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

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

ST

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:

e Guia para utilizar la computadora.

e Como instalar y operar el Sistema de Cuentas por Pagar.

e Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicacion detallada e
ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

UABBEGIIEN \ A DIRIG

Este manual esta orientado a los usuarios finales involucrados en la etapa de operacion
del Sistema de Cuentas por Pagar.

1.3./A QUIEN VA DIRIGIDO ES

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

Catalogadores, son los encargados de realizar la respectiva estudio y catalogacion de
los Repuestos, ingresar la informacion de los Repuestos al Sistema de Cuentas por
Pagar.

Técnicos, son los encargados de realizar el respectivo estudio sobre los Repuestos, de
ingresar la informacion 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 imagenes de todos los repuestos que existen dentro de las mismas.

1.4, LO QUE DEBE CONOCER

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

1. Conocimientos basicos sobre el Repuesto.
2. Conocimientos basicos de informatica basada en ambiente Windows.
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Capitulo 1 Generalidades.
Capitulo 2 Explicacion de la interfaz grafica.

Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema de Cuentas por Pagar.
Capitulo 4 Instalacion del Sistema de Cuentas por Pagar.
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Anexo C Glosario de Términos.

Este manual de Usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que debe
seguir el Usuario paso a paso para utilizar el Sistema Académico. Ademas incluye
informacién que lo ayudara en el diario uso de su computadora.
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Antes de comenzar a utilizar el Sistema Académico, es importante que entienda las
convenciones tipografica y los términos utilizados en el mismo.

1.7.1  Convenciones de Formatos de Texto. ; oy onriotiesd

i L L T

Vifieta numérica 1. Numeracion de Procedimientos paso a paso.

Negrita Términos a resaltar por su importancia.

Nombres de opciones que puede elegir el Usuario,

<>
L R ya sea haciendo uso del Mouse o teclado.

Caracter Mayuscula +

“ o Nombres de Teclas se inician con Mayusculas.
Caracteres Minuscula

Si estda ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede utilizar la combinacion de teclas:
Caracter subrayado _ ALT + letra subrayada, o presionar la opcion de
Ment o Boton con el Mouse

Nombres de Botones a su lado ird su representacion

Nombre + Gréafico del Boton =
grafica.
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1.7.2  Convenciones del Mouse RS ] . ERSE S,

“Sefialar” Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea seialar.

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

“Arrastrar” Sefialar el elemento y luego mantener presionado el

mouse mientras se mueve, lo ubica al lugar donde se
lo quiere ubicar.

1.7.3  Convenciones del Teclado Cun « det Fad

Teclas de método abreviado Teclas que se utilizan como método abreviado para
ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para mostrar la
ayuda.

Tecla Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el

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

Teclas direccionales Puede utilizar las teclas direccionales para moverse

&« > MV (izquierda, derecha, arriba, abajo) en los diferentes
elementos de un control de la pantalla, un elemento
alavez.

Teclas de Avance de pagina Las Teclas de Avance de pagina son utilizadas para

INnICIO, FIN, AV. PAG., RE. PAG. | movilizarse entre varios elementos de un control de
la pantalla.
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Tecla TAB Tecla utilizada para moverse entre los diferentes
controles de la forma. Con la tecla TAB, se da el
enfoque al primer control ubicado a la derecha, con
SHIFT+TAB, se da el foco al primer control de la
izquierda.

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

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

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

1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION' 1

V Sugerencias: muestra informacion que facilita la operacion del Sistema.

yNotas: contiene informacién importante acerca del Sistema, 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 mas informaciéon al respecto,
contactese con el Centro de Procesamiento de Datos de La Direccion General del
Material (DIGMAT).

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con
la oficina del Programa de Tecnologia en Computacion (PROTCOM), empresa
desarrolladora del Sistema.
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Explicacion de las Interfaces Graficas

Al terminar de leer este Capitulo el
lector estara mas familiarizado con
el Ambiente Windows y sus
utilidades.

Aprendera a utilizar los diferentes
componentes para dar
mantenimiento a su PC. Como
hacer copias de seguridad de los
archivos, detectar y reparar errores
en el disco.
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LICACION DE L/ RFACES GRAFICAS |

2.1. INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

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

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

Para iniciar la ayuda haga clic en el boton Inicio

9

| Temas de Ayuda: Ayuda de Windows

y, a continuacion en Ayuda.

Si una ventana tiene
a) un  simbolo de
@ Eiecutar programas ] interrogacion, podra
Q Trabajar con archivos y carpetas ver una descripcion
@ Inoimic de todos sus
@ Utiizar una red elementos, solo
@ Comunicarse con otros tendra que hacer clic
@ Proteger su trabajo en este boton, y a
(3 Cambiar la configuracién de Windows continuacion en el
@ Cambiar el aspecto de Windows , elemento acerca del
@ Personalizar Mi PC o el E xplorador de Windows que desee
u Cambiar la configuracion de la barna de tareas informacion.
2] Agregar un programa al menu Inicio o al ment Programa
Maover |a barra de tareas
Personalizar la barra de tareas o el mend Inicio

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows.

3] Nota: Algunos temas de Ayuda contienen texto verde subrayado. Al hacer clic en
el texto verde vera una definicion del término.

@ Sugerencia: Para desplazarse dentro del indice de ayuda, escriba las primeras
letras del término que desee buscar. El indice esta organizado como en el indice
de un libro. Si no encuentra la entrada que desea inténtelo con otra.
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Dependiendo de la instalacion de su PC, al iniciar Windows apareceran determinados
iconos en su escritorio en la siguiente ilustracion vera los mas importantes.

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

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

La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de
los archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos
| eliminados por error.

Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 95, sirve
para ejecutar el Sistema Académico, haciendo doble clic o
seleccionandolo y presionando ENTER.

Si hace clic en el boton “Inicio™ de la barra de tareas, podra iniciar
programas, abrir documentos, cambiar la configuracion del sistema,
obtener ayuda, buscar elementos en su PC y mucho mas.

Tabla 2.1  iconos principales del escritorio de Windows
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2.2.1 El botén Inicio y la barra de tareas

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

e
_ J_ J
ton \,Barra de Tareas
Inicio
Figura 2.2 Botdn Inicio y barra de tareas.
2.2.2 Iniciar el trabajo con el meni inicio Igiciar of (ol

Al hacer clic en el boton inicio, vera un meni que contiene todo lo necesario para
comenzar a utilizar Windows.

Icono Hace esto

Presenta una lista de programas que podra iniciar.

(Presenta una lista de documentos que abrid
previamente.

Presenta una lista de la configuracion del sistema que
podra cambiar.

Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo
compartido o un mensaje de correo electronico.

Inicia la Ayuda. Podra utilizar entonces el Contenido,
el Indice y otras fichas para saber como realizar una
tarea en Windows.
Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un
comando en MS-DOS

Cierra o reinicia su PC.

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

Tabla 2.2 Iniciar el trabajo con el menu Inicio.
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2.2.3 La barra de tareas

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

» - 3 <
e Bl e

L R R | 3

Tabla 2.9 InigQor & troboyo con e mend Iniao.

2.6.3 La barro de lareos.
Cada vez que inice un programa o abra una ventana, en la bal
oparecerd un boaldn que representa a dicha ventana. Para cambiar
haga dic en & botén de la venlana que desee. Al cerrar una vent
desaparecer de la barra de larecs.

Botones 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 aparezcan otros indicadores en el area
de notificacion de la barra de tareas, como por ejemplo una impresora para representar
un trabajo de impresion o una bateria que representa la energia de su PC portatil. En un
extremo de la barra de tareas se vera el reloj. Para ver o cambiar una configuracién no
tendra que hacer doble clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.
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2.3. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS

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

dulo de Pagaduia  Cuentas por Paga

o

Figura 2.4 Elementos principales de una venta Windows.

2.3.1 Titulo de la ventana

El titulo de la ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla, este titulo lo
tendra cada ventana o pantalla del Sistema Académico.
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2.3.2 Cambiar el tamaiio de las ventanas

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

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

Haga clic en Para hacer esto
! Reducir (minimizar) la ventana al tamafio de un botén de la barra de
| tareas.

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

Volver al tamafio anterior de la ventana. Este boton aparecera cuando se
maximize la ventana.

Cerrar la ventana y salir del programa.

Figura 2.5 Cambiar el tamafio de una ventana.

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

& Documento - WordPad

hjr =1k .

e
o

befdeve 2o 3eridetehengenc e

Figura 2.6 Cambiar el tamafio 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 aplicacion de forma
que se puedan encontrar y utilizar rapidamente. Las barras de herramientas se pueden
personalizar facilmente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar menus y botones, crear
barras de herramientas personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a un comando
menu. Podra averiguar cudl es la funcion de cada botoén apoyando el puntero sobre el
mismo. Aparecera un cuadro que mostrara el nombre del boton.

Discode 3%  Presano586 VigniaJD:f AudioCD (E5)  Panel de
(&) (C: ] _ control

Figura 2.7 Barra de herramientas.

2.3.4 Barra de Estado

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

2.3.5 Barrade Menu

Los menus son una forma comoda y sencilla de agrupar coherentemente las funciones
de una aplicacion. Con los menus Usted estara en capacidad de realizar una serie de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.3.6 ;Coémo accesar a los meniis?

e Usando el teclado. Notese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de
los modulos u opciones de cada médulo del menu hay una letra que se encuentra
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subrayada. En el caso de nombres de Mddulos si presiona ALT + [letra subrayada]
tendra acceso rapido a dicho mddulo. En caso de nombres de opciones basta con
presionar la letra que se encuentra subrayada y se ejecutara la opcion deseada o
desplacese con las flechas de movimiento hasta la opcion deseada y presione
ENTER.

Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el mdédulo u opcion
deseada y haga un solo clic en esta.

Titulo de menu

Elemento de menu Barra de menis
0 de ejemplo /

 Barra separadora
— Menu

Figura 2.8 Elementos de un menu bajo ambiente Windows

2.3.7 Mover Ventanas

Mover una ventana a una posicion diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultineamente mas de una ventana, asi como algin elemento que esté tapado por la
ventana de una ubicacién a otra hay dos formas de hacerlo.

1.

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

En el Icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior izquierda de un
clic en la opcion mover, enseguida cambiard el puntero del Mouse y debera
moverlo sin soltarlo hacia la posicion que desee.
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2.3.8 Seleccionando informacién

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacion, antes de hacer algo con €l, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para seleccionar, situe el
puntero del Mouse en la posiciéon en la que desee comenzar la seleccion. A

continuacion, arrastre el puntero hacia la posicion en la que desee que termine la
seleccion.

I et i . S

"La curiosidad es el principio
UFEYinteligencia activa.”

Figura 2.9 Seleccionando Informacién

2.4/ INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMAII 1Al o1 0

Podra utilizar el botén “Inicio” para iniciar cualquier programa que desee usar, como
por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.
1. Haga clic en el botén “Inicio” y a continuacion, en Programas.

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

atlb o

Sugerencia: Podra agregar un programa a la parte superior del menu inicio
arrastrando su icono hasta el botén “Inicio™.
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Para salir de un programa existen varias formas, a continuacion se describe alguna de
ellas.

1. Haga clic en el boton “Cerrar” B ge 1a esquina superior derecha de la ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

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

4. Enel icono de la aplicacion, que aparece en la esquina superior izquierda.

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

2.4.1 Pasar de un programa a otro Pdsar d OUTED

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

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

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

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

2.5. USODE CUADROSDE DIALOGO 115

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

A continuacion se describen los cuadros de didlogos mas comun en una aplicacion
Windows, como es el caso del Sistema Académico. Es de mucha importancia el
entendimiento de estos cuadros de didlogos por cuanto forman la base para el
entendimiento de este manual y la operacion del sistema.
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Cuadro de didlogo Descripcién

Las barras de desplazamiento permiten
explorar facilmente wuna larga lista de
elementos o una gran cantidad de
informacién. Ademads, proporcionan una
representacion analoga de la posicion actual.
La barra de desplazamiento horizontal
permite desplazar la informaciéon a la
izquierda o a la derecha. La barra de
desplazamiento vertical permite desplazar
informacion hacia arriba o hacia abajo.

Barras de desplazamiento.

Figura 2.10 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR).

Cuadro de Texto normal. 5 " g "
Es el mas comin y el mas usado, sirve para

escribir o visualizar texto, dependiendo de la
aplicacion que sé este usando.
De forma predeterminada, un cuadro de texto

uan Carlos Garcia Piial
5 e B presenta una uUnica linea de texto y no

Eecelis o Gaide i ; presenta barras de desplazamiento. Si el texto
es mas largo que el espacio disponible, sélo

sera visible parte del texto.

Figura 2.11 Cuadro de texto.

Cuadro de texto multiples lineas
A diferencia del anterior este cuadro de texto
acepta o muestra multiples lineas de texto. Un
cuadro de texto con multiples lineas
administra automaticamente el ajuste de texto
siempre y cuando no haya una barra de

ST
Puede escribir un pamafo de texto desplazamiento horizontal.

I

Figura 2.12 Cuadro de texto, miltiples lineas.

Cuadro de Opcion.

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

Por ejemplo en la Figura solo puedo escoger
masculino o femenino.

Figura 2.13 Cuadro de Opcion.
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Cuadro de Verificacion.

En Inglés CHECK BOX. Se utiliza para

" Penodo S iy mascar o sefialar una opcion. De esta manera
v IV ESE se pueden seleccionar varias opciones de un
S—— — grupo.
Haga clic en la opcién que desee. Se suele utilizar solo para opciones en la que
Ud. tenga que decidir por SI (marcado) o
NO(desmarcado).

Figura 2.14 Cuadro de verificacion.

Incrementar, Decrementar

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 posicion de
desplazamiento o un nimero.

Figura 2.15 Cuadro incrementar, decrementar

Cuadro de Lista.

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

Figura 2.16 Cuadro de Lista (LIST BOX).

Cuadro Combinado.
En Inglés COMBO BOX. Permite introducir
S cuatonanc informacion en la parte del cuadro de texto o
| ) seleccionar un elemento en la parte de cuadro
de lista.

Hage clic en ls flachs Puede abrir la lista dando un clic en B para

lista de opciones. Después elija la cerrarla solo tiene que dar un clic en el
opcidn que desee. elemento seleccionado.

E cuatoniano

Figura 2.17 Cuadro Combinado (COMBO BOX)
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Cuadro deslizante.

Desplase la banna para efectuar la
seleccién.

En Inglés SLIDER. Es una ventana que
contiene un control deslizante y unas marcas
opcionales. Puede mover el objeto deslizante
si lo arrastra, hace clic con el Mouse (raton)
en uno de sus lados o a través del teclado.

Es atil cuando desea seleccionar un valor
discreto o un conjunto de valores
consecutivos de un intervalo.

Figura 2.18

Cuadro deslizante.

Boton

De un clic en alguno de ellos para
ejecutar el proceso deseado

Este objeto siempre tiene asociada una orden
con €l. Esta orden se ejecutara cuando haga
clic sobre el boton.

Figura 2.19 Boton.

Cuadro de Fichas.

Es Ingles TABSTRIP. Este objeto es como
los separadores de un cuaderno o las etiquetas
de un grupo de carpetas de archivo. Es muy
util porque permite definir varias paginas para
la misma éarea de una ventana o cuadro de
dialogo en la aplicacion.

Figura 2.20 Cuadro de fichas.

Cuadro de Celdas (DBGRID)

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

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

Figura 2.21 DBGRID (Cuadro de Celdas).
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Cuadro de Celdas FLEXGRID

El objeto FLEXGRID es muy parecido al
anterior, pues también es un conjunto de filas
y columnas. A diferencia del objeto DBGRID
el FLEXGRID es de solo lectura, es decir que
no permite ingresar informacion, pero es mas
flexible debido a que permite agrupar y
ordenar la informacion.

Figura 2.22 FLEXGRID (Cuadro de celdas).

Tabla 2.3  Cuadros de Didlogos.
2.6. MENSAJES DE WINDOWS . 0nsiiis oo wi

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

Mensajes De Windows

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

| Mensaje del Sistema

X

Figura 2.23 Mensaje de Error.

¥ .
La figura Q indicar que se trata de una pregunta, que Ud. tendra que responder. Por
ejemplo este mensaje de confirmacion se emitira cuando se cierra una aplicacion.

Mensaje del Sistema

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

Figura 2.25 Mensaje de Advertencia.

i) o 3 ; :
La figura Q indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo este
mensaje notifica que se grabo correctamente:

Mensaje del Sistema

Figura 2.26 Mensaje de Informacion.

Tabla 2.4  Mensajes de Windows.

2.7. VER EL CONTENIDO DESUPC /0l 11 ¢ Ooninn

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

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

I |- |

Virginia [D:)  Audio CD [E:) Panelde  Impresoras
control

Figura 2.27 Viendo el contenido de su PC.

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

herramientas.
~ Presionar s R % PACANG LS 0N SO |
CIRL+A  |Seleccionartodo
F5 Actualizar una ventana.

' RETROCESO | Ver el nivel superior de la carpeta.

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

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

AR RAPIDAMENTE UN ARCHIVO O CARPETA |

Resulta facil localizar archivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las
carpetas en Mi PC, pero si desea encontrar algo rapidamente, puede utilizar el comando
Buscar del menu Inicio.

En el cuadro de didlogo Buscar, s6lo tiene que escribir el nombre del archivo o de la
carpeta que esté buscando y, después, hacer clic en "Buscar ahora".

Para acelerar la busqueda, puede escribir el nombre de la carpeta principal (de alto

nivel), si lo conoce. Por ejemplo, si sabe que el archivo se encuentra en algun lugar de la
carpeta Windows en la unidad C, escriba c:\windows.

#¥ Buscar: todos los archivos

~ TMA

Figura 2.28 Buscando archivos o carpetas.

7 Sugerencia: Una vez que haya hecho doble clic en el icono de resultados de la
busqueda, podra reiniciar la busqueda o actualizar los resultados de la busqueda
haciendo clic en "Buscar ahora".
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2.9. EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS 771

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

Y Explorando - PgUsuario

EREN | -

exg Esciitorio
=8 MiPC i PgMu1Chapterl
@& Disco de % (A) I P oMutothopier? 5238
£ &9 Presanio586 (C) PgMuO3Chapter  1.468KB
& @ Archivos de progiama %) PoMuOAChapterd  1.188KB
@i ™) PoMulSChapter5  3,362KB

@& Canoncc

i~ PgMulSChapterd  567KB

PgMu07Chapter? 762KB
Corel —
g ol S £ oM L08Chapter 102KB
LS8 Ewchace | 4,816K8B
6@ Femd T 1.874KB
{80 Glossary c 2.73%8B
B @ Mis documentos ) 3.087KB
. {8 Documentos 5 198KB
& ; 22098
O,

Figura 2.29 Explorando su PC.

Presionar @ Rod . Canal Para = Présionact ‘H*_

CTRL+G Ira

F6 Cambiar entre el panel izquierdo y derecho

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

BLOQ NUM ++ | Expandir la carpeta selecciona.

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

Tabla 2.6  Teclas de acceso directo del explorador de Windows.
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2.10.MANTENIMIENTODE SUPC
2.10.1 Utilizar Backup para hacer copias de seguridad de los archivos

Puede utilizar Backup para hacer copias de seguridad de archivos en su disco duro, para
proteger sus archivos contra pérdidas en caso del fallo de su disco duro o de
sobrescritura o eliminacién accidental de datos.

Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro equipo de
su red. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los archivos originales,
cuando éstos se dafien o se pierdan.

lBielwm'niclo a h"lmmsnft Backup

Figura 2.30 Pasos para realizar un respaldo en Windows.

PROTCOM Capitulo 2 - P4gina 19 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Pagar(CXP)

¢ Sin titulo - Microsoft Backup

=M MiPC
@ -] & Disco de 3% (A)
#- ] = Presano586 [C:)
#-[J = Vignia D)
0L, Audio CD (E:)

Figura 2.31 Respaldo de archivos.

2.10.2 Detectando y Reparando errores de disco con ScanDisk

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores logicos y fisicos en su disco duro, y para
reparar las areas dafiadas.

e P

@ Sugerencia: Si desea especificar como debe reparar ScanDisk cualquier error que
detecte, asegurese de que la casilla de verificacion "Reparar errores
automaticamente” no esté activada.
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« ScanDisk - Presario586 (C:)

Figura 2.32 Verificando errores del disco con Scandisk.

T

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

2.10.3 Utilizar el Defragmentador de disco para acelerar el disco duro

Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al
abrirlos pero su PC tarda mas tiempo en leerlos y escribir en ellos.

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

‘~ Defragmentando la unidad C

Figura 2.34 Defragmentando el disco duro. Paso 2.
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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.

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

EO R

1. Haga doble clic en el icono Papelera de reciclaje

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

| S0 ~ - s e
! 5" Papelera de reciclaje

b Archivo

%

Vaciar Papelera de reciclaje

PaMul1Chapter1l

Figura 2.35 Vaciando la papelera de reciclaje.

@ Sugerencia: Si desea quitar sélo algunos elementos de la Papelera de reciclaje,
mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en cada elemento. Haga
clic en el menu Archivo y, a continuacion, en Eliminar.
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La Direccién General del Material de la Armada (DIGMAT) es un Organo Técnico
Administrativo con sede en Guayaquil y depende directamente de la Comandancia
General de Marina.

La funcién basica de la DIGMAT es planificar, organizar, ejecutar, y controlar las
funciones logisticas de: mantenimiento, abastecimiento y desarrollo de bases, para
satisfacer las necesidades de las Unidades a Flote, Terrestres y Aeronavales, en los
lugares y tiempo requeridos, en forma eficiente.

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

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

e Control en las operaciones para evitar errores humanos.

e Correcta administracion del personal militar y civil que esta a cargo del
funcionamiento de la institucion.

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

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

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

e Los Directores no perderin tiempo en la toma de decisiones.

e Vaa existir un efectivo desarrollo y control de las actividades.

e Abhorro de tiempo para la ejecucion de todos los procesos automatizados.
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e El personal tendrda una mayor motivacion en su ambiente de trabajo, ya que sus
esfuerzos operacionales manuales seran minimos.

e Lainformacion distribuida, da agilidad a las transacciones diarias de comunicacion.

e Se propone un Sistema de identificacion eficiente; guardando los datos e imagenes
de los Repuestos asignandole un codigo tnico de identificacion.

33. DESCRIPCIONDEMODULOS = i

3.3.1. Mbéddulo de Registro de Datos dakd

Este ment tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas principales asi como a los
datos generales del Sistema de Cuentas por Pagar es decir a las tablas de Tipo de
Embarcaciones, Sistemas, Manuales Técnicos, etc.

Tiene las siguientes opciones:

1. Bancos.

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

2. Cuentas Bancarias.

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

3. Retenciones.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar las Retenciones en la Fuente que pueden
aplicar.

4. Beneficiarios.

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

3.3.2. Mboédulo Pagos Vigdnko Pag
5. Cuentas por Pagar.

Esta pantalla tiene como objetivo de registrar los datos de las diferentes Cuentas por
pagar.
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6. Incremento a Fondos de Cuentas por Pagar.

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

7. Union de Cuentas por Pagar.

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

3.3.3. Modulo Cheques Chegties
8. Emitir.

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

9. Anular.

Esta pantalla tiene como objetivo permitir realizar el proceso de anulacion de cheque -
pago realizado a un proveedor.

