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OBJETIVO DE ESTE MANUAL. 
 

El uso de este manual sirve de guía a cada usuario interesado en el uso del sistema, ya que 

muestra de manera comprensible y clara la descripción de cada una de las opciones, las mismas 
que tienen como punto principal el de realizar un objetivo en particular: 

 

 Facilidad de encontrar un determinado tema, que se desee conocer. 
 El manejo fácil y rápido de las opciones del sistema. 

 Mostrar los pasos a seguir por el usuario para realizar un proceso complejo. 
 

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

 
FUNCIONALIDAD DE LOS BOTONES DEL MENÚ. 
 

Para explicar este punto se lo ha divido en tres partes, en está parte describiremos la función de los 
botones del menú de las pantallas de mantenimiento: 

 

 
BARRA DEL MENÚ DE MANTENIMIENTO 

 
 

BOTÓN FUNCIONALIDAD 

 Permite blanquear los controles para ingresar un nuevo registro. 

 Permite habilitar los campos que podrán ser modificados de un registro. 

 Elimina un registro. 

 Permite presentar una pantalla de búsqueda de datos. 

 Blanquea los controles para realizar una búsqueda individual. 

 Presenta el reporte a pantalla del registro activo. 

 Graba los datos que se han ingresado o modificado. 

 Cancela o Deshace la acción que se desea tomar. 

 
Envía a validar y registrar el documento electrónico emitido ante el SRI 

 

 

Ciertos botones están asociados a una combinación de teclas que la detallamos a continuación: 
 

 

BOTÓN COMBINACION DE 

TECLAS 

 CTRL + N 

 CTRL + O 

 CTRL + R 

 CTRL + P 

 CTRL + G 

 CTRL + Z 
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Menú de pantallas de procesos especiales: 
 

 
BARRA DEL MENÚ DE PROCESOS ESPECIALES 

 

BOTÓN FUNCIONALIDAD 

 
Permite realizar el proceso que se ha elegido. 

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

 
Los botones están asociados a una combinación de teclas que la detallamos a continuación: 

 

 

BOTÓN COMBINACION DE 

TECLAS 

 
CTRL + A 

 
CTRL + Z 

 

 
 

Menú de pantallas de reportes: 

 

 
BARRA DEL MENÚ DE REPORTES 

 

 

BOTÓN FUNCIONALIDAD 

 Presenta el reporte a pantalla según los criterios seleccionados. 

 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 MODULO DE CUENTAS POR COBRAR. 
 
El objetivo de este modulo es de proporcionar una herramienta útil para el usuario y proporcionar 

datos confiables y oportunos. El usuario para ingresar al sistema  deberá ingresar su  Usuario,  
Password  y Compañía, asignado por el administrador de los sistemas. 

 

 El cual se mostrará la siguiente pantalla:  
 

 
 

Si el usuario no tiene permiso para realizar está operación, se presentará un mensaje diciendo 
USUARIO NO TIENE PERMISO PARA EL SISTEMA. 
 

Si se presenta esté mensaje comuníquese 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 preguntará si desea especificar una nueva, si usted desea 

cambiarla se presentará la siguiente pantalla: 
 

 
 

En ese momento usted debe ingresar la nueva clave haciendo la confirmación de la misma, para 
que el cambio tenga efecto debe presionar el Botón de Aceptar y se actualizará su clave. Cuando se 

cambia la clave se presentará un mensaje de la siguiente manera: 

 

 
 
El cual le indicará que la clave se cambio con éxito. Después mostrará el siguiente mensaje: 
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El cual nos indica que se están recuperando los permisos y preparando para iniciar la sesión del 
usuario en el sistema. 

 

Cuando el usuario haya iniciado la sesión se le mostraran las opciones que a él le dieron permiso 
mostrando el menú principal del sistema. 
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MENU MANTENIMIENTO 

 
 

 
MENU TRANSACCIONES 
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MENU PROCESOS 

 
 

 
MENU REPORTES 
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MODULO DE ROLES. 
 

Por medio de este modulo se podrán realizar el control de créditos y débitos realizado a los 

empleados o servidores públicos. Las características más importantes del modulo son: 
 

 Parametrizacion de Rubros y Departamentos. 

 Registros de Créditos, Débitos que se aplican a los empleados o servidores públicos. 

 Ingresos de Prestamos, Bonos y Anticipos. 

