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OBJETIVO DE ESTE MANUAL.

El uso de este manual sirve de guia a cada usuario interesado en el uso del sistema, ya que
muestra de manera comprensible y clara la descripcion de cada una de las opciones, las mismas
que tienen como punto principal el de realizar un objetivo en particular:

v Facilidad de encontrar un determinado tema, que se desee conocer.
v El manejo facil y rapido de las opciones del sistema.
v" Mostrar los pasos a seguir por el usuario para realizar un proceso complejo.

En fin el objetivo del manual es de ser una guia Util para los usuarios que deseen manejar el
sistema.

REQUERIMIENTOS OPERACIONALES DEL SISTEMA.
REQUERIMIENTO DE HARDWARE.

El Sistema de Bancos, necesita como minimo los siguientes requerimientos de equipo:

COMPUTADORA REQUERIMIENTOS MINIMOS

Procesador Pentium

RAM de sistema instalado/minimo 4 GB
Mouse PS/2

Disco Duro/Minimo 320 GB.

Monitor Super VGA 15 Pulgadas

ASANENENEN

NOTA: El sistema puede ejecutarse con memoria de 32 MB de RAM, pero el sistema disminuira su
rendimiento el un 40%.

REQUERIMIENTO DE SOFTWARE.

Para que el sistema pueda ejecutarse con normalidad se necesita que en la computadora se
encuentre instalado los siguientes programas:

Sistema Operativo Windows 95, 98 6 2000 Profesional o Superior,
Microsoft Active Data Object 2.5 0 2.6

Base de datos MSSQL 2000
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INICIANDO EL SISTEMA.

Para iniciar el sistema de contabilidad debera ir al boton de inicio de WINDOWS:

Hinicio| | & 51 & <) »|

Debera presionar el botdn de inicio y en ese momento se presentara el siguiente menu:

Programas 3
Eavaritos 3
Documentos 3
@ Configuracian 3
@ Buscar 3
@ Ayuda

C&Jé Ejecutar...

'E & Cerrar la sesidn...

E Apagar el sistema...

Hincie| @ 5@ 5~

Después seleccionar Programas, Sistema del Fondo de Cesantia, en ese momento se presentara
la pantalla de ingreso de usuario y Password para ingreso al sistema como la que se muestra a
continuacion:

Acceso al Sistema

(9] Rassa A e

53 — |
g L=uario I:‘-‘«DMIN
Pazsvword I
Compafiia |COFFEE =l

" tcepkar * Cancelar |
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FUNCIONALIDAD DE LOS BOTONES DEL MENU.

Para explicar este punto se lo ha divido en tres partes, en esta parte describiremos la funcién de los
botones del menu de las pantallas de mantenimiento:

D Eaésa S H

BARRA DEL MENU DE MANTENIMIENTO

N | FUNCIONALIDAD
Permite blanquear los controles para ingresar un nuevo registro.
Permite habilitar los campos que podran ser modificados de un registro.
Elimina un registro.
Permite presentar una pantalla de busqueda de datos.
Blanquea los controles para realizar una busqueda individual.
Presenta el reporte a pantalla del registro activo.
Graba los datos que se han ingresado o modificado.
Cancela o Deshace la accidon que se desea tomar.
Envia a validar y registrar el documento electrénico emitido ante el SRI

R
o
]

G s D EERED

Ciertos botones estan asociados a una combinacién de teclas que la detallamos a continuacién:

BOTON COMBINACION DE
TECLAS
CTRL + N
CTRL+ O
CTRL +R
CTRL + P
CTRL + G
CTRL + Z

SOlEED

MenU de pantallas de procesos especiales:

|| Aceptar | Cancelar

BARRA DEL MENU DE PROCESOS ESPECIALES

| BOTON | FUNCIONALIDAD |
Aceptar Permite realizar el proceso que se ha elegido.

[ cancetar Permite cancelar y en ocasiones abandonar la pantalla del proceso
seleccionado.

Los botones estan asociados a una combinacién de teclas que la detallamos a continuacién:

BOTON COMBINACION DE
TECLAS
Aceptar CTRL + A
Cancelar CTRL + Z
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Menu de pantallas de reportes:

” &5 Impririr | «7 Cancelar
BARRA DEL MENU DE REPORTES

|  BOTON | FUNCIONALIDAD
=] Presenta el reporte a pantalla segun los criterios seleccionados.
K7 Cancela y abandona la pantalla del reporte seleccionado.

NOTA: Todas las combinaciones de teclas pueden ser utilizadas en las diferentes pantallas que
tiene el sistema.
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ACCESANDO AL SISTEMA.

El objetivo de este sistema es de proporcionar una herramienta Util para el usuario y proporcionar
estados financieros confiables y oportunos. El usuario para ingresar al sistema debera ingresar su
Usuario, Password y Compaiiia, asignado por el administrador de los sistemas.

El cual se mostrara la siguiente pantalla:

Acceso al Sistema

(< J&a&-ﬂ_‘”ﬁmm

275 1 = {
g Lzuario Iﬁ'«DMIN
Pazsvword I
Compafiia |COFFEE =l

" tcepkar * Cancelar |

Si el usuario no tiene permiso para realizar estd operacién, se presentarda un mensaje diciendo
USUARIO NO TIENE PERMISO PARA EL SISTEMA.

Si se presenta esté mensaje comuniquese con el Administrador del Sistema para que le proporcione
permisos para realizar las operaciones que desea hacer.

Si su clave a expirado el sistema le preguntara si desea especificar una nueva, si usted desea
cambiarla se presentara la siguiente pantalla:

Cambiar Password
% Passward ||
Confirme Pazsword I

" tcepkar | * Cancelar

En ese momento usted debe ingresar la nueva clave haciendo la confirmacion de la misma, para
que el cambio tenga efecto debe presionar el Boton de Aceptar y se actualizara su clave. Cuando se
cambia la clave se presentara un mensaje de la siguiente manera:

El cual le indicara que la clave se cambio con éxito. Después mostrara el siguiente mensaje:
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Espere mientras se inicia la sesion.

El cual nos indica que se estan recuperando los permisos y preparando para iniciar la sesion del
usuario en el sistema.

Cuando el usuario haya iniciado la sesién se le mostraran las opciones que a él le dieron permiso
mostrando el menu principal del sistema.