10. Imprimir.

Esta pantalla tiene como objetivo permitir realizar el proceso de impresion de un
cheque - pago realizado a un proveedor.

11. 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 modificar los datos del cheque que se va a
entregado.

3.3.4. Moédulo Procesos : rocfss
13. Conciliacion Bancaria.

Esta pantalla tiene como objetivo permitir registrar el proceso de conciliacién bancaria a
una cuenta especifica.

14. Transferencia Bancaria.

Esta pantalla tiene como objetivo permitir registrar el proceso de transferencia bancaria.
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15. Nota de Débito.

Esta pantalla tiene como objetivo permitir registrar los datos de las notas de débito,
realizadas a una cuenta bancaria especifica.

16. Anula Transferencia.

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

17. Anula Conciliacion Bancaria.

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

3.3.5. Médulo Consulta/Reportes

Este menu 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 direccion financiera.

19. Emision de Cheques.

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

20. Cuentas Bancarias conciliadas.

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

21. Beneficiarios por Pagos con cheques.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar una determinada Embarcacion que Sistemas
tiene asociado, presentandonos su codigo y descripcion.

22. Pagos Pendientes.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los pagos pendientes a cuentas por pagar
para determinados proveedores.

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina 4 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Pagar(CXP)

23. Cuentas por Pagar por Repartos.

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

24. 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 trabaja la Direccion
Financiera.

25. Cuentas Bancarias.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar una determinada Cuenta Bancaria ya sea a
través de su Banco y Reparto especifico duefio de la cuenta.

26. Retenciones.

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

27. Cuentas por Pagar.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar todas las Cuentas por Pagar de todos los
repartos.

28. Retenciones aplicadas por pagos.

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

29. Transferencias Bancarias.

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

30. Asientos Automdticos Contables.

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

3.3.6. Médulo de Ayuda 6 M

Es un factor importante en la utilizacion 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 informacion referente a:
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Caracteristicas del Sistema

Procesos del Sistema.

Procedimientos o pasos a seguir.
Caracteristica de una Pantalla.

Utilizacion de una parte de la pantalla.
Que consecuencia tiene un proceso.
Informacion referente a términos técnicos.
Ubicacion de una opcion.

Componentes del Sistema.

34)JRECOMENDACIONES ~ Siliie COmsinm

La informacion a ser ingresada debe ser preparada.

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

Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para prevenir la
pérdida de la informacion.
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3.5.

REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

REQEERL 1 g

Esta seccion permitira identificar los recursos minimos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Cuentas por Pagar, sin
renunciar a la idea de adquirir mas hardware si este es necesario.

3.5.1. Requerimientos de Hardware qieram
Equipo Caracteristicas Descripcion

Microprocesador PENTIUM AKD26 MMX
Velocidad 266 MHZ |
 Arquitectura del BUS ~ [PCI 64 bits
Memoria RAM 128MB ]
Memoria Caché 512kB
Memoria de Video M8
Disco Duro “l6eGB
Tipo de Monitor |SVGA 157 -
Unidad de diskette De 1.44 MB
(Teclado ' 1101 Teclas
 Tarjeta de Video ecr
[ TarjetadeRed |3 COM ]
Tarjeta de Sonido 32 Bits N
'CDROM  [36X -
Microprocesador PENTIUM MMX
[ Velocidad 233 MHZ
| Arquitectura del BUS | PCI 32 bits
Memoria RAM ~ [32MB -
Memoria Caché 512 KB o
Wdﬁaﬁé Video  [2MB N
Disco Duro 32GB
Tipo de Monitor SVGA 15™
rUnidad de diskette De 1.44 MB
| Teclado _ 101 Teclas .
Tarjeta de Red 3COM o

360 x 360 DPI.

Cualquier tipo de impresora de alta resolucion, minimo

Escaner minimo 600 x 600 DPI

Tabla 3.1

Requerimientos de Hardware.

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

simultaneamente.
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3.5.2. Requerimientos de Software

Descripcion del programa

Logotipo

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

Informix Work Group Server 7.2 o superior con arquitectura
dinamica escalable, sera el manejador de la Base de Datos
(ORDBMS) de los sistemas.

Microsoft Windows 95 o Windows 98 en espaiiol. Este sera
utilizado en las estaciones de trabajo.

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

Microsoft Office 97 en Espaiiol.

Tabla 3.2  Requerimientos de Software.
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El proceso de instalacion consiste en almacenar en su disco duro los programas
necesarios para que el Sistema de Cuentas por Pagar pueda funcionar. Lo siguiente le
ayudara a preparar e instruir la puesta en marcha del sistema.

INTOS PREVIOS A LA INSTALACION

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

1.

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

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

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

Eliminar todos los archivos temporales de su computadora.

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

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

Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al
abrirlos pero su PC tarda mas tiempo en leerlos y escribir en ellos. Utilice NORTON
UTILITES o el Defragmentador de disco que viene con Windows 95.

Cerrar todas las aplicaciones que estén corriendo actualmente.

@ Sugerencia: Véase la seccion Mantenimiento de su PC.

yNota: Es importante que se cumplan con los requerimientos mencionados, para

que el Sistema de Cuentas por Pagar pueda instalarse y funcionar correctamente.
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4.2. PROCESO DE INSTALACION. 423 PROCESIERINS

Esta seccion 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
Cuentas por Pagar son los siguientes.

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

Figura 4.1 Instalacion del Sistema de Cuentas por Pagar. Paso 1.

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

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

(@ Panel de control 15 | - 7 |
Agregar nuevo B8 r Bisqueda Configuracdn Contrasefias Correo
hardware répida regional
2 B8 & B & @
Energia Fechay hora Fuentes Impresoras Intemet Modems
i :
D | 4 B 9 @
Mouse MSDTC Mulimedia 0oDBC 0ODBCde 32 Ofiana
bits Correos MS
Maul
— v -
ry %2 82 £ =
Opciones de Pantalla Red Sistema Sonidos Teclado
accesibilidad
Figura 4.2 Instalacion del Sistema de Cuentas por Pagar. Paso 2.
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3. A continuacion se muestra la siguiente pantalla, en donde Ud. debe dar un clic en el
boton Instalar.

Propiedades de Agregar o quitar programas

s

Compaq Advanced Audio Support
Compaq E asy Access Button Support
Compaq IntroReg Removal Apphcation
Controladores Dwectx

Corel Applications

Cursores amimados de Microsoft Office 97

Figura 4.3 Instalacién del Sistema de Cuentas por Pagar. Paso 3.

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

drive A: o el CD en la lectora de CD-ROM si su PC lo tiene. Una vez realizado esto
de un clic en el boton Siguiente >.

Figura 4.4 Instalacion del Sistema de Cuentas por Pagar. Paso 4.
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5. Ahora ingrese la ubicacion del archivo ejecutable de instalacion. Por ejemplo si el
archivo se encuentra en la unidad A: debe escribir A: \SETUP.EXE. Si no esta
seguro del nombre del archivo puede dar un clic en el botén Examinar.

|Ejecutar el programa de instalacién

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

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

Examinar

&) Discode P4 (A]

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

Instalacion de Sisterma de Cuenltas por Pagar

'_-. Instalacion de Sistema de Cuentas por Pagar

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

8. Si Ud. desea cancelar la instalacion del Sistema de Cuentas por Pagar de un clic en
el boton Salir. Enseguida el programa de instalacion emitird un mensaje de
confirmacion.

Instalacién de Pagaduria ]

(7

A continuaciéon le emitira un mensaje indicando que la instalacion ha sido
interrumpida, y que la podra realizar mas tarde.
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Instalacion de Pagaduna

X

A continuacion presentara el siguiente mensaje indicando que va a quitar los archivos
temporales de instalacion.

Instalacion de Pagaduria

(1)

Una vez realizado esto presenta el ultimo mensaje indicando que la instalacion ha
sido cancelada.

Quitando aplicacién

T

9. Si Ud. eligi6 continuar con la instalacién del Sistema de Cuentas por Pagar, se
mostrara la siguiente pantalla en donde puede elegir el directorio en donde se va a
instalar la aplicacion. El programa de instalacion mostrara un directorio por
omision.

Si desea cambiar el directorio, presione un clic en el boton Cambiar Directorio,
donde le saldra la siguiente pantalla donde podra elegir la ruta deseada.
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';": Cambiar directorio

Figura 4.8 Cambia de Ruta de Instalacion.
A continuacion de un clic en el icono Instalar. %

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

A continuacién se mostrara un mensaje indicando que el programa de instalacion
esta comprobando si existe suficiente espacio en su disco duro para poder instalar la
nueva aplicacién. De no ser asi la instalaciéon no podréa continuar, al ser cancelada
automaticamente.

10. Si todas las comprobaciones estan correctas la instalacion del Sistema de Cuentas
por Pagar se iniciard, presentando una pantalla en donde se informa el avance de la
instalacion. Ud. tendra que esperar hasta que llegue al 100%.
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Instalacion de Sistema de Cuentas por Pagar

¥ Instalacién de Sistema de Cuentas por Pagar
~ Auchivo de desting L Gt

Figura 4.9 Instalacién del Sistema de Cuentas por Pagar. Paso 9.

11. El siguiente mensaje informara si hubo problemas en la instalacion o si se ha
realizado correctamente.

Instalacion de Pagaduria

Figura 4.10 Instalacién del Sistema de Cuentas por Pagar. Paso 10.
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Si hubo problemas con la instalacion, le saldra el siguiente mensaje, vuelva a intentarlo,
si no resulta consulte con el administrador del Centro de computo.

Mensaje de instalacion

(7]

Si le da click al botén de Si, saldra totalmente de la instalacion.
43. PROCESO DE DESINSTALACION.

Esta seccion indica como quitar el Sistema de Cuentas por Pagar una vez instalado de su
PC.,

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

Figura 4.11 Desinstalacion del Sistema de Cuentas por Pagar. Paso 1.

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

seleccionar el icono Agregar o quitar programas, y dar doble clic.
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& Panel de control 1M ~ - \
Agregar nuevo Busqueda Configuractn Contrasefias Correo
hardware rapida regional
!! E?] !;. o ;ﬂ s
Energia Fechay hora Fuentes Impresoras Intemat Modems
Mouse MSDTC Mulimedia opBC 0DBC de 32 Ofiana
bits Correos MS
Maul
[ ® =2 2 2 =
Opaones de Pantalla Red Sisterna Sonidos Teclado
accesibilidad

Figura 4.12 Desinstalacion del Sistema de Cuentas por Pagar. Paso 2.

3. En la lista de programas instalados que se pueden quitar encontramos al Sistema de
Cuentas por Pagar, que se encuentra seleccionado en el grafico que se muestra a
continuacion.

Piropiedades de Agiegar o quitar programas

Figura 4.13 Desinstalacién del Sistema de Cuentas por Pagar. Paso 3.
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4. A continuacion aparece un mensaje de confirmacion preguntando si en realidad se
desea quitar el Sistema de Cuentas por Pagar y todos sus componentes que han sido
instalados.

-

Quitando Pagaduria

Gustando aphcacwon

Figura 4.14 Desinstalacion del Sistema de Cuentas por Pagar. Paso 4.

Si Ud. elige No la Desinstalacion sera cancelada, es decir que el Sistema de Cuentas por
Pagar y sus componentes seguiran en su disco duro y le saldra el siguiente mensaje.

Quitando aplicacion
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5. El programa de instalacion emitira el ultimo mensaje indicando que el Sistema de
Cuentas por Pagar se ha quitado de su disco duro.

-

Quitando Pagaduria

Duando aphe acion [x]

Figura 4.15 Desinstalacién del Sistema de Cuentas por Pagar. Paso 5.
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i

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

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

PRODUCCION

Figura 5.1 Pantalla de acceso a la red.

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

Biemvenmdo a Windows

Figura 5.2 Pantalla de contrasefia de acceso a la red.

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

Figura 5.3 Escritorio de Windows.

4

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

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

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

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

=« Inicio de sesion

Figura 5.5 Pantalla de Inicio de sesion del Sistema Canopus.

Una vez ingresado su numero y su clave, presione ENTER o de un clic en el botén

Aceptar _
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Si Ud. desea salir del Sistema de Canopus de un clic en el boton cancelar-, 0

de un clic en el botdn cerrar m

7. A continuacion le saldra la siguiente pantalla donde elegira la Direccion con que va
a trabajar.

Seleccione la Direccion con la que se va a trabajar

AGEUIL - ACADEMIA DE GUERRA GUAYADLIL

Figura 5.6 Pantalla de Seleccion de la Direccion

Una vez elegida la direccion con que va a trabar, se le activard el boton

Aceptar - donde luego le dara clic para ingresar a la Barra de Herramientas.

S1 Ud. desea salir del Sistema de Canopus de un clic en el botdn cancelar -

8. A continuacion le saldra una barra de herramientas, donde hay iconos para los
diferentes sistemas, si va a ingresar al Sistema de Cuentas por Pagar, le dara un clic

en el siguiente icono’E, que es el que le corresponde.

== CANDPUS

Figura 5.7 Barra de Herramientas de Canopus
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Si Ud. desea salir del Sistema de Canopus de un clic en el boton cerrarm, para poder
salir del Sistema Canopus deben de estar cerrados todos los sistemas, de lo contrario le
saldra el siguiente mensaje de la figura 5.8.

| Mensaje del Sistema

Figura 5.8 Mensaje de Informacioén, De cerrar los sistemas en ejecucion.

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

Armada del Ecuador

Direccion General del Material
vy Repartos Subordinados

VIA DI

Figura 5.9 Pantalla de Presentacion del Sistema de Cuentas por Pagar
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10. A continuacion se le aparecerd el Ment Principal del Sistema de Cuentas por Pagar,
donde ya podra seguir trabajando en lo que desee.

@ Madulo de Pagadwiia - Cuentas por Paga
T = e e y——— =
o : "o =,

T s [ [TRARE TS NON o (MRS [5/0a8 sk L R
Figura 5.10 Pantalla del Menu Principal del Sistema de Cuentas por Pagar.
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6. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE
CUENTAS‘POR PAGAR 8 s_‘s"f‘ﬂ.,

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

6.1. PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA DE CUENTAS ’POR
PAGAR

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

& Control Grifico de Repuestos

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 sélo un Click en el
icono deseado. A continuacion se describen los iconos de la barra de herramientas.

E Imprime un reporte dependiendo de cual es la pantalla activa

= Ejecuta el sistema de mensajeria

“ Sale del Sistema de Cuentas por Pagar

Tabla 6.1 Descripcion de los botones de la barra de herramientas

6.1.2. Barra de Estado

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

_ Permiten conocer el estado las teclas Blog Num, Bloq

Mayus.
_- Muestra la fecha y la hora del servidor

_- Muestra el nimero de usuario y la Direccién que esta

haciendo uso del Sistema

Tabla 6.2 Elementos de la Barra de Estado.
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6.2. BOTONES DE LAS PANTAEEAS DEL SISTEMA DE DL AS

'CUENTAS POR PAGAR

‘ ??";‘..‘-ﬁi Feav 2 ‘fo. A

2 ¢

Descripcion de controles dentro de las pantallas del sistema

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

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

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

Botén Buscar Ahora, permite Iniciar el proceso de busqueda
basandose en un determinado criterio.

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

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

Boton Modificar, prepara a la pantalla para afiadir o corregir los
datos.

Boton Mostrar, nos presenta la informacion segin el criterio
seleccionado.

Tabla 6.3 Botones dentro de las pantallas
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6.3. ORGANIZAR LAS VENTANAS

PR T AR TAasS

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

Las opciones para organizar las ventanas se encuentran en el Meni Ventana de la
pantalla principal del Sistema de Cuentas por Pagar, de manera que solo tiene que dar
un Click en una de las opciones del menu de acuerdo con la siguiente explicacion.

Yentana

Figura 6.2 Menu Ventana.

6.3.1. Cascada

Organiza las ventanas en forma escalonada con su barra de titulo visible, de forma que
pueda hacer Click en la ventana que desee.

6.3.2. Mosaico Horizontal 3.2 saico

-

Coloca horizontalmente las ventanas abiertas de manera que pueda verlas todas a la vez.

6.3.3. Mosaico Vertical o &

Coloca verticalmente las ventanas abiertas, de forma que pueda verlas todas a la vez.
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J] A‘DEL SISTEMA DE CUEMAS POR 35@9
8 ¢ IAR ;f' &3F

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

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

Temas de Ayuda de Cuentas por Fagar

Figura 6.3 Abriendo la ayuda del Sistema de Cuentas por Pagar

Para ejecutar la opcion de Ayuda lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Ayuda> en el Ment de Opciones dando Click.
2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cual elegira

<Temas de Ayuda de Cuentas por Pagar> dando Click y le presentara la pantalla
deseada.
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o Aywla el Suivma de Cuentas por Pagar

Zortendh| | pdke |45 | o

Armada del Ecuador
Direccion General del Material

v Repartos Snbordnacdos

&

Lantenido: LA
pre
Intradiceién G
5
™Mend Reqistro de Datos 'i':
Menu i rle ﬁ:?
Ment Yer !-E
Ba!
Mend ¥Yontana ey
;ﬁmon, :
]

Glosario

Figura 6.4 Pantalla de Ayuda del Sistema de Cuentas por Pagar

6.4.1. Temas principales de la Ayuda riret

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

¢ Introduccion al Sistema de Cuentas por Pagar. Mostrara los beneficios del Sistema.

* Opciones de los Ments. Mostrara informacion de cada una de las opciones del ment
principal del Sistema de Cuentas por Pagar.

e Glosario. Ofrecerd informacion general del ambiente de trabajo, respondera
preguntas como; ;Qué es un servidor?, ;Qué es una Red?, etc.
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6.4.2. Buscar un tema de la Ayuda.

| Temas de Ayuda: Ayuda del Sistema de Cuentas por Pagar

Configurar impresora
Consultas/Reportes
Consulta (Consultas/Reportes)
Consulta (Registro de Datos)
Modificacién
Quatar
Emitir
Cheques
Consulta ([Consultas/Reportes)
Consulta (Registro de Datos)
Pagos
Cuentas por pagar
Incremento de Fondos de Cuentas por Pagar
Unién de cuentas por Pagar

I dat
Cno%segloa?ﬁ 8913180 de Datos)

Figura 6.5 Buscar un tema de la Ayuda

1. Para buscar un tema especifico dé un Click en la ficha indice.

2. En el cuadro de texto ingrese el tema que esta buscando, por ejemplo en la figura
anterior se esta buscando Equipos por Sistema. Automaticamente mientras escribe el
tema buscando, la ayuda ubicara en el tema mas cercano.

3. De doble Click sobre el elemento buscado, o presione ENTER, o de un Click en el
boton Mostrar para abrir la pantalla con la informacién del tema seleccionado.
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- Apuda del Snilems de Quertss por Pagar

 Ceserica] Fider” | ARAST | et

Regisro de Daros - Bancos

Objelivus.

Esta opcion permite el registro de un nuevo Banco con el que la Armada
del Ecuador podra realizar sus transacciones.

Pazae para ejscutar acta apelén’
1. laga che en el mend ‘Fegistrc de Cazos’.

¢. +aqa clic 30bre a opcion * Bancos'

Las vpLiviies de eale pruyraimne s

1. Consulta de un Banco
2. 0 Banc

3. Medificackia de xa B

I

Figura 6.6 Pantalla de ayuda del tema buscado

En la figura anterior, si damos cuenta el texto que aparece en verde, subrayado en linea,
al dar Click en esa palabra aparecera una descripcion del significado del término.

.2 Ayuda dal Setena de I~ uentas por Pagar

Lontedo| [ Ipdcs | ¥ auesT | mpuma |

Registro de Datos - Bancos

Consulta de un Banco
1. Ingrese el cédigo del Banco.

2. Luego de ingresar el codigo, pulse la tecla <Enter>.

Sl desea cancelar la consulta haga clic en el botén ‘Cancelar’ o
presione las teclas <Alt + C>.

Figura 6.7 Pantalla de Ayuda, descripcién de un tema especifico
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A continuacion se muestran los mensajes que pueden aparecer en el Sistema por
diferentes motivos.

6.5.1. Mensajes de Error

X

Figura 6.9 El codigo que ingreso no existe

Mensaje del Sistema

X

Figura 6.10 Ya existe en la cuadricula
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Mensaje del Sistema

Figura 6.11 Datos Incompletos en la Cuadricula

6.5.2. Mensajes de Confirmacién ienas

Mensaje del Sistema

Figura 6.12 Para verificar si desea eliminar

| Mensaje del Sistema

(7

|

Figura 6.13 Rectificar si desea Eliminar

6.5.3. Mensajes de Informacién Mensaj

Figura 6.14 Ingreso Realizado con Exito

fora
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Mensaje del Sistema

Figura 6.15 Eliminacion con Exito

6.6. VISTA PREVIADE LOS REPORTES ~  0iihi

6.6.1. Objetivos

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

F= Vista Previa

@ AWMADA BIL TCTABOR
TAOMAT - MEIOOON CENTRAL DIL MATTRIAL

Coussim de Tympms pu v s s

T whe rwwd o : COUTTTAS
s s | Tades bus fos mmas
e e 8081 - AOWA LETECTRANTE

e Pt

ErTEeTaTlt T PRAHD RS R TC [T e b 2B |
et eL FREHD BT LD, TLEMLOCL MY HALCD AL BTL,

Figura 6.16 Pantalla de Vista Previa
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6.6.2. Manejo en General

Figura 6.17 Barra de Herramientas de la Vista Previa

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

) ¥

2.

Este boton sirve para moverse de una hoja o otra hacia la izquierda.

Este boton sirve para irse a la primera pagina.

Indica el nimero de pagina actual y cuantas paginas tiene para imprimir.

Es boton sirve para moverse de una hoja o otra hacia la derecha.

Este boton sirve para irse a la ultima pagina.

Permite cancelar el proceso de consulta.

Permite cambiar de tamaiio la pagina actual.

Llama a la pantalla de la figura 6.14 para mandar el reporte a la impresora, donde

puede elegir el nimero de copias y desde que pagina hasta que pagina desea
imprimir.

Figura 6.18 Pantalla de Imprimir
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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.

Exportar

ICrystal Reports (RPT)

Figura 6.19 Pantalla de Exportar

10. Cierra la pantalla de vista previa.
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Figura 7.1 Menu Archivo

En este menu habra opciones para cerrar la ventana activa, cambiar resolucion del
monitor, configurar la impresora, imprimir y salir del sistema.

o L 7 CEDRE 8

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

1. Escogiendo Cerrar del Mena Archivo

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

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

'IMPRESORA

- e O

B2 CONEIGURA R IMER
En esta pantalla se puede escoger:

La impresora donde desea imprimir.

e Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el botén
Propiedades, de la Figura 7.2

El tamaifio o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe.
La orientacion del informe en la pagina, es decir horizontal o vertical.
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Para configurar la impresora haga clic en Configurar Impresora del Mena Archivo.