 Generación de roles Quincenales, Mensuales o Ambos. 

 Reporte de Provisiones Sociales. 

 Reporte de Roles Consolidados. 

 
OPCIONES DE MANTENIMIENTO. 
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MANTENIMIENTO DE PROVINCIAS 
 
Permite mantener actualizados los datos de las  provincias de las provincias la cual muestra la 
siguiente pantalla: 

 

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

 
Código Un campo que puede contener número y letras, identificador único 

de la PROVINCIA. 

Nombre  Descripción de la PROVINCIA  
 

Estos datos deben de estar correctamente ingresados ya que estos serán de suma importancia para 
la generación de roles. 

 

NOTA: Para Modificar o eliminar una PROVINCIA deberá primero consultarla, con el botón , para 

más información ver “Como Buscar Datos”. 
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MANTENIMIENTO DE PAISES 
 
Permite mantener actualizados los datos de los PAISES de los empleados o servidores públicos la 
cual muestra la siguiente pantalla: 

 

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

 
Código Un campo que puede contener numero y letras, identificador único 

del PAIS. 

Nombre  Descripción del PAIS  
 

Estos datos deben de estar correctamente ingresados ya que estos serán de suma importancia para 
la generación de roles. 

 

NOTA: Para Modificar o eliminar un PAIS deberá primero consultarla, con el botón , para mas 

información ver “Como Buscar Datos”. 
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MANTENIMIENTO DE EMPRESAS 
 
Permite mantener actualizados los datos de la empresa o entidad pública, mostrara la siguiente 
pantalla: 

 

 
 

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

Código Un campo que puede contener numero y letras, identificador único 
de la empresa o entidad pública. 

Nombre Nombres de la empresa o entidad pública. 

Cedula/RUC Numero de Cedula o RUC de la empresa o entidad pública. 
Provincia Provincia a la cual pertenece  la empresa o entidad pública. 

Cantón Provincia a la cual pertenece  la empresa o entidad pública. 
Parroquia Parroquia a la cual pertenece  la empresa o entidad pública. 

Ciudad Ciudad a la cual pertenece  la empresa o entidad pública. 
Dirección  Dirección a la cual pertenece  la empresa o entidad pública. 

Teléfono Teléfono de la empresa o entidad pública. 
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La empresa tiene datos de seguridad social, se muestran en la siguiente pantalla: 
 

 
 

 

Repr.Legal Representante Legal de la empresa o entidad pública. 
Cedula/RUC Numero de Cedula o RUC del Representante Legal de la empresa o 

entidad pública. 
Nro Patronal Número Patronal la empresa o entidad pública. 

Tipo de Seguro Privado y Sector Publico 

Nro Regional Regional asignada la empresa o entidad pública. 
Actividad Económica Descripción Corta de la empresa o entidad pública 

 

NOTA: Para Modificar o eliminar una EMPRESA deberá primero consultarla, con el botón . Solo 

podrá eliminar un vendedor siempre y cuando no tenga ninguna venta realizada. 
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MANTENIMIENTO DE SUCURSAL 
 
Permite mantener actualizados los datos de las Sucursales que mantiene la empresa, mostrara la 
siguiente pantalla: 

 

 
 

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

Código Un campo que puede contener números, identificador único de la 
sucursal. 

Nombre Descripción de  la sucursal 
Estado La sucursal puede estar Activo o Inactivo 

 

NOTA: Para Modificar o eliminar una SUCURSAL deberá primero consultarla, con el botón . Solo 

podrá eliminar una SUCURSAL siempre y cuando no se hayan realizado roles a la misma. 
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MANTENIMIENTO DE RUBROS 
 
Permite mantener actualizados los rubros que mantiene la empresa o entidad pública para realizar 
los créditos y débitos a los empleados o servidores públicos, mostrara la siguiente pantalla: 

 

 
 

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

Tipo Crédito o Débito al empleado 
Código Un campo que puede contener números, identificador único del rubro. 

