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Administrativo Financiero
Parámetros administrativo financiero

Ingreso al módulo

El módulo de Parámetros Adm. Financiero permite definir algunas características importantes
de cada una de las empresas con las que va a trabajar en el sistema como son: impuestos,
retenciones, políticas de retención sobre la renta y sobre los impuestos, bancos, aseguradoras,
empresas relacionadas, unidades.

Para ingresar a las opciones de este módulo usted tiene 3 alternativas, las cuales pueden ser
seleccionadas desde la barra superior:

1. Seleccione la opción Árbol en el menú Ver de la barra superior, luego “haga clic” en la
aplicación Administrativo financiero y seleccione el módulo Parámetros Adm. Financiero.
En la parte derecha puede encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene.

2. Seleccione la opción Barra de Navegación en el menú Ver de la barra superior, luego
seleccione la aplicación Administrativo financiero y “haga clic” en el módulo Parámetros
Adm. Financiero que se encuentra en la parte inferior. En el segmento superior puede
encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene.

3. Seleccione Administrativo financiero en el menú Aplicación de la barra superior, luego
“haga clic” en la opción Módulo y seleccione Parámetros Adm. Financiero. En la parte
derecha puede encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene.
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Período Lectivo

Esta opción permite configurar los Períodos Lectivos, de la institución educativa.

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo
Parámetros Adm. Financiero y “haciendo clic” en la opción Período Lectivo.

Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual el sistema muestra los Períodos Lectivos, configurados dentro
del sistema, es el siguiente:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Agencia: Agencia a la que pertenece el Período Lectivo
- Período: Nombre que el usuario asigna al Período Lectivo
- Codificación: Codificación asignada al Período Lectivo, campo validado para que no se

repita.
- Fecha Inicio: Fecha de inicio del Período Lectivo
- Fecha Fin: Fecha fin del Período Lectivo
- Meses Devengar: Meses a devengar el Período Lectivo
- Mes Devengado: Mes que se encuentra devengado
- Estado: Estado del registro Activo / Inactivo
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Visor simple

Para ingresar un nuevo Período Lectivo, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N). Se
muestra la pantalla, donde se debe completar los datos solicitados; tomando en cuenta que los
campos de color amarillo son obligatorios y los campos de color azul, son campos que el
sistema los presenta directamente:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Codificación: Codificación asignada al Período Lectivo, campo validado para que no se

repita.
- Período: Nombre que el usuario asigna al Período Lectivo
- Agencia: Agencia a la que pertenece el Período Lectivo
- Meses Devengar: Meses a devengar el Período Lectivo
- Nro. Mes Devengado: Número de mes que se encuentra devengado
- Fecha Inicio: Fecha de inicio del Período Lectivo
- Fecha Fin: Fecha fin del Período Lectivo
- Estado: Estado del registro Activo / Inactivo
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Accionistas

Esta opción permite administrar los datos de los accionistas y su relación con las cuentas
contables. Cuando en el sistema se trabaja en un grupo empresarial, los accionistas pueden
ser compartidos, con el objeto de ingresarlos una sola vez.

Adicionalmente un accionista puede desempeñar otros roles dentro de la empresa, como por
ejemplo: cliente, proveedor, empleado, etc. en este caso no es necesario ingresar nuevamente
los datos, sino simplemente definir el nuevo rol y completar los datos específicos.

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo
Parámetros Adm. Financiero y “haciendo clic” en la opción Accionistas.

Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual el sistema presenta los accionistas de la empresa, es el
siguiente:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Tipo ID: Contiene el tipo de identificación del accionista
- Nro. ID: Muestra el número del documento del accionista
- Nombre: Contiene el nombre del accionista
- Dirección: Presenta la dirección del accionista
- Teléfono: Indica el número de teléfono del accionista
- Celular: Contiene el número de celular del accionista
- Contacto: Presenta información sobre la persona de contacto del accionista
- E-mail: Contiene la dirección electrónica del accionista
- Fecha creación: Contiene la fecha en la que se creó el registro del accionista
- Comentario: Contiene información adicional del accionista
- Fecha verificación: Contiene la fecha de la última verificación de datos del accionista
- Estado: Define sí el accionista esta o no activo
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Botones principales

Cuentas contables

Al “hacer clic” en este botón, usted puede seleccionar las cuentas contables con la que está
relacionado el accionista seleccionado.