Figura 7.2 Configuracion de impresion

JIPRIMIR 30 | RN TASEMRRIMIR 5

Para imprimir un informe puede hacerlo desde:

e En el Mena Archivo eligiendo la opcion Imprimir.
¢ Presionando desde el teclado Alt + P.

e Haciendo clic en el icono de Imprimir le la barra de herramientas.
P

Esta opcion me permite salir del Sistema de Cuentas por Pagar, al hacer esto se cerraran

todas las pantallas que tenga abiertas sin grabar la informacion. Para salir del Sistema de
Cuentas por Pagar hay varias formas:

e Enel Menu Archivo eligiendo la opcion Salir.
e Haciendo clic en el icono de Salir 7] de la barra de herramientas.
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8. MENU DE RI

Reqgistro de Datos

Figura 8.1. Menu Registro de Datos

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

DATOS DE BANCOS. =

8.1.1. Objetivo. S O

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos de los diferentes Bancos sobre los
cuales la Institucion posee cuentas bancarias.

8.1.2. Abrir la pantalla de Registro de Datos de Bancos. =~

Para ejecutar la opcion de Registro de Datos de Bancos el usuario lo hara, de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Registro de Datos> en el Menu de Opciones dando clic.
2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cual elegira

3. <Banco> dando clic y le presentara la pantalla deseada.
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=¥ Registio de Banco

E—
BANCO RUMINAHUI

MALECON 'f BALLEN

BASE NAvAL SUR

7 25| o [ o 7 | oot |

Figura 8.2. Pantalla de Registro de Datos de Bancos

8.1.3. Agregar un nuevo Banco. 1 REEVo |

= TR

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

1. Haga clic en el botén Agregar - o presione con el teclado Alt + A.
2. Ingrese la Descripcion del Banco.

3. Ingrese los Teléfonos del Banco.

4. Ingrese la Direccion de la Matriz.

5. Ingrese la Direccion de la Agencia mas cercana al lugar.

6. Debe seleccionar el tipo de Banco.

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

Extranjero

Figura 8.3. Lista de Elementos de Tipo de Banco

7. Haga clic en el boton que dice Grabar - o presione con el teclado Alt
*4J,

¢ Sies que no ingreso la descripcion le saldra el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema

X

[ Acoptar ]

Figura 8.4. Mensaje de error, Ingrese la descripcion del Banco

e Si es que no ingresd los Teléfonos y/o teléfono del banco le saldra el
siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema

x
| Acepts )

Figura 8.2. Mensaje de error, Ingrese el teléfono del Banco

e Sies que no ingresé la direccion de la matriz del banco le saldra el siguiente
mensaje:

Mensaje del Sistema

x
s

Figura 8.6. Mensaje de error, Ingrese la direccion de la matriz

e Sies que no ingreso la direccion de la agencia cercana le saldra el siguiente
mensaje:

Mensaye del Sistema

X

]

Figura 8.7. Mensaje de error, Ingrese la direccion de la agencia mas cercana
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e Siladescripcion que ingreso ya existe le saldra el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

Figura 8.8. Mensaje de error, Descripcion ya existe

¢ Si no ocurri6 ninguno de los errores antes mencionados enseguida el Sistema
de Cuentas por Pagar generard el nimero de Banco y le presentara el
siguiente mensaje:

Figura 8.9. Mensaje de Aviso, El ingreso se realizé con éxito

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

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

8.1.4. Consultar un Banco. b €6a
1. Ingrese el codigo del Banco a consultar y presione Enter.

2. Siel codigo ingresado no existe le presentara el siguiente mensaje:

Figura 8.10.  Mensaje de Error, El codigo ingresado no existe
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3.

Si no sabe el Banco que desea consultar puede hacer clic en el boton de los tres

puntos o para llamar a la ayuda que es explicada en el Capitulo Consulta en Linea.

8.1.5. Modificar un Banco. R e 8

1.

2.

9.

Realice los pasos 1 y 2 para Consultar el Banco.
Verifique que sea el Banco que desea modificar.
De clic en el botén de Modificar HESH , presione las teclas Alt + M.

Se le activara la casilla de Descripcion para que ingrese una nueva o afiada
informacion a la actual.

Se le activara la casilla de Teléfono para que ingrese una nueva o afiada
informacion a la actual.

Se le activara la casilla de Direccion de la Matriz para que ingrese una nueva o
aflada informacion a la actual.

Se le activara la casilla de Direccion de la Agencia cercana para que ingrese una
nueva o aflada informacioén a la actual.

Se le activara 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.

Si desea grabar la informacion lea del numeral 3 al 4 del punto 8.1.3.

10. Si no lo desea de Clic en el boton Cancelar o] o presione Alt + C.

8.1.6. Eliminar un Banco. S Lo inaran B

1.

Realice los pasos 1 y 2 para Consultar el Banco.
Verifique que sea el Banco que desea eliminar.

De clic en el botén de Eliminar HESSM o presione las teclas Alt + E.

Le aparecera el mensaje de la figura 8.7 donde seleccionara el boton Si B
botén No
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Mensaje del Sistema

Figura 8.11.  Mensaje de Confirmacion, Rectificar si desea Eliminar

5. Si selecciona el botén Si le eliminara el Banco y le saldra el siguiente
mensaje:

Mensaje del Sistema

(3 )

]

Figura 8.12.  Mensaje de Aviso de Eliminacion

6. Si selecciona el boton No - le retorna al estado anterior.

7. Siyano desea Eliminar de Clic en el botén Cancelar e 7] o presione Alt + C.

PROTCOM Capitulo 8 — Pagina 6 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Pagar(CXP)

8.2. REGISTRO DE CUENTAS BANCARIAS

8.2.1. Objetivo.

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

8.2.2. Abrir la pantalla de Registro de Cuentas Bancarias. taitpde R

Para ejecutar la opcion de Registro de Datos de Cuentas bancarias lo hara de la
siguiente manera:

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

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cudl elegira
<Cuentas> dando clic y le presentara la pantalla deseada.

=¥ Registio de Cuenta Bancana RiEE

DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS ¥

BANCO RUMINAHUI P

!E
- 4 ‘

i
|

y ] L
=

=]

=}

.

8

‘ERE
8 8

|
|
|

MATAL

27N

!

AV NUEVE DE DCTUBAE ¥ PEDRO CARBOD

1
i

Figura 8.13.  Pantalla de Registro de Cuentas Bancarias

1D 1naeva o

8.2.3. Ingresar un nueva Cuenta Bancaria.

1. Haga clic en el boton Agregar - o presione con el teclado Alt + A.
2. Debe seleccionar el Reparto al cual pertenece la nueva cuenta bancaria.
e Le daclic al botén que tiene la flecha H para abrir la lista de elementos y

proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.
e Posicionandose sobre las lista de elementos.
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JDIRECCION DE ABASTECIMIENTOS =

MIEMT

LISELLI i L'E =bas | i 9
DIRECCION DE INGENIERLA CIVIL 'Y PORTUARLA
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
FRAGATA MORAN VALVERDE
FRAGATA PRESIDENTE ALFARD
CORBETA MANTA

DIRECCION DE INGENIERLA NAVAL
DIRECCION DE ELECTRONICA

3. Debe seleccionar el banco en el cual aperturo la nueva cuenta bancaria.

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

|BANCO RUMINAHUI H

BANCD DEL PACIFICO |

4. Ingrese el nimero de cuenta bancaria.

1. Debe seleccionar el Fondo de la cuenta bancaria

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

0 - Fondo Ordinario -‘

1- Fondo H. Junta

2. Debe seleccionar la Naturaleza de la cuenta bancaria

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

INGRESO |

EGRESO
AMBAS

3. Debe seleccionar el Tipo de la cuenta bancaria

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

AHORROS =l

CORRIENTE
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4.

5.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Ingrese la Agencia — Nombre — donde apertur6 la cuenta bancaria.

Ingrese la Direccion de la agencia donde apertur6 la cuenta bancaria.

Ingrese la Fecha de Apertura de la cuenta bancaria.

Ingrese la Fecha de Estado de Cuenta Bancario de la cuenta bancaria aperturada.
Ingrese el Nombre del Oficial de Crédito a cargo de la cuenta bancaria.

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

Ingrese el Monto de apertura de la cuenta bancaria.

Debe seleccionar el Tipo de Moneda de la cuenta bancaria.

e Le daclic al botén que tiene la flecha | para abrir la lista de elementos y

proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.
e Posicionandose sobre las lista de elementos.

[sucre =

DOLAR AMERICANO
MARCOS ALEMANES
FRANCOS FRANCESES
FRANCOS SUIZ0S
LIBRAS ESTERLINAS &=
LIRAS ITALIANAS e
PESETAS ESPANOLAS

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

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

Ingrese el Limite de sobregiro de la cuenta bancaria.

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

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

e Tome como referencia el Capitulo 14 Consultas en Linea - literal 14.6, para
realizar lo requerido.

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

e Tome como referencia el Capitulo 14 Consultas en Linea - literal 14.6, para
realizar lo requerido..
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18. Debe seleccionar a una persona - Empleado Civil y/o Militar - como firmante
alterno de la cuenta bancaria.

e Tome como referencia el Capitulo 14 Consultas en Linea - literal 14.6, para
realizar lo requerido..

19. Haga clic en el botén que dice Grabar - o presione con el teclado Alt
+G

e Si es que no ingreso el nombre de la agencia donde apertur6 la cuenta bancaria
le saldra el mensaje de la figura 8.16.

Mensae del Sistema

X

(=50

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

e Sies que no ingresoé la direccion de la agencia donde aperturd la cuenta bancaria
le saldra el mensaje de la figura 8.17.

Mensaje del Sistema

Figura 8.15. Mensaje de Error Ingrese la direccion de la agencia

e Si es que no ingreso la fecha de apertura de la cuenta bancaria le saldra el
mensaje de la figura 8.18.

Mensaje del Sistema

X

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

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

Mensae del Sistema

X

—

Figura 8.17. Mensaje de Error Ingrese la fecha de estado de cuenta
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e Si es que no ingreso el Monto de apertura de la cuenta bancaria le saldra el mensaje
de la figura 8.20.

Mensaje del Sistema

Figura 8.18. Mensaje de Error Ingrese el monto de apertura de la cuenta

¢ Si la cuenta bancaria que ingresé ya existe le saldra el mensaje de la figura 8.4.

¢ Si no ocurrié ninguno de los errores antes mencionados enseguida el Sistema de
Cuentas por Pagar le presentara el mensaje de la figura 8.11.

20. Si desea ingresar una nueva cuenta bancaria vuelva al paso 1, si desea consultar,
modificar o eliminar vea los siguientes puntos.

8.2.4. Consultar una Cuenta Bancaria. asaltatnsa <

1. Ingrese el codigo de la Cuenta bancaria a consultar y presione Enter.

2. Siel codigo ingresado no existe le presentara el mensaje de la figura 8.6.

3. Sino sabe la Cuenta Bancaria que desea consultar puede hacer clic en el boton de

los tres puntos E para llamar a la ayuda que es explicada en el Capitulo Consulta en
Linea.

8.2.5. Modificar una Cuenta Bancaria. difigarisn 4
1. Realice los pasos 1 y 2 para Consultar una Cuenta Bancaria.

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

3. Declic en el botén de Modificar HESSM © presione las teclas Alt + M

4. Se le activaran las casillas de Reparto, Fondo, Naturaleza, Tipo, Agencia, Direccion,
Fecha de Apertura, Fecha de Estado de Cuenta, Nombre de Oficial de Crédito,
Teléfono de Oficial, Monto de Apertura, Tipo de Moneda, Saldo Anterior, Saldo
Disponible, Limite de Sobregiro, Saldo Actual, Oficial Pagador, Director, Frima
Alterna para que ingrese una nueva o afiada informacion a la actual.

ol #

. Sugerencia: Recuerde se permite la modificacion del nimero de Cuenta Bancaria por el motivo,
que pueden presentarse errores al momento de digitar el nimero de la cuenta.
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5.

6.

Si desea grabar la informacion lea del numeral 3 al 4 del punto 8.2.3

Si no lo desea de Clic en el boton Cancelar 2 o] o presione Alt + C.

8.2.6. Eliminar una Cuenta Bancaria.

L

2.

Realice los pasos 1 y 2 para Consultar una Cuenta Bancaria.
Verifique que sea la Cuenta Bancaria que desea eliminar.
De clic en el boton de Eliminar HESSl o presione las teclas Alt + E

Le aparecera el mensaje de la figura 8.7, donde seleccionara el boton Si .
el boton No

Si selecciona el boton Si MM le eliminara la Cuenta Bancaria y le saldra el
mensaje de la figura 8.8.

Si selecciona el boton No - le retorna al estado anterior.

Si ya no desea Eliminar de Clic en el botén Cancelar | o presione Alt + C.
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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 emision de cheques.

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

Para ejecutar la opcion de Registro de Datos de Retenciones lo hara de la siguiente
manera:

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

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cual elegira
<Retenciones> dando clic y le presentara la pantalla deseada.

=% Registio de Retenciones

1% IMPUESTO DE RETENCION DEL 1%

| T

E

Figura 8.19.  Pantalla de Registro de Datos de Retenciones en la Fuente

PROTCOM Capitulo 8 — Pagina 13 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Pagar(CXP)

8.3.3. Ingresar una nueva Retencién.

=TT

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

Haga clic en el boton Agregar - o presione con el teclado Alt + A.

—

2. Ingrese la Descripcion de la Retencion.
3. Ingrese el Porcentaje de Retencion a aplicar.

4. Ingrese la Cuenta Contable.

e 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 podra

encontrar el botén de los tres puntos = , pudiendo dar clic sobre el, se
visualizara una pantalla como la de la figura 8.23.

w Consulta Jerarquica del Plan de Cuentas

1-AETVO

o] 2-PASVO

i) 3- PATRIMONIO
6 - RESULTADO
9-0RDEN

Figura 8.20. Consulta Jerarquica del Plan de Cuentas.

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

' Sugerencia: Recuerde que tendrd que seleccionar las cuentas contables que se han cuentas de
movimientos y/o cuentas auxiliares, para poderla asignar como cuenta contable de retencion.

5. Haga clic en el botén que dice Grabar - o presione con el teclado Alt
+G.
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e Si es que no ingresé la descripcion de la Retencion, le saldra el siguiente
mensaje:

Mensaje del Sistema

X

—

Figura 8.21. Mensaje de error, Ingrese la descripcion de la Retencion

e Si es que no ingresd el porcentaje de Retencion le saldra el siguiente
mensaje:

Mensaje del Sistema

X

Figura 8.22. Mensaje de error, Ingrese el porcentaje de Retencion

e Sies que no ingreso o no selecciono la cuenta contable le saldra el siguiente
mensaje:

Mensaje del Sistema

X

=

Figura 8.23. Mensaje de error, Ingrese la Cuenta contable
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e Si no ocurrié ninguno de los errores antes mencionados enseguida el Sistema
de Cuentas por Pagar generard el nimero de Retencion y le presentara el
siguiente mensaje:

Figura 8.24. Mensaje de Aviso, El ingreso se realizo con éxito

ol

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

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

8.3.4. Consultar una Retencién. Hotend
1. Ingrese el codigo de la Retencion a consultar y presione Enter.

2. Si el codigo ingresado no existe le presentara el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

X

Figura 8.25. Mensaje de Error, El codigo ingresado no existe

3. Sino sabe la Retencion que desea consultar puede hacer clic en el boton de los tres
puntos | para llamar a la ayuda que es explicada en el Capitulo Consulta en Linea.

8.3.5. Modificar una Retencién. b T s Retens
1. Realice los pasos 1 y 2 para Consultar la Retencion.

2. Verifique que sea la Retencion que desea modificar.

3. De clic en el botén de Modificar HESEM o presione las teclas Alt + M.

4. Se le activara la casilla de Descripcion para que ingrese una nueva o afiada
informacioén a la actual.
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5

Se le activara la casilla de porcentaje de retencién para que ingrese una nueva o
afiada valor a la actual.

Se le activara la casilla de Cuenta Contable para que ingrese una nueva o afada
informacién a la actual.

Si desea grabar la informacion lea del numeral 3 al 4 del punto 8.1.3.

Si no lo desea de Clic en el botén Cancelar e o presione Alt + C.

8.3.6. Eliminar una Retencion.

|

2.

3

Realice los pasos 1 y 2 para Consultar la Retencion.
Verifique que sea la Retencion que desea eliminar.

De clic en el boton de Eliminar HESSE o presione las teclas Alt + E.

Le aparecera el mensaje de la figura 8.7 donde seleccionara el botén Si .
botén No

Mensaje del Sistema

Figura 8.26. Mensaje de Confirmacion, Rectificar si desea Eliminar

Si selecciona el botén Si le eliminara la Retencion y le saldré el siguiente
mensaje:

Mensage del Sistema

Figura 8.27.  Mensaje de Aviso de Eliminacién

Si selecciona el botén No - le retorna al estado anterior.

Si ya no desea Eliminar de Clic en el botén Cancelar s | o presione Alt + C.
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8.4. REGISTRO DE DATOS DE BENEFICIARIOS
8.4.1. Objetivo..

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 opcion de Registro de Datos de Beneficiarios lo hara de la siguiente
manera:

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

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cual elegira
<Beneficiarios> dando clic y le presentara la pantalla deseada.

=% Registro de Beneficianos

E—
DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL
BASE NAVAL SUR

485570
Empleado/Reparto .

Figura 8.28. Pantalla de Registro de Beneficiarios

8.4.3. Ingresar un nuevo Beneficiario. &4, Inprésar

1. Haga clic en el boton Agregar - o presione con el teclado Alt + A.

2. Ingrese el codigo del Beneficiario.
3. Ingrese el Nombre y/o Descripcion del Beneficiario.
4. Ingrese la Direccion del beneficiario.

5. Ingrese el Teléfono del beneficiario.
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6. Debe seleccionar el Tipo de Beneficiario que se va a registrar.

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

e Posicioniandose sobre las lista de elementos.

Empleado/Reparto .

‘Empleado/Reparto
Proveedor
Servicios Basicos
Contratista

7. Haga clic en el botén que dice Grabar - o presione con el teclado
Alt + G.

Si es que no ingreso el codigo le saldra el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

X

Figura 8.29.  Mensaje de error, Ingrese el codigo

Si es que no ingreso la descripcidn le saldra el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

X

Figura 8.30. Mensaje de error, Ingrese la Descripcion

Si es que no ingreso 1 direccion del Beneficiario le saldra el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

X

I :

Figura 8.31. Mensaje de error, Ingrese la direccion
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Si es que no ingreso un No. de Teléfono para poder localizar al beneficiario le
saldra el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

X

—

Figura 8.32.  Mensaje de error, Ingrese el teléfono

Si es que no ingreso la descripcion le saldra el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

X

Figura 8.33.  Mensaje de error Ingrese la Fecha de ingreso
Si el codigo que ingreso ya existe le saldra el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

X

Figura 8.34. Mensaje de error Seleccione el tipo de beneficiario

Si la descripcion que ingresé ya existe le saldra el mensaje de la figura 8.4.

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

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

8.4.4. Consultar un Beneficiario. | b B
1. Ingrese el codigo del Beneficiario a consultar y presione Enter.

2. Si el codigo ingresado no existe le presentara el mensaje de la figura 8.6.
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3. Si no sabe el codigo del Beneficiario que desea consultar puede hacer un clic en el
boton tres puntos | para llamar a la ayuda que es explicada en el Capitulo
Consulta en Linea.

8.4.5. Modificar un Beneficiario. vuepel
1. Realice los pasos 1 y 2 para Consultar el Beneficiario.

2. Verifique que sea el Beneficiario que desea modificar.

3. De clic en el botén de Modificar - o presione las teclas Alt + M

4. Se le activara la casilla de Descripcion, direccion, teléfono y tipo de beneficiario para
que ingrese una nueva o afiada informacion a la actual.

5. Si desea grabar la informacion lea del numeral 3 al 4 del punto 8.2.3

6. S1 no lo desea de Clic en el botdén Cancelar | o presione Alt + C.

8.4.6. Eliminar un Beneficiario. enefield

1. Realice los pasos 1 y 2 para Consultar el Beneficiario.

2. Verifique que sea el Beneficiario que desea eliminar.
3. De clic en el boton de Eliminar - o presione las teclas Alt + E

4. Le aparecera el mensaje de la figura 8.7, donde seleccionara el boton Si 0
el botén No

5. Si selecciona el boton Si i le eliminara el Beneficiario y le saldra el
mensaje de la figura 8.8.

6. Si selecciona el botén No - le retorna al estado anterior.

7. Si ya no desea Eliminar de Clic en el botén Cancelar  [JJESSlll] o presione Alt +
C.
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Figura 9.1. Menu Pagos

Este menu tiene como objetivo el dar mantenimiento a las tablas principales asi 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 Incrementos a fondos de cuentas por pagar.

9.1. REGISTRO DE CUENTAS POR PAGAR
9.1.1. Objetivo

IS OREIEE

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

9.12. Abrir la pantalla de Registro de el

Para ejecutar la opcién de Pagos de registro de datos de Cuentas por Pagar lo hara de la
siguiente manera:

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

2. Habiendo ejecutado el paso | se le presentaran algunas opciones de la cual elegira
<Cuentas por Pagar> dando clic y le presentara la pantalla deseada.
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«¥ Registio de Cuentas por Pagar

oo [

PLANILLA DE PAGO DE PLANIFICACION

r
’

Figura 9.2. Pantalla de Registro de Cuentas por pagar

Bsa ¢ o ey

9.1.3. Ingresar un nueva Cuenta por pagar. = |

1. Haga clic en el boton Agregar - o presione con el teclado Alt + A.
2. Debe seleccionar el Reparto al cual pertenece la cuenta por pagar.

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

";‘\.9
o

DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS | 5. *

DIRECCION DE INGENIERIA OVIL Y PORTUARLA
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
FRAGATA MORAN VALVERDE

FRAGATA PRESIDENTE ALFARD
CORBETA MANTA

DIRECCION DE INGENIERLA NAVAL "
DIRECCION DE ELECTRONICA, COMUNICACIONES Y £

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

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

_|"|- 0s FLUOS - AF
ADQUISICIONES -ADQ
AUDITORIA INTERNA - AUD
COMUNICACIONES ADMINISTRATIVAS - COM
CONTABILIDAD - CGL
CONTROL DE ARCHIVOS - CAR
CONTROL DE COSTOS - COS

CONTROL DE REPARACIONES - REP

D s e | -

-

Ingrese la Fecha del documento.

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

o

Ingrese el namero del documento.
7. Debe seleccionar el banco en el cual tiene la nueva cuenta bancaria.
e Le da click al boton que tiene la flecha Kl para abrir la lista de elementos

y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.
¢ Posicionandose sobre las lista de elementos.

ACTA DE INSPECCION PARA OBRAS

AJUSTE POR DETERIORO
AJUSTE POR EXCEDENTE
[AJUSTE POR FALTANTE

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

9. Ingrese el numero de cuenta bancaria.

10. Debe seleccionar el Fondo de la cuenta bancaria

e Le da click al boton que tiene la flecha | para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.
¢ Posicionandose sobre las lista de elementos.

0 - Fondo Ordinario 5|

1- Fondo H. Junta
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11. Debe seleccionar la Naturaleza de la cuenta bancaria

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

INGRESOD = |

EGRESO
AMBAS

12. Debe seleccionar el Tipo de la cuenta bancaria

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

AHORROS =l

CORRIENTE

13. Ingrese la Agencia — Nombre- donde aperturé la cuenta bancaria.

14. Ingrese la Direccion de la agencia donde apertur6 la cuenta bancaria.

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.