Descripción Descripción del rubro 

Descripción Sobre Descripción del rubro que saldrá en la impresión del ROL 
Tipo de Rol NORMAL: Sirve para acreditar o debitar de la cuenta configurada e el 

Mantenimiento de Depatamentos, ESPECIAL Sirve para acreditar o 
debitar de la cuenta configurada en el mantenimiento de EMPLEADOS 

Columna Identifica en que columna saldrá impresa en el reporte de REPORTE de  

ROLES CONSOLIDADOS 
Considerar para el 

calculo 

Estos campo de selección, permite marcar o desmarcar si se pagan 

mensualmente o acumulan dichos rubros  
Estado La sucursal puede estar Activo o Inactivo 

 

NOTA: Para Modificar o eliminar una SUCURSAL deberá primero consultarla, con el botón . Solo 

podrá eliminar una SUCURSAL siempre y cuando no se hayan realizado roles a la misma. 
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MANTENIMIENTO DE DEPARTAMENTOS 
 
Permite mantener actualizados los departamentos que mantiene la empresa o entidad pública para 
realizar los créditos y débitos a los empleados o servidores públicos, mostrara la siguiente pantalla: 

 

 
 

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

 
Código Un campo que puede contener números, identificador único del rubro. 

Descripción Descripción del departamento 
Cuenta Cuenta Contable del departamento/compañía/entidad  donde se 

cancelara los roles de los  empleados 
Estado La sucursal puede estar Activo o Inactivo 

Rubros Especifica cada rubro que intervienen en el rol de cada departamento y 

la cuenta contable que afectara en el momento de la contabilización  
Cuentas de Provisiones Cada una de las provisiones sociales con sus respectivas cuentas 

contables tanto para el gasto como por pagar. En el siguiente gráfico 
mostramos las provisones.  

 



Roles de Pago Guía de Uso 

Página #  18 

 
 

NOTA: Para Modificar o eliminar un DEPARTAMENTO deberá primero consultarla, con el botón . 

Solo podrá eliminar una DEPARTAMENTO siempre y cuando no se hayan realizado roles a la misma. 

 



Roles de Pago Guía de Uso 

Página #  19 

MANTENIMIENTO DE CARGOS 
 
Permite mantener actualizados los datos de los CARGOS que mantiene la empresa, mostrara la 
siguiente pantalla: 

 

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

 
Código Un campo que puede contener números, identificador único del cargo. 

Nombre Descripción del cargo 

Estado Describe si el CARGO está Activo o Inactivo  
 

NOTA: Para Modificar o eliminar una CARGO deberá primero consultarla, con el botón . Solo 

podrá eliminar una CARGO siempre y cuando no se hayan realizado roles a la misma. 
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MANTENIMIENTO DE PROFESIÖN/NIVEL DE EDUCACIÓN 
 
Permite mantener actualizados los datos de los PROFESIONES  que mantiene la empresa, mostrara 
la siguiente pantalla: 

 

 
 

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

Código Un campo que puede contener números, identificador único de  la 
profesión. 

Nombre Descripción de la profesión 

Estado Describe si la PROFESION está Activo o Inactivo  
 

NOTA: Para Modificar o eliminar una PROFESIÓN deberá primero consultarla, con el botón . 

Solo podrá eliminar una PROFESIÖN siempre y cuando no se hayan realizado roles a la misma. 
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MANTENIMIENTO DE EMPLEADOS / SERVIDORES PÜBLICOS 
 
Permite mantener actualizados los datos de los EMPLEADOS/SERVIDORES PUBLICOS con los que 
cuenta la empresa, mostrara la siguiente pantalla: 
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Los campos que deben de ser ingresados se detallan a continuación: 
 

Empresa Nombre de la empresa/entidad pública. Aparece por defecto sobre la 

empresa que se está trabajando el sistema  
Código  Un campo que puede contener números, identificador único del plan 

de EMPLEADOS/SERVIDORES PUBLICOS. 
Nombre Nombres de EMPLEADOS/SERVIDORES PUBLICOS. 

Cédula/RUC/Pasaporte Numero de Identificación del EMPLEADOS/SERVIDORES PUBLICOS 
Nro.S.Social Número del seguro social del EMPLEADOS/SERVIDORES PUBLICOS 

Tipo Sangre Tipo de Sangre del EMPLEADOS/SERVIDORES PUBLICOS 

Estado Civil Estado Civil del EMPLEADOS/SERVIDORES PUBLICOS 
Sexo Sexo del EMPLEADOS/SERVIDORES PUBLICOS 

Sucursal Sucursal del EMPLEADOS/SERVIDORES PUBLICOS 
Departamento Departamento del EMPLEADOS/SERVIDORES PUBLICOS 