4 DC_OnLine For Windows - (BANCOS)

; . Mantenimientos g e || Procesos é Reportes
% MANTENIMIENTOS

*’ Bancos

=

*' Motivos

=

‘ Cuentas Bancarias
=

*‘ Saldos Iniciales
-

ﬂ. RHMPPLAVAS 2015/agosto/07

MENU MANTENIMIENTO

ine For Windows - (BANCOS)

T T B
Mantenimientos g % Transacciones Procesos é Reportes

J TRANSACCIONES

._._? )
ﬁ Notas de Credito

Notas de Credito No Considerados

Notas de Debito

Notas de Debito No Considerados

Depositos

Depositos de Clientes

Depositos No Considerados

Cheques

Cheques No Considerados

Depositos de Cheques de Cobros

Depositos de Creditos de Cobros

>

Notas de Debito por Cheques Protestados

2
2
a
2
2
2
a
2
2

Depositos de Cheques de Ventas

MENU TRANSACCIONES
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o8 DC_OnLine For Windows - (BANCOS) =

Mantenimientos Transacciones Procesos A Reportes

Notas de Debito No Considerados

Depositos

Depositas de Clientes

Depositos No Considerados
Cheques

Cheques No Considerados

Depositos de Cheques de Cobros
Depositos de Creditos de Cobros

Notas de Debito por Cheques Protestados

Depositos de Cheques de Ventas

Egresos de Caja

Egresos de Caja Chica

Egresos de Caja Pto.Ventas

Reclasificacion de Gastos de Caja

ﬁ RMPPLAYAS 2015/agosto/07 i Administrador

MENU TRANSACCIONES

98 DC_OnLine For Windows - (BANCOS) SR>

Transacciones Reportes

PROCESOS
‘/‘J' Conciliacion Bancaria
Consulta de Saldos
Reposicion de Caja Chica

Reverso de Conciliacion

N

') RMPPLAYAS 2015 /agosto/07

MENU PROCESOS
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98 DC_OnLine For Windows - (BANCOS) =

= e
Mantenimientos Q Transacciones | | Procesos é Reportes

| REPORTES
" Transacciones
Rep. de Cheques

Conciliacion Bancaria

* Libro Bancos
=

Rep. de Transacciones de Caja

4 Rep.Reposicion de Caja

— =
ﬁ 2015/agosto/07 ﬁ Administrador

MENU REPORTES

Pagina # 11



Modulo de Bancos Guia de Uso

MODULO DE BANCOS.

Por medio de este mddulo se podran registrar y administrar todos los movimientos realizados en las
cuentas bancarias de la entidad publica o privada. Las caracteristicas mas importantes del médulo
son:

Parametrizar Bancos.

Parametrizar de Motivos de Movimientos bancarios.
Parametrizar de Cuentas Bancarias.
Inicializar saldos de cuentas bancarias.
Notas de Débitos.

Notas de Créditos

Depdsitos

Depositos de clientes

Cheque

Egresos de caja.

Conciliacion de caja

Reposicién de caja chica

Reportes de Transacciones.

Reportes de Conciliacién Bancaria.
Reporte Libro Banco

Reporte de reposicion de caja

OPCIONES DE MANTENIMIENTO.

Permite mantener actualizados los datos necesarios y primordiales para el sistema, y se encuentra
distribuido de la siguiente manera:

#8 DC_OnLine For Windows - (BANCOS)

v )
A ,,  Mantenimientos Q Transacciones |, s

% MANTENIMIENTOS

J Bancos

-

A Motivos

=

4 Cuentas Bancarias
=

4 Saldos Iniciales
=
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MANTENIMIENTO DE BANCOS

Para personalizar ingresar, modificar, consultar y/o eliminar los bancos que pertenecen al sistema

financiero se presentara la siguiente pantalla:

BB Bancos - (RMPPLAYAS) o= e
Mantenimiento  Salir
O Datos de Bancos l
|
F.4
Cadiga [
Deseripeidn — |544C0 DEL ASTRO R
i L
ﬁ Faormato de Cheque
Ak PPLAYAS Adrniniztradar

Los campos que deben de ser ingresados se detallan a continuacion:

Codigo
del banco.

Descripcion Nombre del Banco

Un campo que puede contener nimero y letras, identificador Unico

Ademas se podra ingresar el formato que tiene el cheque para eso debe de presionar el botén de

FORMATO DE CHEQUE, y se presentara la siguiente pantalla:

Formato de Cheque ()
Size Font IB j

X

4 Donde Inicia la Impresion del Yalor del Cheque
B Dionde Inicia la Impresion del Bensficiario

.1 k
L Londe Inicia la Impresion de la Cantidad en Letras ceprar

Imprimir

Cancelar

F Donde Inicia la Impresion de la Fecha

En la que podra alinear los campos como desea que se imprima en el cheque.

NOTA: Para Modificar o eliminar un Banco debera primero consultar, con el botén !ﬁ, para mas

informacion ver "Como Buscar Datos”.
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MANTENIMIENTO DE MOTIVOS

Esta opcidn nos permite mantener actualizados los motivos por los que se realizan las transacciones
a una determinada cuenta bancaria, asociando la cuenta contable respectiva con los que cuenta la

empresa la cual muestra la siguiente pantalla:

<% Motivos - (RMPPLAYAS) o= e
Mantenimiento  Salir
O Cratos de Motivos ]
|
Cadigo 027
Descripeion |THﬁNSFEHENEIﬁ T/C
Yy Tipo |NE - Motaz de Credito J
ﬁ Cuenta |1 1106 B anco Central del Ecuador E
R PPLAYAS Adrnimistradar

Los campos que deben de ser ingresados se detallan a continuacion:

Codigo

Un campo que puede contener nimero y letras, identificador Unico

del Motivo.
Descripcion Nombre del Motivo
Tipo
débito y depositos.

Cuenta Cuenta Contable del motivo

Tipo de motivo el cual puede ser por cheques, notas de crédito,

NOTA: Para Modificar o eliminar un Motivo debera primero consultar, con el botén #4, para mas

informacion ver "Como Buscar Datos”.

Solo se podra eliminar un motivo si este no tiene asociado ninguna transaccion.
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MANTENIMIENTO DE CUENTAS BANCARIAS

Esta opcidon se ingresaran las cuentas bancarias con las que cuenta la compaiiia, realizando la
respectiva inicializacion, de cheques no cobrados y depdsitos no efectivizados, la cual muestra la

siguiente pantalla:

[, Cuentas Bancarias - (RMPPLAYAS) E=REE )
Mantenimiento  Salir
O Datos de Cuentas Bancarias l
e
Y Cédigo | 00000000071
Banco |00 |BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
Tipo/Cuenta Mumero de Cuenta 220342
% Obeneacion ‘EUENm PRINCIPAL BCE -
4 il
Ulk. Ch. Girado | T
Cuenta |'I 1106 |Bann:|:| Central del Ecuadaor Empresaz Pub
Eztado | sctiva _~| saldo Total | -31.352.44
Saldo Elis:u:||1i:|le| -31.352.44
RMPPLAYAS Adrministrador

Los campos que deben de ser ingresados se detallan a continuacion:

Codigo

Banco
Tipo/Cuenta
Numero de Cuenta
Observacion

Nuamero de la Cuenta
Ultimo Cheque Girado
Sobregirar Cuenta
Sobregirar Cuenta

Cuenta

Estado
Cuenta

Un campo que puede contener nimero vy letras, identificador Gnico
de la CUENTA BANCARIA.

Cddigo de la institucion financiera a la que pertenece la cuenta.

Tipo de cuenta la cual puede ser de Ahorro o Corriente

Numero de la cuenta bancaria asignado por la institucion financiera
Observacion de la cuenta, la cual puede ser el Ejecutivo de cuenta
de la misma.

Numero de la cuenta bancaria asignada por la institucion financiera.
Se ingresara el ultimo cheque girado por esa cuenta

Si permite o no sobregirar la cuenta

Esto indica si la cuenta se la puede sobregirar, se recomienda
marcarla.

Cuenta contable para proceder a contabilizar las respectivas
transacciones.