19. Ingrese el Monto de apertura de la cuenta bancaria.

20. Debe seleccionar el Tipo de Moneda de la cuenta bancaria.
e Le daclick al botén que tiene la flecha | para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.
e Posicionandose sobre las lista de elementos.

DOLAR AMERICAND
MARCOS ALEMANES
FRANCOS FRANCESES
FRANCOS SUIZ0S
LIBRAS ESTERLINAS
LIRAS ITALIANAS
PESETAS ESPANOLAS
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21. Ingrese el Saldo Anterior si es que la cuenta bancaria lo tuviera.

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

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

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

25. Debe seleccionar el Oficial Pagador a cargo de la cuenta bancaria, lo cual podra
consultarlo en el Capitulo Consulta en Linea.

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

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

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

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

28. Haga clic en el botén que dice Grabar - o presione con el teclado Alt
+G.

e Si es que no ingresé el numero de cuenta bancaria le saldra el mensaje de la
figura 8.3.

e Si la cuenta bancaria que ingreso ya existe le saldra el mensaje de la figura 8.4.

¢ Si no ocurri6 ninguno de los errores antes mencionados enseguida el Sistema de
Cuentas por Pagar le presentara el mensaje de la figura 8.5.

29. Si desea ingresar una nueva cuenta bancaria vuelva al paso 1, si desea consultar,
modificar o eliminar vea los siguientes puntos.

9.14. Consultar una Cuenta por Pagar.
1. Ingrese el cddigo de la Cuenta bancaria a consultar y presione Enter.

2. Si el codigo ingresado no existe le presentara el mensaje de la figura 8.6.

3. Sino sabe la Cuenta Bancaria que desea consultar puede hacer clic en el boton de

los tres puntos | para llamar a la ayuda que es explicada en el Capitulo Consulta en
Linea.
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9.1.5. Modificar una Cuenta por Pagar. ..
1. Realice los pasos | y 2 para Consultar una Cuenta por Pagar.

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

3. De clic en el botén de Modificar HESSH presione las teclas Alt + M

4. Se le activaran las casillas de Reparto, Banco, Cuenta, Fondo, Naturaleza, Tipo,
Agencia, Direccion, Fecha de Apertura, Fecha de Estado de Cuenta, Nombre de Oficial
de Crédito, Teléfono de Oficial, Monto de Apertura, Tipo de Moneda, Saldo Anterior,

Saldo Disponible, Limite de Sobregiro, Saldo Actual, Oficial Pagador, Director, Frima
Alterna para que ingrese una nueva o aflada informacion a la actual.

o ks o

@ Sugerencia: Recuerde se permite la modificacion del nimero de Cuenta por Pagar por el motivo,
que pueden presentarse errores al momento de digitar el nimero de la cuenta.

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

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

9.16. Eliminar una CuentaporPagar. = 0o
1. Realice los pasos 1 y 2 para Consultar una Cuenta por Pagar.

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

3. De clic en el botén de Eliminar HESN o presione las teclas Alt + E

4. Le aparecera el mensaje de la figura 9.7, donde seleccionara el botén Si B o el
botén No

5. Si selecciona el boton Si I le eliminara la Cuenta por Pagar y le saldra el
mensaje de la figura 9.8.

6. Si selecciona el boton No - le retorna al estado anterior.

7. Si ya no desea Eliminar de Clic en el boton Cancelar -0 presione Alt + C.
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9.2. REGISTRO DE INCREMEN’IIO%F ONDMCUENTAS: NCH
POR PAGAR S 4

9'2-1.3ijetivo s M 3 ."". 2 Jﬁ)‘; } " ?-&Wm&"l

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.

9.2.2 'ﬁt‘Abm' la pantalla de Registro de;lgeremento a Fondo de Quentas;poruh
‘é Pagar. i 8 ¢ : :

Para ejecutar la opcion de Pagos de registro de incrementos a fondos de Cuentas por
Pagar lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Pagos> en el Menu de Opciones dando click.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentardn algunas opciones de la cual elegira
<Incremento Fondo Cxp> dando click y le presentara la pantalla deseada.

«¥ Registro de Incrtemento a valor de Cuenta por Pagar - Fondo de Cuentas por Pagas

HP D RECCION ELECTRONICA, COMUNICACIONES

WA T A

P - CUENTAS POR PAGAR - PAGADURILA

17

INCA - 1 - INCA - 1 304K

Figura 9.3. Pantalla de Registro de Inc. Fondo Cuentas por Pagar
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9.2.3 Ingresar un nuevo Incremento de Fondo de Cuenta por pagar.

1. Haga click en el boton Agregar - .

2. Debe seleccionar o ingresar el nimero de la Cuenta por Pagar a la cual le va ha
incrementar.

Cogclear Cozerss Por Paczr o Coesung

e Le da click al botéon de ayuda,
abrir la lista de cuentas por pagar.
e Posicionandose sobre la caja de texto, ingrese el numero de la cuenta por pagar.

para

3. Debe seleccionar el tipo de Transaccion.

Tine el Tranzzceior

[ N1

4. Ingrese la Cuenta Auxiliar.
5. Ingrese la Fecha de vencimiento de la Cuenta por pagar.
6. Debe seleccionar el tipo de documento.

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

INGRESO A CAJA H

INGRESD & CAJA

INGRESO POR DEPURACION DE BODEGAS
INVENTARIO DE MATERIALES SOBRANTES
LICENCIAS Y PERMISOS

LIQUIDACION DE IMPORTACIONES

LISTA DE EMPAQUE

LISTADO DE ITEMS A INVENTARIAR
LISTADO PARA STOCK BODEGA

7. Debe ingresar el numero de daocumento.
8. Debe ingresar el concepto del incremento.
9. Ingrese la referencia.

10. Ingrese el valor del incremento.
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9.2.4 Consultar un Incremento de la Cuenta por Pagar.

1. Hacer click en el botén de los tres puntos B para llamar a la ayuda que es
explicada en el Capitulo Consulta en Linea.

9.25 Modificar una Cuenta por Pagar. i

1. Realice el paso 1 para Consultar un Incremento de la Cuenta por Pagar.

2. Verifique que sea la Cuenta por Pagar que desea modificar.
3. De click en el boton de Modificar HESSH
4. Se le activaran las casillas de Fecha de Transaccion, tipo de Documento, Numero de

cuenta auxiliar, numero de documento, concepto de incremento, referencia de
documento, Valor a incrementar.

‘ Sugerencia: Recuerde se permite la modificacion del nimero de Cuenta por Pagar por el motivo,
que pueden presentarse errores al momento de digitar el nimero de la cuenta.

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

6. Si no lo desea, de Clic en el boton Cancelar _ ,
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9.3. UNION DE CUENTAS POR PAGAR 1

9:3:1 Objetivo /#HRNES . b 43 A-Ginie tivar L s REERY
Esta pantalla tiene como objetivo agrupar en una sola cuenta las cuentas por pagar que

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

9.3.2 Abrir la pantalla de Unién de Cuentas por Pagar. . 0 0

Para ejecutar la opcion de Pagos de registro de union de Cuentas por Pagar lo hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Pagos> en el Menu de Opciones dando click.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cual elegira
<Unioén de Cuentas por Pagar> dando click y le presentara la pantalla deseada.

=8 Agiupar Cuentas por Pagar

OFIC-633- 21121999 SU
OFIC - 2282 - 25/01/2000 SU

Figura 9.4 Pantalla de Union de Cuentas por Pagar
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por Pagar.

1. Haga click en el boton Agregar - :

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

e 'gh j,_ P, ."—i

e Le da click al boton de ay | para abrir la pantalla de ayuda de
Beneficiarios o Proveedores.

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

-1222 'i

3. Debe seleccionar las cuentas por pagar que va ha agrupar.

633 |OFIC - £33 - 21/12/1933 |SU
-2282 OFIC - -2282 - 26/01/2000 5U

4. Ingrese la Informacion para la nueva Cuenta por Pagar.
5. Ingrese el concepto.
6. Ingrese la referencia.

7. Seleccione el reparto.

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

DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS =l

DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS

DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL

DIRECCION DE INGENIERIA CIVIL Y PORTUARIA
SECCION DE CREDITOS Y COBRANZAS
DIRECCION ELECTRONICA, COMUNICACIONES Y AF
DIVISION DE ELECTRONICA

DIVISION DE COMUNICACIONES

DIVISION DE ARMAMENTD
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8. Seleccione la aplicacion.

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

[CUENTAS POR PAGAR - PAGADURIA - CxP =
CLUENTAS POR PAGAR - PAGADLIRLS - C<F

EJECUCION PRESUPUESTARIA - EJE
FACTURACION - FAC i

IMPORTACIONES - IMP o
INVENTARIO DE MATERIALES - INM .
INVENTARIO DE REPUESTOS - INR

PEDIDOS - PED i
PLANIFICACION PRESUPUESTARIA - PRE =

9. Seleccione el tipo de Documento.

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

|orcios =
ORDEN ADMINISTRATIVA DE DESADUANIZACIEN i--

ORDEN DE COMPRA

ORDEN DE EGRESO PRESUPUESTARIO
ORDEN DE MOVIMIENTO

ORDEN DE TRABAJO

ORDEN DE TRABAJO DE PLANIFICACION
ORDEN DE TRASPASO =

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

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

[BANCO GENERAL RUMINAHL |
BANCD CENTRAL DEL ECUADOR

BANCO DE LOS ANDES

BANCD CONTINENTAL
BANCD DEL PACIFICO

11. Seleccione la Cuenta Bancaria.

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

[0486063472 =

0486059751
0486065469
530084406

0587042755
05310039600
0590046223
05910120286

PROTCOM
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9:3.4 Consultar nueva Cuenta por Pagar.

1. Ingrese el nimero de la nueva Cuenta por Pagar que generd y pulse la tecla <Enter>.
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..A

ol o |

Figural0.1 Menu Cheque

Este menu tiene el objetivo de registrar a las tablas asi 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 realizar una reimpresién de cheques, anulacion de un pago, entrega del
cheque a un proveedor para tramites y/o cancelacion de deuda.

10.1. PRO

10.1.2. Objetivo. ‘ h

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

10.1.3. Abrirla pantalla de Registro de Comprobante de Egreso—- = =
Pago(Emisién de Cheques). (i sifnide

Para ejecutar la opcion de Cheque de Emitir el usuario lo hara, de la siguiente manera:
1. Seleccione <Cheque> en el Menu de Opciones dando click.

2. Habiendo ejecutado el paso | se le presentaran algunas opciones de la cudl elegira
<Emitir> dando click y le presentara la pantalla deseada.
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Comprobante de Egieso - Page

Figura 10.2 Pantalla de Registro de Comprobante de Egreso — Pago(Emision de Cheques)

10.1.4. Ingresar un nuevo Pago a una deuda adquirida.

N .

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

1. Haga click en el boton Agregar - o presione con el teclado Alt + A.

Una vez presionado click se le habilitaran los controles para que usted pueda ir
seleccionando los datos necesarios para realizar el pago.

2. Para seleccionar a quien usted le Cancelara el pago; pudiendo ser este un Proveedor
y/o un Beneficiario, debera seleccionar de 2 botones de opciones.

3. Seleccionando a quien pagara, puede usted ingresar simplemente el codigo del
proveedor y/o del beneficiario y presionar la tecla <Enter>, o simplemente hacer
click en el botéon de los tres puntos = para recurrir a la ayuda respectiva, de
proveedor y/o beneficiario que es explicada en el punto 10.1.7.

o Si usted ha dado click sobre el boton de ayuda sin definir para quien emitira el
pago le saldra el siguiente mensaje:
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Mensaje del Sistema

©

Figura 10.3 Mensaje del Sistema

e Si usted no ha seleccionado para quien emitira el pago pero a ingresado el
codigo del proveedor y/o beneficiario y ha presionado la tecla <Enter>, le saldra
el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

X

Figura 10.4 Mensaje de error Debe seleccionar para quien hara el pago -
Proveedor y/o Beneficiario

4. Habiendo ejecutado correctamente automadticamente el sistema llenara la
informacion referente al Proveedor y/o Beneficiario, asi como toda la informacién
de las deudas adquiridas con el.

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

@ Sugerencia: Se puede presentar un momento en el cual el usuario desee pagar un cheque por el
concepto de Fondo de Cuenta por Pagar, de presentarse esta necesidad el sistema le dard al usuario
la oportunidad para seleccionar del dinero de la deuda que se tiene con el Reparto por parte de la
Direccion Financiera, para que proveedor se hard el pago como se lo puede apreciar a
continuacion.
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Como se puede apreciar en la pantalla a continuacioén el sistema automaticamente le
identifica al usuario que la deuda es para un Reparto, tenga presente que estd opcion
solo lo podra observar, en el momento que se maneje el concepto de Fondo de
Cuenta por Pagar, se le mostrara también una informacion agrupada con el titulo de

informacién del proveedor, dando click en el boton de los tres puntos el
usuario podra seleccionar, el proveedor a quien se le cancelara la deuda

Dependiendo de la necesidad se visualizara la informacion, seleccionada después de
esto el uso de la pantalla es el mismo para ambos casos.

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

No. de cuenta por pagar.

Referencia de pago — nimero de documento contra el cual se va a pagar.
Tipo de documento, nimero de documento y fecha del documento.

Tipo de moneda en que se encuentra la deuda.

Valor de la deuda.

Estatus de la deuda (confirmada y/o abonada).

Valor a pagar sobre la deuda.

En la columna 7 especificamente, es la columna en donde el usuario podra digitar el
valor que cancelara sobre la 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 presentara el siguiente
mensaje.

Mensaje del Sistema

X

Figura 10.5 Mensaje de Error El valor ingresado es mayor que la deuda con el proveedor, corrija
Si el usuario ingres6 correctamente el valor, podra visualizar entonces informacion

adicional sobre la deuda, caso contrario si ingresé un valor menor al valor de la
deuda total le saldra un mensaje como lo puede ver a continuacion:

Mensaje de Sistema

(3 )

Figura 10. 6 Mensaje de Aviso Valor a Pagar se registrara como abono
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e Si el valor ha pagar es el total de la deuda, en las casillas en donde informa el
valor de la deuda pendiente le saldra 0, lo mismo acontecera en la casilla valor
abonado, en donde también saldra 0.

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

6. Haga click en el boton que dice Grabar - o presione con el teclado
Alt+G.

Se visualizara antes de terminar de registrar toda la informacion un mensaje como el
siguiente figura 10.7.

Mensaje de Sistema

(i)

—

Figura 10.7. Mensaje de Aviso Se actualiza la Cuenta por Pagar con éxito

e Si no ocurri6 ningin error al momento de registrar la informacion,
enseguida el Sistema de Cuentas por Pagar generara el numero de
Comprobante de egreso — Transaccion, el nimero y/o secuencia del cheque,
las retenciones aplicadas en el caso de que se lo haya hecho, afectacion
presupuestaria correspondiente — gasto, generacion del asiento contable
respectivo - contabilizacion y le presentara el siguiente mensaje:

Figura 10.8 Mensaje de Aviso, Ingreso Realizado con Exito

@ Sugerencia: Para continuar, después de leer el mensaje puede presionar Enter o darle un click en
el botén Aceptar.

7. Sidesea ingresar y/o emitir un cheque nuevo vuelva al paso 1.

PROTCOM Capitulo 10 - Pagina § ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Pagar(CXP)

10.2. PROCESO DE ANULAR-CHEQUES =

10.2.1. Objetivo. SRS

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos de los cheques emitidos que seran
anulados en el Sistema de Cuentas por pagar, por diferentes conceptos.

10.2.2. Abrir la pantalla de Anulacién de Cheques - Emitidos. = =

Para ejecutar la opcién de Anulacion de cheques - emitidos lo hard de la siguiente
manera:

1. Seleccione <Cheques> en el Menu de Opciones dando click.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cudl elegira
<Anular> dando click y le presentara la pantalla deseada.

=% Anulacion de Cheque - Comprobante de Egieso

Figura 10.9 Pantalla de Anulacién de Cheque — Comprobante de Egreso
10.2.3. Ingresar un nuevo Cheque para su anulacién. U WHEN o ¥

1. Haga click en el botén Seleccionar i o presione con el teclado Alt + S.

e Automaticamente se le habilitaran los controles para que el usuario pueda
seleccionar la informacidn, del cheque que desea anular.
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2. Debe seleccionar el banco del cual seleccionara la cuenta bancaria.

e Le da click al boton 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.
e Posicionandose sobre las lista de elementos.

| BANCO RUMINAHUI =

IBANCU DEL PACIFICO

3. Debe seleccionar la cuenta bancaria.

» Le daclick al boton que tiene la flecha = para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un click sobre el seleccionado.
* Posicionandose sobre las lista de elementos.

H

4. Debe seleccionar el cheque que va a anular.

e Le daclick al botén que tiene la flecha o para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un click sobre el seleccionado.
* Posicionandose sobre las lista de elementos.

2 - DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL
3- DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL
4 - DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL
5-DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL
6 - DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL

e Usted puede visualizar informaciéon como el nimero del cheque, seguido de la
descripcion del beneficiario del mismo, lo cual ayudaria al usuario al momento
de realizar el proceso de anulacion de un proveedor y/o beneficiario especifico.
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e Automaticamente el Sistema de Cuentas por pagar llenard la informacion
referente al cheque emitido, como lo podra ver a continuacion en la siguiente
pantalla.

=¥ Anulacion de Cheque - Comprobante de Egreso

20014 - VICTOR PASCUAL SANCAN BAQUE

0003

OF-ESCORB-LOG-50-0

AWV

rre]

ANULACION POR MALA ERROR EN LA CONTABILIZACIO

Figura 10.10 Pantalla llena con la Informacion respectiva

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

Mensaje de Sistema

X

Figura 10.11. Mensaje de error, Debe ingresar obligatoriamente el concepto de anulacién del cheque

6. Haga click en el botén que dice Anular -[ o presione con el teclado Alt +

A, para poder ejecutar el proceso de anulacion.
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e El Sistema de Cuentas por pagar le confirmara al usuario si desea realizar el
proceso de la anulacion del cheque para proceder a su realizacion, por medio del
siguiente mensaje de la figura 10.12.

Mensaje del Sistema

(7

Figura 10.12 Mensaje de Aviso, ; Esta seguro que desea anular este Cheque Comprobante ?
e La confirmacién para la ejecucion de la anulacion, sera responsabilidad del
usuario confirmando el este proceso; dando click en el boton correspondiente a

Si o simplemente presionando las teclas Alt + S.

e Si es que no selecciono la cuenta bancaria le saldra el mensaje de la figura
10.13.

Mensaje del Sistema

(3
=

Figura 10.13 Mensaje de Aviso, Debe seleccionar la Cuenta Bancaria

e Si es que no selecciono el nimero del cheque con beneficiario del mismo,
descripcion que ingreso ya existe le saldra el mensaje de la figura 10.14.

Mensaje del Sistema

(i

e

Figura 10.14 Mensaje de Aviso, Debe seleccionar el Cheque

e Si no ocurri6é ninguno de los errores antes mencionados enseguida el Sistema de
Cuentas por Pagar generara la anulacion respectiva.

4. Si desea ingresar un nuevo cheque para su respectiva anulacion vuelva al paso 1.
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10.3. REGISTRO DE DATOS - ENTREGA DE CHEQUE' '© =

10.3.1. Objetivo. hietive

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos de los diferentes Cheques emitidos,
por parte de la Direccion 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 Datos de Entrega de Cheques. =

Para ejecutar la opcion de Registro de Datos de Entrega de Cheques lo hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Cheque> en el Menu de Opciones dando click.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cual elegira
<Entrega Cheque> dando click y le presentara la pantalla deseada.

=% Entiega de Cheque

BANCO DEL PROGRESO “

[oemsisaN
[ 108

Figura 10.15 Pantalla de Entrega de cheque
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10.3.3. Ingresar un nuevo Cheque como entregado.
1. Haga click en el boton Agregar - o presione con el teclado Alt + A.
2. Debe seleccionar el banco del cual seleccionara la cuenta bancaria.
e [Le daclick al boton que tiene la flecha k1 para abrir la lista de elementos

y proseguir a elegir uno de la lista dando un click sobre el seleccionado.
¢ Posicionandose sobre las lista de elementos.

BANCO RUMINAHUI |

BANCO DEL PACIFICO

3. Debe seleccionar la cuenta bancaria.
e Le da click al botén que tiene la flecha Bl para abrir la lista de elementos

y proseguir a elegir uno de la lista dando un click sobre el seleccionado.
e Posicionandose sobre las lista de elementos.

H

4. Debe seleccionar el cheque que va a reimprimir.

e Le da click al boton que tiene la flecha = para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un click sobre el seleccionado.
¢ Posicionandose sobre las lista de elementos.

2 - DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL
3-DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL
4 - DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL
5 - DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL
6 - DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL

e Usted puede visualizar informacion como el numero del cheque, seguido de la
descripcion del beneficiario del mismo, lo cual ayudaria al usuario al momento
de realizar el proceso de seleccionar el cheque de un proveedor y/o beneficiario
especifico, que registrara como entregado.

Automaticamente el Sistema de Cuentas por pagar llenard la informacion referente al
cheque emitido, como lo podra ver a continuacién en la siguiente pantalla.
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=¥ Entrega de Cheque

-
BANCD DEL PROGRESO £

_J

[onsaess EET
[z S oo
o axc

Figura 10.16 Pantalla de Entrega de cheque
5. Ingrese el No. de Cédula de la persona a quien entrego o entregara el cheque.

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

8. Debe seleccionar el status de entrega del cheque.

e Le da click al boton que tiene la flecha | para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un click sobre el seleccionado.
* Posicionandose sobre las lista de elementos.

L - Liquidado
T - Tramite
C - Cobrado

9. Haga click en el botén que dice Grabar _ o presione con el teclado
Alt+G.
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e Si es que no ingreso la cédula a quien se le entregd el cheque le saldra el
siguiente mensaje figura 10.17.

Mensaje del Sistema

X

—

Figura 10.17 Mensaje de error, Ingrese la cédula de quien retira el cheque

* Sies que no ingreso el nombre y/o descripcion, de a quien se le entregara el
cheque le saldra el siguiente mensaje figura 10.18.

Mensaje del Sistema

X
=

Figura 10.18 Mensaje de error, Ingrese el nombre a quien se entregara el cheque

e Si el usuario no seleccioné el Banco le saldra el siguiente mensaje figura
10.19.

Mensaje del Sistema B3

x

[

Figura 10.19 Mensaje de error, Seleccione el Banco

e Si el usuario no selecciono la cuenta bancaria de donde se emitio el cheque
le saldra el mensaje de la figura 10.20.
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Mensaje del Sistema

X

=T

Figura 10.20 Mensaje de error, Seleccione la Cuenta Bancaria

e Si el usuario no seleccioné el cheque que desea registrar como entregado le
saldra el mensaje de la figura 10.21.

Mensaje del Sistema =

X

——

Figura 10.21 Mensaje de error, Seleccione el Cheque

e Sino ocurri6 ninguno de los errores antes mencionados enseguida el Sistema
de Cuentas por Pagar le presentara el mensaje de la figura 10.29.

4. Si desea ingresar un nuevo cheque para registrarlo como entregado vuelva al paso 1,
si desea consultar, modificar vea los siguientes puntos.