Cargo/Código Sectorial Cargo del EMPLEADOS/SERVIDORES PUBLICOS 

Fecha de Nacimiento Fecha de nacimiento del EMPLEADOS/SERVIDORES PUBLICOS 
Fecha de Renovación Fecha de renovación del contrato del EMPLEADOS/SERVIDORES 

PUBLICOS 
Ingreso a Seguro 

Social 

Fecha de Ingreso al seguro social del EMPLEADOS/SERVIDORES 

PUBLICOS 
Fecha de salida Fecha de Salida del seguro social del EMPLEADOS/SERVIDORES 

PUBLICOS 

DATOS DE UBICACIÖN  
Nacionalidad Nacionalidad del EMPLEADOS/SERVIDORES PUBLICOS 

Provincia Provincia del EMPLEADOS/SERVIDORES PUBLICOS 
Dirección Dirección del EMPLEADOS/SERVIDORES PUBLICOS 

Teléfono Teléfono del Negocio 

Sueldo Básico  Remuneración Básica Unificada del EMPLEADOS/SERVIDORES 
PUBLICOS 

Cta. Contable Cuenta Contable del EMPLEADOS/SERVIDORES PUBLICOS 
Indicadores de Pago Indicadores de si se pagan o no y si se mensualizan o no  

 

NOTA: Para Modificar o eliminar un EMPLEADOS/SERVIDORES PUBLICOS  deberá primero 

consultarlo, con el botón . Solo podrá eliminar un EMPLEADOS/SERVIDORES PUBLICOS  siempre 

y cuando no se hayan realizado facturas. 
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PARAMETROS DE ROLES 
 
Permite PARAMETRIZAR ciertos rubros y valores para la generación de roles, para lo cual se 
muestra la siguiente pantalla: 

 

 
 

Sub-Empresa Código de la empresa principal. 

Rubros Se asigna cada concepto al rubro especificado  

%IESS Porcentaje a pagar cada EMPLEADO/SERVIDOR PÚBLICO  
Lunch x Dia Valor a reconocer por este concepto al EMPLEADO/SERVIDOR 

PÚBLICO 
%Patronal Valor a reconocer la empresa/entidad pública por este concepto al 

EMPLEADO/SERVIDOR PÚBLICO 

%Anticipo Valor a reconocer como anticipo de quincena por la empresa/entidad 
pública a cada EMPLEADO/SERVIDOR PÚBLICO 

%IECE Valor a descontar por la empresa/entidad pública a cada 
EMPLEADO/SERVIDOR PÚBLICO 

Sueldo Básico Remuneración Básica Unificada para cada EMPLEADO/SERVIDOR 

PÚBLICO que lo percibe 
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PARAMETROS DE GASTOS 
 
Permite PARAMETRIZAR los valores por concepto de gastos deducibles para la generación de roles, 
para lo cual se muestra la siguiente pantalla: 

 

 
 

Código  Un campo que puede contener números, identificador único del plan 
de GASTO 

Nombre Descripción del GASTO 

 
 

NOTA: Para anular un GASTO deberá primero consultarlo, con el botón . Solo podrá anular un 

GASTO siempre y cuando no se hayan aplicado a las facturas. 
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OPCIONES DE TRANSACCIONES 
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REGISTRO DE ANTICIPOS, PRÉSTAMOS Y BONOS 
 
Permite registrar ANTICIPOS, PRESTAMOS Y BONOS realizados A LOS EMPLEADOS O SERVIDORES 
PÚBLICOS, para lo cual se muestra la siguiente pantalla: 

 

 
 

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

Empresa Empresa sobre la cual se generará roles 
Empleado Código y nombre del empleado/servidor público 

Departamento Departamento del empleado/servidor público 

Código Número secuencial por empleado por cada anticipo/préstamo/bono 
Tipo Crédito o crédito al empleado 

Rubro Rubro en la cual aparecerá al momento de general el rol 
Monto Monto solicitado por el empleado/servidor público 

Nro de Cuotas Número de cuotas acordado entre empresa/entidad pública con el 

empleado/servidor público 
Saldo Total Monto total a prestar incluidos intereses 

Sin / Con Intereses Si el anticipo/préstamo/bono lleva o no intereses 
Frecuencia de 

Aplicación 

Descuento Quincenal o mensual del anticipo/préstamo/bono del 

empleado/servidor público 
Tot.  Intereses Total a cancelar de intereses del empleado/servidor público 
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REGISTRO DE MOVIMIENTOS POR DEPARTAMENTOS 
 
En esta opción se aplicaran los CRÉDITOS y DÉBITOS que aplicarán al empleado , para lo cual se 
muestra la siguiente pantalla: 

 

 
 

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

 
Departamento Código del departamento, el cual debe de estar activo. 