IMPORTANTE

Al “hace clic derecho” sobre uno de los registros desplegados, se presenta un menú que le
permite, crear Nuevo, Editar, Ver y Borrar cualquier registro. Las mismas opciones pueden
ser seleccionadas desde la barra de herramientas.

Visor simple

Para crear un nuevo accionista se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N), se presenta
la pantalla donde se debe completar los datos solicitados, tomando en cuenta que los campos
de color amarillo son obligatorios y los campos de color azul son campos que el sistema los
presenta directamente:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Tipo ID: Señala el tipo de identificación del accionista:

 RUC / Cédula / Pasaporte / Otro I Id_extranjero
- Tipo persona: Define el tipo de persona jurídica del accionista:
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 Gobierno / Persona jurídica / Persona natural / Persona natural que lleva contabilidad
- Nro. ID: Contiene el número del documento de identificación, registrado
- Nombre: Contiene el nombre del accionista
- Dirección: Señala la dirección de las oficinas del accionista
- Contacto: Presenta información sobre la persona de contacto del accionista
- E-mail: Contiene la dirección electrónica del accionista
- Teléfono: Indica el número de teléfono del accionista
- Celular: Señala el número de celular del accionista
- Fecha creación: Contiene la fecha en la que se creó el registro del accionista
- Fecha verificación: Contiene la fecha en la que se realizó la última verificación de datos
- Estado: Permite definir sí el accionista está o no activo
- Comentario: Contiene información adicional del accionista

Botones principales

Configurar roles

Por medio de este botón, usted puede definir los diferentes roles que desempeña el accionista
en la empresa: cliente, proveedor, empleado, socio, etc. En la pantalla se puede indicar el rol
adicional del accionista.
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Nueva novedad

Cuando “hace clic” en este botón, usted puede ingresar observaciones o novedades sobre el
accionista.

- Secuencial: Contiene el código interno asignado por el sistema
- Tipo: Alerta / Calificación / Legales / Otros
- Fecha: Contiene la fecha de registro de la novedad
- Generador: Contiene el nombre del generador o accionista
- Novedad: Se ingresa la novedad asignada al accionista

Histórico de novedades

Al accionar este botón, usted puede tener acceso al archivo histórico de las novedades
registradas sobre el accionista.
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Cabecera:

- Secuencial: Contiene el código interno asignado por el sistema
- Identificación: Contiene el número de identificación del generador o accionista
- Generador: Contiene el nombre del generador o accionista
- Fecha Inicio: Contiene la fecha de inicio de la búsqueda de las novedades
- Fecha Fin: Contiene la fecha de fin de la búsqueda de las novedades

Detalle:

- Secuencial: Contiene el código interno de la novedad asignada por el sistema
- Comentario: Contiene la descripción de la novedad registrada
- Fecha: Contiene la fecha de registro de la novedad
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que realizó el registro de la novedad
- Tipo: Contiene el tipo de novedad (Alerta / Calificación / Legales / Otros)
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Aseguradoras

Esta opción permite administrar los datos de las aseguradoras con las que trabaja la empresa,
para el manejo de los seguros. Cuando en el sistema se trabaja en un grupo empresarial, las
aseguradoras pueden ser compartidas entre las empresas, con el objeto de ingresarlas una
sola vez.

Adicionalmente, una aseguradora puede desempeñar otros roles dentro de la empresa como,
por ejemplo: cliente, proveedor, accionista, etc., en este caso no es necesario ingresar
nuevamente los datos, sino simplemente definir el nuevo rol y completar los datos específicos.

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo
Parámetros Adm. Financiero y “haciendo clic” en la opción Aseguradoras.

Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual el sistema presenta las aseguradoras con las que trabaja la
empresa, es el siguiente:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Tipo ID: Contiene el tipo de identificación de la aseguradora
- Nro. ID: Muestra el número del documento de identificación, registrado
- Nombre: Contiene el nombre de la aseguradora
- Dirección: Presenta la dirección de las oficinas de la aseguradora
- Teléfono: Indica el número de teléfono de las oficinas de la aseguradora
- Celular: Contiene el número de celular de la aseguradora
- Contacto: Presenta información sobre la persona de contacto en la aseguradora
- E-mail: Contiene la dirección electrónica de la aseguradora
- Fecha creación: Contiene la fecha en la que se creó el registro
- Comentario: Contiene información adicional de la aseguradora
- Fecha verificación: Contiene la fecha de la última verificación de datos
- Estado: Define sí la aseguradora está o no activa
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Botones principales

Cuentas contables

Al “hacer clic” en este botón, usted puede seleccionar las cuentas contables con la que está
relacionado la aseguradora.