Aqui se podra marcarla como cerrada, en caso de ya no utilizarla.
Cuenta Contable de la cuenta

NOTA: Para Modificar o eliminar una CUENTA debera primero consultarla, con el botén #, para

mas informacion ver "Como Buscar Datos”.
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MANTENIMIENTO DE SALDOS INICIALES

Esta opcidn se ingresaran los saldos de las cuentas bancarias con las que cuenta la compafiia inicia
el uso del sistema, la cual muestra la siguiente pantalla:

Saldos Iniciales de Cuentas Bancarias - (RMPELAYAS) R
i Datos de Cuentas Bancarias l
Cidigo |EIEIEIEIEIIZIEIEIEI1 |E:’-‘-.N CO CEMTRAL DEL ECUADOR 220342
,'D Consultar j_‘} Cancelar
[ PERIODO 2015 =4 =]
S aldo Disponible | 181737687
Tipo Murmn. [oc, | Fecha | " alor il ="
DF - Depozito || 31738020 201540430 4769 62 -
Ed
4 a
v Aceptar | ¥ Cancelar

RMPPLAYAS Adrninistradar

Los campos que deben de ser ingresados se detallan a continuacion:

Codigo Un campo que puede contener nimero y letras, identificador Unico
de la CUENTA.
Periodo Periodo con el que va a partir los saldos. Hay que indicar si este esta

cerrado o no, si se le indica que no, se podra ingresar movimientos
en ese periodo.

Saldo Disponible Saldo con el que termino ese periodo o periodo anterior
Cheques No Cobrados También hay que especificar los cheques que se han girado y que
Depositos aun no han sido cobrados, también los depdsitos registrados y no

tomados en cuenta en el periodo que se esta inicializando.
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OPCIONES DE TRANSACCIONES.

Permite realizar los movimientos del periodo de conciliacion en curso y de transacciones
posteriores.

9 DC_OnLine For Windows - (BANCOS) =

Mantenimientos ég Transacciones L Procesos é Reportes

} TRANSACCIONES
22

4 Notas de Credito
=

A

* Notas de Debito

% Notas de Debito No Considerados

Notas de Credito No Considerados

" Depositos

Depositos de Clientes

4 Depositos No Considerados
Cheques

heques No Considerados

% Depositos de Cheques de Cobros
% Depositos de Creditos de Cobros
' Notas de Debito por Cheques Protestadas

epositos de Cheques de Ventas

—
|d 2015/agosto/07
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NOTAS DE CREDITO.

Permite ingresar todas las notas de crédito reflejadas en el estado de cuenta de la cuenta bancaria,
que se encuentren dentro del periodo contable.

Para registrar las notas de crédito, debera usar la opcion de TRANSACCIONES\NOTAS DE
CREDITO, en ese momento se presentara la siguiente pantalla:

E Motas de Credito - (RMPPLAYAS) l = | |_ﬂh
Mantenimienta  Salir
[ Datos de la Mota l ﬂ W R R
|
X Mro. NOTA.  |2015000050 Fecha |2015/06/30 J | 11:31:39
Id. Cuenta |I:II:II:II:II:II:IIIII:II:I‘I |B.f3.NI:III CEMTRAL DEL ECUADOR 220342 - [1110E]
M ativa |I]2? |THﬁNSFEHENElf-‘« TAC
Beneficiario |FEEI3ISTF|EI MUMICIPAL DE LA PROPIEDAD CAMTOM PLAYAS
i Observacion [P/ EL COBRO DE L FACT.# 28116 OUE AFECTO A LA CAJa DEL -
241 UM /2015 -
%
Yalar | 24356 Detalle Contable |
=
Cuenta Mombre de Cuenta | Debe | Haber = E
11106 . |Banco Central del Ecuador Empresas Pub 344,56 o
11314 Cuentas por Cobrar Venta de Bienes y 5¢ 0,00 344 ﬂ
¥ | a
DEBE 34956 HABER | 34956 DIF. | 0.00
RMPFLAYAS Adminiztrador FEC.COMT. 2015/a00/07

Los datos que debe de ingresar se presenta a continuacion:

Id. Cuenta
Motivo
Observacion
Valor

Fecha

Codigo de la Cuenta Bancaria

Codigo del motivo de la transaccion.

Una descripcion de la transaccidon que se esta realizando
Valor de la transaccion

Fecha de la transaccion.
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Luego debe de registrar el detalle contable, para lo cual debe de adicionar presionando el botén

il , €n ese moment|o__lgodré ingresar las cuentas contables si no conoce el cédigo puede buscarlas

presionando el boton ...l que se encuentra en el detalle, en ese momento se presentara la pantalla
de busqueda de cuentas:

Busqueda de Cuentas

Cuenta Mombre de Cuenta
110101 Caja General Creditos
11002 Caja Chica Direc. Hac.
110103 Caja Chica Créditos
1102 Bro. Pichincha BE037E-2
110202 Beo. Pacifico 5181755
110203 Bco. Internacional 0500101372
110204 Bancao del Pichincha 27286-2
120001 M ateriales Importados
120102 Impartacion Mro.1
140120 Die 181-360 dias
142105 De 3l a90dias
1602 AMNTICIPOS EMPLEADOS
163001001 Gazton Suarez
169001002 Francisco Guzméan Lopez
169001003 Francizco Castello
169001004 Hugo Andrade
:u:lnnn1 nne, Er b E Cornrahios
v (& o) &5 D &
Aceptar Buzcar Anterior Siguiente | Cancelar

Para mas informacion del uso de la busqueda ver "Como Buscar Datos”. Si desea eliminar una

cuenta del detalle debe presionar el botén ﬂ en ese momento se la quitara del detalle.
Los posibles errores que se pueden presentar al momento de grabar, se detallan a continuacion:

MENSAJE DE ERROR SOLUCION

Desglose de cuentas Descuadrado El detalle contable no se encuentra ingresado o los
valores del debe y haber no son iguales.

Fecha Invalida, ingrese por Notas de Debe de ingresar la nota de crédito por la opcion de

Crédito No Consideradas NOTAS DE CREDITO NO CONSIDERADAS
Fecha Invalida, debe ser igual a la fecha Debe de Corregir la fecha
de bancos

NOTA: Para Modificar o anular una transaccion debera primero consultar, con el boton !ﬁ, para
mas informacion ver "Como Buscar Datos”.
Solo se podra eliminar una transaccion si esta no esta conciliada.
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REGISTRAR NOTAS DE CREDITO NO CONSIDERADAS.

Permite ingresar todos las notas de crédito reflejadas en el estado de cuenta de la cuenta bancaria,
gue no se encuentren dentro del periodo contable.

Para registrar las notas de crédito, debera usar la opcion de TRANSACCIONES\NOTAS DE
CREDITO NO CONSIDERADAS, en ese momento se presentara la siguiente pantalla:

E/Notas de Credito No Considerados - {DAYIS TU PUNTO DE ENCL - |EI|5|
Mantenimiento  Salir
[ Datos de la Mota |
i
B Nro. NOTA. | Fecha [2002/12/08 ~|[12:00:00 p.m.
E Id. Cuenta | | J
b olivo
5 ] | ]
. Obzeracian ﬂ
Y =
i W alar I Detalle Contabls |
% Cuenka | | Mombre de Cuenka | Debe | Haber = il
|
1| | 3
DEBE 0.00 HABER | 0.00 DIF. | 0.00
| Davis bu Funto de Encuentro | dmiriistradar | FEC.COMT. 20064)an/16

El objetivo de esta opcion es de registrar todas aquellas notas de crédito, que no se han registrado
dentro del periodo contable, como por ejemplo: Notas de Crédito por intereses ganados, notas de
crédito por cheques devueltos, etc.