Nro Nómina Número de la Nómina que toca y la da el sistema 

Período  Año y Mes del rol que se generará 
Empleado-Nombre Código y Nombre del empleado/Servidor público 

Ingresos Suma de Ingresos a recibir en el periodo del empleado/Servidor 
público 

Egresos Suma de Egresos a recibir en el periodo del empleado/Servidor 
público 

Neto Resta Ingreso  Menos Egreso 

 
AL seleccionar cada empleado/Servidor público, se podrá ingresar uno a uno los valor de ingresos y 

egresos por cada rubro como lo indica la siguiente pantalla. 
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Departamento Código del departamento, el cual debe de estar activo. 

Nro Nómina Número de la Nómina que toca y la da el sistema 
Período  Año y Mes del rol que se generará 

Empleado-Nombre Código y Nombre del empleado/Servidor público 
Ingresos Suma de Ingresos a recibir en el periodo del empleado/Servidor 

público 

Egresos Suma de Egresos a recibir en el periodo del empleado/Servidor 
público 

Neto Resta Ingreso  Menos Egreso 
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INGRESOS/SALIDAS 
 
Permitirá registrar el ingreso y egreso del empleado/Servidor público a la empresa privada o 
pública, le mostrara la siguiente pantalla: 

 

 
 

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

 

Clase de Contrato Tipo de contrato del empleado/servidor público 
F. Ingreso Fecha de Ingreso del empleado/servidor público 

Empresa Empresa del empleado/servidor público 
Observación Descripción general del ingreso 
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SUELDOS 
 
Estas transacción permite incrementar la RMU Remuneración Mensual unificada  realizadas por un 
determinado departamento o empleado/servidor público, este muestra la siguiente pantalla: 

 

 
 

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

 

Incremento Número secuencial del sistema 
A partir de  Fecha desde cuando aplicará el incremento 

Departamento Departamento a donde se aplicará el incremento 
Valor a aumentar Valor a incrementar. 
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OPCIONES DE PROCESOS 
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GENERAL ROLES QUINCENAL / MENSUAL 
 
Este proceso general el rol de un determinado departamento o empleado/servidor público, este 
muestra la siguiente pantalla: 

 

 

 
 

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

 

Sub-Empresa Entidad principal  
Empresa  Empresa que generará roles 

Departamento Departamento a donde se aplicará el incremento 
 Valor a incrementar. 

Procesar  Presionamos procesar y se generan los roles 
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RE-APERTURAR – BLOQUEAR NOMINAS  
 
Este proceso NOS PERMITE re-aperturar una nómina de un determinado departamento, este 
muestra la siguiente pantalla: 

 

 

 
 

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

 

Empresa  Empresa que generará roles 
Departamento Departamento a donde se aplicará el incremento 

 Valor a incrementar. 
Re-aperturar  Presionamos re-aperturar y se apertura nuevamente el rol 
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CONTABILIZAR ROLES DE PAGO 
 
Este proceso permite enviar al módulo de contabilidad los asientos contables por departamentos de  
una nómina de un determinado departamento, este muestra la siguiente pantalla: 

 

 

 
 

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

 
Empresa  Empresa que generará roles 

Departamento Departamento a donde se aplicará el incremento 

  

 



Roles de Pago Guía de Uso 

Página #  35 

EMISIONES DE ROLES DE PAGO 
 
Este proceso permite generar e imprimir los roles de pago de un determinado departamento, este 
muestra la siguiente pantalla: 

 

 

 
 
 

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

Empresa  Empresa que generará roles 

Departamento Departamento a trabjar 
Tipo de Nómina Si es Quincenal o mensual 
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Al imprimir  tendremos los roles de cada empleado/servidor publico 
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OPCIONES DE REPORTES 
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INFORMACION DE EMPLEADO 
 
Este reporte muestra toda la información de LOS EMPLEADOS / SERVIDORES PUBLICOS,  este 
muestra la siguiente pantalla: 

 

 
 

Los criterios de selección son los siguiente: 
 

Provincia Provincia del empleado / servidor público 
Departamento Departamento del empleado / servidor público 

Cargo Cargo del empleado / servidor público 

 
Una vez ingresado los criterios para mostrar el reporte en pantalla presione el botón de imprimir, se 

mostrara el reporte con los datos que cumplen con los criterios seleccionados. Para obtener mas  
información ver “Como usar la pantalla del Reporte”. 

