, ¿ Desea rcaliza¡ la Transfercncia por Monlo o por cheques
emitidos?

E[ usuario deberá hacer clic sobre el botón Sí o presionar con el teclado las teclas
Alt + S, si es que desea realizar las üansferencias por montos, caso conuario debería
dar clic sobre el botón No y/o presionar las teclas Alt + N.

a

a

A continuación podni apreciar una pantalla en la cual se realizara una transferencia
bancaria por montos.

aax L

2t 31
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BANCO DEL PÉOGFE§O

¡31

7. Haga clic en el botón Transferencia
para proceder a ejecutar el proceso.

o presione con el teclado Alt + T,

Una vez que el usuario da clic en el botón, de transferencia a la terminación del
mismo le enviara en el siguienle mensaje.

F¡8ur¿ I l.l l. Mensaje del Sistema, lngreso realizado con éxiro

8. Si desea realiza¡ un nuevo proceso de t¡ansferencia bancaria welva al paso I

-i,
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ll.3.l Objetivo. ffi
Esta pantalla tiene como objctivo registrar los datos de las Notas de Débito en el
Sistema de Cuentas por pagar, ¡ror diferentes conccptos bancarios, se eslablece al
usuario que el proceso de registro de Notas dc Débito el concepto del mismo.

11.3.2 Abrir la pantalla de Not¡s de Débito.

Para ejecutar la opción de Nota de Débito lo hará de la siguiente manera:

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

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentar:íLn algunas opciones de la cuál eleginiL
<Nota Débito> dando clic y le presentani la pantalla deseaü.

Figura I I.12. Registro de Transacciones Bancarias - Notas de Débitos a Cuentas Bancarias

¡
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11.3.3. Ingresar una Nota de Débito.

l. Haga clic en e[ botón Agregar E o presione con el teclado Alt + A.

Automáticamente se le habilitaran los cont¡oles para que el usuario pueda
selecciona¡ la información, del cheque que desea reimprimir.

2. Debe seleccionar el banco del cual selecciona¡a la cuenta bancaria.

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

3. Debe seleccionar la cuenta bancaria.

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

4. El usuario debe ingresar el concepto de la Nota de Débito, y/o información que el
usuario considere importante almacena¡.

5. Debe ingresar el monto y/o valor de la Transacción, de la Nota de Débito.

6. Debe selecciona¡ el tipo de cuenta va ha ser la Nota de Débito, marcando con el
mouse con un clic en la opción que desee.

En el caso de seleccionar las opciones de Pago Estado de Cuenta Débito por ICC, Pago
por Chequeras, debeÉ selecciona¡ la información presupuestaria, es decir el proyecto,
fase, item, patida.
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7. Debe seleccionar la Dirección y/o el Repalo dueño de la Cédula Presupuestaria

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

Posicionándose sobre las lista de elementos

E. Deb€ selecciona¡ el Proyecto de la Cédula Presupuestaria

Le da clic al botón que tiene la flecha A para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.
Posicion:iLndose sobre las lista de elementos.

9. Debe seleccionar la Fase de la Cédula Presupueslaria

Le da clic al botón que tiene la flecha I para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.
Posicion¿indose sobre las lista de elementos.

10. Debe selecciona¡ el Item de la Cédula Presupuestaria.

Le da clic al botón que tiene la flecha ¡ para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.
Posicioniíndose sobre las lista de elementos.
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Ml.SUMINIS
M2.SUMINIS
M3.SUMINIS

Le da clic al botón que tiene la flecha I para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.
Posicion¿indose sobre las lista de elementos.

12. Debe seleccionar el tipo de moneda de la Cédula Presupuestaria.
. Le da clic al botón que tiene la flecha I para abrir la lista de elementos y

proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.
¡ Posicion¿índose sobre las lista de elementos.

-

ffi
13. Haga clic en el botón que dice Grabar I o presione con el teclado Alt + G.

para poder ejecutar el proceso de registrar la nota de débito.

Si no ocurrió ningún error enseguida el Sistema de Cuentas por Pagar generará
la nota de débito respectiva.

Una vez que el usuario da clic en el botón, de transferencia a Ia terminación del
mismo le enviara en el siguiente mensaje.

Figura t t.13. Mensaje del Sislema, lngreso realizado con éxito

14, Si desea ingresar una nueva nota de débito p¿ua su respectivo registro vuelva al
paso I .

11.3.4. Consult¡r uu¡ Nota de Débito

l. Ingrese el código de la Nota de Débito a consultar 1'presione Enter.

2. Si el código ingresado no existe le presentará cl mcnsaje de la tigura 10.12.

}.enr.¡t 
" 
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3. Si no sabe el número de la Nota de Débito que desea consultar puede hacer clic en el
botón de los tres puntos para llamar a la ayuda que es explicada en el Capítulo 14 -
Consultas en Línea.

. l.;i,.., .fJ

l. Realice los pasos I y 2 para Consultar una Nota de Débito.

2. Verifique que sea la Nota de Débito que desea elimina¡.

3. De clic en el botón de Elimina¡ o presionar las teclas Alt + E.

4. Si la nota de débito es de tipo C-Conciliado, no podá eliminarla.

5. Si ya no desea Elimina¡ de clic en el botón Cancela¡ o presione Alt + C.

PROTCOM Capitulo ll - Página 13 F]SP()I-
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II.4. PROCESO DE ANULACIÓN
BANCARIA

DE TRANSFERENCIA

11.4.1. Objetivo.

Esta pantalla tiene como objetivo realiz¿r el proceso de anulación de una transferencia
realizada, por parte de la Dirección Financiera, para pagos a proveedores y/o
beneficiarios por medio de cheques o por montos a una determinada cuenta bancaria.

I1.4.2. Abrir la pantalla de Anulación de Transferencia Bancaria.

Para ejecutar la opción de Anulación de Transferencia Bancarias Io hará de la siguiente
manera:

l. Seleccione <ProcesoP en el Menú de Opciones dando chc

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuál elegirá
<A¡ula Transferencia> dando clic y le presentará Ia pantalla deseada.

Figura ll.l{. Pantalla de Anulación de Transferencia Bancaria

11.4.3, Ingresar una Transferencia Bancaria para su Anul¡ción.

l. Debe ingresar el número de la transferencia bancaria realizada, para su respectiva
Anulación.

Se puede da¡ el caso, que el usuario desconozca el número de transferencia
banca¡ia, o se haya olvidado del número por alguna circunstancia.

I Es en este caso ingresara la Fecha de Transferencia, para poder consultar Ia misma;
dato que es dificil de olvidar por el hecho de que se realiza una transferencia dia¡ia.

i A¡u¡üró. dG f .ütl.r.ñ¿,. llEE

E
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I
@
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Automáticamente el Sistema de Cuentas por pagar llena¡á la información referente a la
Transferencia Bancaria realizad1 como lo podrá ver a continuación en la siguiente
pantalla.

Figura ll.l5. Pan¡alla de con información para realizat la Anulación de Transferencia

2. Hagaclic en el botón que di.".q.nul* I o presione con el teclado Alt + A.

Si es que no existe información con relación a la Transferencia Bancaria realizada le
saldrá el siguiente mensaje figura 10.24.

Figura ll.16. Mensaje del Sistema, Transferencia No existe y/o ya ha sido eliminada

Una vez que el usuario da clic en el botón , de Anular a la terminación del
mismo le enviara en el siguiente mensaje.

Figura ll.l7. Mensaje del Sistema, lngreso realizado con éxito

BANCO DEL PFOGBTSO ,21I

EANCO OEL PROGEESO , ¿'I31

7
l{
I
I
l0
l1

I 12 . DITETSA
l,l2 ' DITETSA
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1{2. DITEKSA

142. DITEKSAloñlilll glB

2fYl¡ilñlm
20ñ)a/t lrl:¡
2r,{x/19!R
2t /t¡,t/l g,!xl
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II.5. PROCESO DE ANULACIÓN
BANCARIA

ll.5.l. Objetivo.

DE

I
Esta pantalla tiene como objetivo realizar el proceso de anulación de una t¡ansferencia
realizada. por parte de la Dirección Financiera, para pagos a proveedores y/o
beneficiarios por medio de cheques o por montos a una determinada cuenta bancaria.

I1.5.2. Abrir la p¡ntalla de Anulación de Conciliación B¡nc¡ria

Para ejecutar la opción de Anulación dc C'onciliación Bancaria lo hani de la siguiente
manera:

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarií,n algunas opciones de la cruil elegini
<Anula¡ Conciliación Bancari» dando clic y le presentará la pantalla deseada.

Figura I1.18. Pantalla de Anulación de Transferencia Banca¡ia

I1.5.3, Ingresar una Concil¡ación Bancaria. I
Debe ingresar el banco de donde hizo la conciliación, para su respectiva

Desconciliación.

2. Debe ingresar la cuenta bancaria

3. Debe ingresar la fecha en que hizo la conciliación y presione <Enter>.

--l

T
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Automáticamente el Sistema de Cuentas por pagar llenará la información referente a la
Conciliación Bancaria realizada, como lo podñi ver a continuación en la siguiente
pantalla.

Figura ll.l9. Pantalla de con información para realízar la Anulación de Conciliación

4. En la carpeta Detalle de Ia Cuenta Bancaria, seleccione el tipo de transacciones que
desee, pueden ser Depósitos, Transferencias, Cheques, Notas de débito, después de
consultar las transacciones debe seleccionar las transacciones que quiere desconcilia¡.

5. Haga clic en el botón que dice Reversar

Si es que no existe información con relación a la Conciliación Bancaria realizada le
saldÉ el siguiente mensaje figura I L 16.

Figura 11,20. Mensaje del Sislema, No existen regist¡os conciliados

r-

2Tt5Z2
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Una vez que el usuario da clic en el botón, de Anular a la terminación del mismo
le enviara en el siguiente mensaje.

Figura ll.17. Mensaje del Sistema, Ingreso realizado con éxito

Etarrnr.¡i.r .lal Si.rcña
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I 2.MENÚ CONSULTAS/REPORTES

Figurs ¡2.1 Menú de ConsultaVReportes

Este menú ofrece una buena gama de consultas y reportes de información de Cheques,
Cuentas por pagar por Repartos, Cuentas bancarias, Bancos, Retenciones en la fuente,
Retenciones aplicadas, Transferencias bancarias realizadas, Beneficiarios de pagos, etc.

al Notr: Par¿ obtener cl reporte de las consultas dé un Clic en el botón § o dé un clic en et
Menú <Archivo>, dando Clic en la opción <Imprimir> y se most¡?rá una vista previa del
reporte que es explicada en la sección 6.6. En el Anexo B se adjuntan los reporles.

12.I. CONSULTAS/REPORTES DE CHEQUES

Esta pantalla permite consultar por medio de un criterio especifico toda Ia información
relacionada con el cheque como por el ejemplo el concepto de los mismos, los que se

encuentran emitidos, cobrados, anulados, en t¡¡imite y/o todos los conceptos.