Visor simple

Para ingresar una nueva aseguradora, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N). Se
presenta la pantalla, donde se debe completar los datos solicitados; tomando en cuenta que los
campos de color amarillo son obligatorios y los campos de color azul son campos que el
sistema los presenta directamente:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Tipo ID: Señala el tipo de identificación de la aseguradora

 RUC / Cédula / Pasaporte / Otro / Id_extranjero
- Tipo persona: Define el tipo de persona jurídica de la aseguradora:

 Gobierno / Persona jurídica / Persona natural / Persona natural que lleva contabilidad
- Nro. ID: Contiene el número del documento de identificación registrado
- Nombre: Contiene el nombre de la aseguradora
- Dirección: Señala la dirección de las oficinas de la aseguradora
- Contacto: Presenta información sobre la persona de contacto en la aseguradora
- E-mail: Contiene la dirección electrónica de la aseguradora
- Teléfono: Indica el número de teléfono de las oficinas de la aseguradora
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- Celular: Señala el número de celular de la aseguradora
- Fecha creación: Contiene la fecha en la que se creó el registro de la aseguradora
- Fecha verificación: Contiene la fecha en la que se realizó la última verificación de datos
- Estado: Permite definir el estado de la aseguradora (Activo / No activo)
- Comentario: Contiene información adicional de la aseguradora

Botones principales

Configurar roles

Por medio de este botón, usted puede definir los diferentes roles que desempeña la
aseguradora en la empresa: cliente, proveedor, empleado, socio, etc.

Nueva novedad

Cuando “hace clic” en este botón, usted puede ingresar observaciones, novedades o cualquier
información cualitativa sobre la aseguradora.

Histórico de novedades

Al accionar este botón, usted tiene acceso al archivo histórico de las novedades registradas
sobre la aseguradora.
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Bancos - Tarjetas

Esta opción permite administrar los datos de las instituciones financieras (Bancos y Tarjetas de
crédito) con los que trabaja la empresa para el manejo de las cuentas bancarias. Cuando en el
sistema se trabaja en un grupo empresarial, los bancos / tarjetas de crédito, pueden ser
compartidos entre las empresas, con el objeto de ingresarlos una sola vez.

Adicionalmente, un Banco puede desempeñar otros roles dentro de la empresa como, por
ejemplo: cliente, proveedor, accionista, etc. en este caso no es necesario ingresar nuevamente
los datos, sino simplemente definir el nuevo rol y completar los datos específicos.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo
Parámetros Adm. Financiero y “haciendo clic” en la opción Bancos - Tarjetas.

Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual el sistema presenta los bancos y tarjetas de crédito son las
siguientes:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Tipo ID: Contiene el tipo de identificación del banco o tarjeta de crédito
- Nro. ID: Muestra el número del documento de identificación registrado
- Nombre: Contiene el nombre del banco o tarjeta de crédito
- Dirección: Presenta la dirección de las oficinas del banco o tarjeta de crédito
- Teléfono: Indica el número de teléfono del banco o tarjeta de crédito
- Celular: Contiene el número de celular de las oficinas del banco o tarjeta de crédito
- Contacto: Presenta información sobre la persona de contacto del banco o tarjeta de crédito
- E-mail: Contiene la dirección electrónica del banco o tarjeta de crédito
- Fecha creación: Contiene la fecha en la que se creó el registro
- Fecha verificación: Contiene la fecha de la última verificación de datos
- Comentario: Contiene información adicional del banco o tarjeta de crédito
- Estado: Define sí el banco o tarjeta de crédito está o no activa
- Código SIB: Contiene el código asignado a cada institución financiera
- Código BCE: Contiene el código asignado al banco o tarjeta de crédito por parte del Banco

Central del Ecuador.
- Código SWIFT: Contiene el código de identificación bancaria utilizado para las

transferencias internacionales.
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Botones principales

Cuentas contables

Al “hacer clic” en este botón, usted puede seleccionar las cuentas contables con la que está
relacionado el banco o tarjeta.