 
Si desea abandonar la opción presione el botón de Cancelar, en ese momento se cerrara la pantalla 

donde ingresa los criterios de selección. 
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TABLAS GENERALES 
 
Este reporte muestra toda la información de las entidades que utiliza el módulo, este muestra la 
siguiente pantalla:: 

 

 
 

Los criterios de selección son los siguiente: 
 

Provincia Provincia del empleado / servidor público 

Departamentos Departamento del empleado / servidor público 
Cargo Cargo del empleado / servidor público 

 
Una vez ingresado los criterios para mostrar el reporte en pantalla presione el botón de imprimir, se 

mostrara el reporte con los datos que cumplen con los criterios seleccionados. Para obtener mas  

información ver “Como usar la pantalla del Reporte”. 
 

Si desea abandonar la opción presione el botón de Cancelar, en ese momento se cerrara la pantalla 
donde ingresa los criterios de selección. 
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REPORTE DE PROVISIONES SOCIALES 
 
Este reporte muestra las provisiones sociales de los empleados/servidores públicos, este muestra la 
siguiente pantalla: 

 

 
 

Los criterios de selección son los siguiente: 
 

Sub-Empresa Entidad principal  
Departamentos Departamento del empleado / servidor público 

Rol Año y mes del ROL  

 
Una vez ingresado los criterios para mostrar el reporte en pantalla presione el botón de imprimir, se 

mostrara el reporte con los datos que cumplen con los criterios seleccionados. Para obtener mas  
información ver “Como usar la pantalla del Reporte”. 

 
Si desea abandonar la opción presione el botón de Cancelar, en ese momento se cerrara la pantalla 

donde ingresa los criterios de selección. 
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REPORTE DE ROLES CONSOLIDADOS 
 
Este reporte muestra todos los rubros  y valores de los empleados/servidores públicos, este 
muestra la siguiente pantalla: 

 

 
 
Los criterios de selección son los siguiente: 

 
Sub-Empresa Entidad principal  

Rol Año y mes del ROL  

 
Una vez ingresado los criterios para mostrar el reporte en pantalla presione el botón de imprimir, se 

mostrara el reporte con los datos que cumplen con los criterios seleccionados. Para obtener mas  
información ver “Como usar la pantalla del Reporte”. 

 

Si desea abandonar la opción presione el botón de Cancelar, en ese momento se cerrara la pantalla 
donde ingresa los criterios de selección. 
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¿CÓMO BUSCAR DATOS? 
 
Todas las búsquedas de datos tienen algo similar en el funcionamiento, el cual se lo explicaremos a 

continuación y utilizaremos como ejemplo la búsqueda Asientos de Diario: 
 

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

 

BOTON DESCRIPCION 
 

 

 

Permite seleccionar el dato de la celda activa 

 

 
Permite realizar una búsqueda por el campo activo 

 

 

Permite movilizarse a la celda anterior a la que esta activa 

 

Permite movilizarse a la celda siguiente de la celda que esta 
activa. 

 

 
Abandona la pantalla en donde se encuentra 
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Al presionar el botón de BUSCAR este muestra lo siguiente: 
 

 
 

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 automáticamente se ubicara en la celda que 
contiene el texto buscado, si no existe ningún dato coincidente no tomara ninguna acción. 

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

o moverse con el cursor a la celda. 

 

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

botón de ACEPTAR. 
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¿CÓMO UTILIZAR LA PANTALLA DEL REPORTE? 
 
Para utilizar la pantalla del reporte se deberá seguir con las siguientes instrucciones, para lo cual se 

utilizará el siguiente reporte presentado en pantalla: 
 

 
 
Está es la barra de menú de la parte superior de la pantalla del reporte. 

 

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

 

BOTÓN FUNCIÓN 

 
Se ubica en la primera página.  

 
Se mueve a la página anterior. 

 
Se mueve a la página siguiente. 

 
Se ubica en la última página. 

 
Para ver más grande o pequeña la impresión, se aumentan o disminuyen 

las letras de tamaño. 

 
Se envía el reporte a la impresora. 

  

 

 