10.3.4. Consultar un Cheque Entregado. 10:3.4.

1. Seleccione el Banco, la Cuenta Bancaria y el Cheque entregado a consultar y

automaticamente el Sistema de Cuentas por Pagar, llenara la informacion
correspondiente.

2. El usuario tendra toda la informacion disponible, automaticamente le presentara el
mensaje de la figura 10.22
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Mensaje de Sistema

X

Figura 10.22 Mensaje de error, El Cheque ya fue entregado — Va a Consultar la informacion entregada

10.3.5. Modificar la Entrega de un Cheque. ifiear

1. Realice los pasos 1 y 2 para Consultar el Cheque entregado.

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

3. De click en el boton de Modificar [l o presione las teclas Alt + M

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

5. Se le activara la casilla de la descripcion para que ingrese una nueva o afiada
informacion a la actual.

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

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

L - Liquidado
T - Tramite
C - Cobrado

e Posicionandose sobre las lista de elementos.

7. Sidesea grabar la informacion lea del numeral 3 al 4 del punto 8.2.3

8. Sino lo desea de Click en el botén Cancelar B o presione Alt + C.
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10.4. PROCESO DE IMPRIMIR— CHEQUES =~ 0

-----

10.4.1. Objetivo.

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

10.4.2. Abrir la pantalla de Imprimir - cheques. : il de
Para ejecutar la opcion de Imprimir — Cheques lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Cheques> en el Menu de Opciones dando click.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cual elegira
<Imprimir> dando click y le presentara la pantalla deseada.

Figura 10.23 Pantalla de Impresion de Cheque

10.4.3. Ingresar un cheque para ser Impreso. | i clrbg

1. Haga click en el botén Seleccionar o presione con el teclado Alt + S.

e Automaticamente se le habilitaran los controles para que el usuario pueda
seleccionar la informacién, del cheque que desea imprimir.
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2. Debe seleccionar el banco del cual seleccionara la cuenta bancaria.

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

BANCD GENERAL RUMINAHUI =l

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR =
Ny

BANCO DE LOS ANDES
BANCO DEL PICHINCHA

BANCO GUAYAQUIL

FILANBANCO

BANCO CONTINENTAL

BANCO DEL PACIFICO ||

¢ Posicionandose sobre las lista de elementos.
3. Debe seleccionar la cuenta bancaria.

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

¢ Posicionandose sobre las lista de elementos.

Ingrese un rango de nimero de cheques para que se listen solo los cheques que estén
dentro del rengo ingresado.

4. Debe seleccionar el cheque que va a imprimir.

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

e Posicionandose sobre las lista de elementos.

e Usted puede visualizar informaciéon como el nimero del cheque, seguido de la
descripcion del beneficiario del mismo, lo cual ayudaria al usuario al momento
de realizar el proceso de reimpresion del cheque de un proveedor y/o
beneficiario especifico.

e Automaticamente el Sistema de Cuentas por pagar llenarda la informacion
referente al cheque emitido.

5. Haga click en el botén que dice Imprimir o presione con el teclado Alt + R, para
poder ejecutar el proceso de impresion. ’
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e Si es que no selecciond la cuenta bancaria, el numero del cheque con
beneficiario del mismo, el sistema no le permitira imprimir nada, no emitira
ningun mensaje, sélo no imprimira y se mantendra en la misma pantalla.

¢ Si no ocurri6 ninguno de los errores antes mencionados enseguida el Sistema de
Cuentas por Pagar generara la impresion respectiva.

6. Si desea ingresar un nuevo cheque para su respectiva impresion vuelva al paso 1.

10.5. PROCESO DE MODIFICA

s DR

10.5.1. Objetivo.

Esta pantalla tiene como objetivo modificar los datos de los cheques entregados, por
diferentes conceptos.

10.5.2. Abrir la pantalla de Modificar Cheques.
Para ejecutar la opcion de Modificar Cheques lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Cheques™> en el Menu de Opciones dando click.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cudl elegira
<Modificar Cheques> dando click y le presentara la pantalla deseada.

=¥ Modilicar Cheques

BANCOD GENERAL RUMINAHUI

Figura 10.24 Pantalla de Modificacion de Cheque
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10.5.3. Ingresar un cheque para modificar.
1. Debe seleccionar el banco del cual seleccionara la cuenta bancana.

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

e Posicionandose sobre las lista de elementos.

BANCO RUMINAHUI |
BANCO DEL PACIFICD

2. Debe seleccionar la cuenta bancana.

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

e Posicionandose sobre las lista de elementos.

C——

3. Debe ingresar el cheque que va a modificar.

e Le da click al boton de ayuda - »ara abrir la pantalla de ayuda de cheques y
proseguir a elegir uno de la lista dando un click sobre el seleccionado.

e Usted puede visualizar informaciéon como el nimero del cheque, seguido de la
descripcion del beneficiario del mismo, lo cual ayudaria al usuario al momento
de realizar el proceso de modificacion del cheque de un proveedor y/o
beneficiario especifico.

e Automaticamente el Sistema de Cuentas por pagar llenara la informacion
referente al cheque emitido.

4. El usuario debera ingresar los nuevos datos a modificar en el cheque.

5. Haga click en el botén que dice Modificar, para poder ejecutar el proceso de
modificacion.

e El Sistema de Cuentas por pagar le confirmara al usuario si desea realizar el
proceso de modificacion del cheque para proceder a su realizacion, por medio
del siguiente mensaje de la figura 10.25.
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Mensaje del Sistema

Figura 10.25 Mensaje de Aviso, ; Desea grabar los cambios ?
e La confirmacion para la ejecucion de la modificacion, sera responsabilidad del
usuario confirmando el este proceso; dando click en el boton correspondiente a
Si.

e Si es que no seleccioné la cuenta bancaria, el banco o el cheque le saldra el
mensaje de la figura 10.26.

Mensaje de Sistema [E3

©

=

Figura 10.26 Mensaje de Aviso, Faltan Ingresos

e Si no ocurrié ninguno de los errores antes mencionados enseguida el Sistema de
Cuentas por Pagar generara la modificacion respectiva.

6. Si desea ingresar un nuevo cheque para su respectiva modificacion vuelva al paso 1.
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NUPROCESOS s BN i 54

Figura 11.1. Ment Procesos

Este menu tiene el objetivo de realizar los procesos necesarios para registrar a las tablas
asi 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), Anulacion de Transferencias Bancarias ya sea por
monto y/o por cheques emitidos, actualizar los datos en el momento de realizar un
proceso especifico, cada una de las pantallas de procesos, aparece en blanco, para irle
detallando al usuario la forma de llenar la informacién requerida.

11.1. PROCESO DE CONCILIACION BANCAT

11.1.1. Objetivo. B 1.1 3y fe tivo

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos y/o movimientos de una
determinada cuenta bancaria de un Reparto especifico, los cheques emitidos, los
depositos realizados a la 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 la pantalla de Conciliacion Bancaria. heiralp

Para ejecutar la opcién de Conciliacion Bancaria el usuario lo hard, de la siguiente
manera:

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

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cual elegira
<Conciliacion Bancaria> dando clic y le presentara la pantalla deseada.
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Figura 11.2. Pantalla de Proceso de Conciliacion Bancaria

11.1.3. Realizar un nuevo proceso de Conciliaciones Bancarias.

i,

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

1. Haga click en el boton Proceso _| o presione con el teclado Alt + P.

Una vez presionado click se le habilitaran los controles para que usted pueda ir
seleccionando los datos necesarios para realizar el proceso de conciliacion bancaria.

2. Debe seleccionar el banco del cual seleccionara la cuenta bancaria.
e Le da click al botén que tiene la flecha | para abrir la lista de elementos

y proseguir a elegir uno de la lista dando un click sobre el seleccionado.
e Posicionandose sobre las lista de elementos.

[BANCD RUMINAHUI =

BANCO DEL PACIFICO

3. Debe seleccionar la cuenta bancaria.

e Ledaclick al botén que tiene la flecha H para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un click sobre el seleccionado.
¢ Posicionandose sobre las lista de elementos.

_i

Una vez seleccionado el Banco y la Cuenta Bancaria a conciliar, el sistema le llenara
automaticamente, informacién adicional que el usuario debe conocer como el tipo de
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cuenta, la naturaleza de la misma, la fecha de estado de cuenta, etc; como lo podra
apreciar a continuacion en la pantalla siguiente.

presione con el teclado Alt + L.

¥ Concihar Cuentas Bancanas

BANCD CENTRAL DEL ECUADOR

Figura 11.3. Pantalla con Informacién de la Cuenta Bancaria

4. Haga clic en el botén Llenar Depositos y/o Cheques _ 0

Se establece entonces que se llenara de informacién tal como: depoésitos,
cheques, notas de débito, notas de crédito, e inclusive de transferencias
bancarias realizadas por montos si es que el usuario en un momento necesita
realizar este tipo de transferencias, como lo podrd apreciar en la siguiente

pantalla.

HUNEIGBRRR0n

0517 - DIRECCION GENERAL DE ED

'DIRECCION GENERAL DE FINAMZAS
DIRECCION GENERAL DE FINANZAS

|CUINMA
DIGEDU

INOCAR

'BANCD RUMIRAHUI

INSTITUTD OCEANOGRAFICD DE LA ARMADA 12,021,721
DIRECCION DE BIENESTAR DE LA ARMADA 16,245,170
COMANDO DE GUARDALDSTA _79.085.050
_DIRECCION DE INGENIERIA CIVIL Y PORTUAR 2.774.000

Figura 11.4. Pantalla con la informacion de los cheques, depésitos, notas de débito, notas de
crédito y/o transferencias bancarias realizadas por montos.
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5. Debe seleccionar los cheques, depositos, notas de débito, notas de crédito y/o
transferencias bancarias a conciliar, marcandolos para que sean estos los datos a
conciliar, como lo puede apreciar a continuacion.

w¥ Concilkn Cuentas Bancanas

0517 - DIRECCIO
PAGADURIA GENERAL DE LA ARMADA
DIRECCION GENERAL DE FINANZAS
'DIRECCION GENERAL DE FINANZAS

CUINMA
DIGEDU
INOCAR
_BANCOD RUMIRAHUI I
INSTITUTO OCEANOGRAFICD DE LA ARMADA 12.021.721
DIRECCION DE BIENESTAR DE LA ARMADA  16.245.170
COMANDO DE GUARDACDSTA _79.085.050
_DIRECCION DE INGENIERIA CIVIL Y PORTUAR 2.774.000

Figura 11.5. Pantalla con los cheques y/o depdsitos marcados para ser conciliados.

Si el usuario lo desea puede ingresar informacion desde el teclado para registrarlas
como observaciones del proceso ejecutado.

6. Seleccionando los cheques a conciliar Haga clic en el botén Conciliar -
o presione con el teclado Alt + C.

e Si usted ha dado clic sobre el boton de conciliar el proceso se ejecutara
automaticamente sobre la informacion seleccionada por el usuario, al final del
mismo le saldra el siguiente mensaje:

Mensajes del Sistema

(3

—

Figura 11.6. Mensaje del Sistema, Ingreso realizado con éxito

P

@ Sugerencia: Para continuar, después de leer el mensaje puede presionar Enter o darle un clic en el
botén Aceptar.
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e Si no existen datos en la tabla de ingresos a Bancos, el sistema le enviara
mensajes de control, lo cual le servira al usuario para identificar la informacion
faltante al momento de ejecutar el proceso, le saldra el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

o

Figura 11.7. Mensaje del Sistema, No hay datos a consultar en la Tabla de ingresos a Bancos

¢ Si no existen datos en la tabla de cheques, el sistema le enviara mensajes de
control, lo cual le servira al usuario para identificar la informacion faltante al
momento de ejecutar el proceso, le saldré el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

(i)

—

Figura 11.8. Mensaje del Sistema, No hay datos a conciliar en la Tabla de Cheques

7. Si desea conciliar otra Cuenta Bancaria vuelva al paso 1.
112. PROCESO DE TRANSFERENCIA BANCARIA

11.2.1. Objetivo. :

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos de las Transferencias Bancarias
realizadas ya sea por un nimero de cheques emitidos y/o por un determinado Monto a
una cuentas determinada con anterioridad.

11.2.2. Abrir la pantalla de Transferencia Bancaria.

Para ejecutar la opcion de Transferencia Bancaria lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Procesos> en el Ment de Opciones dando clic.
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2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cual elegira
<Transferencia Bancaria> dando clic y le presentara la pantalla deseada.

=¥ Tiansferencia Bancana

Figura 11.9. Pantalla de Transferencia Bancaria

11.2.3 Realizar un nuevo proceso de Transferencia Bancaria. =~

1. Haga clic en el boton Proceso - o presione con el teclado Alt + P.

e Automaticamente se le habilitaran los controles para que el usuario pueda
seleccionar la informacion, para el proceso de transferencia bancaria.

2. Debe seleccionar el banco origen del cual seleccionara la cuenta bancaria.
e Le daclic al boton que tiene la flecha = para abrir la lista de elementos y

proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.
e Posicionandose sobre las lista de elementos.

BANCD RUMINAHUI |
‘mm DEL PACIFICO I

3. Debe seleccionar la cuenta bancaria origen de donde hara el Débito.

e Le daclic al boton que tiene la flecha = para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.
¢ Posicionandose sobre las lista de elementos.
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4. Debe seleccionar el banco destino del cual seleccionara la cuenta bancaria.
e Le daclic al boton que tiene la flecha = para abrir la lista de elementos y

proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.
e Posicionandose sobre las lista de elementos.

BANCO RUMINAHUI I
‘wcn DEL PACIFICO l

5. Debe seleccionar la cuenta bancaria destino ha donde hara el crédito.

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

H

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.

Mensaje del Sistema

Figura 11.10. Mensaje de Sistema, ;, Desea realizar la Transferencia por Monto o por cheques
emitidos?

e El usuario debera hacer clic sobre el botéon Si o presionar con el teclado las teclas
Alt + S, si es que desea realizar las transferencias por montos, caso contrario deberia
dar clic sobre el boton No y/o presionar las teclas Alt + N.

e A continuacion podra apreciar una pantalla en la cual se realizara una transferencia
bancaria por montos.
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=¥ Transferencia Bancana

$10,000.000.00 .

BANCO DEL PROGRESO
$10.000.000.00

— 1

7. Haga clic en el boton Transferencia ﬁ o presione con el teclado Alt + T,
para proceder a ejecutar el proceso.

e Una vez que el usuario da clic en el boton, de transferencia a la terminacién del

mismo le enviara en el siguiente mensaje.

Mensajes del Sistema

()

e

Figura 11.11. Mensaje del Sistema, Ingreso realizado con éxito

8. Si desea realizar un nuevo proceso de transferencia bancaria vuelva al paso 1.
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i NOTAS DE DEBITO

11.3. PROCESO DE REGISTRO DI

11.3.1 Objetivo.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos de las Notas de Débito en el
Sistema de Cuentas por pagar, por diferentes conceptos bancarios, se establece al
usuario que el proceso de registro de Notas de Débito el concepto del mismo.

11.3.2 Abrir la pantalla de Notas de Débito. & E Al 4
Para ejecutar la opcion de Nota de Débito lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Procesos> en el Menu de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cual elegira
<Nota Débito> dando clic y le presentara la pantalla deseada.

=¥ Hegistio de Transacciones Bancanas - Notas de Debitos a Cuentas Bancanas

Figura 11.12. Registro de Transacciones Bancarias - Notas de Débitos a Cuentas Bancarias
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11.3.3. Ingresar una Nota de Débito.

———
1. Haga clic en el boton Agregar o presione con el teclado Alt + A.

e Automaticamente se le habilitaran los controles para que el usuario pueda
seleccionar la informacion, del cheque que desea reimprimir.

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

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

BANCO RUMINAHUI H

BANCO DEL PACIFICO

3. Debe seleccionar la cuenta bancaria.
e Le daclic al boton que tiene la flecha = para abrir la lista de elementos y

proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.
e Posicionandose sobre las lista de elementos.

_

4. El usuario debe ingresar el concepto de la Nota de Débito, y/o informacién que el
usuario considere importante almacenar.

5. Debe ingresar el monto y/o valor de la Transaccion, de la Nota de Débito.

6. Debe seleccionar el tipo de cuenta va ha ser la Nota de Débito, marcando con el
mouse con un clic en la opcién que desee.

En el caso de seleccionar las opciones de Pago Estado de Cuenta, Débito por ICC, Pago
por Chequeras, debera seleccionar la informacion presupuestaria, es decir el proyecto,
fase, item, partida.
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7. Debe seleccionar la Direccion y/o el Reparto dueio de la Cédula Presupuestaria.

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

e Posicionandose sobre las lista de elementos.

DIGMAT REPARTO
INSGAR REPARTO
BASUIL REPARTO
HOSNAY REPARTO
AGUENA REPARTD
AVINAY REPARTO

8. Debe seleccionar el Proyecto de la Cédula Presupuestaria.

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

1939((]55-ADHIN|

9. Debe seleccionar la Fase de la Cédula Presupuestaria.

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

019-SUMINIS
054-COMP. |
063-0TROS

10. Debe seleccionar el Item de la Cédula Presupuestaria.

e Le daclic al boton que tiene la flecha = para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.
* Posicionandose sobre las lista de elementos.
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001-SUMINIS
002-SUMINIS
003-SUMINIS

11. Debe seleccionar el Resto y/o Partida de la Cédula Presupuestaria.

e Le da clic al boton que tiene la flecha [ para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.
¢ Posicionandose sobre las lista de elementos.

:1153]804-MATERIALES DEOD |

12. Debe seleccionar el tipo de moneda de la Cédula Presupuestaria.

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

:01 -SUCRE '

13. Haga clic en el botén que dice Grabar - o presione con el teclado Alt + G,
para poder ejecutar el proceso de registrar la nota de débito.

¢ Si no ocurrié ningun error enseguida el Sistema de Cuentas por Pagar generara
la nota de débito respectiva.

e Una vez que el usuario da clic en el boton, de transferencia a la terminacion del
mismo le enviara en el siguiente mensaje.

Mensajes del Sistema

(3

—

Figura 11.13. Mensaje del Sistema, Ingreso realizado con éxito

14. Si desea ingresar una nueva nota de débito para su respectivo registro vuelva al
paso 1.

11.3.4. Consultar una Nota de Débito i Har una

1. Ingrese el codigo de la Nota de Débito a consultar y presione Enter.

2. Siel codigo ingresado no existe le presentara el mensaje de la figura 10.12.
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3. Sino sabe el nimero de la Nota de Débito que desea consultar puede hacer clic en el
boton de los tres puntos para llamar a la ayuda que es explicada en el Capitulo 14 -
Consultas en Linea.

11.3.5. Eliminar una Nota de Débito

1. Realice los pasos 1 y 2 para Consultar una Nota de Débito.

2. Verifique que sea la Nota de Débito que desea eliminar.

3. De clic en el botén de Eliminar o presionar las teclas Alt + E.
4. Si la nota de débito es de tipo C-Conciliado, no podra eliminarla.

5. Si yano desea Eliminar de clic en el boton Cancelar o presione Alt + C.
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114, PROCESO DE Amglo , DE !
'BANCARIA .

11.4.1. Objetivo.

Esta pantalla tiene como objetivo realizar el proceso de anulaciéon de una transferencia
realizada, por parte de la Direccion Financiera, para pagos a proveedores y/o
beneficiarios por medio de cheques o por montos a una determinada cuenta bancaria.

11.4.2. Abrir la pantalla de Anulacién de Transferencia Bancaria.

Para ejecutar la opcion de Anulacion de Transferencia Bancarias lo hara de la siguiente
manera:

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

2. Habiendo ejecutado el paso | se le presentaran algunas opciones de la cudl elegira
<Anula Transferencia> dando clic y le presentara la pantalla deseada.

=8 Anulacion de Translerencia

Figura 11.14. Pantalla de Anulacién de Transferencia Bancaria

11.4.3. Ingresar una Transferencia Bancaria para su Anulacién.

1. Debe ingresar el nimero de la transferencia bancaria realizada, para su respectiva
Anulacion.

e Se puede dar el caso, que el usuario desconozca el numero de transferencia
bancaria, o se haya olvidado del nimero por alguna circunstancia.

1. Es en este caso ingresara la Fecha de Transferencia, para poder consultar la misma;
dato que es dificil de olvidar por el hecho de que se realiza una transferencia diaria.
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Automaticamente el Sistema de Cuentas por pagar llenara la informacion referente a la
Transferencia Bancaria realizada, como lo podra ver a continuacion en la siguiente
pantalla.

=t Anulacion de Transferencia

142 - DITEKSA
1142 - DITEKSA
142 - DITEKSA
1142 - DITEKSA
142 - DITEKSA
142 - DITEKSA

(142 - DITEKSA |

AT

Figura 11.15. Pantalla de con informacioén para realizar la Anulacién de Transferencia

2. Haga clic en el botén que dice Anular - o presione con el teclado Alt + A.

Si es que no existe informacién con relacion a la Transferencia Bancaria realizada le
saldra el siguiente mensaje figura 10.24.

Mensaje del Sistema

X

Figura 11.16. Mensaje del Sistema , Transferencia No existe y/o ya ha sido eliminada

e Una vez que el usuario da clic en el botéon , de Anular a la terminacion del
mismo le enviara en el siguiente mensaje.

Mensajes del Sistema

(3

Figura 11.17. Mensaje del Sistema, Ingreso realizado con éxito

PROTCOM Capitulo 11 - Pagina 15 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Pagar(CXP)

11.5. PROCESO "DE. ANULACION DE
BANCARIA

11.5.1. Objetivo. el o

Esta pantalla tiene como objetivo realizar el proceso de anulacién de una transferencia
realizada, por parte de la Direccion Financiera, para pagos a proveedores y/o
beneficiarios por medio de cheques o por montos a una determinada cuenta bancaria.

11.5.2. Abrir la pantalla de Anulaciéon de Conciliacién Bancaria.

Para ejecutar la opcion de Anulacion de Conciliacion Bancaria lo hara de la siguiente
manera:

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

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cudl elegira
<Anular Conciliacién Bancaria> dando clic y le presentara la pantalla deseada.

Figura 11.18. Pantalla de Anulacién de Transferencia Bancaria

11.5.3. Ingresar una Conciliacién Bancaria. igvesar

1. Debe ingresar el banco de donde hizo la conciliacién, para su respectiva
Desconciliacion.

2. Debe ingresar la cuenta bancaria.

3. Debe ingresar la fecha en que hizo la conciliacion y presione <Enter>.
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Automaticamente el Sistema de Cuentas por pagar llenara la informacion referente a la
Conciliacion Bancaria realizada, como lo podra ver a continuaciéon en la siguiente
pantalla.

BANCD CENTRAL DEL £ CUADOR =]

R | Ly

Figura 11.19. Pantalla de con informacién para realizar la Anulacién de Conciliacion

4. En la carpeta Detalle de la Cuenta Bancaria, seleccione el tipo de transacciones que
desee, pueden ser Depositos, Transferencias, Cheques, Notas de débito, después de
consultar las transacciones debe seleccionar las transacciones que quiere desconciliar.

5. Haga clic en el boton que dice Reversar. -

Si es que no existe informacion con relacion a la Conciliacion Bancaria realizada le
saldra el siguiente mensaje figura 11.16.

Mensaje del Sistema

o

—

Figura 11.20. Mensaje del Sistema , No existen registros conciliados
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e Una vez que el usuario da clic en el boton, de Anular a la terminacion del mismo
le enviara en el siguiente mensaje.