Antes de realizar esta Consulta se debe cumplir con los siguientes requisitos:

. Debe seleccionar el Reparto del cual se emitieron los cheques.
o Detre seleccionar por consiguiente el Banco de donde se emitió el cheque, es

decir; donde el Reparto tiene su cuenta bancaria.
o La Cuenta bancaria de donde emitió el cheque, recuerde que solo podrá ver

las cuentas bancarias; cuando el Reparto cumpla Ia condición de tener
aperturada una cuenta en el banco determinado y/o seleccionado con
anterioridad.

Coo! 
'-¡l¡,/Bcportc
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Debe ingresar una fecha inicial y una fecha final, las cuales son validadas
por el sistema, esto si que desea consultar por un rango de fecha la
información de los cheques, caso contrario solo consultara información del
dia actual.

12.1.3 Abrir la pantrlla de Consultas/Reportes tle Cheques.

l)ara c'jccutar la opcirin dc ( trnsultas Rcportcs dc ('hcqucs lo hará tle la siruicntc
nlancra:

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

Figura 12.2 Pantalla de Consultas¿Reportes de Cheques por criterio seleccionado

12.1.4 Consulta dc Cheques

L Seleccione el Reparto del cual desea consultar los cheques.

2. Seleccione el Banco de donde los beneficiarios cobraran sus pagos

3. Seleccione la Cuenta bancaria de donde se emitieron los cheques, para e[ pago a un
beneficiario determinado

ornEcoo¡¡ ¡ovr¡¡rsm¡rva nulorarl
01rul^ 9S

SANCO BUMINANUI l
In/as¡§

1876{3{1 I

I¡¡ , ELECTFONICA INf EBt¡AOONAL
I14 . ELECTFONICÁ INf EBNAOONAL

2. DIFECC]OÑ GENEBAL DEL MATERIAL

2. DIFEcgON GENERAL DEL MATEEIAL

2. DIFEccION GENERAL DEL },A]EBIAL

2 . DIBECCI Ñ GENERAL DEL MAf E F IAI.18764H1 2 08.¿0¡ñsB
3 m/01/1$9
I 21101/159
7. 21tU/1W
6. m x¡§)
5. 08/fx/1999
4 m/04/1S¡

187643¡1'
1876,43¡l

1876,t3¡l.
48761341,

1876131r.
4876,{3.41
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2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuál elegini
<ChequeP dando clic y le presentará la pantalla deseada.
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4. Ingrese un Rango de Fechas, si es que desea hacer la consulta por este criterio, el
Sistema de Cuenus por Pagar automáticamente valida el ingreso de esta

información, en caso de que solo desee consulta¡ los cheques emitidos en el día,
continúe con el siguiente paso.

5. Presione enter o de un clic en el botón Mostra¡
+M.

I o presione las teclas Alt

Esta pantalla permite consultar por medio de un criterio especifico toda la información
relacionada con el cheque que se emitiÉ al beneficiario correspondiente. Esta es la
opción que imprime los datos para el cheque fisico.

Antes de realiza¡ esta Consulta se debe cumplir con los siguientes requisilos:

Debe Haber generado cheques comprobanles pa¡a poder tener información
real.

Para ejecutar la opción de ConsultaVReportes de Cuentas bancarias conciliadas lo hará
de la siguiente manera:

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

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentar¿fui algunas opciones de la cu¿il
elegirá <Emisión de Cheque* dando click y le presentaní la pantalla deseada.

Figura 123 Pantalla de ConsultaVRepones Cuentas Bancarias conciliadas

tr@E@@E
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I . Seleccione el Banco de donde se apertr¡¡a la cuenta bancaria.

2. Seleccione la Cuenta bancaria.

3. Ingrese el número del cheque o un Rango de número de cheques, si es que desea

hacer la consulta por este criterio, el Sistema de Cuentas por Pagar automáticamente
válida el ingreso de esta información, en caso de que solo desee consultar los
cheques emitidos en el día, continúe con el sigüente paso.

4. presione enter o de un clic en el bolón Mostrar I o presione las teclas Alt
+M.

Esta pantalla permite consultar por medio de un criterio especifico toda la información
relacionada con la cuenta bancaria que ya ha sido conciliada por el Reparto, Dirección
y/o departamento fi nanciero respectivo.

Antes de realizar esta Consulta se debe cumplir con los siguientes rcquisitos:

. Debe seleccionar el Reparto el cual es dueño de la cuenta banca¡ia

. Debe seleccionar por consiguiente el Banco de donde se ap€rtu¡a la cuenta
bancaria.

¡ La Cuenta bancaria que se concilió, recuerde que solo podrá ver las cuentas
bancarias; cuando el Reparto cumpla la condición de tener aperturada una
cuenta en el banco determinado y/o seleccionado con anterioridad.

o Debe ingresar una fecha inicial y una fecha final, las cuales son validadas
por el sistema" esto si que desea consulta¡ por un rango de fecha [a
información de los cheques, caso cont¡ario solo consultara información del
día actual.

Para ejecutar la opción de ConsultaVRepof es de Cuentas bancarias conciliadas lo ha¡á
de la siguiente manera:

4. Habiendo ejecutado el paso I se le presenta¡¿tl algunas opciones de la cuáles
elegirá <Cuentas bancarias conciliadas> dando clic y le presentará la pantalla
deseada.

PROTCOM Capítulo l2 - Página 4 usPot_

Consulta de Emisión de Cheques

12.3. CUENTAS

Abrir l¡ pantalla Cuentas B¡nc¡ri¡s conciliadas.

3. Seleccione <ConsultaVReportes> en el Menú de Opciones dando clic.

CONSTJLTAS/REPORTES DE
CONCILIADAS.
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DIBECCION ADMINISTBATfVA FIMNCIERA

BANC¡ FUMINAHUI
01/ü1/19S

01^E/198
187613¿1

22,i05l1399BANCO BUMINAHUI 1876,t311

FiBUrr 12.4 Pantalla de Consultas/Reponcs Cuentas Banca¡ias conciliadas

I . Seleccione el Reparto del cual desea consultar la cuenta bancaria que fue conciliada.

2. Seleccione el Banco de donde se apertula [a cuenta bancaria.

3. Seleccione la Cuenta bancaria que se concilió.

4. Ingrese un Rango de Fechas, si es que desea hacer la consulta por este criterio, el
Sistema de Cuentas por Pagar automáticamente vfida el ingreso de esta información,
en caso de que solo desee consultar los cheques emitidos en el día, continúe con el
siguiente paso.

5. Presione enter o de un clic en el botón Mostrar I o presione tas teclas Alt
+M.
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Esta pantalla permite consultar por medio de un criterio especifico toda la información
relacionada con los beneficia¡ios por pagos con cheques que ya ha sido conciliada por el
Repafo, Dirección y/o departamento financiero respectivo.

Antes de realizar esta Consulta se debe cumplir con los siguientes requisitos:

. Debe selecciona¡ el Reparto el cual es dueño de la cuenta bancaria.
o Debe seleccionar por consiguiente el Ba¡rco de donde se apertura [a cuenta

ba¡rcaria.
o La Cuenta bancaria que se concilió, recuerde que solo podá ver las cuentas

bancarias; ct¡ando el Reparto cumpla la condición de tener apern¡rada una
cuenta en el banco determinado y/o seleccionado con anterioridad.

. D,ebe ingresar una fecha inicial y una fecha final, las cuales son validadas
por el sistem4 esto si que desea consulta¡ por un rango de fecha la
información de los cheques, caso contrario solo consultara información del
día actual.

Para ejecutar la opción de ConsultaVReportes de Beneficiarios por pagar con cheques lo
ha¡¡i de la siguiente manera:

I . Seleccione <ConsultaVReportes> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le pres€ntar¿in algwras opciones de la curl,l elegirá
<Beneficiarios por pagos con cheques> dando clic y le presentani la pantalla
deseada.

PROTCOM Capítulo l2 - Página 6 ESPO[,

I2.4. CONSULTAS/REPORTES BENEFICIARIOS POR
CON CHEQUES

12.4.t Objetivo.

12.4.2 Requerimientos,

Abrir la p¡ntalla de Consultas/Reporte Beneficiarios por pagar con
cheques



Manual de ljsuario Sistema de Cuentas por Paga¡(CXP)

OIBECC]OH OE A¡A5TT OMIEN IOS

8¡IICO GENERAL BUMII{AHUI

ü45c63¡72

/2m lm

r 85¡

OIBECDBN OE A¡ASTE( BAXM G€NERAJ, BU}II¡

I63¡

j¡tn

'>1tf2

31n
3n

',31f2

16:2

M2EI . TNFGAA

IA2'B NDOZA

8r'!.2r3

?n»§
?nu§ gn-

7¡ 2/Y] 478 . B(}l
7/12193 AFBTAA
742lg) ALEEDE
7ñ2 8I -Nle

§4n
372

1&523

r 62a

ivn
;31n

rÉI
1853

;372
372
Ln

r 625
r 6:6
r &527

I g62a

r &ito

7ñ 2/S] t. OPIO
7/12/3' I 0Pf0
7n2Jg t.oP10

Figure 12.5 Pantalla de Consultas/Repoles de Beneficiarios de pagos con cheques

I . Seleccione el Reparto del cual desea consultar los cheques.

2. Seleccione el Banco de donde los beneficiarios cobrarifui sus pagos.

3. Seleccione la Cuenta bancaria de donde se emitieron los cheques, para el pago a un
benefi ciario determinado

4. De un clic en el botón Mostrar. I
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Esta pantalla tiene como objetivo consultar las cuentas por paga¡ de forma general que
cada repalo tiene de acuerdo a ciertos criterios que se establecen a continuación.

Antes de realizar esta Consulta debe cumplir con los siguientes requisitos:

. Debe haber seleccionado el reparto al que pertenecen los pagos pendientes.

. Ingresar un rango de fechas si asi lo desea.

. Seleccionar un Beneficiario/Proveedor específico si así lo desea.

Para ejecutar la opción de ConsultaVReportes de Pagos Pendientes lo haní de la
siguiente manera:

I . Seleccione <ConsultaVReporte9 en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarifur algunas opciones de la cuill elegiÉ
<Pagos Pendienteg dando clic y le presentará Ia pantalla deseada.

PROTCOM Capítulo l2 - Página 8 ESPOI,
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L Seleccione el repalo del que desea consultar los pagos y/o deudas pendientes.

2. Seleccione el tipo de destinatario si lo desea.

3. Ingrese un r¿rngo de fechas si desea realiza¡ la consulta por un rango de fechas.

4. De un clic en el botón Mostrar. I
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Esta pantalla tiene como objetivo consultar las cuentas por pagar de forma específica.

Antes de realiza¡ esta Consulta debe cumplir con los siguientes requisitos:

Debe selecciona¡ e[ reparto del cual desea [a consulta.

Para ejecutar la opción de ConsultaVReportes de Equipos por Sistema lo hani de la
siguiente manera:

I . Seleccione <ConsultaVRepoleP en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuál elegirá
<Cuentas por Pagar por Reparto> dando clic y le presentará la pantalla deseada.

Figure 12.7 Pantalla de ConsultavRepot€s de Cueútas por Pagar por Reparto
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l. Seleccione el reparto al que pefenece la cuenta por pagar.