Visor simple

Para registrar un nuevo banco o tarjeta de crédito se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl
+ N). Se presenta la pantalla donde se debe completar los datos solicitados, tomando en
cuenta que los campos de color amarillo son obligatorios y los campos de color azul son
campos que el sistema los presenta directamente:

Pestaña Datos

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Tipo ID: Señala el tipo de identificación del banco / tarjeta de crédito
- RUC / Cédula / Pasaporte / Otro / Id_extranjero
- Tipo persona: Define el tipo de persona jurídica del banco / tarjeta de crédito:

 Gobierno / Persona jurídica / Persona natural / Persona natural que lleva contabilidad
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- Nro. ID: Contiene el número del documento de identificación registrado
- Nombre: Contiene el nombre del banco / tarjeta de crédito
- Dirección: Señala la dirección de las oficinas del banco / tarjeta de crédito
- Contacto: Presenta información sobre la persona de contacto del banco / tarjeta de crédito
- E-mail: Contiene la dirección electrónica del banco / tarjeta de crédito
- Código SIB: Contiene el código asignado a cada institución financiera
- Formato de archivo: Se puede seleccionar el nombre del banco / tarjeta de crédito, para

que el sistema utilice el diseño de archivo, de acuerdo a cada institución financiera.
- Teléfono: Indica el número de teléfono del banco / tarjeta de crédito
- Celular: Señala el número de celular de las oficinas del banco / tarjeta de crédito
- Código BCE: Contiene el código asignado al banco o tarjeta de crédito por parte del Banco
- Fecha verificación: Contiene la fecha en la que se realizó la última verificación de datos, del

Central del Ecuador.
- Código SWIFT: Contiene el código de identificación bancaria, utilizado para las

transferencias internacionales.
- Estado: Permite definir sí la institución financiera está o no activa
- Comentario: Contiene información adicional de la institución financiera

Pestaña Banco Codificación

Esta pestaña permite registrar la codificación del banco, para generar archivos planos que
contienen las diferentes formas de pago que realizan los clientes.

Banco: Nombre del banco
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Codificación: Código con el cual se identifica el banco
Estado: Estado del registro Activo / Inactivo

Empresas relacionadas

Esta opción permite administrar los datos de las empresas relacionadas y las cuentas
contables de dichas empresas. Cuando en el sistema se trabaja en un grupo empresarial, las
empresas relacionadas pueden ser compartidas con el objeto de ingresarlas una sola vez.

Adicionalmente, una empresa relacionada puede desempeñar otros roles dentro de la empresa
como, por ejemplo.: Cliente, proveedor, etc., en este caso no es necesario ingresar
nuevamente los datos, sino simplemente definir el nuevo rol y completar los datos específicos.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo
Parámetros Adm. Financiero y “haciendo clic” en la opción Empresas relacionadas.

Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual el sistema presenta las empresas relacionadas, son las
siguientes:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Tipo ID: Contiene el tipo de identificación de la empresa relacionada
- Nro. ID: Muestra el número del documento de la empresa relacionada
- Nombre: Contiene el nombre de la empresa relacionada
- Nombre Comercial: Contiene el nombre con el que normalmente se le conoce a la empresa.
- Plazo pago: Define el plazo que tiene para realizar los pagos
- Fecha corte: Contiene la fecha de corte para los pagos
- Descuento: Define el valor de descuento que se le da a la empresa relacionada
- Comisión: Presenta el valor de la comisión que se le paga a la empresa relacionada
- Control cupo: Define sí se controla o no el cupo
- Orden compra: Define sí se requiere o no una orden de compra
- Dirección: Presenta la dirección de la empresa relacionada
- Teléfono: Indica el número de teléfono de la empresa relacionada
- Celular: Contiene el número de celular de la empresa relacionada
- Contacto: Presenta información sobre la persona de contacto de la empresa relacionada
- E-mail: Contiene la dirección electrónica de la empresa relacionada
- Fecha creación: Contiene la fecha en la que se creó el registro
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- Fecha verificación: Contiene la fecha de la última verificación de datos
- Comentario: Contiene información adicional de la empresa relacionada
- Estado: Define sí la empresa relacionada esta o no activa

Botones principales

Cuentas contables

Al “hacer clic” en este botón, usted puede seleccionar las cuentas contables de la empresa
relacionada.