Mensajes del Sistema

(3 )

)

Figura 11.17. Mensaje del Sistema, Ingreso realizado con éxito
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12.MENU CONSULTAS/REPORTES FENERCO N

Figura 12.1 Menu de Consultas/Reportes

Este menu ofrece una buena gama de consultas y reportes de informacion de Cheques,
Cuentas por pagar por Repartos, Cuentas bancarias, Bancos, Retenciones en la fuente,
Retenciones aplicadas, Transferencias bancarias realizadas, Beneficiarios de pagos, etc.

Nota: Para obtener el reporte de las consultas dé un Clic en el botén E o dé un clic en el
ﬂ Menu <Archivo>, dando Clic en la opcién <Imprimir>y se mostrara una vista previa del
reporte que es explicada en la seccion 6.6. En el Anexo B se adjuntan los reportes.

Esta pantalla permite consultar por medio de un criterio especifico toda la informacién
relacionada con el cheque como por el ejemplo el concepto de los mismos, los que se
encuentran emitidos, cobrados, anulados, en tramite y/o todos los conceptos.

Antes de realizar esta Consulta se debe cumplir con los siguientes requisitos:

e Debe seleccionar el Reparto del cual se emitieron los cheques.

e Debe seleccionar por consiguiente el Banco de donde se emiti6 el cheque, es
decir; donde el Reparto tiene su cuenta bancaria.

e La Cuenta bancaria de donde emitié el cheque, recuerde que solo podra ver
las cuentas bancarias; cuando el Reparto cumpla la condicion de tener
aperturada una cuenta en el banco determinado y/o seleccionado con
anterioridad.
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e 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
informacién de los cheques, caso contrario solo consultara informacién del
dia actual.

12.1.3  Abrir la pantalla de Consultas/Reportes de Cheques. ' [ i

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Cheques lo hara de la siguiente
manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cudl elegira
<Cheques> dando clic y le presentara la pantalla deseada.

=% Consulta/Reporte de Cheques por Repartos

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIER2
BANCO RUMINAHUI
48764341

2| 08/04/1399 2 - DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL
3/ 08/04/1993| 2 - DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL

8 24/04/1393 144 - ELECTRONICA INTERNACIONAL

7 24/04/1939 144 - ELECTRONICA INTERNACIONAL

6/ 08/04/1339 2 - DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL

5 08/04/1333| 2- DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL

4 08/04/1939| 2 - DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL

1. 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 el pago a un
beneficiario determinado
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4. Ingrese un Rango de Fechas, si es que desea hacer la consulta por este criterio, el
Sistema de Cuentas por Pagar automaticamente valida el ingreso de esta
informacién, en caso de que solo desee consultar los cheques emitidos en el dia,
continue con el siguiente paso.

5. Presione enter o de un clic en el boton Mostrar - o presione las teclas Alt
+M.

2. CONSULTAS/REPORTES DE EMISION DE CHEQUES. =

Esta pantalla permite consultar por medio de un criterio especifico toda la informacion
relacionada con el cheque que se emitira al beneficiario correspondiente. Esta es la
opcidn que imprime los datos para el cheque fisico.

Antes de realizar esta Consulta se debe cumplir con los siguientes requisitos:

e Debe Haber generado cheques comprobantes para poder tener informacion
real.

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Cuentas bancarias conciliadas lo hara
de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Ment de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cual
elegirda <Emision de Cheques> dando click y le presentard la pantalla deseada.

N Impresion de cheques

BANCO GENERAL RUMINAHUI |

oo jzo0 |

Figura 12.3 Pantalla de Consultas/Reportes Cuentas Bancarias conciliadas
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1. Seleccione el Banco de donde se apertura la cuenta bancaria.

2. Seleccione la Cuenta bancaria.

3. Ingrese el namero del cheque o un Rango de nimero de cheques, si es que desea
hacer la consulta por este criterio, el Sistema de Cuentas por Pagar automaticamente
valida el ingreso de esta informacion, en caso de que solo desee consultar los
cheques emitidos en el dia, continte con el siguiente paso.

4. Presione enter o de un clic en el boton Mostrar
+ M.

o presione las teclas Alt

Esta pantalla permite consultar por medio de un criterio especifico toda la informacion
relacionada con la cuenta bancaria que ya ha sido conciliada por el Reparto, Direccion
y/o departamento financiero respectivo.

Antes de realizar esta Consulta se debe cumplir con los siguientes requisitos:

Debe seleccionar el Reparto el cual es duefio de la cuenta bancaria.

e Debe seleccionar por consiguiente el Banco de donde se apertura la cuenta
bancaria.

e [a Cuenta bancaria que se concilio, recuerde que solo podra ver las cuentas
bancarias; cuando el Reparto cumpla la condicién de tener aperturada una
cuenta en el banco determinado y/o seleccionado con anterioridad.

e 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

informacion de los cheques, caso contrario solo consultara informacion del
dia actual.

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Cuentas bancarias conciliadas lo hara
de la siguiente manera:

3. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Mena de Opciones dando clic.

4. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cuiles
elegira <Cuentas bancarias conciliadas> dando clic y le presentard la pantalla
deseada.
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=% Consulta/Reporte Cuentas bancanas conciliadas

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA )

BANCO RUMINAHUI
48764341 =]

BANCO RUMINAHUI 48764341 22/05/1933

Figura 12.4 Pantalla de Consultas/Reportes Cuentas Bancarias conciliadas

12.3.3  Consulta de Cuentas Bancarias conciliadas’

1. Seleccione el Reparto del cual desea consultar la cuenta bancaria que fue conciliada.
2. Seleccione el Banco de donde se apertura la cuenta bancaria.
3. Seleccione la Cuenta bancaria que se concilio.

4. Ingrese un Rango de Fechas, si es que desea hacer la consulta por este criterio, el
Sistema de Cuentas por Pagar automaticamente valida el ingreso de esta informacion,
en caso de que solo desee consultar los cheques emitidos en el dia, contintie con el
siguiente paso.

5. Presione enter o de un clic en el boton Mostrar - o presione las teclas Alt
+ M.
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Esta pantalla permite consultar por medio de un criterio especifico toda la informacién
relacionada con los beneficiarios por pagos con cheques que ya ha sido conciliada por el
Reparto, Direccion y/o departamento financiero respectivo.

Antes de realizar esta Consulta se debe cumplir con los siguientes requisitos:

Debe seleccionar el Reparto el cual es duefio de la cuenta bancaria.
Debe seleccionar por consiguiente el Banco de donde se apertura la cuenta
bancaria.

e La Cuenta bancaria que se concilid, recuerde que solo podra ver las cuentas
bancarias; cuando el Reparto cumpla la condicion de tener aperturada una
cuenta en el banco determinado y/o seleccionado con anterioridad.

e 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

informacién de los cheques, caso contrario solo consultara informacién del
dia actual.

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Beneficiarios por pagar con cheques lo
hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cudl elegira
<Beneficiarios por pagos con cheques> dando clic y le presentara la pantalla
deseada.
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«¥ Consulta/Repoite de Beneficianos de pagos con cheques

DIRECCION DE ABASTECMEENTOS

BANCO GENERAL RUMINAHUI
0486063472

3u72 B 7/12/33 ALVERDE

ECT 71231 -AFG
. TNZ/3 NDOZAQ

1 Seleccnone el Reparto de] 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 el pago a un
beneficiario determinado

4. De un clic en el botén Mostrar. _
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Esta pantalla tiene como objetivo consultar las cuentas por pagar de forma general que
cada reparto tiene de acuerdo a ciertos criterios que se establecen a continuacion.

Antes de realizar esta Consulta debe cumplir con los siguientes requisitos:

o Debe haber seleccionado el reparto al que pertenecen los pagos pendientes.
e Ingresar un rango de fechas si asi lo desea.
e Seleccionar un Beneficiario/Proveedor especifico si asi lo desea.

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Pagos Pendientes lo hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cudl elegira
<Pagos Pendientes> dando clic y le presentara la pantalla deseada.
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=t Consulta/Repoite de pagos y/o deudas pendientes

DIRECCION DE ABASTECMIENTOS

DIRECCION DE ABASTEC'_

1339 0FIC
1339 0FIC
1999 OFIC
1999 OFIC
1939 OFIC
1333 OAC
1339 OFIC

1999 OCOM

2 06/12/19%3 OF DIRAR
3 06/12/1333 OF DIRAE

4 06/12/1393 OF DI I
24 067121993 OF ESCS

.25 06/12/1993 OF DIRAE%
23/ 087121999 Drm_:%

-3 nsnmsas OF DI

32 06/1211999 OFES
37 osnznssa oc

1939 CDEU

1939 OFIC

1 06/12/1933 OFICIO ﬂ

41 08/12/19%9 OF DI

42 0612199 Uan?s:q
43 06/12/1933 OF DIRAE« |

44 067121939 OF DIRAE

1. Seleccione el reparto del que desea consultar los pagos y/o deudas pendientes.

2. Seleccione el tipo de destinatario si lo desea.

3. Ingrese un rango de fechas si desea realizar la consulta por un rango de fechas.

-

De un clic en el boton Mostrar. -
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Antes de realizar esta Consulta debe cumplir con los siguientes requisitos:

e Debe seleccionar el reparto del cual desea la consulta.

Para ejecutar la opcién de Consultas/Reportes de Equipos por Sistema lo hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cual elegira
<Cuentas por Pagar por Reparto> dando clic y le presentara la pantalla deseada.

=t Consulla/Aepoite de Cuenlas por pagas

'DIRECCION DE ABASTECIMIENTO!
_DIRECCION DE ABASTECIMIENTO" 0000160
_DIRECCION DE ABASTECIMIENTO® 0000232
'DIRECCION DE ABASTECIMIENTO® 0000277
_DIRECCION DE ABASTECIMIENTO° 0000336
DIRECCION DE ABASTECIMIENTO' 0000339
'DIRECCION DE ABASTECIMIENT 0* 0000352
_DIRECCION DE ABASTECIMIENTO® D000371
_DIRECCION DE ABASTECIMIENTO" 0000372
_DIRECCION DE ABASTECIMIENTOD' 0000430
_DIRECCION DE ABASTECIMIENTD: 0000431
'DIRECCION DE ABASTECIMIENTD: 0000432
'DIRECCION DE ABASTECIMIENT D: D000

Figura 12.7 Pantalla de Consultas/Reportes de Cuentas por Pagar por Reparto
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12.6.4  Consulta de Cu

aa

1. Seleccione el reparto al que pertenece la cuenta por pagar.

2. Ingrese un rango de fechas, si asi lo desea para realizar la consulta.

3. Seleccione el tipo de Destinatario.

4. De un clic en el boton Mostrar. -

5. Del listado que le presenta busque la cuenta por pagar que desea y seleccionela. Y
nuevamente de un click en el boton Mostrar.

6. Se presentard la informacion correspondiente a la cuenta por Pagar seleccionada.

=8 Consulta/Repoite de Cuentas por paga

0000277

<P - CUENTAS POR PAGAR - PAGADURLA <
DFIC - OFIQI0S 2

Figura 12.8 Pantalla de Consultas/Reportes 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 realizar esta Consulta debe cumplir con los siguientes requisitos:

e Debe haber ingresado datos de bancos desde el sistema de Cuentas por
Pagar.

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Bancos lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentardn algunas opciones de la cudl elegira
<Bancos> dando clic y le presentara la pantalla deseada.
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=% Consulta/Reporte de bancos

0012| DI ROMA SEDE EN ROMA [ ROM
0013 FIRST UNION NATIONAL BANK WASHINGTON | 534747883909 EEU
0014 THE RIGGS NATIONAL BANK. [ 534.7488393210 EEU|
D001 BANCO CENTRAL DEL ECUADOR | 583830 |
0002/ BANCO GENERAL RUMINAHUI [ 485511 LOS|
0003) BANCO DE LOS ANDES

0015/ BANCO DEL PICHINCA

0016/ BANCO GUAYAQUIL ND TIENE

0017] FILANBANCO [NO TIENE
0018 BANCO DE FOMENTO 'S/
0013] BANCO BOLIVARIANO ) SN
0020 BANCO CONTINENTAL

0021| BANCD DEL PACIFICO

Figura 12.9 Pantalla de Consultas/Reportes de Bancos

- Consulta de Bancos HHEET | Con GHBanc

1. Seleccione el banco que desea consultar o seleccione la opcién todos para presentar
todos los bancos existentes.

2. De un clic en el botén Mostrar. -
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ISR AS/RER)

Esta pantalla tiene como objetivo consultar las cuentas bancarias que pertenecen a un
banco especifico.

Antes de realizar esta Consulta debe cumplir con los siguientes requisitos:

e Desde el Sistema de Cuentas por Pagar debe de haberse ingresado las
cuentas que posee cada banco existente.

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Ubicacion de los Repuestos en los
Sistemas lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cudl elegira
<Ubicacién de los Repuestos en los Sistemas > dando clic y le presentara la pantalla
deseada.
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=t Consulta/Reporte de Cuentas bancarias

DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS “ *

BANCD CENTRAL DEL EQUADOR

DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS | BANCO CENTRAL DEL ECUADOR

Figura 12.10 Pantalla de Consultas/Reportes de Cuentas Bancarias
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g‘-—l‘- i iV Y

1. Seleccione el reparto al que desea consultar.

2. Seleccione el banco del que desea consultar las cuentas bancarias.

3. Puede elegir el estado o la naturaleza, si lo desea.

4. De click en el boton Mostrar.
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Esta pantalla tiene como objetivo consultar las retenciones que se aplican en las
transacciones contables que emiten cada proceso.

Antes de realizar esta Consulta debe cumplir con los siguientes requisitos:

e Desde el Sistema de Cuentas por Pagar debe de haberse ingresado
operaciones con las retenciones existentes en el sistema.

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Retenciones lo hara de la siguiente
manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cual elegira <
Retenciones > dando clic y le presentara la pantalla deseada.
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=t Consulta/Reporte de Retenciones

T0DOS | & -

01 | 1% ICC
002 30% RETENCION VA (MATERIAL)
003 70 % RETENCION IVA [SERVICIOS)
004 | X RETENCION VA [PERSONAS NATURALES)
005 1 X ADQ. DE BIENES
008 5% RETENCION (SERVICIOS

Figura 12.11 Pantalla de Consultas/Reportes de Retenciones

1294 Consulta de Retenciones /0" LIl

1. Seleccione la retencion que desee o seleccione la opcion Todos.

2. Seleccione el estado de las retenciones.

3. De un clic en el botén Mostrar. -
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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, presentandole la
descripcion y clasificacion.

Antes de realizar esta Consulta debe cumplir con los siguientes requisitos:

¢ Desde el Sistema de Control Grafico de Repuestos debe de haberse
ingresado la relacion de los Equipos/Componentes con los
Componentes/Piezas.

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Equipos/Componentes lo hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Meni de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cual elegira
<Ubicacién de Repuestos en Equipos/Componentes> dando clic y le presentara la
pantalla deseada.
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«% Consulta/Reporte de Cuentas por Pagar

|

DIRECCION DE INGENIERIA CIVIL Y PORTUARIA
DIRECCION DE INGENIERIA CIVIL Y PORTUARIA

DIRECCION DE INGENIERIA CIVIL Y PORTUARIA
DIRECCION DE INGENIERIA CIVIL ¥ PORTUARIA
DIRECCION DE INGENIERIA CIVIL Y PORTUARIA
DIRECCION DE INGENIERIA CIVIL ¥ PORTUARIA
8| DIRECCION DE INGENIERIA CIVIL Y PORTUARIA

DIRECCION DE INGENIERIA CIVIL Y PORTUARIA

DIRECCION DE INGENIERIA CIVIL Y PORTUARIA

1. Seleccione el destinatario si asi lo desea.

2. Seleccione un rango de fechas si lo desea.

L]

También puede hacer la consulta por Referencia o por Documento.

De un clic en el botén Mostrar. -

=
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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 siguientes requisitos:

e Desde el Sistema de Cuentas por Pagar debe de haberse ingresado los
procesos de Generar Cuentas por Pagar.

e Desde el Sistema de Cuentas por Pagar debe de ejecutar la opcién de Pagos.

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Retenciones aplicadas por Pagos lo
hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cuél elegira
<Retenciones aplicadas por Pagos> dando clic y le presentara la pantalla deseada.
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=% Consulla/Repoite de Retenciones aphcadas por Pagos

DIRECCION DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
1XICC

| Cuenta No. | Cheque No|

RN

i

Figura 12.13 Pantalla de Consultas/Reportes de Retenciones por Pago

12.11.4  Consulta de Retenciones por Pago’ ' 0w
1. Seleccione el reparto de la cuenta por pagar a la que desea consultar.

2. Seleccione el tipo de retencion.

3. Ingrese un rango de fechas.

4. De un clic en el boton Mostrar. -
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"TDRDEN{
d 0, 1 i. ALY
A RAEAL R

Esta pantalla tiene como objetivo consultar las transferencias bancarias que se han
generado desde el Banco Central, para todos los repartos.

Antes de realizar esta Consulta debe cumplir con los siguientes requisitos:

e Desde el Sistema de Cuentas por Pagar debe de haberse ingresado las
Transferencias.

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Transferencias Bancarias lo hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cudl elegira
<Transferencias Bancarias> dando clic y le presentara la pantalla deseada.

PROTCOM Capitulo 12 - Pagina 23 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Pagar(CXP)

=% Consulla/Repoite de Tranlerencias bancanas

110] 10/03/2000 Y01 - BANCO CENTRAL DEL ECUADOR |
111] 14/03/2000 )01 - BANCO CENTRAL DEL ECUADOR |
112 31/01/2000 )01 - BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
113] 15/03/2000 01 - BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
114 16/03/2000 )01 - BANCO CENTRAL DEL ECUADOR |
15| o 02/2000 0002 - BANCO GENERAL RUMINAHUI
1186, * " D002 - BANCO GENERAL RUMINAHUI

117 18/03/2000 )01 - BANCO CENTRAL DEL ECUADOR |
118 )01 - BANCO CENTRAL DEL ECUADOR

)01 - BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
| 20/03/2000 31 BANCD CENTRAL DEL ECUADOR|

)01 - BANCO CENTRAL DEL ECUADOR

1. Seleccione el Tipo de Consulta. Puede ser General o especifica.

2. Puede ingresar un rango de fechas si asi lo desea.

3. De un clic en el botén Mostrar.
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12.13;VISTA PREVIA DE LOS REPORTES (%00 0

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

E? Vista Previa

AUMADA DIL ECTADOR
TIOMAT - DINTOOWON CINTRAL DIL MATITIAL
Courslm ds Tqmpes pardakes

T whe reves s COURTTAS
Baxes: Tedes los Sokmm

Samma: 0001 - ACTA RETRICTRLANTE

PN Ao it

LOCTCRLECTsT PRRMND FUER CRTE | The00a b= a281 1
LA FRAMD STLO, TLRAL OCE 5T MA,CD AL STL,

Figura 12.15 Pantalla de Vista Previa
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Figura 12.16 Barra de Herramientas de la Vista Previa

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

.

2,

3.

4.

Este boton sirve para moverse de una hoja o otra hacia la izquierda.

Este boton sirve para irse a la primera pagina.

Indica el nimero de pagina actual y cuantas paginas tiene para imprimir.

Es boton sirve para moverse de una hoja o otra hacia la derecha.

Este botdn sirve para irse a la ultima pagina.

Permite cancelar el proceso de consulta.

Permite cambiar de tamaiio la pagina actual.

Llama a la pantalla de la figura 12.17 para mandar el reporte a la impresora, donde

puede elegir el nimero de copias y desde que pagina hasta que pagina desea
imprimir.

e

=) i

ESHES ] rlasts l

Figura 12.17 Pantalla de Imprimir
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9. Llama a la pantalla de la figura 12.18, donde permite exportar el reporte a un
archivo de disco o a Microsoft Mail.

{Crystal Reports [RPT)

Figura 12.18 Pantalla de Exportar

10. Cierra la pantalla de vista previa.
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v Bana de Heramientas

Figura 13.1 Menu Ver

En este menu habra 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.

13.1. VER BARRA DE

IENTAS T3 VER BARRA DY 11

Permite hacer visible o no la barra de herramientas. Si la barra de herramientas no esta
visible sélo podra acceder a los programas principales mediante el mena de opciones.

Para Activar la Barra de Herramientas haga lo siguiente:

e Haga clic en Barra de Herramientas del Mena Ver, enseguida esta opcion se marcara
con un visto.

Para Desactivar la Barra de Herramientas haga lo siguiente:

e Haga clic en Barra de Herramientas del Mena Ver, en este caso el visto
desaparecera.
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13.2. VER BARRA DE ESTADO 12 VESBRRRRA DE'R

Permite hacer visible o no la barra de estado de la pantalla principal, al hacer esto habra
mas espacio para las pantallas.

Para Activar la Barra de Estado haga lo siguiente:

e Haga clic en Barra de Estado del Menu Ver, enseguida esta opcioén se marcara con
un visto.

Para Desactivar la Barra de Estado haga lo siguiente:

e Haga clic en Barra de Estado del Menu Ver, en este caso el visto desaparecera.
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R

R A i,

R Y O

Dar a facilidad al usuario para que realice una busqueda rapida segun los criterios
deseados, y asi poder elegir el elemento que desee.

gNota: Mientras dura la busqueda podra visualizar la siguiente imagen de espera.

142. CONSULTA DEBANCOS

1. Esta pantalla le aparecera después de haber dado clic B cn el boton de los tres
puntos.

Consulta de Bancos

Figura 14.1. Pantalla de Ayuda para Bancos

2. Puede buscar formar sus criterios de la siguiente manera:

e Sin criterios

Si no se ingresa nada ni en cédigo ni en descripeion, le saldra toda la
informacion que se encuentra almacenada.

e Por el criterio de cédigo

Si ingresa los primeros digitos o todos los digitos del codigo que desea
buscar.
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e Por el criterio de descripcion

Si ingresa los primeros caracteres o todos los caracteres de la descripcion
que desea buscar.

e Por el criterio de cédigo y descripcion

Ingresa los primeros digitos y/o caracteres o todos los digitos y/o
caracteres del codigo y la descripcion que desea buscar.

3. Si le da un clic en donde dice <No mostrar eliminados> le aparecera un visto,
significa que en la busqueda no le saldran los registros eliminados, si le da otro
clic se le desaparecerd el visto y esto significa que en la busqueda si le saldran
los eliminados.

4. Después de haber elegido el criterio le da clic al botén de Buscar Ahora oo |
o presiona Alt + B, esperara unos segundos y le presentara la informacion
buscada.
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Consulta de Bancos

_BANCO RUMINAHUI
BANCD DEL PACIFICO

Figura 14.2. Pantalla Con la Informacion Buscada
5. Si desea seleccionar uno para la consulta lo puede hacer de dos maneras:

¢ Haciendo doble clic sobre la informacion deseada
¢ Sefalandolo con un clic la informacién deseada y haciendo clic en el botén
Aceptar | presionar Alt + A.