2. lngrese un rango de fechas, si así lo desea para realizar la consulta.

3. Seleccione el tipo de Destinatario.

4. De un clic en el botón Mostrar. I

5. Del listado que le presenta busque la cuenta por pagar que desea y selecciónela. Y
nuevamente de un click en el botón Mostra¡.

6. Se presentará [a información correspondiente a la cuenta por Pagar seleccionada.

Figura l2.E Pa¡talla de Consultas/Repones de Detalle de la Cuenta por Pagar por Reparto
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Esta pantalla tiene como objetivo consultar todos los bancos que existen como respaldo
financiero de la Armada del Ecuador.

Antes de realiza¡ esta Consulta debe cumplir con los siguientes requisitos:

Debe haber ingresado datos de bancos desde el sistema de Cuentas por
Pagar.

Para ejecutar la opción de ConsultaVReportes de Bancos lo hara de la siguiente manera:

l. Seleccione <ConsultaVReporteP en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el parc I se le presentarán algunas opciones de la cuál elegirá
<Bancos> da¡rdo clic y le presentará la pantalla deseada.

PROTCOM Capitulo 12 - Página 12 ESPOL

I 2.7. CONSULTAS/REPORTES BANCOS

12.7.1 Objetivo.

12.7.2 Requcrimientos.

pantalle de ConsultalReportes de Bancos.
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Figun 12.9 Pantalla de Consuhar¡Reportes de Bancos

l. Seleccione el banco que desea consulta¡ o seleccione la opción todos pa¡a pres€nta¡
todos los bancos existentes.

2. De un clic en el botón Mostrar. I
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Esta pantalla tiene como objetivo consulta¡ las cuentas bancarias que pelenecen a un
banco específico.

Antes de realiza¡ esta Consulta debe cumplir con los siguientes reqüsitos:

Desde el Sistema de Cuentas por Pagar debe de haberse ingresado las
cuentas que posee cada banco existente.

Para ejecutar la opción de ConsultaVReportes de Ubicación de los Repuestos en los
Sistemas lo hani de la siguiente manera:

L Seleccione <ConsultalReportes> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cui'l elegini
<Ubicación de los Repuestos en los Sistemas > dando clic y le presentará la pantalla
deseada.

PROTCOM Capítulo 12 - Página 14 ESPOL
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12.8.2 Requerimientos.

Abrir la Bancarias
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Figure 12.10 Pantalla de ConsultayRepotes de Cucntas Bancarias
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l. Seleccione el repafo al que desea consulta¡.

2. Seleccione el banco del que desea consultar las cuentas ba¡rcarias.

3. Puede elegir el estado o la natu¡aleza, si lo desea.

4. De click en e[ botón Mostrar. I

PROTCOM Capítulo l2 - Página l6 ESPOI-

t2.8.4 Consulta de Cuentas B¡ncarias
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Esta pantalla tiene como objetivo consultar las retenciones que se aplican en las
transacciones conEbles que emiten cada proceso.

Antes de realizar esta Consulta debe cumplir con los siguientes requisitos:

Desde el Sistema de Cuentas por Pagar debe de haberse ingresado
operaciones con las retenciones existentes en el sistema.

Para ejecutar la opción de ConsultaVReportes de Retenciones lo ha¡á de la siguiente
manera:

I . Seleccione <ConsultalRepotes> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentariiLn algunas opciones de la cu¿il elegini <
Retenciones > dando clic y le presentani la pantalla deseada.

PROTCOM Capítulo 12 - Página l7 ESPOI-

12.9. CONSULTAS/REPORTES RETENCIONES

12.9.1 Objetivo.

12.9.2

12.9.3 Abrir la pantalla de Consullas/Reportes de Retenciones.
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Figura l2.l I Pantalla de Consultas/Reportes de Retenciones

l. Seleccione la retención que desee o seleccione la opción Todos.

2. Seleccione el estado de las retenciones.

3. De un clic en el botón Mostra¡. I
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Esta pantalla tiene como objetivo consultar un determinado Componente/Pieza dentro
de cuales Equipo/Componente se encuentra ubicado y en que cantidad, presenuíndole la
descripción y clasifi cación.

Antes de realiza¡ esta Consulta debe cumplir con los siguientes requisitos:

Desde el Sistema de Control Gr¿ífico de Repuestos debe de haberse
ingresado la relación de los EquipoVComponentes con los
Componentes/Piezas.

Para ejecutar la opción de Consultas/Reportes de Equipos/Componentes lo ha¡á de la
siguiente manera:

I . Seleccione <ConsultaVRepof eP en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentariín algunas opciones de la cuál elegini
<Ubicación de Repuestos en EquipoVComponente9 dando clic y le presentara la
pantalla deseada.

PROTCOM Capítulo l2 - Página l9 ESPOL

1 2. I O. CONSULTAS/REPORTES CUENTAS POR PAGAR

12.10.1 Objetivo.

12.10,2 Requerimientos.

Abrir l¡ pantalla de Consult¡s/Reportes de Ubicacioncs de Repuestos
en
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F¡gur8 12.12 Pantalla de ConsultaVReportes de Cuentas por Pagar

l. Seleccione el desünatario si así lo desea.

2. Seleccione un rango de fechas si lo desea.

3. También puede hacer la consulta por Referencia o por Documento.

4. De un clic en el botón Mostra¡. I
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Esta pantalla tiene como objetivo consultar a que proceso de cuenta por pagar y que
cheque fue afectado con retenciones.

Antes de realizar esta Consulta debe cumplir con los siguienles requisitos:

Desde el Sislema de Cuentas por Pagar debe de haberse ingresado los
procesos de Genera¡ Cuentas por Pagar.

Desde el Sistema de Cuentas por Pagar debe de ejecutar la opción de Pagos.

Para ejecutar la opción de ConsultaVReportes de Retenciones aplicadas por Pagos lo
hani de la siguiente manera:

l. Seleccione <Consultas/Repote9 en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se [e presentariin algunas opciones de la cuál elegirá
<Retenciones aplicadas por Pagog dando clic y le presentará la pantalla deseada.

a

a
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I2.I I.CONSULTAS/REPORTES RETENCIONES APLICADAS POR
PAGOS

t2.ll.3 Abrir la prntalla de Consultas/Reporles de Retenciones rplicrdas por
Pagos.



Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Pagar(CXP)

OIFECoON DE DESAfr FOLLO AOMINISTRATI\O

1Z tcf

r.t Coñ.dl¿/Rcgorl6 d6 R.llrEroñor .ñc¿d.r ,or P¿qpr :ll

fr

tr@wl

Figurs 12.13 Panlalla de ConsultavReporles de Retenciones por Pago

I . Seleccione el repafo de la cuenta por pagar a la que desea consulta¡.

2. Seleccione el tipo de retención.

3. Ingrese un rango de fechas.

4. De un clic en el borón Mostrar. I
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Esta pantalla tiene como objetivo consultar las transferencias bancarias que se han
generado desde el Banco Centml, para todos los repalos.

Antes de realiza¡ esta Consulta debe cumplir con los siguientes requisitos:

Desde el Sistema de Cuentas por Pagar debe de haberse ingresado las
Transferencias.

Para ejecutar la opción de ConsultaVReportes de Transferencias Ba¡rcarias lo harii de la
siguiente manera:

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

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentariin algunas opciones de la cuál elegirá
<Transferencias Bancariap dando clic y le presentanl la pantalla deseada.

a
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I2.T2. CONSI.JLTAS/REPORTE§ TRANSFERENCIAS BANCARIAS

l2.l2.l Objetivo.

Abrir l¡ pantalla de Consultas/Reporfes de Tr¡nsferenci¡r Bancarias
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Figum 12.14 Pantalla de Consultas/Rcpones de Transfercncias Bancarias

l. Seleccione el Tipo de Consulta. Puede ser General o específica.

2. Puede ingresar un rango de fechas si así lo desea.

3. De un clic en el botón Mostrar. I
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I2.I3.VISTA PREVIA DE LOS REPORTES

l2.l3.l Objetivos

Nos permite vis¡,alizar en pantalla como van a salir los repoles cuando sean impresos,
presentándonos la siguiente pantalla.

F¡gure 12.15 Pantalla de Vista Prevra

@
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12,13.2 Manejo en General E

Figura 12.16 Barr¿ de Herr¿mientas de la Vista Previa

En la Barra de Herr¿mientas de la Visu Previa tenemos las siguientes opciones:

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

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

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

4. Es botón sirve para moverse de una hoja o ot¡a hacia la derecha.

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

ó. Permite cancela¡ el proceso de consulta.

7. Permite cambiar de tamaño la página actual.

8. Llama a la pantalla de la figura 12.17 para mandar el reporte a la impresora, donde
puede elegir el número de copias y desde que página hasta que página desea
imprimir.

I
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Figurs 12.17 Pantalla de lmprimir
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9. Llama a la pantalla de la figura 12.18, donde permite exportar e[ reporte a un
archivo de disco o a Microsoft Mail.

Figura 12.18 Pantalla de Exporta¡

10. Cierra la pantalla de vista previa.

Acl¡¿o de dscolot: IBPT ICrest¿lBe
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E

Figura l3.l Menú Ver

En este menú habrá opciones para personalizar la pantalla principal del Sistema de

Cuentas por Pagar, tales como quitar o poner la barra de estado y la barra de

herramientas.

Permite hacer visible o no la ba¡ra de herramientas. Si la barra de herramientas no está
visible solo podÉ acceder a los programas principales mediante el menú de opciones.

Pa¡a Activar la Barra de Herramientas haga lo siguiente:

Haga clic en Barra de Herramientas del Menú Ver, enseguida esta opción se marcara
con un vlsto.

Pa¡a Desactiva¡ la Barra de Herramientas haga lo siguiente:

Haga clic en Barra de Herramientas del Menú Ver, en este caso el visto
desapareceni.

PROTCOM Capítulo 13 - Página I ESPOL
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Permite hacer visible o no la barra de estado de la pantalla principal, al hacer esto habrá
más espacio para las pantallas.

Pa¡a Activar la Barra de Estado haga lo siguiente:

Haga clic en Barra de Estado del Menú Ver, enseguida esta opción se marca¡a con
un visto.

Pa¡a Desactivar la Ba¡ra de Estado haga Io siguiente:

Haga clic en Barra de Estado del Menú Ver, en este caso el visto desaparecerá.a
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14.1. oBJETM

Dar a facilidad al usuario para que realice una búsqueda rápida según los criterios
deseados, y así poder elegir el elemento que desee.

tilrt Not¡: Mientras dura la búsqueda podrií visualizar la siguiente imagen de espera.

r4.2. CONST]LTA DE BAI{COS

Esta pantalla le aparecerá después de haber dado clic
puntos.

I en el botón de los tres

Figura 14.1. Panulla de Ayuda para Bancos

2. Puede busca¡ forma¡ sus criterios de la siguiente manera:

. Sin criterios

Si no se ingresa nada ni en código ni en descripción, le saldrá toda la
información que se encuenm almacenada.