Los datos que debe de ingresar se presenta a continuacion:

Id. Cuenta Codigo de la Cuenta Bancaria

Motivo Codigo del motivo de la transaccion.

Observacion Una descripcion de la transaccion que se esta realizando
Valor Valor de la transaccion

Fecha Fecha de la transaccion.
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Luego debe de registrar el detalle contable, para lo cual debe de adicionar presionando el botén

il , €n ese moment|o:‘[godré ingresar las cuentas contables si no conoce el cédigo puede buscarlas

presionando el boton L.l que se encuentra en el detalle, en ese momento se presentara la pantalla
de busqueda de cuentas:

Busqueda de Cuentas

Cuenta Mombre de Cuenta
110101 Caja General Creditos
11002 Caja Chica Direc. Hac.
110103 Caja Chica Créditos
1102 Bro. Pichincha BE037E-2
110202 Beo. Pacifico 5181755
110203 Bco. Internacional 0500101372
110204 Bancao del Pichincha 27286-2
120001 M ateriales Importados
120102 Impartacion Mro.1
140120 Die 181-360 dias
142105 De 3l a90dias
1602 AMNTICIPOS EMPLEADOS
163001001 Gazton Suarez
169001002 Francisco Guzméan Lopez
169001003 Francizco Castello
169001004 Hugo Andrade
:u:lnnn1 nne, Er b E Cornrahios
v (& o) &5 D &
Aceptar Buzcar Anterior Siguiente | Cancelar

Para mas informacion del uso de la busqueda ver "Como Buscar Datos”. Si desea eliminar una
cuenta del detalle debe presionar el botdn ﬂ en ese momento se la quitara del detalle.

Los posibles errores que se pueden presentar al momento de grabar, se detallan a continuacion:

MENSAJE DE ERROR SOLUCION

Desglose de cuentas Descuadrado El detalle contable no se encuentra ingresado o los
valores del debe y haber no son iguales.

Fecha Invalida Debe de ingresar la nota de crédito por la opcion de

NOTAS DE CREDITO

NOTA: Para Modificar o anular una transaccién deberd primero consultar, con el botén !ﬁ, para
mas informacion ver "Como Buscar Datos”.
Solo se podra eliminar una transaccion si esta no esta conciliada.
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REGISTRAR NOTAS DE DEBITO.

Permite ingresar todos las notas de débito reflejadas en el estado de cuenta de la cuenta bancaria,
que se encuentren dentro del periodo contable.

Para registrar las notas de débito, deberda usar la opcion de TRANSACCIONES\NOTAS DE
DEBITO, en ese momento se presentara la siguiente pantalla:

ES/Notas de Debito - (DAYIS TU PUNTO DE ENCLENTRO) o ]
Mantenimiento  Saliv
[ Datoz de la Mota |
T
B Nro.NOTA. | Fecha |2002/12/02 ~|[12:00:00 p.m.
E Id Cuenta | | [
% [l
. olivio | | J
. Obzervacion I ﬂ
M -
i W alar I Detalle Contable |
% Cuenta | | Mombre de Cuenta | Walor |; gu:l
mlE
1| | 3
TOTAL | 0.00
| Dayis tu Funto de Encuentro | dmiriistradar | FEC.CONT. 20064)an/16
Los datos que debe de ingresar se presenta a continuacion:
Id. Cuenta Codigo de la Cuenta Bancaria
Motivo Codigo del motivo de la transaccion.
Observacion Una descripcion de la transaccion que se esta realizando
Valor Valor de la transaccion
Fecha Fecha de la transaccion.

Luego debe de registrar el detalle contable, para lo cual debe de adicionar presionando el botdn

il , €n ese moment|o__190dra' ingresar las cuentas contables si no conoce el cédigo puede buscarlas

presionando el boton ...l que se encuentra en el detalle, en ese momento se presentara la pantalla
de blisqueda de cuentas:
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Busqueda de Cuentas

Cuenta Mombre de Cuenta
110101 Caja General Creditos
11002 Caja Chica Direc. Hac.
110103 Caja Chica Créditos
11020 Bro. Pichincha BE037E-2
110202 Beao. Pacifico 5181755
110203 Bco. Internacional 05007101372
110204 Banco del Pichincha 27286-2
1200101 Materiales Importados
120102 Importacion Mo
140120 Die 181-360 dias
142105 De 3l a90dias
1602 AMNTICIPOS EMPLEADOS
163001001 Gazton Suarez
169001002 Francisco Guzméan Lopez
169001003 Francizco Castello
169001004 Hugo Andrade
:u:lcmm nne, Er b E Cornrahios
v o0} & D &
Aceptar Buzcar Antkerior Siguiente | Cancelar

Para mas informacién del uso de la bisqueda ver "Como Buscar Datos”. Si desea eliminar una
cuenta del detalle debe presionar el boton ﬂ en ese momento se la quitara del detalle.

Los posibles errores que se pueden presentar al momento de grabar, se detallan a continuacion:

MENSAJE DE ERROR SOLUCION

Desglose de cuentas Descuadrado El detalle contable no se encuentra ingresado o los
valores del debe y haber no son iguales.

Fecha Invalida, ingrese por Notas de Debe de ingresar la nota de debito por la opcion de

Debito no consideradas NOTAS DE DEBITO NO CONSIDERADAS.
Fecha Invalida, debe ser igual a la fecha Debe de Corregir la fecha
de bancos

NOTA: Para Modificar o anular una transaccion debera primero consultar, con el boton !ﬁ, para
mas informacion ver "Como Buscar Datos”.
Solo se podra eliminar una transaccion si esta no esta conciliada.
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REGISTRAR NOTAS DE DEBITO NO CONSIDERADAS.

Permite ingresar todas las notas de débito reflejadas en el estado de cuenta de la cuenta bancaria,
gue no se encuentren dentro del periodo contable.

Para registrar las notas de débito no consideradas, debera wusar la opcidn de
TRANSACCIONES\NOTAS DE DEBITO NO CONSIDERADAS, en ese momento se presentara
la siguiente pantalla:

ES/Motas de Debito Mo Considerados - (DAYIS TU PUNTO DE ENC o ]
Mantenimiento  Saliv
O [Datos de la Mata |
i
B Nro.NOTA. | Fecha |2002/12/02 ~|[12:00:00 p.m.
E Id Cuenta | | [
ke ki
. oliva | | J
B Cbzervacion I il
M w
ﬁ Y alor I Detalle Conkable |
=5 Cuenka [ | Mombre de Cuenta | Yalor | il
=
1| | 3
TOTAL | 0.00
| Dayis tu Funto de Encuentro | dmiriistradar | FEC.CONT. 20064)an/16

El objetivo de esta opcion es de registrar todas aquellas notas de debito, que no se han registrado
dentro del periodo contable, como por ejemplo: Notas de Débito por estado de cuenta, iva,
mantenimiento de cuenta, etc.

Los datos que debe de ingresar se presenta a continuacion:

Id. Cuenta Cddigo de la Cuenta Bancaria

Motivo Codigo del motivo de la transaccion.