6. Si no desea seleccionar nada puede hacer clic en el boton cancelar Flowe | o
presionar Alt + C, de igual manera si desea salir de la Pantalla de Ayuda.
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14.3. CONSULTA DE

1. Esta pantalla le aparecera después de haber dado clic B cn el boton de los tres
puntos.

Consulta Cuentas bancanas

Figura 14.3. Pantalla de Ayuda para Cuentas Bancarias
2. Puede buscar formar sus criterios de la siguiente manera:
e Sin criterios

No ingresa nada ni en c6digo ni en descripcion, le saldra toda la informacion
que se encuentra almacenada.

e Por el criterio de codigo
Ingresa los primeros digitos o todos los digitos del codigo que desea buscar.
e Por el criterio de descripcion

Ingresa los primeros digitos o todos los digitos de la descripcion que desea
buscar.

e Por el criterio de codigo y descripcion

Ingresa los primeros digitos o todos los digitos del codigo y la descripcion
que desea buscar.

3. Si le da un clic en donde dice <No mostrar eliminados> le aparecera un visto,
significa que en la busqueda no le saldran los registros eliminados, si le da otro
clic se le desaparecera el visto y esto significa que en la busqueda si le saldran
los eliminados.
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Consulta Cuentas bancanas

| Cédigo _ [ Descripciér preeee - S k|

2114 BANCO RUMINAHU|

Figura 14.4. Pantalla Con la Informacién Buscada

4. Después de haber elegido el criterio le da clic al boton Busca - Ahora
o presiona Alt + B, esperarda unos segundos y le presentara la informacion
buscada.

5. Si desea seleccionar uno para la consulta lo puede hacer de dos maneras:

e Haciendo doble clic sobre la informacién deseada.

e Senalandolo con un clic la informaciéon deseada y haciendo clic en el boton
aceptar L presionar Alt + A.

6. Si no desea seleccionar nada puede hacer clic en el boton cancelar B 0
presionar Alt + C, de igual manera si desea salir de la Pantalla de Ayuda.
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144. CONSULTA DE RETENCIONES = =

1. Esta pantalla le aparecera después de haber dado clic B cn el boton de los tres
puntos.

Consulta de Retenciones a la Fuente

Figura 14.5. Pantalla de Ayuda para Retenciones
2. Puede buscar formar sus criterios de la siguiente manera:
e Sin criterios

Si no se ingresa nada ni en coédigo ni en descripcion, le saldra toda la
informacion que se encuentra almacenada.

e Por el criterio de codigo

Si ingresa los primeros digitos o todos los digitos del cédigo que desea
buscar.

e Por el criterio de descripcién

Si ingresa los primeros caracteres o todos los caracteres de la descripcion
que desea buscar.

e Por el criterio de cédigo y descripciéon

Ingresa los primeros digitos y/o caracteres o todos los digitos y/o caracteres
del codigo y la descripcion que desea buscar.

3. Si le da un clic en donde dice <No mostrar eliminados> le aparecera un visto,
significa que en la busqueda no le saldran los registros eliminados, si le da otro
clic se le desaparecera el visto y esto significa que en la busqueda si le saldran
los eliminados.

4. Después de haber elegido el criterio le da clic al botéon de Buscar Ahora ]
o presiona Alt + B, esperard unos segundos y le presentara la informacion
buscada.
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Consulta de Retenciones a la Fuente

_—

02 1% IMPUESTO DE RETENCION DEL 1%

Figura 14.6. Pantalla Con la Informacion Buscada

5. Si desea seleccionar uno para la consulta lo puede hacer de dos maneras:

e Haciendo doble clic sobre la informacion deseada
e Seiialandolo con un clic la informacion deseada y haciendo clic en el boton
Aceptar I presionar Alt + A.

6. Si no desea seleccionar nada puede hacer clic en el botoén cancelar o | 0
presionar Alt + C, de igual manera si desea salir de la Pantalla de Ayuda.
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14.5. CONSULTA DE BENEFICIARIOS = 10

1. Esta pantalla le aparecera después de haber dado clic en el botén de los
tres puntos.

Consulta de Benehcianos

B R CEET | e
I
e ]

|

Figura 14.7. Pantalla de Ayuda para Beneficiarios

1. Puede buscar formar sus criterios de la siguiente manera:
e Sin criterios

No ingresa nada ni en codigo ni en descripcion, le saldra toda la informacion
que se encuentra almacenada.

e Por el criterio de cédigo
Ingresa los primeros digitos o todos los digitos del codigo que desea buscar.
e Por el criterio de descripcion

Ingresa los primeros digitos o todos los digitos de la descripcion que desea
buscar.

e Por el criterio de cédigo y descripcion

Ingresa los primeros digitos o todos los digitos del codigo y la descripcion
que desea buscar.

3. Si le da un clic en donde dice <No mostrar eliminados> le aparecera un visto,
significa que en la busqueda no le saldran los registros eliminados, si le da otro
clic se le desaparecera el visto y esto significa que en la busqueda si le saldran los
eliminados.

4. Después de haber elegido el criterio le da clic al botén de Buscar Ahora b
o presiona Alt + B, esperara unos segundos y le presentara la informacion
buscada.
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Conzulta de Benehicianos

[MANTEN REPARA.EQ. MAQUINARLA DFICINA
_DIRECOION GENERAL DEL MATERIAL
DIRECOON DE INGENIERIA NAVAL ELECTRONICA Y ARMAME

Figura 14.8. Pantalla Con la Informacion Buscada

5. Si desea seleccionar uno para la consulta lo puede hacer de dos maneras:

* Haciendo doble clic sobre la informacion deseada
e Seiialandolo con un clic la informacién deseada y haciendo clic en el boton aceptar

o presions .

6. Si no desea seleccionar nada puede hacer clic en el boton cancelar L s 7] 0
presionar Alt + C, de igual manera si desea salir de la Pantalla de Ayuda.

yNota: Cuando el usuario seleccione No mostrar elementos eliminados, siempre le
saldran los Elementos Activos.
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14.6. CONSULTA DE LOS OSEBNIE, -C S WASFRIIN 1.

o i R S U e

1 Lo cual lo hara de la siguiente forma, al estar usted sobre la caja de texto donde
ingresara el No. de cédula del empleado, automaticamente podra visualizar un
boton B con tres puntos, dando clic sobre el se visualizara una pantalla como la
siguiente:

Consulta E mpleados

Figura 14.9. Pantalla de Ayuda para Beneficiarios
2 Puede buscar formar sus criterios de la siguiente manera:
e Sin criterios

Si no se ingresa nada ni en coédigo ni en descripcion, le saldrd toda la
informacion que se encuentra almacenada.

e Por el criterio de Cédula
Si ingresa los primeros digitos o todos los digitos de la Cédula que desea buscar.
e Por el criterio de Nombre(Apellido)

Si ingresa los primeros caracteres o todos los caracteres del nombre que desea
buscar.

e Por el criterio de Cédula y Nombre(Apellido)

Ingresa los primeros digitos y/o caracteres o todos los digitos y/o caracteres de la
Cédula y el nombre que desea buscar.

3 Si le da un clic en donde dice <No mostrar eliminados> le aparecera un visto,
significa que en la bisqueda no le saldran los registros eliminados, si le da otro
clic se le desaparecera el visto y esto significa que en la busqueda si le saldran
los eliminados.

4 Después de haber elegido el criterio le da clic al boton de Buscar Ahora ]
o presiona Alt + B, esperara unos segundos y le presentara la informacion
buscada.
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Conaulta Empleados

| | AGUIRRE ESPINOZA
NEYRON SALVADOR ALAVA VERA
_DALTON VAN | ARALUO ZURIGA
DAFWIN ISAAC AYLLON SUQUI
| FERNANDO _ALMEIDA
ALVARADO
APLINARIO ARZUBE

Figura 14.10. Pantalla Con la Informacién Buscada
5 Si desea seleccionar uno para la consulta lo puede hacer de dos maneras:

Haciendo doble clic sobre la informacion deseada
Senalandolo con un clic la informacién deseada y haciendo clic en el botén Aceptar

e, presionar Alt + A.

6 Si no desea seleccionar nada puede hacer clic en el botoén cancelar [
presionar Alt + C, de igual manera si desea salir de la Pantalla de Ayuda.
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14.7. CONSULTA DE NOTAS DE DEBITO

Al {7

T

1 Lo cual lo hara de la siguiente forma, al estar usted sobre la caja de texto donde
ingresara el No. de cédula del empleado, automaticamente podra visualizar un
boton M con tres puntos, dando clic sobre el se visualizara una pantalla como la
siguiente:

Consulta £ mpleados

Figura 14.11. Pantalla de Ayuda para Beneficiarios
2 Puede buscar formar sus criterios de la siguiente manera:
e Sin criterios

Si no se ingresa nada ni en cdédigo ni en descripcion, le saldrd toda la
informacién que se encuentra almacenada.

e Por el criterio de Cédula
Si ingresa los primeros digitos o todos los digitos de la Cédula que desea buscar.
e Por el criterio de Nombre(Apellido)

Si ingresa los primeros caracteres o todos los caracteres del nombre que desea
buscar.

e Por el criterio de Cédula y Nombre(Apellido)

Ingresa los primeros digitos y/o caracteres o todos los digitos y/o caracteres de la
Cédula y el nombre que desea buscar.

3 Si le da un clic en donde dice <No mostrar eliminados> le aparecera un visto,
significa que en la busqueda no le saldran los registros eliminados, si le da otro
clic se le desaparecera el visto y esto significa que en la busqueda si le saldran
los eliminados.

4 Después de haber elegido el criterio le da clic al botén de Buscar Ahora IS
o presiona Alt + B, esperara unos segundos y le presentara la informacién
buscada.
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_ BORIS ANDRES AGUIRRE ESPINOZA
NEYRON SALVADOR _ALAVAVERA
DALTON VAN ARALUO ZURIGA
| DARWIN ISAAC _AYLLON SUQUI
FERNANDO ALMEIDA
_ALVARADO
APLINARIO ARZUBE

Figura 14.12. Pantalla Con la Informacion Buscada

- Si desea seleccionar uno para la consulta lo puede hacer de dos maneras:

Haciendo doble clic sobre la informacion deseada
Sefialandolo con un clic la informacion deseada y haciendo clic en el boton Aceptar

e presionar Alt + A.

6 Si no desea seleccionar nada puede hacer clic en el boton cancelar | 0
presionar Alt + C, de igual manera si desea salir de la Pantalla de Ayuda.
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14.8. CONSULTA DE IN TOS | VEBSIHE CONSUBIA D ¢

1 Lo cual lo har4 de la siguiente forma, al estar usted sobre la caja de texto donde
ingresara el No. de Cuenta por Pagar, automaticamente podrd visualizar un
boton H
siguiente:

con tres puntos, dando clic sobre el se visualizara una pantalla como la

Conzulta £ mpleados

Figura 14.13. Pantalla de Ayuda para Beneficiarios

7 4 Puede buscar formar sus criterios de la siguiente manera:
e Sin criterios

Si no se ingresa nada ni en codigo ni en descripcion, le saldra toda la
informacion que se encuentra almacenada.

e Por el criterio de Codigo
Si ingresa los primeros digitos o todos los digitos de la Cédula que desea buscar.
e Por el criterio de Nombre(Apellido)

Si ingresa los primeros caracteres o todos los caracteres del nombre que desea
buscar.

e Por el criterio de Cédula y Nombre(Apellido)

Ingresa los primeros digitos y/o caracteres o todos los digitos y/o caracteres de la
Cédula y el nombre que desea buscar.

3 Si le da un clic en donde dice <No mostrar eliminados> le aparecera un visto,
significa que en la busqueda no le saldran los registros eliminados, si le da otro
clic se le desaparecera el visto y esto significa que en la busqueda si le saldran
los eliminados.

E Después de haber elegido el criterio le da clic al boton de Buscar Ahora Eami|
o presiona Alt + B, esperara unos segundos y le presentara la informacion
buscada.
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Consulta Empleados

[ AGUIRRE ESPINOZA
NEYRON SALVADOR _ALAVA VERA
DALTON VAN ARALUO ZURIGA

| DAFRWIN 1SAAC AYLLON SUQUI
FERNANDO ALMEIDA

_ALVARADO
APLINARIO ARZUBE

Figura 14.14. Pantalla Con la Informacién Buscada

5 Si desea seleccionar uno para la consulta lo puede hacer de dos maneras:

Haciendo doble clic sobre la informacion deseada
Sefialandolo con un clic la informacion deseada y haciendo clic en el boton Aceptar
o presionar Alt + A.

Si no desea seleccionar nada puede hacer clic en el botén cancelar I 0
presionar Alt + C, de igual manera si desea salir de la Pantalla de Ayuda.

(=)
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Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Pagar(CXP)

Una computadora es un dispositivo electronico de uso general que realiza operaciones
aritméticas - logicas, de acuerdo con instrucciones internas, que se ejecutan sin
intervencion humana.

El hardware o equipo de computo comprende todos los dispositivos fisicos que
conforman una computadora. El hardware de la computadora debe realizar cuatro tareas
vitales (Fig. 15.1).

e Unidad de Entrada Se ingresa los datos e instrucciones en la
computadora, utilizando por ejemplo el teclado.

e Unidad de Proceso La computadora procesa o manipula esas
instrucciones o datos.

e Unidad de Salida La computadora comunica sus resultados al

usuario; por ejemplo desplegandola en un monitor
o imprimiéndola.

e Unidad de memoria auxiliar |La computadora coloca la informacién en un
almacenador electronico del que puede recuperarse
mas tarde.

Impresora ‘

Monitor (Salida) | N

CPU Unidad de Disco

Mouse

Teclado

Figura A.1 Componentes de una computadora.
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A.2. UNIDADES DE ENTRADA 2 .- £ER 1
A.2.1. ElTeclado

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

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

S oo

Figura A.2 Teclado.

De este grafico podemos mencionar que un teclado es similar a una maquina de escribir
electronica en el cual podemos identificar los siguientes componentes:

e Teclas de Funcion.

Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se reservan por
un programa para funciones especiales, como guardar y abrir documentos. Dichas teclas
tienen funciones distintas en cada programa.

e Teclas Alfanuméricas.

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuacion.

PROTCOM Anexo A - Pagina 2 ESPOL
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e Las teclas de modo calculadora

Estas estan localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son activadas por
medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rapidamente nimeros y simbolos
aritméticos para efectuar calculos matematicos, y mover el cursor.

e Teclas de Movimiento del Cursor.

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

E';'f.‘., FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba

| | FLECHA ABAJO 'Movimiento cursor abajo
i

FLECHA IZQUIERDA [ Movimiento cursor izquierda

FLECHA DERECHA | Movimiento cursor derecho

| HOME INICIO | Mueve el cursor al inicio de la linea

END | FIN ‘ Mueve el cursor al final de la linea.

PAGE  |RE : . .
“ Up ' PAG ‘ Permite avanzar paginas anteriores a la actual
“ PAGE AV -

DOWN ‘ PAG

‘ Permite avanzar paginas posteriores a la actual

=SSR e e N ey —_—

Tabla A.1 Teclas de Movimiento
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e Teclas de Uso Especiales.

Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales tenemos:

e —————— | | . -
[m e | Cuando esta activada, puede insertar caracteres de un
Rt i w | texto.
} 'Borra el caracter que esta en la posicion actual del
supr DELETE SUPR —
s | | @ (GWwSor 00000000000
e NUM poo | Con esta tecla, se convierte el teclado numérico a un
. ok NUM  teclado de edicion.
BACKSPAC | oo oo ‘ Realiza el retroceso de un caracter, borrando el
] - caracter que esté en la posicion del retroceso
PRINT | IMPR .
m SCREEN | PANT Captura la pantalla que se encuentre activa.
SCROLLL |BLOQ "
Blog I Lock | DESPL  Retroceder Pégina.

| . T T, e T e e T e Y
_— |TABULADOR E;i;;::jz; el cursor a la siguiente posicion del

TSI ——

—

Es utilizada para ingresar ciertos codigos y caracteres

“_..
(5]
Contro CTRL { CONTROL :
I- : \ que no estan en el teclado normal.
| | ALT ALT | Se emplea en combinacion con otras teclas.
[T Jorr s |5 Prsions et tch o mismo termp que presion
‘ | una letra, esta aparece en mayuscula.
Sown [ S | Es la tecla principal que indica a la computadora que
| se ha ingresado informacion.
— - - ' Esta tecla es utilizada para realizar salidas o cancelar
R ' alguna operacion que se esté realizando.

Tabla A.2 Teclas Especiales.
A2.2. Uso del Mouse LUso tc 1S

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

Una vez que el raton esté trabajando en el Sistema Académico, podra ver en la pantalla
una flecha que se mueve cuando se mueve el ratoén en el escritorio. A esta flecha se le da
el nombre del puntero del raton. En la siguiente tabla se explican los términos basicos
asociados con el uso del Mouse.
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Tarea Accion

Sefialar

Coloque el puntero del Mouse sobre un elemento

Sefiale un elemento y, a continuaciéon, presione y suelte

Click rapidamente el boton del Mﬁc&seﬁ B
Hacerdaile Chok Sefiale un elemento, a continuacion, presione y suelte rapidamente
el boton del Mouse Li_t}ﬂec_es -
A Sefiale un elemento, presione y mantenga presionado, el boton del

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

Tabla A.3 Acciones del Mouse.

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

€N Curso.

Seleccion Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en una
ventana.

Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

Seleccion de Ayuda

Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

|La computadora esta ocupada.

Seleccion no disponible

Ajuste Vertical

Ajuste Horizontal

Ajuste diagonal 1

Ajuste diagonal 2

3 Vil B 1 H@Mggr—l;‘]

Mover un objeto

Tabla A.4 Punteros del Mouse.

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

importantes

podemos mencionar: el microprocesador que varia de acuerdo al modelo de

la computadora, las memorias ROM (Read Only Memory) y RAM (Random Access

PROTCOM
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Memory), y la Unidad aritmética/logica que realiza las operaciones logicas vy
matematicas.

Figura A.3 Procesador Figura A.4 Memoria RAM

A.3.1. Unidad de Memoria Auxiliar

Es un componente mas de la Unidad de Proceso. Esta conformada por las unidades de
disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos opticos o CD ROM. Son
utilizadas para almacenar grandes cantidades de informacion.

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

Los discos duros almacenan una gran cantidad de informacién. La
grabacion y recuperacion de la informaciéon es mucho mas rapida
que los disquetes.

A diferencia de los anteriores esto almacenan datos épticamente,
con la misma tecnologia de la grabaciones musicales en CD. Son
utilizados en proyectos multimedia.

Tabla A.5 Unidades de Almacenamiento.
A.3.2. Unidad de Salida 13

La unidad de salida del sistema tiene la funcion de mostrar los resultados de los calculos
y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida mas comun son:

de monitores para computadoras. El monitor monocromatico

- Es el dispositivo de salida mas corriente. Existen dos tipos
y el monitor a color.

=l Este dispositivo de salida a diferencia de los monitores
genera una copia en papel.

Tabla A.6 Unidades de Salida
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CxpR_5500.rpt
User ADMIN

LOCALIDAD :

Cta x Pag

0000049
0000070
0000071
0000121
0000215
0000229
0000232
0000233
0000311
0000335
0000373
0000194
0000295
0000300
0000014
0000169
0000312
0000007
0000009
0000010
0000227

Total de Cuentas por Pagar

0006

Partida Presupuestaria

1999H 002 063

001

21

ARMADA DEL ECUADOR

DIRAFI

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANC

14/04/1999
15/04/1999
15/04/1999
18/04/1999
29/04/1999
1/05/1999
1/05/1999
1/05/1999
14/05/1999
19/05/1999
23/05/1999
27/04/1999
12/05/1999
13/05/1999
9/04/1999
22/04/1999
14/05/1999
8/04/1999
8/04/1999
8/04/1999
1/05/1999

22 530899

Total Valor de Cuentas por Pagar --->8

Fec.Doc. Aplicacion

CGL
ADQ
ADQ
CGL
ADQ
CGL
CGL
CGL
CGL
CXP
CGL
CGL
ADQ
CXP
CGL
CUE
CGL
CON
CON
CGL
CGL

Documento Referencia

Valor
8,500,000.00 CDEU
101,300,463.00 OCOM
1,000,000.00 OCOM
9,000,000.00 CDEU
1,000,000.00 OCOM
200,000.00 CDEU
900,000.00 CDEU
500,000.00 CDEU
8,000,000.00 CDEU
100,000,000.00 QFIC
3,000,000.00 CDEU
3,000,000.00 CDEU
2,222,200.00 OCOM
10,000,000.00 OFIC
100,008,000.00 CDEU
100,000,000.00 OFIC
90,000,000.00 CDEU
200,000.00 CDEU
90,000.00 CDEU
800,000.00 CDEU
200,000.00 CDEU
539,920,663.00

Fecha: 25/05/19

Hora:
Pagina:

11
545
444

19

46654
105
109
109
144
475
172

82
341
456

879
145

100

11:52:21

- DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Listado de Cuentas por Pagar por Reparto

Status

Emitda
Confirma
Emiuda
Confirma
Confirma
Emitida
Emitda
Emitida
Emiuda
Confirma
Emitida
Emiuda
Emitida
Confirma
Confirma
Confirma
Emitida
Abonada
Abonada
Emiuda
Emitida



Cxpr_5103.rp
User ADMIN

Fecha:21/05/

Hora: 18:20:
ARMADA DEL ECUADOR Pégina No.:
DIRA - DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Listado de Cuentas por pagar

No.Cta x Pagar Aplicacién Cod. Dcto No. Doc. Informaciéon Presupuestaria Total Deuda Compromiso  Sta
0000001 ADQ OCOM 55 1,000,000.00 Abot
0000002 ADQ OCOM 55 1,000,000.00 Emit
0000003 ADQ OCOM 55 10,000.00 Emit
0000004 ADQ OCOM 000156 5,100.00 Cont
0000005 ADQ OCOM (000154 120.00 Abot
0000006 PLA PLPL 1999142 40,000.00 Cont
0000008 PLA PLPL 144 30,000.00 Abor
0000010 CGL CDEU 3 800,000.00 Emit
0000013 ADQ OCOM 000162 150,000.00 Emit
0000015 ADQ CDEU 000006 59,906.00 Emit
0000016 ADQ CDEU 000007 59,906.00 Emit
0000018 PRE ORDE 11 1999 F 001 002 001 11 530403 900,000.00 0199900751 Emit
0000018 PRE ORDE 11 1999 F 001 002 001 11 530403 900,000.00 1199900752 Emit
0000018 PRE ORDE 11 1999 A 001 002 001 11 530403 900,000.00 0199901526 Emit
0000022 ADQ OCOM 000171 1,950.00 Emit
0000023 ADQ OCOM 000171 5,850.00 Emit
0000024 ADQ OCOM 000172 3,030.00 Emit
0000026 ADQ OCOM 000173 3,484.50 Emit
0000027 ADQ OCOM 000173 31,360.50 Emit
0000028 ADQ OCOM 000177 84,000.00 Emit
0000034 PRE ORDE 16 1999 A 001 060 003 11 530802 20,000.00 0199900785 Emit
0000034 PRE ORDE 16 1999 A 001 060 003 11 530802 20,000.00 1199900787 Emit
0000037 PLA PLPL 000121 55,000.00 Emit
0000039 PLA CDEU 10 15,000.00 Emit
0000040 ADQ OCOM 000183 5,000.00 Emit
0000041 ADQ OCOM 000185 1,353.00 Emit

0000042 ADQ OCOM 000186 880.00Emitida
0000043 ADQ OCOM 000187 1,000.00 Emit
0000049 CGL CDEU 11 8,500,000.00 Emit
0000050 ADQ OCOM 000188 15,000.00 Emit
0000052 ADQ OCOM 000191 4,900.00 Emit
0000054 ADQ OCOM 000189 3,026.00 Emit
0000055 PRE ORDE 17 1999 F 001 001 002 11 530402 0.00 0199900793 Emit
0000055 PRE ORDE 17 1999 F 001 001 002 11 530402 0.00 1199900853 Emit
0000056 ADQ OCOM 000176 840.00 Emit
0000067 ADQ OCOM 000198 1,000.00 Emit
0000320 ADQ OCOM 296 225,000.00 Emit
0000070 ADQ OCOM 545 101,300,463.0 Conl
0000071 ADQ OCOM 444 1,000,000.00 Emit
0000073 ADQ OCOM 000202 60,000.00 Emit
0000075 ADQ OCOM 000204 4,000.00 Emit
0000076 ADQ OCOM 000205 7,500.00 Emit
0000078 ADQ OCOM 000208 8,000.00 Emit
0000079 ADQ OCOM 000209 5.400.00 Emit
0000113 ADQ CDEU 000016 2,000,000.00 Emil
0000121 CGL CDEU 19 9,000,000.00 Conl

El Ecuador ha sido y sera pais Amazonico



User ADMIN
22/05/1999

Direccion/Reparto:

Banco
CxpR_5400.rpt
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 RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI

Total Cheques:

DIRAFI

ARMADA DEL ECUADOR

-DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

0006 DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

18

Cuenta Cheque
48764341 1
48764341 2
48764341 3
48764341 4
48764341 5
48764341 6
48764341 9
48764341 10
48764341 11
48764341 12
48764341 13
48764341 14
48764341 15
48764341 16
48764341 17
48764341 18
48764341 7
48764341 8

Valor en Cheques --->5/.