Por el criterio de código

I

Si ingresa los primeros digitos o todos los digitos del código que desea
buscar.

Con¡s[¿ ds 8añEot

a
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Por el criterio de descripción

Si ingresa los primeros ca¡acteres o todos los caracteres de la descripción
que desea buscar.

Por el criterio de código y descripción

Ingresa los primeros dígitos y/o ca¡acleres o todos los digitos y/o
caracteres del código y la descripción que desea buscar.

3. Si le da un clic en donde dice <No mostra¡ eliminadoP le aparecera un visto,
significa que en la búsqueda no le saldran los registros eliminados, si Ie da otro
clic se le desaparecerá el visto y esto significa que en la busqueda si le saldnin
los eliminados.

4. Después de haber elegido el criterio le da clic al botón de Buscar Ahora I
o presiona Alt + B, esperará unos segundos y le presentará [a información
buscada.

PROTCOM Capltulo 14 - Página 2 ESPOL
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Figura 14.2. Panulla Con la Información Buscada

5. Si desea seleccionar uno para la consulta lo puede hacer de dos maneÍ§

o Haciendo doble clic sobre la información deseada
o Señal¿índolo con un clic la información deseada y haciendo clic en el botón

Aceptar E o presiona¡ Alt + A.

6. Si no desea selecciona¡ nada puede hacer clic en el botón cancelar I o
presionar Alt + C, de igual manera si desea salir de la Pantalla de Ayuda.
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I4.3. CONSULTA DE CUENTAS BANCARIAS

l. Esta pantalla le aparecerá después de haber dado clic
puntos.

I en el botón de los tres

Figure 143. Pantalla de Ayuda para Cuentas Banca¡ias

2. Puede busca¡ forma¡ sus criterios de la siguiente manera:

o Sin criterios

No ingresa nada ni en código ni en descripción, le saldÉ toda la información
que se encuentra almacenada.

Ingresa los primeros dígitos o todos los dígitos de la descripción que desea
busca¡.

Por el criterio de código y descripción

Ingresa los primeros dígitos o todos los dígitos del código y la descripción
que desea buscar.

3. Si Ie da un clic en donde dice <No mostrar eliminadoP le aparecerá un visto,
significa que en la búsqueda no le sald¡án los registros eliminados, si [e da ot¡o
clic se le desaparecerá el visto y esto significa que en Ia busqueda si le saldnin
los eliminados.

ConrüI¿ Cucntas bdncdr.i

I
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. Por el criterio de código

Ingresa los primeros dígitos o todos los dígitos del código que desea buscar.

o Por el criterio de descripción
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Figura 14.4. Pantalla Con la lnformación Buscada

4. Después de haber elegido el criterio le da clic al botón Busca¡ I e¡o*
o presiona Alt + B, esperará unos segundos y [e presentará la información
buscada.

5. Si desea seleccionar uno para la consulta lo puede hacer de dos maneras:

Haciendo doble clic sobre la información deseada.

Señalándolo con un clic la información deseada y haciendo clic en el botón
acephr I o presionar Alt + A.

I6. Si no desea seleccionar nada puede hacer clic en el botón cancelar
presionar Alt + C, de igual manera si desea salir de la Pantalla de Ayuda.

o
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r
I

l. Esta pantalla [e aparecerá después de haber dado clic
puntos.

I en el botón de los res

Figura 14.5. Pantalla de Ayuda para Retenciones

2. Puede buscar formar sus criterios de la siguiente manera:

¡ Sin criterios

Si no se ingresa nada ni en código ni en descripción, le saldrá toda la
información que se encuentra almacenada.

Por el criterio de código

Si ingresa los primeros digitos o todos los dígitos del código que desea
buscar.

Por el criterio de descripción

Si ingresa los primeros cÍuacteres o todos los car¿cteres de la descripción
que desea buscar.

Por el criterio de código y descripción

Ingresa los primeros dígitos y/o caracteres o todos los dígitos y/o caracteres
del código y ta descripción que desea buscar.

3. Si le da un clic en donde dice <No most¡ar eliminado* le aparecerá un visto,
significa que en la busqueda no le saldnin los registros eliminados, si Ie da otro
clic se le desaparecerá el visto y esto significa que en la búsqueda si le saldnin
los eliminados.

4. Después de haber elegido el criterio le da clic al botón de Buscar Ahora I
o presiona Alt + B, esperará unos segundos y le presentara la información
buscada.

PROTCOM Capltulo 14 - Página 6 ESPOL
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Figura 14.6. Pantalla Con la lnformación Buscada

5. Si desea selecciona¡ uno para la consulta lo puede hacer de dos maneras:

. Haciendo doble clic sobre la información deseada
o Señalándolo con un clic la información deseada y haciendo clic en el botón

Aceptar I o presionar Alt + A.

6. Si no desea selecciona¡ nada puede hacer clic en el botón cancela¡ I
presionar Alt + C, de igual manera si desea salir de la Pantalla de Ayuda.

o
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I4.5. CONSULTA DE BENEFICIARIOS

[. I]sta partalla lc aparcccrá tlcspLrú's dc hahc¡ dado clic cn cl botón dc los

trcs puntos.

Figura 14.7. Pantalla de Aytda para Beneficiarios

I . Puede busca¡ formar sus criterios de la siguiente manera:

Sin criterios

a

No ingresa nada ni en código ni en descripción, le saldrá toda la información
que se encuentra almacenada.

Por el criterio de código

Ingresa los primeros dígitos o todos los digitos del código que desea buscar

Por el criterio de descripción

Ingresa los primeros digitos o todos los dígitos de la descripción que desea
busca¡.

Por el criterio de código y descripción

Ingresa los primeros dígitos o todos los dígitos del código y la descripción
que desea buscar.

4. Después de haber elegido el criterio le da clic al botón de Buscar Ahora I
o presiona Alt + B, esperará unos segundos y le presentanl la información
buscada.

Co.!ut. dc 8Gn.lk'd.o!

a
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3. Si le da un clic en donde dice <No mostrar eliminado* le aparecerá un visto,
significa que en la búsqueda no Ie saldnin los registros eliminados, si le da ouo
clic se le desaparecení el visto y esto significa que en la búsqueda si le saldrán los
eliminados.



Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Pagar(CXP)

Dat@ór ooaia of ! rúrtal¡r
¡EE

Figura 14.E. Pantalla Con la [nformación Buscada

5. Si desea seleccionar uno para la consulm lo puede hacer de dos maneras:

Haciendo doble clic sobre la información deseada

Señal¡í,¡rdolo con un clic la información deseada y haciendo clic en el botón aceptar

o

o presion,u I
6. Si no desea seleccionar nada puede hacer clic en el botón cancela¡ I

presionar Alt + C, de igual manera si desea salir de la Pantalla de Ayuda.

ILIlrt Nota: Cuando el usuario seleccione No mostra¡ elementos eliminados. siempre le
saldr:ín Ios Elementos Activos.
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I

T4.6. CONSULTA DE LOS EMPLEADOS

Lo cual lo hará de la siguiente form4 al esta¡ usted sobre la caja de texto donde
ingresara el No. de cédula del empleado, automáticamente podnl visualizar un

botón I con tres puntos, dando clic sobre el se visualizara una pantalla como la
siguiente:

Sin critcrios

Si no se ingresa nada ni en código ni en
información que se encuentra almacenada.

descripción, le sald¡á toda la

Por el criterio de Cédula

Si ingresa los primeros dígitos o todos los dígitos de la Cédula que desea buscar

Por el criterio de Nombre(Apellido)

,

Si ingresa los primeros caracteres o todos los caracteres del nombre que desea

busca¡.

Por el criterio de Cédula y Nombre(Apellido)

Si le da un clic en donde dice <No mostmr eliminadoP le apareceni un visto,
significa que en la búsqueda no le saldrán los registros eliminados, si le da otro
clic se le desaparecerá el visto y esto significa que en la búsqueda si le saldr¿ín
los eliminados.

Después de haber elegido el criterio le da clic al botón de Buscar Ahora I
o presiona Alt + B, esperará unos segundos y le presentará la información
buscada.

3

{
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Figure 14.9. Pantalla de Ayuda para Beneficiarios

Puede buscar formar sus criterios de la siguiente manerl:

Ingresa los primeros dígitos y/o caracteres o todos los dígitos y/o ca¡acleres de la
Cédula y el nombre que desea buscar.
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Figura 14.10. Pantalla Con la Información Buscada

Si desea seleccionar uno para la consulta lo puede hacer de dos maneras

¡ Haciendo doble clic sobre la información deseada
o Señalándolo con un clic la información deseada y haciendo clic en el botóo Aceplar

I o presionar Alt + A.

6 Si no desea selecciona¡ nada puede hacer clic en el botón cancela¡ f o
presionar Alt + C, de igual manera si desea salir de la Pantalla de Ayuda.

PROTCOM capirulo 14 - Página ll ESPOL
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I4.7. CONSULTA DE NOTAS DE DÉBITO

Lo cual lo hará de la siguiente forma, al esta¡ usted sobre la caja de texto donde
ingresara el No. de cédula del empleado, automáticamente podrá visualizar un

botón I con ües puntos, dando clic sobre el se visualiza¡a una pantalla como la
siguiente:

Figura 14.ll. Pantalla de Ayruda para Beneficia¡ios

Puede buscar forma¡ sus criterios de la siguiente manera:

Sin criterios

Si no se ingresa nada ni en código ni en descripción, le saldrá toda la
información que se encuentra almacenada.

Por el criterio de Cédula

2

I

Si ingresa los primeros dígitos o todos los dígitos de la Cédula que desea busca¡

Por el criterio de Nombre(Apellido)

Si ingresa los primeros caracte¡es o todos los caracteres del nombre que desea
buscar.

Por e I criterio de Cédula y Nombre(Apellido)

Ingresa los primeros dígitos y/o caracteres o todos los digitos y/o caracteres de [a
Cédula y el nombre que desea buscar.

Si le da un clic en donde dice <No mostrar eliminado9 le aparecerá un visto,
significa que en la búsqueda no le saldr¡in los registros eliminados, si le da otro
clic se le desapareceÉ el visto y esto significa que en la búsqueda si le saldrán
los eliminados.

Después de haber elegido el criterio le da clic al botón de Buscar Ahora I
o presiona Alt + B, esperará unos segundos y Ie presentará la información
buscada.

PROTCOM Capltulo l4 - Página l2 ESPOI-
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Figura 14.t2. Panralla Con la lnformación Buscada

Si desea seleccionar uno para la consulta lo puede hacer de dos maneras:

. Haciendo doble clic sobre la información deseada
o Señalándolo con t¡n clic la información deseada y haciendo clic en el botón Aceptar

I o presionar Alt + A.

6 Si no desea selecciona¡ nada puede hacer clic en el botón cancela¡ I
presionar Alt + C, de igual manera si desea salir de Ia Pantalla de Ayuda.

o
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I

14.8. CONSULTA DE INCREMENTOS

Lo cual lo ha¡á de la siguiente forma, al estar usted sobre la caja de texto donde
ingresara el No. de Cuenta por Paga¡, automáticamente podrá visualizar un

botón I con tres puntos, dando clic sobre el se visualiza¡a una pantalla como la
siguiente:

Figura 14.13. Pantalla de Ayuda para Beneficiarios

Puede busca¡ forma¡ sus criterios de la siguiente manera:

Sin criterios

Si no se ingresa nada ni en código ni en descripción, le saldrá toda la
información que se encuentra almacenada.