Observacion Una descripcion de la transaccion que se esta realizando
Valor Valor de la transaccion

Fecha Fecha de la transaccion.
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Luego debe de registrar el detalle contable, para lo cual debe de adicionar presionando el botén

il , €n ese moment|o:‘[godré ingresar las cuentas contables si no conoce el codigo puede buscarlas

presionando el boton L.l que se encuentra en el detalle, en ese momento se presentara la pantalla
de busqueda de cuentas:

Busqueda de Cuentas

Cuenta Mombre de Cuenta
110101 Caja General Creditos
11002 Caja Chica Direc. Hac.
110103 Caja Chica Créditos
1102 Bro. Pichincha BE037E-2
110202 Beo. Pacifico 5181755
110203 Bco. Internacional 0500101372
110204 Bancao del Pichincha 27286-2
120001 M ateriales Importados
120102 Impartacion Mro.1
140120 Die 181-360 dias
142105 De 3l a90dias
1602 AMNTICIPOS EMPLEADOS
163001001 Gazton Suarez
169001002 Francisco Guzméan Lopez
169001003 Francizco Castello
169001004 Hugo Andrade
:u:lnnn1 nne, Er b E Cornrahios
v (& o) &5 D &
Aceptar Buzcar Anterior Siguiente | Cancelar

Para mas informacion del uso de la busqueda ver "Como Buscar Datos”. Si desea eliminar una
cuenta del detalle debe presionar el botén ﬂ en ese momento se la quitara del detalle.

Los posibles errores que se pueden presentar al momento de grabar, se detallan a continuacion:

MENSAJE DE ERROR SOLUCION

Desglose de cuentas Descuadrado El detalle contable no se encuentra ingresado o los
valores del debe y haber no son iguales.

Fecha Invalida Debe de ingresar la nota de débito por la opcién de

NOTAS DE DEBITO

NOTA: Para Modificar o anular una transaccién deberd primero consultar, con el boton !ﬁ, para
mas informacion ver "Como Buscar Datos”.
Solo se podra eliminar una transaccion si esta no esta conciliada.
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REGISTRAR DE DEPOSITOS.

Permite ingresar los depodsitos efectuados, la cual puede ser en efectivo y/o cheques, realizadas

dentro del periodo contable.

Para registrar los depdsitos, debera usar la opcion de TRANSACCIONES\DEPOSITOS, en ese

momento se presentara la siguiente pantalla:

if Depositos - (DAYIS TU PUNTO DE ENCUENTRO)

Mantenimiento  Salir

=100 %]

L Datoz del Depogito |
if

DEPOSITO | Fecha |2002/12/08 ~|[12:00:00 p.m.
E Id Cuenta | | J
= b otivo I | J
i Obzervacidn :I
o =]
i
— Efectivo | 0.00 TOTAL DEPOSITO | 0.00
% Cheques | D ezglose Contable

Banco [ Mombre de Banco | mro.cuenta | mro. Cheque | =

<]

w—

etalle Contakle

Total Cheques I 0.00

| Drayiz tu Punto de Encuentro |.-'-‘-.u:|ministrau:|n::r

| FEC.COWT. 20064)ani16

Los datos que debe de ingresar se presenta a continuacion:

Id. Cuenta Codigo de la Cuenta Bancaria

Motivo

Observacion

Efectivo
Cheques

Codigo del motivo de la transaccion.

Una descripcion de la transaccion que se esta realizando

Valor de la transaccion

Detalle de los cheques que se estan depositando, en la que se
detalla el banco, numero de cuenta, numero de cheque y valor.
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Luego debe de registrar el detalle contable, para lo cual debe de ir a la carpeta DEGLOSE

CONTABLE, para adicionar las cuentas presione el botén il , €n ese momento podra inlgresar las
cuentas contables si no conoce el cddigo puede buscarlas presionando el botén ..l que se

encuentra en el detalle, en ese momento se presentara la pantalla de busqueda de cuentas:

Busqueda de Cuentas

Cuenta Mombre de Cuenta
110101 Caja General Creditos
11002 Caja Chica Direc. Hac.
110103 Caja Chica Créditos
1102 Bro. Pichincha BE037E-2
110202 Beo. Pacifico 5181755
110203 Bco. Internacional 0500101372
110204 Bancao del Pichincha 27286-2
120001 M ateriales Importados
120102 Impartacion Mro.1
140120 Die 181-360 dias
142105 De 3l a90dias
1602 AMNTICIPOS EMPLEADOS
163001001 Gazton Suarez
169001002 Francisco Guzméan Lopez
169001003 Francizco Castello
169001004 Hugo Andrade
:u:lnnn1 nne, Er b E Cornrahios
v (& o) &5 D &
Aceptar Buzcar Anterior Siguiente | Cancelar

Para mas informacién del uso de la bisqueda ver "Como Buscar Datos”. Si desea eliminar una

cuenta del detalle debe presionar el boton ﬂ en ese momento se la quitara del detalle.
Los posibles errores que se pueden presentar al momento de grabar, se detallan a continuacion:

MENSAJE DE ERROR SOLUCION

Desglose de cuentas Descuadrado El detalle contable no se encuentra ingresado o los
valores del debe y haber no son iguales.

Fecha Invalida, ingrese por Depdsitos no Debe de ingresar el deposito por la opcion de

Considerados DEPOSITOS NO CONSIDERADOS.
Fecha Invalida, debe ser igual a la fecha Debe de Corregir la fecha.
de bancos

Si se presenta el mensaje de que el periodo no se encuentra activo, el posible error es que se
inicializo la cuenta en un periodo mayor a la fecha que se esta efectuando la transaccion.

NOTA: Para Modificar o anular una transaccién debera primero consultar, con el botén #4, para
mas informacion ver "Como Buscar Datos”.
Solo se podra eliminar una transaccion si esta no esta conciliada.
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REGISTRAR DE DEPOSITOS NO CONSIDERADOS.

Permite ingresar los depositos efectuados, la cual puede ser en efectivo y/o cheques, realizados y
que no fueron considerados en el periodo anterior contable.

Para  registrar los depésitos no  considerados, debera usar la  opcion de
TRANSACCIONES\DEPOSITOS NO CONSIDERADOS, en ese momento se presentara la
siguiente pantalla:

i Depositos No Considerados - {DAYIS TU PUNTO DE ENCUENTRO) - |I:I|5|
Mantenimiento  Saliv
i Datoz del Depogita |
|
DEPOSITO | Fecha |2002/12/02 ~|[12:00:00 p.m.
F.4
S Id. Cuenta I | J
= b ativa | | J
a3 Obzervacian -
ﬁ —
P Efectiva | 0.00 TOTAL DEPOSITO | 0.00
- Cheques | Dezglose Contable
&
Banco | | Mombre de Banco | Mro., Cuenka | Mro. Chegue | [= guzl
- 1E
1| | |
Detalle Contable Total Cheques I 000
| Diais tu Punto de Encuenitro | Adrministrador | FEC.CONT. 2006/ an/16

El objetivo de esta opcion es de registrar los depositos que no se han registrado dentro del periodo
contable respectivo.

Los datos que debe de ingresar se presenta a continuacion:

Id. Cuenta Cddigo de la Cuenta Bancaria

Motivo Cddigo del motivo de la transaccién.