Visor simple
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Para registrar una nueva empresa relacionada, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl +
N). Se presenta la pantalla donde se debe completar los datos solicitados, tomando en cuenta
que los campos de color amarillo son obligatorios y los campos de color azul son campos que
el sistema los presenta directamente:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Tipo ID: Señala el tipo de identificación de la empresa relacionada:

 RUC / Cédula / Pasaporte / Otro/ Id_extranjero
- Tipo persona: Define el tipo de persona jurídica de la empresa relacionada:

 Gobierno / Persona jurídica / Persona natural / Persona natural que lleva contabilidad
- Nro. ID: Contiene el número del documento de identificación registrado
- Nombre: Contiene el nombre o razón social de la empresa relacionada
- Nombre Comercial: Contiene el nombre con el que normalmente se le conoce a la empresa.
- Dirección: Señala la dirección de las oficinas de la empresa relacionada
- E-mail: Contiene la dirección electrónica de la empresa relacionada
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- Contacto: Presenta información sobre la persona de contacto de la empresa relacionada
- Ubicación: Contiene la ubicación geográfica de la empresa relacionada
- Teléfono: Indica el número de teléfono de la empresa relacionada
- Fecha creación: Contiene la fecha en la que se creó el registro
- Celular: Señala el número de celular de las oficinas de la empresa relacionada
- Fecha verificación: Contiene la fecha en la que se realizó la última verificación de datos
- Estado: Permite definir si la empresa relacionada está o no activa
- Descuento: Define el valor de descuento que se le otorga
- Comisión: Presenta el valor de la comisión que se le paga
- Plazo pago: Define el plazo que tiene para realizar los pagos
- Orden compra: Define sí se requiere o no una orden de compra de la empresa relacionada
- Control cupo: Define sí se controla o no el cupo
- Fecha corte: Contiene la fecha de corte para los pagos
- Observación: Contiene información adicional de la empresa relacionada
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Otros deudores

Esta opción permite administrar los datos de los otros deudores de la empresa y su relación
con las cuentas contables. Cuando en el sistema se trabaja en un grupo empresarial, los otros
deudores pueden ser compartidos entre las empresas, con el objeto de ingresarlos una sola
vez.

Adicionalmente, un deudor puede desempeñar otros roles dentro de la empresa como, por
ejemplo: cliente, empleado, accionista, etc., en este caso no es necesario ingresar nuevamente
los datos, sino simplemente definir el nuevo rol y completar los datos específicos.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo
Parámetros Adm. Financiero y “haciendo clic” en la opción Otros deudores.

Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual el sistema presenta los datos de los otros deudores con los
que trabaja la empresa, es el siguiente:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Tipo ID: Contiene el tipo de identificación del deudor
- Nombre: Contiene el nombre del deudor
- Nro. ID: Muestra el número del documento de identificación del deudor
- Dirección: Presenta la dirección del deudor
- Teléfono: Indica el número de teléfono del deudor
- Celular: Contiene el número de celular del deudor
- Contacto: Presenta información sobre la persona de contacto del deudor
- E-mail: Contiene la dirección electrónica del deudor
- Fecha creación: Contiene la fecha en la que se creó el deudor
- Comentario: Contiene información adicional del deudor
- Fecha verificación: Contiene la fecha de la última verificación de datos
- Estado: Define sí el deudor está o no activo
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Botones principales

Cuentas contables

Al “hacer clic” en este botón, usted puede seleccionar las cuentas contables con la que está
relacionado del deudor.

Visor simple

Para registrar un nuevo deudor se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N). Se presenta
la pantalla donde se debe completar los datos solicitados, tomando en cuenta que los campos
de color amarillo son obligatorios y los campos de color azul son campos que el sistema los
presenta directamente:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Tipo ID: Señala el tipo de identificación del deudor:

 RUC / Cédula / Pasaporte / Otro / Id_extranjero
- Tipo persona: Define el tipo de persona jurídica del deudor:

 Gobierno / Persona jurídica / Persona natural / Persona natural que lleva contabilidad
- Nro. ID: Contiene el número del documento de identificación del deudor
- Nombre: Contiene el nombre del deudor