Por el criterio de Código

Si ingresa los primeros dígitos o todos los digitos de la Cédula que desea buscar.

Por el criterio de Nombre(Apellido)

1

Si ingresa los primeros caracteres o todos los caracteres del nombre que desea
buscar.

Por el criterio de Cédula y Nombre(Apellido)

Ingresa los primeros dígitos y/o caracteres o todos los dígitos y/o caracteres de Ia
Cédula y el nombre que desea buscar.

Si le da un clic en donde dice <No mostra¡ eliminadoP le aparecerá un visto,
significa que en la búsqueda no le saldrán los registros eliminados, si le da otro
clic se le desapareceni el visto y esto significa que en la búsqueda si le saldran
los eliminados.

Después de haber elegido el criterio le da clic al botón de Busca¡ Ahora I
o presiona Alt + B, esperani unos segundos y le pres€ntará la información
buscada.

-1

.t

I
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Figure 14,14. Pantalla Con la Información Buscada

Si desea selecciona¡ uno pÍra la consulta lo puede hacer de dos maneras:

. Haciendo doble clic sobre la información deseada
¡ Señal¿iLndolo con un clic la información deseada y haciendo clic en el botón Aceptar

I o presionar Alt + 4.

6 Si no desea selecciona¡ nada puede hacer clic en el botón cancela¡ I o
presionar Alt + C, de igual mane¡a si desea salir de la Pantalla de Ayuda.

PROTCOM Capitulo l4 - Página 15 ESPOL
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A.1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo elect¡ónico de uso general que realiza operaciones
aritrnéticas - lógicas, de acuerdo con instrucciones intemas, que se ejecutan sin
intervención humana.

El hardware o equipo de computo comprende todos los dispositivos fisicos que

conforman una computadora. EI hardware de la computadora debe realiza¡ cuatro tareas
vitales (Fig. l5.l ).

a

a

a

Unidad de Entrada

Unidad de Proceso

Unidad de Salida

a Unidad de memoria auxiliar

Se ingresa los datos e instrucciones en la
computadora, utilizando por ejemplo el teclado.
La computadora procesa o manipula es¿§

instrucciones o datos.
La computadora comunica sus resultados al
usuario; por ejemplo desplegrindola en un monitor
o imprimiéndola.
La computadora coloca la información en un
almacenador elect¡ónico del que puede recuper¿irse
miás ta¡de.

Impresora

Monitor (Salida)

CPU Un¡dad de Disco

Mouse
Teclado

Figur¡ A.l Componentes de una computadora.

\
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A.2. UNIDADES DE ENTRADA

A.2.1. El Teclado

Existen diversas formas de introducir información en la computadora pero el miis
común es el teclado. Cuando se ingresa información en la computadora, ésta aparece en
la pantalla.

Un teclado típico consta de tres pales: teclas de función (en su parte izquierda a lo largo
de la parte superior), teclas alfanuméricas (en la parte media) y el subteclado numérico
(en el área derecha).

Figura A.2 Teclado

Tcclas ¡le Función.

Usualmente rotuladas como Fl, F2... Fl2, son un conjunto de teclas que se reservan por
un progr¿rma para funciones especiales, como guardar y abrir documentos. Dichas teclas
tienen funciones distintas en cada programa.

Teclas Alfanuméricas.

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuación.

il[il[dllill drlilrlilrlilt Gtttútl

@ ElEn@ts@@EItsoEI@@

il,lElllól6r I=i r!r= r=lI lrri l-

IE IE iHI

Itr* IE E¡

IE
EIEIE

t¡il

iE

PROTCOM AnexoA-Página2

Manual de Usuario

De este gráfico podemos mencionar que un teclado es simila¡ a una máquina de escribir
elect¡ónica en el cual podemos identifica¡ los siguientes componentes:

cróo
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Las teclas de modo calculadora

Estas est¿i,n localizadas en el ext¡emo derecho del teclado, las cuales son activadrs por
medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rápidamente números y símbolos
aritméticos para efectuar cálculos matemáticos, y mover el cursor.

Teclas de Movimicnto del Cursor.

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

Tabl¡ A.l Tecl¿s de Movimiento

FLECIIA ARRII]A Movimiento cursor arriba

FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo

FLECHA IZQUIERDA Movimiento cursor izquierda

FLTCTIA DF:RECIIA Movimiento cursor derecho

¡E[¡ñ! ltoMll INICIO Mueve el cursor al inicio de la línea

tffi !]ND FIN Mueve el cursor al final de la línea.

m PAGE
UP

RE
PAG Permite avanza¡ páginas anteriores a la actual

EM
PACE
DOWN PAG

Permite avanzar páginas posteriores a la actual

ETrEI
¡@I
E--I

ILET
--rtrtIEI

H t
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Teclas de Uso Especiales.

Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales tenemos:

A-2.2- Uso del Mouse

Es una unidad fisica extema a la computadora que sirve para ingresar cierta
información al mismo. Esta información que se ingresa es basicamente
comandos y posiciones en pantalla. Los programas de Windows permiten

Una vez que el ratón esré fabajando en el Sistema Académico, podni ver en la pantalla
una flecha que se mueve cuando se mueve el ratón en el escritorio. A esta flecha se le da
el nombre del puntero del ratón. En la siguiente tabla se explican los términos b¡isicos
asociados con el uso del Mouse.

Inser

Num

<-

ta-

Contro

t"

Esc

Cuando esta activada" puede insertar ca¡acteres de un

lBorra el carácter que esüi en la posición actual del

Realiza el ret¡oceso de un canícter, bonando el
1 carácte. que esté en la posición del retroceso

ptura la pantalla que se encuentre activa.

splez¡ el cursor a la siguiente posición del

Es utilizada para ingresar ciertos códigos y caracteres

e emplea en combinación con olras teclas.

i presiona esta tecla al mismo tiempo que presiona

s la tecla principal que indica a la computadora que

Esta tecla es utilizada para realiza¡ salidas o cancelar
alguna operación que se esté realizando

texto.

cursor

scnoll l I aloq
DISPL Retroceder Páginat_ocI(

1-

k
ItoSCREI.:N

RE] R()(.ESO
F]

PRINT PR
NT

ln"

-t-
IA

L
IS

fE

CTRI-

S

I:SC Iis('

INSERT IINSÉRT

DELEI'E ST,IPR

TAI] ,I 
ABI.iI-ADoR

tabulador.

CONTROL
que no esliin en el teclado normal.

Al-1' t_T

SHIFT st lT
I una letra, esta aparece en mayúscula.

se ha ingresado información.

ta c vton certe tec ad no um a uncorIS c a,

r teclado de edición.

l¿

NUM
L(X'X
--+Rt_(xl

NUM
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T¡bl¡ A.2 Teclas Especiales.

ejecutar muchas ta¡e¿§, tanto simples como complejas, apuntando con el ratón y
oprimiendo sobre los menús, cuadros de diálogo y otros objetos gráficos.
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Coloque el puntero del Mouse sobre un elemento
Señale un elemento y, a continuación, presione y suelte
Épidamente el botón del Mouse
Señale un 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 despl¡za a otra posición, suelte el botón.

Trbls A.3 Acciones del Mouse,

El puntero del Mouse cambia de forma según el elemento que esté señalando o la ta¡ea
en curso.

Tabla A..l Punteros dcl Mouse.

Es la que procesa la información en la computadora. Entre uno de los componentes más
importantes podemos menciona¡: e[ microprocesador que varia de acuerdo a[ modelo de
la computadora, Ias memorias ROM (Read Only Memory) y RAM (Random Access

Selección Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en una
ventana.

Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

Selección de Ayuda

Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

La computadora cstá ocupada.

Selección no disponible

Ajuste Vertical

Ajuste Horizontal

Ajuste diagonal I

Ajuste diagonal 2

Mover un objeto

PROTCOM AncxoA-Página5 ESPOL
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Memory), y la Unidad aritmética/lógica que realiza las operaciones lógicas y
matemáticas.

Figura A.3 Procesador Figura A.4 Memoria RAM

A.3.1. Unidad de Memoria Auxiliar

Es un componente más de la Unidad de Proceso. Est¿i conformada por las unidades de
disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos ópticos o CD ROM. Son
utilizadas para almacenar grandes cantidades de información.

Tabl¡ A.5 Unidades de Almacenamiento

A3.2. Unidad de Salid¡

La unidad de salida del sistema tiene la función de mosrar los resultados de los cálculos
y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida mas común son:

Es el dispositivo de salida m¿is 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.

Tabla A.ó Unidades de Salida

r ' If,[

íiiilt N,
I

E=
Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy fácil de
transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas proporcionan una
protección contra escritura cuando el orificio en la esquina
inferior izquierda queda descubiefo.
Los discos du¡os almacenan una gran cantidad de información. La
grabación y recuperación de la información es mucho más Épida
que los disquetes.

A diferencia de los anteriores esto almacenan datos ópticamente,
con la misma tecnología de Ia grabaciones musicales en CD. Son
utilizados en proyectos multimedir.

J' .E
J' F
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CxpR_5500.rpt
User ADMIN

LOCALIDAD :

Cta x PaB

Fecha: 25105/19
Hora: I I :52:21
Página:

ARMADA DEL ECUADOR
DIRAFI . DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Listado de Cuentas por Pagar por Reparto

fiN6 DTRECCIÓU INITIXISTNATIVA FINANC
Palida Presupuestaria ['ec.Doc. Aplicación Valor I)ocumento Referencia Status

0000049
0000070
00(m7l
0000121
00002 r s
0[Ú02?9
0Ú00¿32
00@233
00003 t I
0000335
0000373
0000194
0000295
0000300 1999H 002 0ó3 00r
0000014
0000 ¡ 69
00003 r 2

0000007
m00009
000001o
wz27

Tolel dc Cueofes por Pagar 2l

t4t@.n999
t5tmn999
t5lult999
tSto//t999
29tMt 1999

UOs/L999
I tost t999
t/05/t 999

t4lo5l t999
t9lo5t 1999
23t05n999
27 t04.n999
tuo1t 1999

22 530899 r 3/05/ 1999
9t0/,n999

zUUlt999
t4/o5n999
8t0/./l»9
Et@./l9»
au^999
tn5/1999

Tot¡l Ydor de Cu.ntss por

cGL 8,500.000.00
ADQ 101,300,4ó3.00
ADQ l,000,0oo.oo
cGL 9,0m,000.m
ADQ r.00o,000.0o
cGL 200.000.m
cGL 900,000.00
cGL 500.000,00
cGL 8,000,000.00
cxP 100,000,000.00
ccl- 3,000,m0.00
cGL 3,000,000.00
ADQ 2,222,2N.N
cxP 10,000,000.00
cGL t00,008,000.00
cuE | 00.000.000.00
ccl- 90,000,000.00
coN 200,000.00
coN m,m0.00
ccL 800,000.00
cGL 200,000.00