Observacion Una descripcion de la transaccion que se esta realizando

Efectivo Valor de la transaccion

Cheques Detalle de los cheques que se estan depositando, en la que se

detalla el banco, numero de cuenta, numero de cheque y valor.
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Luego debe de registrar el detalle contable, para lo cual debe de ir a la carpeta DEGLOSE

CONTABLE, para adicionar las cuentas presione el boton il , en ese momento podréﬂgresar las

cuentas contables si no conoce el cddigo puede buscarlas presionando el botén ..l que se
encuentra en el detalle, en ese momento se presentara la pantalla de busqueda de cuentas:

Busqueda de Cuentas

Cuenta Mombre de Cuenta
1101101 Caja General Creditos
11002 Caja Chica Direc. Mac.
110103 Caja Chica Créditoz
11020 Bezao. Pichincha BE0378-2
110202 Bro. Pacifico 5181755
110203 Beo. Internacional 05007101372
110204 Banco del Pichincha 27286-2
1200101 hateriales Importados
120102 Impartacion Mro.1
140120 [e 181-360 dias
142105 De 3l a90dias
1602 AMNTICIPOS EMPLEADOS
169001001 aztdn Suarez
169001002 Francisco Guzméan Lapez
1630071003 Francizco Castelo
169001004 Hugo Andrade
:n:lqnm e Er b E Sornrahines
\'4 (&0 ) &) &
Aceptar Buzcar Anterior Siquiente | Cancelar

Para mas informacion del uso de la busqueda ver "Como Buscar Datos”. Si desea eliminar una

cuenta del detalle debe presionar el boton ﬂ en ese momento se la quitara del detalle.

Los posibles errores que se pueden presentar al momento de grabar, se detallan a continuacion:

MENSAJE DE ERROR SOLUCION

Desglose de cuentas Descuadrado El detalle contable no se encuentra ingresado o los
valores del debe y haber no son iguales.

Fecha Invalida. Debe de ingresar el deposito por la opcion de
DEPOSITO.

Si se presenta el mensaje de que el periodo no se encuentra activo, el posible error es que se
inicializo la cuenta en un periodo mayor a la fecha que se esta efectuando la transaccion.

NOTA: Para Modificar o anular una transaccién debera primero consultar, con el botdn !ﬁ, para
mas informacion ver "Como Buscar Datos”.
Solo se podra eliminar una transaccion si esta no esta conciliada.
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REGISTRAR DE CHEQUES.

Permite emitir los cheques, por cualquier motivo, ingresando beneficiario, valor y la respectiva

retencion si la hubiese.

Para registrar los cheques, debera usar la opcion de TRANSACCIONES\CHEQUES, en ese

momento se presentara la siguiente pantalla:

-+ Emision de Cheques - (DAYIS TU PUNTO DE ENCUENTRIO) o ]
Mankenimiento  Saliv
0 [Datos del Cheque |
i
x| | Nro.INTERNOD| Fecha |2002/12/03 ~|{12:00:00 p.m.
E Id Cuenta | | J
kA ati
) ativo I I J
— Mro. CHEQUE I ™| Frovision Directa ™| Faga & Proyvesdor
% Beneficiario |
ﬁ Obzervacion ﬂ
= "alar 0.00 Tatal Retenciones I 0.00
TOTAL CHEQUE | 0.00
Cuenka | | MWombre de Cuenka | Debe | Haber | = gﬂ:l
 |E
1| | 3
DEBE | 0.00 HABER | 0.00 DIF. | 0.00
| Dayis bu Punto de Encuentro | Adririistrador | FEC.CONT. 2006/an/16
Los datos que debe de ingresar se presenta a continuacion:
Id. Cuenta Cddigo de la Cuenta Bancaria
Motivo Codigo del motivo de la transaccion.
Nro. De Cheque Numero de cheque que desea emitir.
Beneficiario Nombre del beneficiario del cheque.
Observacion Una descripcion de la transaccion que se esta realizando
Valor Valor del cheque.
Retenciones En caso de registrar una retencion se deberd de ingresar RUC,

Numero de factura, Direccion y fecha de la retencion.
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Luego debe de registrar el detalle contable, para lo cual debe de adicionar presionando el botén

il , en ese momento podra ingresar las cuentas contables si no conoce el cédigo puede buscarlas

presionando el boton |:IE que se encuentra en el detalle, en ese momento se presentara la pantalla
de busqueda de cuentas:

Busqueda de Cuentas

Cuenta Mombre de Cuenta
1101101 Caja General Creditos
11002 Caja Chica Direc. Mac.
110103 Caja Chica Créditoz
11020 Bezao. Pichincha BE0378-2
110202 Bro. Pacifico 5181755
110203 Beo. Internacional 05007101372
110204 Banco del Pichincha 27286-2
1200101 hateriales Importados
120102 Impartacion Mro.1
140120 [e 181-360 dias
142105 De 3l a90dias
1602 AMNTICIPOS EMPLEADOS
169001001 aztdn Suarez
169001002 Francisco Guzméan Lapez
1630071003 Francizco Castelo
169001004 Hugo Andrade
:n:lqnm e Er b E Sornrahines
\'4 (&0 ) &) &
Aceptar Buzcar Anterior Siquiente | Cancelar

Para mas informacion del uso de la busqueda ver "Como Buscar Datos”. Si desea eliminar una

cuenta del detalle debe

presionar el botén ﬂ en ese momento se la quitara del detalle.

NOTA: Para Modificar o anular una transaccion debera primero consultar, con el boton !ﬁ, para
mas informacion ver "Como Buscar Datos”.

Solo se podra eliminar una transaccién si esta no esta conciliada. En caso de que el sistema indique
gue el nimero de cheque ya fue emitido, se debera de utilizar otro nimero de cheque.
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REGISTRAR EGRESOS DE CAJA CHICA.

Permite emitir PAGOS a través de la caja chica.

Para registrar los cheques, debera usar la opcion de TRANSACCIONES\EGRESOS DE CAJA

CHICA, en ese momento se presentara la siguiente pantalla:

[ Egresos de Caja Chica - (RMPPLAYAS) = S
Mantenimiento  Salir
O Datos del Egreso \ Facturas]
(i
X || Nro. INTERNO|20150053 Fecha [2015/08/06 ~ || 17:28:16
Cta. Caja [1121301 |Caia Chica Institucional
-
Bensficiario  [R0J45 MOREIRS EVELIN ALEJANDRA
@k | | Observacion [F/R FAGD POR LA COMPRA DE SOBRES MANILA, PARA US0 EN ENVIOS DE =
4 CORAESPONDEMCIAS & LAS DIFERENTES ENTIDADES REGULATORIAS.
=1
" alar 375 TOTAL EGRESOD 375
Cuenta lombre de Cuenta | Debe Haber | | Sk
21353 . |Cuentas por Pagar Bienes y Servicios de 3.75 0.00FACT #__ |
1121301 Caja Chica Institucional 0.00 3.75 FACT # e
1 | o[ ]
DEBE | 375 HABER | 375 DIF. | 0.00
RMPPLAYAS Adrministradar FEC.COMT. 2015/ag0/07

Los datos que debe de ingresar se presenta a continuacion:

Nro. Interno Numero secuencial por afio de la transaccion

Cta. Caja Cuenta contable de la caja chica de la empresa
Beneficiario Nombre del beneficiario del egreso.