Valor

30.00
50,000.00
50,000.00
50,000.00
20,000.00
10,000.00
26,000.00
50,000.00

5,000.00
5,000.00
5,000.00
5,000.00
2,000.00
5,000.00
5,000.00
5,000.00
5,000.00
5,000.00

303,030.00

Fec. Emision

8/04/1999
8/04/1999
8/04/1999
8/04/1999
8/04/1999
8/04/1999
29/04/1999
17/05/1999
17/05/1999
18/05/1999
18/05/1999
18/05/1999
18/05/1999
18/05/1999
18/05/1999
18/05/1999
24/04/1999
24/04/1999

Status

Emitdo
Emitido
Emitido
Emitido
Emitido
Emitido
Emitido
Emitido
Emitido
Emitido
Emitido
Emitido
Emitido
Emitido
Emitdo
Emitido
Emitdo
Emitido

Listado de Beneficiarios de Pagos con Cheques

140

0002

0002

0002

0002

0002

138

138
0915668701
0915668701
0915668701
138

138
0915668701
0915668701
0915668701
144

144

Beneficiario del Pago

ECUAIRE

DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL
DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL
DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL
DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL
DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL
OCIMEX

OCIMEX

CARLOS EDUARDO GONZALEZ GARCIA
CARLOS EDUARDO GONZALEZ GARCIA
CARLOS EDUARDO GONZALEZ GARCIA
OCIMEX

OCIMEX

CARLOS EDUARDO GONZALEZ GARCIA
CARLOS EDUARDO GONZALEZ GARCIA
CARLOS EDUARDO GONZALEZ GARCIA
ELECTRONICA INTERNACIONAL
ELECTRONICA INTERNACIONAL

Fe

Pagi



BANCO CENTRAL DEL ECUADO Cuenta: 2131
SUCURSAL MAYOR - GUAYAQUIL Cheque: 19
50,0

PAGUESE A
LA ORDEN DE__JOSE REYES REINA
LA SUMA DE _ CINCUENTA MIL 00/100 SU

e o o ok ok ok o ol e ol ok ok ok ok s R ok ol sk o ok sl ok ok ok kol ok el ok ok sk ok ok Sk sk ok ok i ok ok ok ok ok Ok K KOk ok SUCF

Guavaquil, Junio 2 de 1999
Lugar y Fecha

Cheque Comprobante

DIVISION DE CONTABILIDAD, CONFORME AL DOCUMENTO DE LA REFERENCIA Y ANEXOS,
REGISTRESE EL PAGO SOL
CON APLICACION AL PRESUPUESTO :

FONDO PROYECTO R.N.E.
DIRABA
REFERENCIA: CONCEPTO
CODIGO CUENTA CONTABILIZACION/DETALLE DEBE HABER
920440 RESPONSABILIDAD POR 50,000.00
0001 DOCUMENTOS EN GARAN
00012131
110502 BANCOS MON. NAC. FONDOS 50,000.00
0001 RESERVADOS
00012131 BANCO DEL PROGRESO

Cuenta Bancaria No. 2131

REGISTRO CONTADOR REVISADO POR YTO. BUENO. RECIBI CONFORME DEL SR. OF
GENERAL
PAGADOR DE DIRABA EL CH
DE ESTE DOCUMEN
ADMIN ENCI MARTHA ENCI MARTHAVALLEJO
VALLEJO

NOMBRE: FECHA RECE

CONTADOR A | CONTADOR JEFE CONTAB. JEFE FINANC. CEDULA: 2/06/1999




User ADMIN

LOCALIDAD

Cheque No.

00~ N n b WD

ARMADA DEL ECUADOR

16:38:49

DIRAFI DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
REPORTE DE CHEQUES POR REPARTO

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Banco

BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI
BANCO RUMINAHUI

No. Cuenta

48764341
48764341
48764341
48764341
48764341
48764341
48764341

Total Girado en Cheques ------

Valor

50,000.00
50,000.00
50,000.00
20,000.00
10,000.00

5,000.00

5,000.00

Concepto

Pago por OBRA

Pago por ANTICIPO
Pago por ANTICIPADO
Pago por TRABAJO
Pago por OBRA

Pago por SERVICIOS BAS.
Pago por SERVICIOS BAS.

190,000.00

Status

Emitido
Emiudo
Emitido
Emitdo
Emitido
Emitido
Emitido

Fecha:

Hora:

Pagina
CxpR.



Cxpr_5103a.rpt

User ADMIN
Proveedor:

No.Cta x Pagar
Total Deuda

0000013
Emitida

0000015
Emitida

0000016
Emitida

0000025
Emitida

0000028
Emitida

0000035
Anulada
0000036
Emitida

0000040
Emitida

0000050
Emitida

0000053
Anulada
0000062
Emitida

0000064
Anulada
0000065
Anulada
0000066
Anulada
0000073
Emitida

0000082
Anulada
0000087
Anulada
0000094
Anulada
0000095
Anulada

138

DIRA

- OCIMEX

Aplicacion Cod. Dcto

Compromiso
ADQ OCOM
ADQ CDEU
ADQ CDEU
ADQ OCOM
ADQ OCOM
ADQ OCOM
ADQ OCOM
ADQ OCOM
ADQ OCOM
ADQ OCOM
ADQ OCOM
ADQ OCOM
ADQ OCOM
ADQ OCOM
ADQ OCOM
ADQ OCOM
ADQ OCOM
ADQ OCOM
ADQ OCOM

Status
000162

000006

000007

000174

000177

000179

000180

000183

000188

000192

000195

000194

000196

000197

000202

000210

000216

000224

000225

Fecha:
21/05/1

Hora:
18:17:(

ARMADA DEL ECUADOR Pagina No.:
-DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Cuentas por pagar por Proveedor

No. Doc.

El Ecuador ha sido y serd pais Amazdnico

Informacion Presupuestari
150,000.00
59,906.00
59,906.00
990.00
84,000.00
0.00
8,000.00
5,000.00
15,000.00
240,000.00
90,000.00
149,765.00
149,765.00
9,765.00
60,000.00
60,000.00
6,320.00
0.00

2,808.00
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Glosario Técnico

En este Capitulo podra encontrar
un pequefio glosario técnico de las
palabras utilizadas en este manual

y otras que _liefé‘ervirén de ayuda
durante la operacion del Sistema.
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GLOSARIO TECNICO

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuard una "lectura” cuando se escriba informacién
con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el Mouse (ratén). Por otro
lado, cuando se abra un archivo, la computadora leerd el disco en el cual esta situado
dicho archivo y lo abrird.

La computadora ejecutard una operacion de "escritura” cada vez que se almacene, envie,
imprima o presente informacién en pantalla. Por ejemplo, la computadora realiza una
escritura cuando se guarda informacién en el disco, se muestra informacién en pantalla,
o se envia informacién a una impresora o a través de un médem.

Actualizar: Poner al dia la informacién presentada en pantalla con los datos mads
recientes.

Administraciéon Remota: Administracién 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 crear, mantener, y salvaguardar los datos que se encuentran
en una Base de Datos.

Administrador de servidores: En Windows NT Server, aplicacion utilizada para ver y
administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

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.

Aplicacion Cliente: Aplicacion basada en Windows NT capaz de presentar y guardar
objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicacién de servidor.

Aplicacion de servidor: Aplicacién para Windows NT capaz de crear objetos para
vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

Aplicacién: 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): Coleccién de Datos o programas que sirve para un tinico proposito. Se
almacenan con el objetivo de recuperarlos mds adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicacién o programa. Los archivos de
programa tienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

PROTCOM Anexo C - Pagina 1 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Pagar(CXP)

Archivo de texto: Archivo que contiene tnicamente letras, nimeros y simbolos. Un
archivo de texto no contiene informacién de formato, excepto quizds avances de linea y
retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo ASCIL

Archivo: Conjunto de informacién que se almacena en un disco y a la que se le asigna
un nombre. Esta informacién puede ser un documento o una aplicacién.

Area de informacién: Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la que se
escribe la informacion.

Arquitectura: Diseno interno de la computadora.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado
el botén del Mouse (ratén) y desplazdndolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse
a otra posicién de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

Asociar: Identificar una extensiéon del nombre de archivo como "perteneciente” a una
determinada aplicacién, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa
extension, se inicie automdticamente dicha aplicacion.

Auditoria de Sistemas: Un paso que verifica que el Sistema cumpla adecuadamente
con las expectativas de procesamiento de datos.

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro de tipos
de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o estacién de
trabajo.

Autentificacion: Validacion de la informacion de inicio de sesion de un usuario.
Cuando un usuario inicia una sesion con una cuenta en un dominio de Windows NT
Server, la autentificacion puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.
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Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacién 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 desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de menis: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los ments de la
aplicacién. Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el
titulo de la ventana o cuadro de didlogo. En muchas ventanas, la barra de titulo contiene
también el cuadro del mend Control y los botones "Maximizar” y "Minimizar".

Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los iconos de
unidad.

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos O y 1.

Bit: Digito Binario (1 o 0); representa la unidad de informacién méds pequena que puede
contener una computadora.

Botéon ""Maximizar'': Pequefio botén que contiene una flecha hacia arriba, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (ratén), puede hacer clic en el botén
"Maximizar” para ampliar una ventana a su tamafio maximo. Si utiliza el teclado, puede
usar el comando Maximizar del mena Control.

Botén ""Minimizar'': Pequenio botén, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (ratén), puede hacer clic en el
botén "Minimizar” para reducir una ventana a un icono. Si estd utilizando el teclado,
puede emplear el comando Minimizar del menui Control.

Boton ""Restaurar'': Pequefio botén, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia
abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El boton "Restaurar” s6lo aparecerd
cuando se haya ampliado una ventana a su tamafio mdximo. Si estd utilizando el Mouse
(ratén), puede hacer clic en el botén "Restaurar” para que la ventana recupere su tamarfio
anterior. Si esta empleando el teclado, puede usar el comando Restaurar del meni
Control.

Botén de comando: Botén en un cuadro de didlogo que ejecuta o cancela la accion
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar” y "Cancelar”. Cuando
se elige un botén de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de didlogo.

Botén predeterminado: En algunos cuadros de didlogo, es el botén de comando que
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Windows NT preselecciona automdticamente. El boton predeterminado tiene un borde
mads oscuro, que indica que quedara seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR.
Es posible pasar por alto un botén predeterminado, eligiendo el botén "Cancelar” u otro
botén de comando.

Biifer de teclado: Area 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 informacién hacia y desde los
periféricos.

Byte: Unidad bésica de medida de la memoria de una computadora. Un byte tiene 8
Bits.
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Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de television. Es
capaz de transportar hasta 10 megabits de datos por segundo.

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele
representar texto legible para una persona.

Casilla de verificacién: Pequefio recuadro en un cuadro de didlogo que representa una
opcién que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificacion estd
seleccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de didlogo, o abandonar una aplicacién. Para
cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menu Control. Cuando
cierre una ventana de aplicacién, abandonard dicha aplicacion.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de informacién
disponible a través de Internet.

Ciclo de vida de un sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un Sistema.
Técnicamente son 4 Andlisis, Diseno, Desarrollo e Implementacion.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre
aparece en la barra de titulo de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clic: Accioén de presionar y soltar rapidamente un botén del mouse (ratén).

Cliente/servidor: Es una forma de computacién que implica interacciones entre
programas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores
los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un ment y debe elegirse para ejecutar
una accién determinada. Los comandos pueden elegirse de un meni o escribirse en el
simbolo de sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando en el
cuadro de didlogo Ejecutar del Administrador de archivos o del Administrador de
programas.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras con Windows NT para compartir
totalmente o en parte su sistema o sistemas de archivos locales con computadoras

remotas.

Compartir impresion: Capacidad de las computadoras con Windows NT Server para
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compartir una impresora conectada localmente y utilizarla en la red.

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y pdginas del Portafolio a
disposicién 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.

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

Correo Electronico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través de una
red. Se utiliza un programa de correo electronico para redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envian a un buzén remoto, en donde el destinatario lo puede recuperar (o
sea, extraer) y leer.

Cuadro de dialogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar
informacién. Muchos cuadros de didlogo incluyen opciones que es preciso seleccionar
para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de didlogo, 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,
aparecera también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de didlogo donde se escribe la informacién
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de didlogo, el
cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menii Control: icono situado a la izquierda de la barra de titulo. Este icono
abre el menu Control de una ventana.

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse. Un cuadro
flexible puede utilizarse para definir un drea de la imagen que se desea modificar,
cortar, copiar 0 mover.

Cursor de seleccion: Elemento sefialador que indica el lugar en el que se encuentra,
dentro de una ventana, menu o cuadro de didlogo. El cursor de seleccién puede aparecer
como una barra resaltada o como un rectingulo de puntos alrededor de un texto.
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Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o médulos principales
del Sistema.

Directorio actual: Directorio con el cual se estd trabajando en ese momento.

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos
y programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien ser
compartidos por varios usuarios.

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, 0 mover uno o mds
archivos.

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se desea copiar
0 mover.

Directorio: Parte de la estructura de organizacion de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados subdirectorios).
Vea también arbol de directorios.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseno del escritorio: Disefio que aparece en la superficie del escritorio. Es posible
crear disefios propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o
Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco y extraerse.

Doble clic: Accién de presionar y soltar rapidamente el botén del Mouse (ratén) dos
veces, sin desplazarlo. Esta acci6n sirve para ejecutar una determinada aplicacién, como
por ejemplo 1niciarla.

Documentacion: El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema o
pieza de hardware.

Direccién de correo electrénico: Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de
correo electronico para un usuario. Una direccién de correo electronico consta de un
nombre de usuario y una direccién de Internet separados por el simbolo @. Por
ejemplo: una direcciéon de correo electrénico podria ser lucy@narnia.com, en donde
lucy es el nombre de usuario y narnia.com es la direccién en la Internet.
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de didlogo, como
la barra de titulo, los botones "Minimizar” y "Maximizar”, los bordes de la ventana y las
barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicacién o documento, representado por un icono, dentro de
una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y cuadros
de didlogo.

Estacion de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad grafica y de cdlculo. 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: Define un problema y determina si una solucién puede
implementarse 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 arbol de directorios. Con el
Administrador de archivos es posible expandir un sé6lo nivel de directorio, una rama del
arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extension: Un punto y un médximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.
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Fase de Analisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencién de
informacién, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituirdn el nicleo del
Sistema.

Fase de Diseno: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura
del Sistema se elabora en estd etapa.

Fase de Implementacion: Permite llevar una Planificacion efectiva de los pasos para
Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Direccién acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro de una
organizacion.

Formato rapido: Elimina la tabla de asignacién de archivos y el directorio raiz de un
disco, pero no busca dreas defectuosas en el mismo.

Fuente: Diseno grifico aplicado a un conjunto de nimeros, simbolos y caracteres. Las
fuentes suelen poseer distintos tamanos y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes de fuentes
transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente
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 generan en forma de mapas de
bits o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades de la impresora. Las
fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamafio y tienen el mismo aspecto
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 las aplicaciones facilita su localizacién cuando se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras
agrupadas para facilitar su presentacién. Cada grupo de trabajo estd identificado por un
nombre exclusivo.

Y
¥
- e

F

Hardware: Descripcién técnica de los componentes fisicos de un equipo de
computacion.

HUB: Permite la conexién de las computadoras personales a un servidor.
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Icono: Representaciéon grifica de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una
unidad, un directorio, un grupo, una aplicacién o un documento. Un icono de aplicacién
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

ID de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un ID de red
determinado.

Impresora Inyecciéon Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia el papel,
formando los caracteres. Es muy silenciosa.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con una aplicacion
determinada. Sélo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se
utilice con mayor frecuencia.

Impresora: Local Impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

Interfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona, por medio
de diferentes modos como, ventanas o gréfica.

Internet: Es la agrupacién de redes interconectadas mds grande del mundo. Incluye
redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigacién alrededor del
mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran conectadas a Internet a través de
estas redes. Usted se puede conectar a Internet por medio de un proveedor de servicios
de Internet.
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Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras vecinas que
se han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.

Lineas Dedicadas: Lineas telefénicas que servirdn para hacer la comunicacién entre el
servidor y las estaciones.
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administracion de la
informacién en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamafio maximo, utilizando el botén
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar del
ment Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se tratase de
memoria fisicamente disponible. Windows consigue este efecto mediante el uso de
archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual es que permite ejecutar
simultineamente mas aplicaciones de las que permitiria, de otro modo, la memoria
disponible fisicamente en el sistema. Los inconvenientes son, el espacio necesario en el
disco para el archivo de intercambio de memoria virtual y la reduccién de la velocidad
de ejecucién cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacién y aplicaciones.

Memoria: Un drea temporaria de guardado de informacién para archivos y
aplicaciones.

Menii: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacién. Los nombres de
los menuds aparecen en la barra de menus, situada cerca de la parte superior de la
ventana. El mend Control, representado por el cuadro del meni Control que se
encuentra a la izquierda de la barra de titulo, es comin a todas las aplicaciones para
Windows. Para abrir un menu basta con seleccionar el nombre del mismo.

MHZ.: Medida de Velocidad.

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del botén "Minimizar" (situado
a la derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del menu Control.

Moédem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el formato
digital usado por computadoras y el formato digital usado para transmisiones en las
lineas telefénicas. Puede usar un moédem para conectar su computadora a otra
computadora, una linea de servicio y mads.

Multimedia: Transmisién de datos, video y sonido en tiempo real.
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas dreas de Internet.
Puede navegar a través de Internet en una variedad de formas. Puede trasladarse a través
de una serie de menus seleccionando opciones en cada mend. También puede navegar a
través de pdginas de la World Wide Web (WWW) seleccionando hipervinculos en cada
pdgina. Adicionalmente, puede navegar directamente especificando los lugares que
desea visitar.

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 maxima de hasta 15
caracteres en mayusculas, 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: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contrasena de usuario.
Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el sistema.
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Papel tapiz: Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con
la extension .BMP). Los mapas de bits pueden ser grificos sencillos o fotografias
digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo 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 pagina: Texto que aparece en la parte inferior de todas las pédginas de un
documento cuando se imprime.

Plan de auditoria: 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 llevard a cabo cuando se complete el registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para
transferir informacién. Es posible cortar o copiar informacién en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicacion.

Procesador: Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir, su
manipulacién se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automdticamente, para la
obtencién de informacién. Tales resultados dan informacién Importante.

Protector de pantalla: Disefio o imagen movil que aparece en la pantalla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (ratén) o el
teclado.

Puerto: Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora,
por ejemplo una impresora, un monitor o un médem. La informacién se envia desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.
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RAM: Siglas en ingles de “memoria de acceso aleatorio”, la memoria RAM puede ser
leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La informacion
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa utilizado
por mds 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 canalizacién 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 programa o a
un proceso durante su ejecucion.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través de un
cableado.

Ruta de acceso: Especifica la localizacién de un archivo dentro del arbol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.WRI
situado en el directorio WINDOWS de la wunidad C, deberd escribir
c:\windows\leame.txt.
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Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una accién
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (ratén) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,
debera elegir la accion que desee aplicar sobre el mismo.

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denomina asi la estructura global en
la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema Integrado: Grupo de mdédulos principales, que pueden actuar como sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su computadora
y otra computadora de la Internet 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: Software dependiente de un equipo de computacién. El equipo
debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de
memoria.

Sistema remoto: Otra computadora de la Internet 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 comun para sistema es anfitrion
(anfitrion remoto o anfitrién local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificacién a los administradores de los equipos de computacion, forma
logica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.
Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolucion.
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Tape Backup: Respaldo para la informacién de la base de datos del servidor.

Teleconferencia: Creacién de conferencias mediante la transmisiéon de voz e imagen
entre personas en lugares remotos.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinacién de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad
de seleccionar previamente el menu correspondiente. En los menus, las teclas de método
abreviado aparecen a la derecha del comando correspondiente.

Teclas de direccion: En el teclado de la computadora, las teclas de direcciéon son las
que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de
la direccién hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA,
FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia
eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de disco légica: Es una subparticiéon de una particion extendida de un disco
duro.

Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilizacién y administracién de un dispositivo concreto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se
implementan mediante una combinacién de hardware, software y microcodigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través de
la red.
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Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacién o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse 0 moverse, y la mayoria de ellas
también puede cambiar de tamano. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a
menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe todo el
escritorio.

Ventana de aplicacion: Ventana principal de una aplicacién, que contiene la barra de
menus y el drea de trabajo de la aplicacién. Una ventana de aplicacion puede contener
varias ventanas de documento.

Ventana de directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el drbol de directorios como el
contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento
que se puede mover, cambiar de tamaio, reducir o ampliar.

Ventana de grupo: En el Administrador de programas, una ventana que contiene los
iconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la informacién de una de las impresoras que se ha
instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podrd ver los documentos que
estin esperando ser impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamafno e
informacién adicional.

Vinculacién e incrustacion de objetos: Método para transferir y compartir
informacion entre aplicaciones.
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Windows: Interfaz grdfica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema operativo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea, de la
familia Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows NT
Workstation y proporciona funciones de administracién y seguridad centralizada,
tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad adicionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en espanol: Red Mundial), es un
sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca informacién en
Internet. La informacién disponible en la World Wide Web es presentada en pdginas
Web. Una pagina de la Web puede contener texto y grificas que pueden ser vinculadas
a otras pdaginas. Estos hipervinculos le permiten navegar en una forma no-secuencial a
través de la informacién.
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