Pagar -->S 539,920,6ó3

CDEU
OCOM
ocoM
CDEU
ocoM
CDEU
CDEU
CDEU
CDEU
OFIC
CDEU
CDEU
ocoM
oFlc
CDEU
OFIC
CDEU
CDEU
CDEU
CDEU
CDEU

545
444
t9

4óó54
105

109

109
144
475
t72
E2

341

45ó
4

t79
145

I

2

3

100

Emitida
Conlirma
Emitida
Confirma
Conflrma
Emiüda
Emitida
Emitida
Emitida
Conf¡rma
Emitida
Emitida
Emitida
Conñrma
Conñrma
Confirma
Emitida
Abonada
Abonada
Emitida
Emitida

00

C\J



Cxpr_5103.rp
User ADMIN

No.Cta x Pagar
fxxxml
000mo2
mo(no3
mo0004
000mo5
000000ó
000000E
0000010
0000013
000fi)15
000001ó
0000018
00000I E

0000018
0000022
0000023
0000024
0000026
0000027
0000028
0000034
0000034
m00037
ü)ofn39
0000040
m0@
m00042
m00043
0000049
0000050
0000052
mooo54
0000055
0000055
000@56
00000ó7
oom320
m00070
0000071
m00073
m00075
0000076
000007E
0000079
00001 l3
0000 t21

DIRA

Aplicación Cod. Dcto No. Doc.
ADa OCOM 55
ADQ OCOM 55
ADQ OCOM 55
ADQ OCOM 000 t5ó
ADQ OCOM 0@154
PLA PLPL I999I4Z
PLA PLPL 144
CCL CDEU 3

ADQ OCOM 000162
ADQ CDEU 000006
ADQ CDEU 000OO7

PRE ORDE I I

PRE ORDE II
PRE ORDE II
ADQ OCOM 00ol7l
ADQ OCOM 00Or7 r

ADQ OCOM 000172
ADQ OCOM o0ot?3
ADQ OCOM 00Or73
ADa OCOM 000177
PRE ORDE Ió
PRE ORDE 16

PLA PLPL OOOI2I
PLA CDEU IO
ADQ OCOM 000183
ADQ OCOM 000 r E5

ADQ OCOM m0rE6
ADQ OCOM 000187
CGL CDEU II
ADQ OCOM 00O 188

ADQ OCOM 000r9r
ADa OCOM 0001E9
PRE ORDE 17

PRE ORDE I7
ADQ OCOM 00017ó
ADa OCOM 000198
ADQ OCOM 296
ADQ OCOM 545
ADQ OCOM 444
ADQ OCOM 0@202
ADQ OCOM 000204
ADa OCOM 000205
ADQ OCOM 0002OE
ADQ OCOM 000209
ADQ CDEU 00001ó
CGL CDEU I9

1999 F
1999 F
1999 A

001 002
00r 002
ml 002

Tot¡l Deud¡ Compromiso
r,000,000.m
¡,000,000.00

r 0,000.00
5, r00.00

120.00
40,000.00
30,000.00

800,000.00
r 50,000.00
59,90ó.00
59,906.m

900,000.00 019990075 t
900,000.00 l r 99900752
900.000.00 019990 r 52ó

I ,950.00
5.850.00
3,030.00
3,4E4.50

31,360.50
84.000.00
20,0m.00 0 t 999@785
20,000.00 r r 9990ü7E7
55.000.m
l5.000.00
5,000.00
I.353.00

880.00Emitida
l,000.00

8.500.000.00
t 5,000.00
4,900.m
3.026.00

0.00 0 t 99900793
0.00 l r 99900853

840.00
!.000.00

225,000.00
10t,300,4ó3.0

I,000,000.00
óo,000.00
4.000.00
7.500.00
8.000.00
5.400.m

2.mo,000.00
9.000,000.00

Fech¡:21l05/
Hora: l8:20:

Página No.:

St¡
Abor
Emit
Emit
Conf
Abol
Conf
Abo¡
Emit
Emit
Emit
Emit
Emit
Emit
Emit
Emit
Emit
Emit
Emit
Emit
Emit
Emit
Emit
Emit
Em¡t
Emit
Emit

Emit
Emit
Emit
Emit
Emit
Emit
Emir
Emit
Emit
Emit
Conl
Emit
Emit
Emit
Emir
Emir
Emit
Emir
Conl

ARMADA DEL ECUADOR
- DIRECCIóN ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Listado de Cuentas por pagar
lnformación Presupues;ta ria

001
00t
00r

n
n

II
ll

ll
u

530403
530403
530403

t999 A
1999 A

mt 060
00r 060

003
003

530E02
530802

1999 F
1999 F

ool
001

001
00t

fi)2
002

53(}102
5 30402

¡:l l:cuado¡ ha sido t t.rá ?ois Amazóii¡o



Use r ADMIN
22tO5 999

Dirección/Reparto: 000ó DIRECCIÓNADMINISTRATIVAFINANCIERA

['e

H
l4

PágiARMADA DEL ECUADOR
DIRAFI .DIRECCIÓNADMINISTRATIVAFINANCIERA

Cuerta Cheque Vslor Fec. Emisión Status

Listado de Benehciarios de Pagos con Cheques

Ileneficiario del PagoBanco
CxpR_54ü).rpr
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMTNAHUI
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI

48764341
487ó4341
487«341
48'16434t
4816/.34t
48'16434t
481&341
4E7U34t
4876/.341
48'16434t
4816/.341
4876434t
4876434t
48',t6434t
48'16434t
48'16434t
48'16434t
48'tó/34t

30.00
50,000.00
50,000.00
50,000.00
20,m,0.00
r0.000.00
26,000.00
50,000.00

5,000.00
5,000.00
5.000.m
5,000.00
2,000.00
5,000.00
5,000.00
5,000,00
5,000.00
5,0m,00

8tuiL999
&tu/r999
8/O4l 1999

8tun999
8tu/t999
8/04/1999
29tU^999
11tO5t t999
t7lo5^999
t 8/05/1999
tEto'^999
r8/05/1999
lE/05/1999
l8/05/r999
l8/05/1999
l8/05/1999
24tU^999
24tU 999

Emirido
Emitido
Emiüdo
Emitido
Emitido
Emitido
Emitido
Emitido
EmiIido
Emitido
Emitido
Emitido
Emitido
Em¡tido
Emitido
Emitido
Emitido
Emitido

r40
0002
0002
0002
0002
0002
138

l3E
0915ó68701
$r5668701
0915668701
r38
138

@15óó8701
09156ó8701
09r56ó8701
t44
t44

I

2

3

4

5

6
9

l0
lt
t2
l3
t4
l5
l6
l't
r8
'l

8

ECUAIRE
DIRECCIÓN CENERAL DEL MATERIAL
DIRECCIÓN GENERAL DEL MATERIAL
DIRECCIÓN GENERAL DEL MATERIAL
DIRECCIÓN CENERAL DEL MATERIAL
DIRECCIÓN GENERAL DEL MATERIAL
octMEx
OCIMEX
CARLOS EDUARDO CONZALEZ CARCIA
CARLOS EDUARDO GONZALEZ CARCIA
CARLOS EDUARDO CONZALEZ GARCIA
OCIMEX
oclMEx
CARLOS EDUARDO GONZALEZ GARCIA
CARLOS EDUARDO CONZALEZ GARCIA
CARLOS EDUARDO CONZALEZ GARCTA
ELECTRONICA INTERNACIONAL
ELECTRONICA INTERNACIONAL

o
C T-J

Total Cheques: l8 Valor cn Cheques -->V. 303,030.00



BANCO CENTRAL DEL ECUADO
SUCURSAL MAYOR . (;UAYAQUIL

Cuenta: 2l 3 I

Cheque
50,0

PAGUESE A
L ORDEN DE JOSE REYES REINA
LASUMADE CINCUENTA MIL OO/IOO SU

r¡¡rr,ir *rit *,¡,ra*,*r4 t* r lt * * r r,* * a r * r I )¡

Guavaquil. Junio 2 de 1999
t,u8¡r y f.cha

Cheque Comprobante

DIVISION DE CONTABILIDAD, CONFORME AL DOCUMENTO DE LA REFERENCIA Y ANEXOS,
REGISTRESE EL PAGO SOL
CON APL¡CACION AL PRESUPUESTO :

FONDO PROYECTO
DTRABA
REFERENCIA: CONCEPTO

R.N.ft.

: 19

t

SUC¡

CODIGO CUENTA CONTA BILI2TACION/DETAI,LE DT]RE

RESPONSABILTDAD POR
DOCUMENTOS EN GARAN

BANCOS MON. NAC. FONDOS
RESERVADOS
BANCO DEL PROCRESO
Cuenta Bancaria No. 2l3l

50.ffn.009204,40
0001

0001 21 3 r

I 10502
000I

000 t2 t 3l

I I,,\ B I:R

50.000.00

CONTADOR
G¡]NERAL

REVISADo POR

ENCI MARTHA
VALLEJO

ENCI IqARTHAVALLEJO

RI]GISTRo

CONTADOR A

ADMIN

CoNTADOR JF]FE CONTAB. .IEFE FINANC.

RECIBI CONFORME DEL SR, OF

PAGADOR DE DIRABA EL CH

DE ESTE OOCUMEN

NOMBRE: FECHA RECE

CEDULA

VTO. BUENO.