Observacion Una descripcion de la transaccion que se esta realizando
Valor Valor del egreso.

Cuenta Cuentas que realizan el asiento para la transaccion.
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OPCIONES DE PROCESOS.
Esta opcion permite realizar la conciliacion bancaria de una determinada cuenta:

#8 DC_OnLine For Windows - (BANCOS)

Reportes

PROCESOS

* Conciliacion Bancaria
=

% Consulta de Saldos
" Reposicion de Caja Chica

% Reverso de Conciliacion

ﬂ RMPPLAYAS
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CONCILIACION BANCARIA.

La conciliacion bancaria, permite realizar el cuadre del estado de cuenta emitido por la institucion
financiera versus el modulo de bancos, ademas de obtener el saldo, se podra obtener el saldo
segun la contabilidad.

Para realizar la conciliacion bancaria, deberd usar la opcion de PROCESOS\CONCILIACION
BANCARIA, en ese momento se presentara la siguiente pantalla:

Eg Conciliacion Bancaria - (RMPPLAYAS) = ot e
['atos de la Conciliacion l
Fecha ’W
Id. Cuenta | |
Tipa/Trans. [ [Todas] ~| PERIODO, CONCILIACION
SALDO SEGUN ESTADO DE CUENTA |+ ~|| 000 D Consultar | (% Cancelar
Tipo | Trangaccion | Mro.Comp. | Nro. Chegue | Fecha | Valol| Observacion | Beneficiario
L) T [3
TOTALES SALDOS
Matas/Credita 000 Depositos n.on S.ANTERIORl 0.00 +Ereditos| 0.aa
Matas/Debito 000 Cheques 0.00 -Debitos | 000 SALDO | 0.00
ChMo Cob, | 000 DepMNo | 0.00
% Preliminar ﬁ Cenciliar SALDO SEGUN LIBROS 0.00
RMPPLATAS Administradaor
En la cual debe de ingresar:
Id. Cuenta Codigo de la Cuenta Bancaria a conciliar
Tipo/Trans. Tipo de transaccién a buscar, esta puede ser notas de crédito,

débito, depositos y cheques.

Después para obtener los movimientos debe de presionar el boton de CONSULTAR, en ese instante
se mostraran los movimientos pendientes de conciliar, con los respectivos totales. Si aun no esta
seguro del resultado se debera sacar un reporte para su respectiva revision presionando el boton
de PRELIMINAR.

Luego de la revision esta todo correcto y desea proceder a cerrar, presione el boton de CONCILIAR.

NOTA: Una vez realizada la conciliacion no existe una opcion de reversar por eso es importante
realizar un preliminar para proceder a cierre de la conciliacién.
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CONSULTA DE SALDOS.

Esta opcidn permite consultar los saldos de los bancos, manipulando los movimientos, indicando

que cheques han sido cobrados.

B4 Consulta de Saldos - (RMPPLAYAS)

E=EEE)

Datoz de la Cuenta Bancaria l

Id. Cuenta  |0000000003 |BANCO DEL PACIFICO, 7628218

ULT.PERIODO/CONCILIACION |

2015 |

pCDnsultar E}Cancelar % Irnprimi

E

Fecha de Corte | 2015,/08/07 ~

Tipo | Tranzaccion | Mro. Cheque | Fecha | "v“ah:ur| Obzervacion
DF 2015000085 0 1607 /2015 1,395.00 F/RELDEF. # 012008165000026 REALIZADO POF
1| mn 3
TOTALES SALDOS
Mataz/Credita 0.00 Depositos 1,395.00 S ANTERIOR 000 + Creditos 1.295.00
Motas/Debito 0.00 Cheques 0.00 - Debitos 0.00 SALDOD 1,395.00
RMPPLAYAS Administrador
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REPOSICION DE CAJA CHICA.

Esta opcidn permite consultar los movimientos de la caja chica y realizar la reposicion.

Bg Reposicion de Caja Chica - (RMPPLAYAS)

— i:h-‘

D atos de la Cuenta l
Fecha |2015/08/07 ~
Cuenta  [1121301 [Caja Chica Institucional
p Consultar :f} Cancelar
Trangaccion | ro.Comp. | Fecha | "u"alu:ur| Obzervacion |
20150065 8100077 0E/08/2015 375 P/R PAGO POR LA COMPRA DE SOBRES MAMILA, P4
20150070 8100073 06/08/2015 343 CORRESPONEMCIA, SUAD MANSSUR VILLAGRAN, 5.
20150062 8100046 04/08/2015 3.85 CORRESPONDEMCIA, DRA. MARCIA FLORES RUATA, ...
TOTALES
Mra. 3 Walor 11.09 X Cancelar | « Aceptar
RMPPLAYAS Adminiztradar
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REVERSO DE CONCILIACION.

Esta opcidn permite reversar las conciliaciones realizadas.

Eg Reversar Conciliacion Bancaria - (RMPPLAYAS) e
[ratozs de la Canciliacion l
Fecha |2015/08/07 - |
Id. Cuenta |
PERIODO/CONCILIACION | |
~ Aceptar | X Cancelar
R PPLAYAS Adrminiztradaor
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OPCIONES DE REPORTES.
Aqui se pueden emitir tanto a pantalla como a impresora todos los estados financieros y reportes
adicionales, los cuales se encuentran distribuidos de la siguiente manera:

9 DC_Oni Windows - (BANCOS)

Mantenimientos Q Transacciones Procesos é Reportes

 REPORTES

=

Rep. de Cheques

Conciliacion Bancaria

Libro Bancos

Rep. de Transacciones de Caja

Rep.Reposicion de Caja

e e e
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REPORTE DE TRANSACCIONES.

Presenta un informe de los movimientos registrados en las cuentas bancarias, seleccionandolo por
rango de fechas y tipo de movimiento.

Para realizar la conciliacién bancaria, debera usar la opcion de REPORTE\TRANSACCIONES, en
ese momento se presentara la siguiente pantalla:

##Reporte de Transacciones =01 x|

Qpciones

” = Imprimir“ k7 Cancelar

Criteriog del Reporte I

Cuenta Inicial | | J
Cuenta Final | | J
Eelhas Eztados v Tipo de Transaccion
Desde IEDEWEIE;"W ;I Conciliada IT::u:Iu:us "I Estado IT::n:Iu:us 'I
Hasta  |oo04/06/27 =] Thes [ToD0s] |
Adminiztrador

Los criterios a seleccionar para obtener el reporte son:

Cuenta Inicial Cddigo de la Cuenta Bancaria desde donde desea emitir el reporte
Cuenta Final Codigo de la Cuenta Bancaria hasta donde desea emitir el reporte
Fecha Desde Fecha inicial de las transacciones

Fecha Hasta Fecha final de las transacciones

Estado/Conciliado Estado de Conciliacion:

Si esta Conciliado
Solo Seleccionado
No Conciliado
Estado/Transaccion Estado de la Transaccion:
Activo
Anulado
Tipo de Transaccion Tipo de la transaccion a listar:
Notas de Crédito
Notas de Debito
Depositos
Cheques
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REPORTE DE CONCILIACION BANCARIA.

Visualiza la conciliaciéon bancaria, de periodos anteriores. Para realizar la conciliacion bancaria,
deberd usar la opcion de REPORTE\CONCILIACION BANCARIA, en ese momento se

presentara la siguiente pantalla:

@ Reporte de Conciliacion

Cipciones

” &5 Imprimir | k7 Cancelar

=101 x]

[ atos del Reporte |

ves  [ENDNNNN | o | oo

Cuenta I I J
Reporte Detallado v
| Administradar

Los criterios a seleccionar para obtener el reporte son:
Mes Mes de la conciliacion realizada
Afo Afo de la conciliacion realizada
Cuenta Cuenta Bancaria de la conciliacion
Reporte detallado Si esta opcion esta marcada se mostrara el detalle caso contrario se

mostrara un resumen.
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REPORTE DE LIBRO BANCOS.

Visualiza las transacciones realizadas, en el mddulo de bancos, presentando un saldo inicial y su
respectivo saldo final. Para realizar la conciliacidon bancaria, debera usar la opcién de
REPORTE\LIBRO BANCOS, en ese momento se presentara la siguiente pantalla:

##-Reporte de Libro Banco =01 x|

Opciones

” &5 Imprimir | w7 Cancelar

Critenoz del Reporte |

Cuenta Inicial | |

o 1

Cuenta Final | |

Fechas

Desde  |oond/0e/m1 »|  Hasta  |zoiav0e27 =

Adriniztradaor

Los criterios a seleccionar para obtener el reporte son:

Cuenta Inicial Cddigo de la Cuenta Bancaria desde donde desea emitir el reporte
Cuenta Final Codigo de la Cuenta Bancaria hasta donde desea emitir el reporte
Fecha Desde Fecha inicial de las transacciones

Fecha Hasta Fecha final de las transacciones
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REPORTE DE RETENCIONES.

Para realizar la conciliacion bancaria, debera usar la opcion de REPORTE\RETENCIONES, en ese
momento se presentara la siguiente pantalla:

i Reporte de Retenciones o ]

Opciones

” & Imprimir | &7 Cancelar

Criterios del Feparte |

R etencion | J
Tipa Retencion I T odas) j
Fechas
Desde  |2004/08/m1 =) Hasta |2004/06/27 x|
&dminiztradar

Los criterios a seleccionar para obtener el reporte son:

Retencion Codigo de la retencion para emitir el reporte
Tipo de Retencién Tipo de retencién

Retencion de IVA

Retencion en la Fuente

Fecha Desde Fecha inicial de las transacciones
Fecha Hasta Fecha final de las transacciones
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¢, COMO BUSCAR DATOS?

Todas las busquedas de datos tienen algo similar en el funcionamiento, el cual se lo explicaremos a
continuacion y utilizaremos como ejemplo la busqueda Asientos de Diario:

Busqueda de Azientos dianos

MODELD OBSERVALION | sfi0 | MES
20000800001 SUELDO CE PRIMERA QUIMCENA DE AGOS 2000 ]
20000800002 COMPRAS EN PYCCAY MARATHON 2000 na
20000800003 COMPRAS COM WISA CASH 2000 na
20000800004 SUELDO SEGUMDA QUIMCEMA, 2000 na
20000800005 2000 na
20000800008 REUNIR PARA DAYAMITA 2000 na
20000800007 PAGO DE LUZ Y ARRIENDO 2000 na
20000300001 2000 03
20000300002 2000 03
20007 000001 2000 10
200071100001 2000 11
20007 200001 2000 12
20010700001 2001

v o] & G2 &
Aceptar Buscar Anteriar Siguiente | Cancelar

En la parte inferior existen unos botones los que tienen la siguiente funcion:

BOTON DESCRIPCION
i . . .
Aceptar Permite seleccionar el dato de la celda activa
Buscar Permite realizar una busqueda por el campo activo
€ o . .
Arberior Permite movilizarse a la celda anterior a la que esta activa
D Permite movilizarse a la celda siguiente de la celda que esta
Siguiente activa.
&
Caricelar Abandona la pantalla en donde se encuentra
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Al presionar el boton de BUSCAR este muestra lo siguiente:

|' Buscar por OBSERWACIOMN

&
Cancelar

El cual me permite ingresar un texto por lo que voy a buscar en esa celda, para ello debo de
ingresar el texto y presionar ENTER, si existe el texto automaticamente se ubicara en la celda que
contiene el texto buscado, si no existe ninguin dato coincidente no tomara ninguna accién.

Si desea buscar por otra celda lo que tiene que hacer es dar CLICK por la celda que desea buscar

0 moverse con el cursor a la celda.

MODELD OBSERVACION sfio | MES |
20000800001 SUELDO DE PRIMERA QUINCENA DE AGOY2000 08
20000300002 COMPRA&S EN FYCCA ¥ MARATHON 2000 08
20000300003 COMPRAS COM VIS4 CASH 2000 08
20000300004 SUELDO SEGUNDA QUINCENA, 2000 08
i nlnlpipieininininl=y annn no

Para devolver los datos al cliente debe de dar DOBLE CLICK en el dato deseado o presionar el

botdon de ACEPTAR.
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¢ COMO UTILIZAR LA PANTALLA DEL REPORTE?

Para utilizar la pantalla del reporte se debera seguir con las siguientes instrucciones, para lo cual se
utilizara el siguiente reporte presentado en pantalla:

2 ESTADD DE RESULTADOS (ANALISIS MES ANTERIOR) &=l

=
COFFEE 5%¥STEMS SCGS100.rpt
RIIC - 0914284261 Fecha: 10/0ct/ 2001
GUAYAGUIL, Telefonals) 093913378 Pag. No. 1
SISTEMA DE CONTABILIDAD GE-NER.‘\L i _I
Estado de Resultados{Comparativo Mes Anterior)
DOLAR
[ Agosto de 2000 | Ty [ Septiembre de 2000 | [ |
[ INGRESO POR VENTAS NETAS |
COSTO DE YENTAS (5.00) (10.00)
Soinoi Cinta de Impresora C.00 10,00
[UTILIDAD BRUTA EN YENTAS (5.00) (10.00) |
GASTOS OPERATIYOS
E1li001 Weaticozs por Yiaje
GASTOS DE YENTAS
Ciz001 Comiziones por Wentaz
GASTOS GENERALES (154.56) (309.12)
czinol Luz 4,00 200
Ez100z2 Agua
c2100z Teleforo
E21004 Compras 16,56 3312
S21005 Cinthya Gonzalez [1z.00) c2.00
E2 1006 Elba alban 10,00 30.00
EZ1007 Angel Uquillas P, 102,00 112.00
c2100% Arrienda 34,00 B3.00
c21009 Dayana Uguillas
[uTIDAD OPERATIVA (159.56) (319.12) |
=

[4]«] 1en D ]][concel] (&) [ 2]E8]40) [close] 190019 Tetats 100

Esta es la barra de menu de la parte inferior de la pantalla del reporte.

EE 1 of 2 |}I}|I|Eancel| %Iﬂl@,ﬁll Elusel

Los cuales tiene diferentes funciones que se van a describir a continuacion:

| BOTON | FUNCION
4 Se ubica en la primera pagina.
4 Se mueve a la pagina anterior.
3 Se mueve a la pagina siguiente.
b Se ubica en la Ultima pagina.
rﬁ-‘l Para ver mas grande o pequefia la impresion, se aumentan o disminuyen
las letras de tamafio.
Se envia el reporte a la impresora.
Se cierra la pantalla del reporte.
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