Uscr ADMIN Fecha:

IIora:

I)I R,\¡'I

LOCALIDAD DIRECCIÓNADMINISTRATIVAFINANCIERA

Cheque No. Banco No. Cuenta

ARMADA DEL ECUADOR
l6:3 8:49

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA
REPORTE DE CHEQUES POR REPARTO

Valor Conccpto

Página
CxpR

Saatus

2

3

4

5

6
't

8

BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI

4816Á341
487 64341
48164341
48764341
48'164341
4876/'34t
4E76434t

50,000.00
50,000.00
50,000.00
20,000.00
10,000.00
5.000.00
5,000.00

Emitido
Emitido
Emitido
Emirido
Emitido
Emilido
Emitido

Pago por OBRA
Pago por ANTICIPO
Pago por ANTICIPADO
Pago por TRABAJO
Pago por OBRA
Pago por SERVICIOS BAS
Pago por SERVICIOS BAS

Total Cirado en Cheques ------> S/. 190,000.00



9

Fecha:
zÚo5

Hora:
t 8: l7l

Págins No.:ARMADA DEL ECUADOR
DIRA . DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Cxpr-5l03a.rpt
User ADMIN

Proveedor: I38 . OCIMEX

Aplicación Cod. Dcto
Compromiso St¡tus
ADa OCOM 000162

ADQ CDEU 000006

ADa CDEU o0om7

ADQ OCOM 000174

ADQ OCOM cn0t17

ADQ OCOM 000179

ADQ OCOM oool80

ADQ OCOM 00Ol 13

ADQ OCOM 000188

ADQ OCOM oo0l92

ADQ OCOM 000195

ADQ OCOM 000194

ADa OCOM 00019ó

ADa OCOM 000197

ADQ OCOM 000202

ADQ OCOM om2r0

ADQ OCOM ooo2ló

ADQ OCOM 0[n224

ADQ OCOM 0Úp225

No,Cta x Pagar
Totd Deud¡

000001 3

Emitida
00000 r 5
Emitida
0000016
Emitida
0000025
Emitida
000002E
Emitida
0000035
Anulada
0000036
Emitida
000@10
Emitida
0000050
Emitida
0000053
Anulada
0000062
Emitida
0000064
Anulada
(,(TTT,,O)

Anulada
000m6ó
Anulada
0000073
Emirida
0000012
Anulada
0000087
Anulada
0000094
Anulada
0000095
Anulada

lnforrmción Presupucstari

¡50,0@.00

59,906.00

59,906.00

990.00

84,000.00

0.00

8,000.m

5,000.00

15,000.00

240,000.00

90,000.00

t49,7ó5.00

149,765.m

9,765.00

60,000.00

ó0,000.00

6,320.00

0.00

2,808.00

El Écuodo¡ ha t¡do t t..á pab Anozánico

cuentas por pagar por Proveedor

No. Doc.
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Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Pagar(CXP)

GLOSARIO TÉCNICO

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. [,a computadora efectua¡á una "lec¡ura" 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 leerá el disco en el cual está situado
dicho a¡chivo y lo abrirá.
[-a computadora ejecutará una operación de "escritura" cada vez que se a.lmacene, envíe,
imprima o presente información en pantalla. Por ejemplo, la computadora realiza una
escritura cuando se guarda información en el disco, se muestra información en pantatla,
o se envía información a una impresora o a través de un módem.

Actualizar: Poner al día la información presentada en pantalla con los datos miís
recientes.

Administración Remota: Administración de una computadora por un administrador
situado en otra computadora y conectado a la primera a través de la red.

Administrador Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo, que
trabaja con los usuarios para crea¡, mantener, y salvaguardar los datos que se encuentran
en una Base de Datos.

Administrador de servidores: En Windows NT Server, aplicación utilizada para ver y
administra¡ los dominios, grupos de trabajo y computadora-s.

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que permite
administrar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad, los grupos y las
cuentas de usuario-

Aplicación Cliente: Aplicación basada en Windows NT capaz de presentar y guardar
objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicación de servidor.

Aplicación de servidor: Aplicación para Windows NT capaz de crea¡ objetos para
vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

Aplicación: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamente, el
término "programa".

Archivo (File): Colección de Datos o programas que sirve para un único propósito. Se
almacenan con el objetivo de recuperarlos más adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicación o progr¿rma. Los archivos de
programa tienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

tT

PROTCOM AnexoC-PáginaI ESPOL



Sistema de Cuentas por Pagar(CXP)

Archivo: Conjunto de información que se almacena en un disco y a Ia que se le asigna
un nombre. Esta información puede ser un documento o una aplicación.

Área de información: Área del texto, situada debajo de la línea de índice en la que se

escribe la información.

Arquitectura: Diseño intemo de la computadora.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado
el botón del Mouse (ratón) y desplazándolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse
a otra posición de la pantalla arrastrando su barra de título.

Asociar: Identificar una extensión del nombre de a¡chivo como "perteneciente" a una
determinada aplicación, con el frn de que al abrir cualquier archivo que posea esa

extensión, se inicie automáticamente dicha aplicación.

Auditoria de Sistemas: Un paso que verihca que el Sistema cumpla adecuadamente
con las expectativas de procesamiento de datos.

Auditoría: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro de tipos
de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o estación de
trabajo.

Autentificación: Validación de la información de inicio de sesión de un usuario.
Cuando un usuario inicia una sesión con una cuenta en un dominio de Windows NT
Server, la autentificación puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.

PROTCOM AnexoC-Página2 ESPOL

Manual de Usua¡io

Archivo de texto: A¡chivo que contiene únicamente letr¿¡s. números y sÍmbolos. Un
archivo de texto no contiene información de formato, excepto quiziís avances de línea y
retornos de carro. Un archivo de texto es un ¿uchivo ASCII.



Manual de Usuario Sislema de Cuentas por Pagar(CXP)

w"l'*''
Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicación especifico.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o inferior de una
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras
de desplazzrmiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de

desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Bama de menús: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menús de la
aplicación. Aparece debajo de la barra de título.

Barra de título: Barra horizontal (en la parte superior de una venta¡a) que contiene el
título de Ia ventana o cuadro de dirílogo. En muchas ventanas, la barra de título contiene
también el cuadro del menú Control y los botones "Maximiza¡" y "Minimizar".

Barra de unidades: Permite cambia¡ de unidad seleccionando uno de los íconos de
unidad.

Binario: Sistema numérico en base 2, e¡ el que los valores se expresan como
combinaciones de los dígitos 0 y l.

Bit: Dígito Binario (l o 0); representa la unidad de información más pequeña que puede
contener una computadora-

Botón "Maximizar": Pequeño botón que contiene una flecha hacia arriba, situado a la
derecha de Ia barra de título. Si utiliza el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón
"Maximiza¡" para ampliar una ventana a su tamaño m¡íximo. Si utiliza el teclado, puede
usar el comando Maximiza¡ del menú Control.

Botón "Minimizar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la
derecha de la ba¡ra de título. Si está utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el
botón "Minimiz¿u" p¿ua reducir una ventana a un ícono. Si está utilizando el teclado,
puede emplear el comando Minimizar del menú Control.

Botón "Restaurar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia
abajo, situado a la derecha de la barra de título. El botón "Restaurar" sólo aparecerá
cuando se haya ampliado una ventana a su tamaño máximo. Si está utilizando el Mouse
(ratón), puede hacer clic en el botón "Restaurar" pa¡a que la ventana recupere su tamaño
anterior- Si está empleando el teclado, puede usar el comando Restaura¡ del menú
Control.

Botón de comando: Botón en un cuadro de diálogo que ejecuta o cancela la acción
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y "Cancelar". Cuando
se elige un botón de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de diáogo.

Botón predeterminado: En algunos cuadros de diiilogo, es el botón de comando que

PROTCOM AnexoC-Página3 ESPOL



Manual de Usua¡io Sistema de Cuent&s por Pag;u(CXP)

Windows NT preselecciona automáticamente. El botón predeterminado tiene un borde
más oscuro, que indica que quedará seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR.
Es posible pasa¡ por alto un botón predeterminado, eligiendo el botón "Cancela¡" u otro
botón de comando.

Búfer de teclado: Á¡ea de almacenamiento temporal en la memoria donde se van
guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no responda
inmediatamente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus: Medio que permite a una computadora pasar información hacia y desde los
peri fé ri cos .

Byte: Unidad básica de medida de la memoria de una computadora. Un b¡e tiene 8

Bits.

PROTCOM AnexoC-Página4 F,SPOI -
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t'E
Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de televisión. Es

capaz de transportar hasta l0 megabits de datos por segundo.

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de ca¡acteres que suele
representar texto legible para una persona.

Casilla de verificación: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que representa una
opción que puede activarse o desactiva¡se. Cuando una casilla de veriñcación está
seleccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de a.lmacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación. Para
cefrar una ventana, debe selecciona¡ el comando Cerrar del menú Cont¡ol. Cuando
cierre una ventana de aplicación, abandona¡á dicha aplicación.

Cibcrespacio: Un término usado para referine al universo digital de información
disponible a través de Internet.

Ciclo de vida de un sistema: Etapas que intervienen al desarrolla¡ un Sistema.
Técnicamente son 4 Aná!isis, Diseño, Desarrollo e lmplementación.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre
aparece en la ba¡ra de título de la venta¡a.

Clave: Ca¡peta de a¡chivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Regisuos.

Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del mouse (ratón)

Cliente/servidor: Es una forma de computación que implica interacciones entre
program¿rs cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores
los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menú y debe elegirse para ejecutar
una acción determinada. [-os comandos pueden elegirse de un menú o escribirse en el
símbolo de sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando en el
cuadro de diálogo Ejecutar del Administrador de archivos o del Administrador de
program¿§.

Compartir archivos: Capacidad de las computador¿s con Windows NT para compartir
totalmente o en pafe su sistema o sistemas de a¡chivos locales con computadoras
remot¡§.

Compartir impresir6n: Capacidad de las computadoras con Windows NT Server para

PROTCOM Anexo C - Página5 ESPOL
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compartir una impresora conectada localmente y utilizarla en la red.

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y páginas del Portafolio a

disposición del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un recurso
compartido, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Contraseña: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión a las

cuentas de usuario, así como el acceso a los sistema:s y recursos de la computadora. Una
contraseña es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se

autorice el 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.

Correo Electrónico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través de una
red. Se utiliza un programa de correo electrónico para redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envía¡ a un buzón remoto, en donde el destinatario lo puede recuperar (o
sea, extraer) y leer.

Cuadro de diálogo: Ventana que ap¿uece temporalmente para solicitar o suministrar
información. Muchos cuadros de diá.logo incluyen opciones que es preciso seleccionar
para que Windows NT pueda ejecuta¡ un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de diálogo, se trata de un tipo de cuadro en el que se

muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos
de un directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles,
aparecerá ¡ambién una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Pa¡te de un cuadro de diálogo donde se escribe la información
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de diálogo, el
cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menú Control: Ícono situado a la izquierda de la barra de título. Este ícono
abre el menú Control de una ventana.

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse. Un cuadro
flexible puede utilizarse para definir un ií¡ea de la imagen que se desea modilica¡,
corta¡, copia¡ o mover.

Cursor de selección: Elemento seña.lador que indica el lugar en el que se encuentra,
dent¡o de una ventana, menú o cuadro de diálogo. El cursor de selección puede aparecer
como una barra resaltada o como un rectángulo de puntos alrededor de un texto.
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Diagrama Hipo: Diagrama donde se descnben los componentes o módulos principales
del Sistema.

Directorio actual: Directono con el cual se está trabajando en ese momento.

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos
y programas. [¡s directorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien ser
companidos por varios usuarios.

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, o mover uno o más
a¡chivos.

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se desea copiar
o mover-

Directorio: Pa¡te de la estruc¡ura de organización de los a¡chivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados subdirectorios).
Vea también á¡bol de directorios.

Disco Duro: Medio rígido para almacenar información de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseño del escritorio: Diseño que aparece en la superficie del escritorio. Es posible
crea¡ diseños propios o selecciona¡ algunos de los que proporciona Windows NT o
Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco y extraerse.

Doble clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón) dos
veces, sin desplazarlo. Esta acción sirve para ejecuta¡ una determinada aplicación, como
por ejemplo iniciarla.

Documentación: El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema o
pieza de hardwa¡e.

Dirección de correo electrónico: Es el lugar aI cual se pueden enviar los mensajes de
correo electrónico para un usuario. Una dirección de correo electrónico consta de un
nombre de usuario y una dirección de Intemet separados por el sÍmbolo @. Por
ejemplo: una dirección de correo electrónico podría ser lucy@namia.com, en donde
lucy es el nombre de usuario y namia.com es la dirección en la Internet.
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Esquema: [.a forma en que los datos se almacenan físicamente en la Base de Datos.

Elemenlo de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de diálogo, como
la b¿ura de título, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los bordes de Ia ventana y las
barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicación o documento, representado por un ícono, dentro de
una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, íconos y cuadros
de diálogo.

Estación de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad gráfica y de cálculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas
de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocen como
servidores.

Estudio de factibilidad: Deline un problema y determina si una solución puede
implementane dentro de las restricciones de presupuesto.

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de usuario,
grupos, dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del á¡bol de directorios. Con el
Administrador de archivos es posible expandir un sólo nivel de directorio, una rama del
á¡bol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extensión: Un punto y un máximo de tres caracteres situados al ñna.l de un nombre de
a¡chivo. [.a extensión suele indicar el tipo de archivo o directorio.
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Fase de Análisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a Ia obtención de
información, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituir¡ír¡ el núcleo del
Sistema.

Fase de Diseño: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. [.a estructura
del Sistema se elabora en está etapa.

Fase de Implementación: Permite llevar una Planihcación efectiva de los pasos para
Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Dirección acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro de una
organización.

Formato úpido: Elimina la tabla de asignación de archivos y el directorio raíz de un
disco, pero no busca á¡eas defectuosas en el mismo.

Fuente: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, símbolos y carÍrcteres. [¿s
fuentes suelen poseer distintos tamaños y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. [-os fabricantes de fuentes
transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo a-specto coincide exactÍ rrente
con las fuentes transferibles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos
tengan el mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se genera¡ en forma de mapas de
bits o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades de la impresora. las
fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamaño y tienen el mismo a^specto

impresas, que en pantalla.
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GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El
agrupamiento de la-s aplicaciones facilita su localización cuando se desea inicia¡las.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras
agrupadas para facilitar su presentación. Cada grupo de trabajo está identificado por un
nombre exclusivo.

Hardware:
computación

Descripción técnica de los componentes físicos de un equipo de

HUB: Permite la conexión de las computadoras personales a un servidor.
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Ícono: Representación gráfrca de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una

unidad, un directorio, un grupo, una aplicación o un documento. Un ícono de aplicación
puede ampliarse y convenirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicación.

ID de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un ID de red
determinado.

Impresora Inyección Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia el papel,
formando los ca¡acteres. Es muy silenciosa.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando lmprimir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con una aplicación
determinada. Sólo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se

utilice con mayor frecuencia.

Impresora: l.ocal Impresora conectada directamente a uno de los puenos de la
computadora.

l¡lerfaz'. Es la manera de como se comunica Ia computadora con la persona, por medio
de diferentes modos como, ventanas o gráfrca.

Internet: Es la agrupación de redes interconectadas más grande del mundo. lncluye
redes universitarias, corporativas, gubemamentales y de investigación alrededor del
mundo. Millones de sistemas y person¿¡s se encuentran conectadas a Intemet a través de
estas redes. Usted se puede conectar a Intemet por medio de un proveedor de servicios
de I¡ternet.
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Kilobyte: Equivnle a 1024 bytes.

tT
LAN: t ocal Area Network, Red de Area l,ocal. Conjunto de computadoras vecinas que
se han enlazado para compatir datos, programas y periféricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del softwa¡e.

Líneas Dedicadas: Líneas telefónicas que servirán para hacer la comunicación entre el
servidor y las estaciones.
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administración de la
información en línea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamaño miíximo, utilizando el botón
"Maximiza¡" (situado a la derecha de la barra de título) o el comando Maximiza¡ del
menú Control.

Megabytes : Medida de Megab¡es, mide la capacidad

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se tratase de
memoria físicamente disponible. Windows consigue este efecto mediante el uso de
a¡chivos de intercambio. La ventaja de usa¡ memoria virtual es que permite ejecutar
simultáneamente más aplicaciones de las que permitiría, de otro modo, la memoria
disponible físicamente en el sistema. [,os inconvenientes son, el espacio necesario en el
disco para el archivo de intercambio de memoria virtual y la reducción de la velocidad
de ejecución cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Área de almacenamiento temporal de información y aplicaciones

Memoria: Un
aplicaciones.

área temporaria de guardado de información para archivos y

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. [,os nombres de
los menús aparecen en la barra de menús, situada cerca de la parte supenor de la
ventana. El menú Control, representado por el cuadro del menú Control que se

encuentra a la izquierda de la ba¡ra de título, es común a todas las aplicaciones para
Windows. Pa¡a abrir un menú basta con seleccionar el nombre del mismo.

MHZ: Medida de Velocidad.

Minimizar: Reducir una ventana a un ícono por medio del botón "Minimiza¡" (situado
a la derecha de la barra de títulos) o del comando Minimiza¡ del menú Control.

Módem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el formato
digital usado por computadoras y el formato digital usado para transmisiones en las

líneas telefónicas. Puede usar un módem para conectar su computadora a otra
computadora, una línea de servicio y más.

Multimedia: Transmisión de datos, vídeo y sonido en tiempo real.
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Navegar: Maniobra¡, traslada¡se o viajar a través de las diversas ¡íreas de Intemet.
Puede navegar a través de Intemet en una variedad de formas. Puede trasladarse a través
de una serie de menús seleccionando opciones en cada menú. También puede navegar a
través de páginas de la World Wide Web (WWW) seleccionando hipervínculos en cada
página. Adicionalmente, puede navegar directamente especificando los lugares que
desea visita¡.

Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud miixima de hasta l5
caracteres en mayúsculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el caso de una
red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de computadora.

Nombre de usuario: [¿ secuencia caracteres que lo identifica. Al conecta¡se a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contraseña de usuario.
Esta información se usa p¿¡ra veriñcar que usted esté autorizado para usar el sistema.
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Papel tapiz: Imagen o gráfico almacenado como a¡chivo de mapa de bits (archivo con
la extensión .BMP). tos mapas de bits pueden ser gráficos sencillos o fotografías
digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, a¡chivo o impresora)
para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo en que se realiza este

acceso. Vea también derecho.

Pie de página: Texto que aparece en la pane infenor de todas las páginas de un
documento cuando se imprinre.

Plan de auditoría: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea registrar para

los servidores de un dominio o computadora individual y determina las acciones que
Windows NT lleva¡á a cabo cua¡do se complete el registro de sucesos de seguridad.

Portapapetes: Área de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para

transferir información. Es posible cortar o copiar información en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicación.

Procesador: Pafe principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir, su

manipulación se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Línea: [-os Datos son capturados y procesados automáticamente, para la
obtención de información. Tales resultados dan información Imponante.

Protector de pantalla: Diseño o imagen móvil que ap.uece en la pantalla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (ratón) o el
teclado.

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora,
por ejemplo una impresora, un monitor o un módem. I-a información se envía desde la
computadora al dispositivo a t¡avés de un cable.
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RAM: Siglas en ingles de "memoria de acceso aleatorio", la memoria RAM puede ser

leída o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. [¿ información
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa utilizado
por más de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso
compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de la red, tales como
directorios, archivos, impresoras y canalización con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal como una
unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser asignado a un progr¿üna o a
un proceso durante su ejecución.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a esta¡ interconectadas a través de un
cableado.

Ruta de acceso: Especifica la localización de un a¡chivo dentro del á¡bol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un ¡¡chivo llamado LEAME.WRI
situado en el directorio WINDOWS de la unidad C, deberá escribir
c :\windows\leame.txt.
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Seleccionar: Marca¡ un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una acción
subsiguiente. Cenera.lmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de selecciona¡ un elemento,
deberá elegir la acción que desee aplicar sobre el mismo.

Sistema de archivos: En los sistemas op€rativos se denomina así la estructura global en
la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los a¡chivos.

Sistema Integrado: Grupo de módulos principa.les, que pueden actuar como sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamienlo de integración.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su computadora
y otra computadora de la Intemet se describen usando los términos sistema local y
remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra computadora.

Sistema Operativo: Softwa¡e dependiente de un equipo de computación. El equipo
debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de
memoria.

Sistema rcrnoto: Otra computadora de la Intemet a la que usted se conecta. Las
interacciones entre computadoras se describen a menudo con los términos sistema local
y remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra
computadora a la cual usted se conecta. Otro término común para sistema es anfitrión
(anfitrión remoto o anfitrión |ocal).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificación a los administradores de los equipos de computación, forma
lógica.

Subdirectorio: Directorio conlenido en otro directorio.

Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Super Video Crapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolución.
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Tape Backup: Respaldo para la información de la base de datos del servidor.

Teleconferencia: Creación de conferencias mediante la transmisión de voz e imagen
entre person¿s en lugares remotos.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinación de teclas, disponible para

determrnados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad
de selecciona¡ previamente el menú correspondiente. En los menús, las teclas de método
abreviado aparecen a la derecha del comando correspondiente.

Teclas de dirección: En el teclado de la computadora, l¡rs teclas de dirección son las

que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de

la dirección hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA,
FLECHA ABAJO, FLECHA ZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

UPS: Nombre al equipo que contiene energía, preparado para la falta de energía
eléctrica.

Unidad de disco lógica: Es una subparticíón de una pafición extendida de un disco
duro.

Unidad Frsica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilización y administración de un dispositivo concreto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades físicas se

implementan mediante una combinación de h¿rdwa¡e, software y microcódigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través de
la red-

tr
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Ventana :Á,rea rectangula¡ en la pantalla en la que ap¿uece una aplicación o un
documento. [.as ventanas pueden abrirse, cerarse o moverse, y la mayoría de ellas
también puede cambiar de tamaño. Se pueden tener abienas varias ventanas a la vez y a
menudo es posible reducir una ventana a un ícono, o ampliarla p¿ua que ocupe todo el
escritorio.

Ventana de aplicación: Ventana principal de una aplicación, que contiene la barra de
menús y el área de trabajo de la aplicación. Una ventana de aplicación puede contener
varias ventanas de documento.

Ventana de directorio: Ventana del Administrador de a¡chivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana ap¿rece tanto el ¿irbol de directorios como el
contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento
que se puede mover, cambia¡ de tamaño, reducir o ampliar.

Ventana de grupo: En el Administrador de programÍ¡s, una ventana que contiene los
íconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la información de una de las impresoras que se ha
instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podrá ver los documentos que
estiín espera¡rdo ser impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamaño e

información adicional.

Vinculacién e incrustación de
información entre aplicaciones.

objetos: Método para transferir y companir
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Windows: Interfaz gráfica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema operativo de 32 bits, portable, seguro y con multita¡ea, de !a
familia Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows NT
Workstation y proporciona funciones de administración y seguridad centralizada,
tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad adicionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en español: Red Mundial), es un
sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca información en
Intemet. La información disponible en la World Wide Web es presentada en páginas
Web. Una página de la Web puede contener texto y gráficas que pueden ser vinculadas
a otras páginas. Estos hip€rvínculos le permiten navegar en una forma no-secuencial a

través de la información.
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