A d m i n i s t r a t i v o F i n a n c i e r o
P a r á m e t r o s A d m i n i s t r a t i v o F i n a n c i e r o - U S R

__________________________________________________________________________________________________________

22

- Dirección: Señala la dirección de las oficinas del deudor
- Contacto: Presenta información sobre la persona de contacto del deudor
- E-mail: Contiene la dirección electrónica del deudor
- Teléfono: Indica el número de teléfono del deudor
- Fecha creación: Contiene la fecha en la que se creó el registro del deudor
- Celular: Señala el número de celular de las oficinas del deudor
- Fecha verificación: Contiene la fecha en la que se realizó la última verificación de datos
- Estado: Permite definir sí el deudor está o no activo
- Comentario: Contiene información adicional del deudor

Botones principales

Configurar roles

Por medio de este botón, usted puede definir los diferentes roles que desempeña el generador
en la empresa: cliente, proveedor, empleado, etc.

Nueva novedad

Cuando “hace clic” en este botón, usted puede ingresar observaciones o novedades sobre el
deudor.

Histórico de novedades

Al accionar este botón, usted puede tener acceso al archivo histórico de las novedades
registradas sobre el deudor.
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Otros acreedores

Esta opción permite administrar los datos de los otros acreedores de la empresa y su relación
con las cuentas contables. Cuando en el sistema se trabaja en un grupo empresarial, los otros
acreedores pueden ser compartidos entre las empresas con el objeto de ingresarlos una sola
vez.

Adicionalmente, un acreedor puede desempeñar otros roles dentro de la empresa como, por
ejemplo: cliente, empleado, accionista, etc., en este caso no es necesario ingresar nuevamente
los datos, sino simplemente definir el nuevo rol y completar los datos específicos.

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo
Parámetros Adm. Financiero y “haciendo clic” en la opción Otros acreedores.

Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual el sistema presenta los datos de los otros acreedores con los
que trabaja la empresa, es el siguiente:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Nombre: Contiene el nombre del acreedor
- Tipo ID: Contiene el tipo de identificación del acreedor
- Nro. ID: Muestra el número del documento del acreedor
- Dirección: Presenta la dirección del acreedor
- Teléfono: Indica el número de teléfono del acreedor
- Celular: Contiene el número de celular del acreedor
- Contacto: Presenta información sobre la persona de contacto del acreedor
- E-mail: Contiene la dirección electrónica del acreedor
- Fecha creación: Contiene la fecha en la que se creó el acreedor
- Comentario: Contiene información adicional del acreedor
- Fecha verificación: Contiene la fecha de la última verificación de datos
- Estado: Define sí el acreedor está o no activo
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Botones principales

Cuentas contables

Al “hacer clic” en este botón, usted puede seleccionar las cuentas contables con la que esta
relacionado al acreedor.

Forma de pago

Al “hacer clic” en este botón, se puede especificar la forma de pago al acreedor, registrando los
números de cuentas bancarias, con su respectivo estado activo o inactivo.
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Cabecera:
- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática, del otro

acreedor.
- Nro. ID: Contiene la identificación del acreedor
- Beneficiario: Contiene el nombre del acreedor

Detalle:
- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Banco: Contiene el nombre del banco o institución bancaria
- Forma de Pago: Indica la forma de pago: cheque / cuenta contable / efectivo / oficina /

Transferencia – Int. / Transferencia – Local.
- Tipo cuenta: Tipo de cuenta bancaria: ahorro, corriente, virtual
- Nro. Cuenta: Número de cuenta bancaria
- Tipo ID: RUC: Cédula, pasaporte, otro, id extranjero
- Identificación: Número de identificación
- Estado: Activo / inactivo
- Default: Indica sí es el registro o forma de pago es por defecto
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Visor simple

Para registrar un nuevo acreedor, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N). Se
presenta la pantalla donde se debe completar los datos solicitados, tomando en cuenta que los
campos de color amarillo son obligatorios y los campos de color azul, son campos que el
sistema los presenta directamente:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Tipo ID: Señala el tipo de identificación del acreedor:

 RUC / Cédula / Pasaporte / Otro / Id_extranjero
- Tipo persona: Define el tipo de persona jurídica del acreedor:

 Gobierno / Persona jurídica / Persona natural / Persona natural que lleva contabilidad
- Nro. ID: Contiene el número del documento de identificación del acreedor
- Nombre: Contiene el nombre del acreedor
- Dirección: Señala la dirección de las oficinas del acreedor
- Contacto: Presenta información sobre la persona de contacto del acreedor
- E-mail: Contiene la dirección electrónica del acreedor
- Teléfono: Indica el número de teléfono del acreedor
- Fecha creación: Contiene la fecha en la que se creó el registro
- Celular: Señala el número de celular de las oficinas del acreedor
- Fecha verificación: Contiene la fecha en la que se realizó la última verificación de datos
- Estado: Permite definir sí el acreedor está o no activo
- Comentario: Contiene información adicional del acreedor
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Botones principales

Configurar roles

Por medio de este botón, usted puede definir los diferentes roles que desempeña el acreedor
en la empresa: cliente, proveedor, empleado, socio, etc.

Nueva novedad

Cuando “hace clic” en este botón, usted puede ingresar observaciones o novedades sobre el
acreedor.

Histórico de novedades

Al accionar este botón, usted puede tener acceso al archivo histórico de las novedades
registradas sobre el acreedor.
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Empleados

Esta opción permite administrar los datos de los funcionarios o empleados de la empresa.
Cuando en el sistema se trabaja en un grupo empresarial, los empleados pueden ser
compartidos entre las empresas, con el objeto de ingresarlos una sola vez.

Adicionalmente, un empleado puede desempeñar otros roles dentro de la empresa como, por
ejemplo: cliente, proveedor, accionista, socio. En este caso no es necesario ingresar
nuevamente los datos, sino simplemente definir el nuevo rol y completar los datos específicos.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo
Parámetros Adm. Financiero y “haciendo clic” en la opción Empleados.

Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual el sistema presenta los empleados de la empresa, es el
siguiente:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Tipo ID: Contiene el tipo de identificación del empleado
- Nombre: Contiene el nombre del empleado
- Nro. ID: Muestra el número del documento de identificación registrado
- Comisión: Presenta el porcentaje de comisión que gana el empleado
- Tiene activos fijos: Indica sí el empleado tiene o no activos fijos a su cargo
- Dirección: Presenta la dirección del empleado
- Teléfono: Indica el número de teléfono del empleado
- E-mail: Contiene la dirección electrónica del empleado
- Fecha creación: Contiene la fecha en la que se creó el registro del empleado
- Comentario: Contiene información adicional del empleado
- Fecha verificación: Contiene la fecha de la última verificación de datos
- Estado: Define sí el empleado está o no activo

Nota: Esta pantalla se usa cuando la institución no tiene instalado el
Sistema de Talento Humano – Módulo de Ficha del Empleado.
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Botones principales

Cuentas contables

Al “hacer clic” en este botón, usted puede seleccionar las cuentas contables con la que está
relacionado el empleado o funcionario.

Visor simple

Para registrar un nuevo empleado se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N). Se
presenta la pantalla donde se debe completar los datos solicitados, tomando en cuenta que los
campos de color amarillo son obligatorios y los campos de color azul, son campos que el
sistema los presenta directamente:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Tipo ID: Señala el tipo de identificación del empleado:

 RUC / Cédula / Pasaporte / Otro / Id_extranjero
- Tipo persona: Define el tipo de persona jurídica del empleado:

 Gobierno / Persona jurídica / Persona natural / Persona natural que lleva contabilidad
- Nro. ID: Contiene el número del documento de identificación registrado
- Nombre: Contiene el nombre del empleado
- Dirección: Señala la dirección del empleado
- E-mail: Contiene la dirección electrónica del empleado
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- Supervisor: Contiene el nombre del supervisor del empleado
- Teléfono: Indica el número de teléfono del empleado
- Ubicación Física: Contiene la ubicación física o canal del empleado
- Tiene activos fijos: Define sí el empleado tiene o no bajo su responsabilidad, activos fijos
- Ubicación Orgánica: Contiene la ubicación del funcionario dentro de la estructura orgánica
- Fecha creación: Contiene la fecha en la que se creó el registro
- Centro de costo: Contiene el centro de costo al cual pertenece el funcionario
- Fecha verificación: Contiene la fecha en la que se realizó la última verificación de datos
- Comisión: Contiene el porcentaje de comisión que le corresponde
- Estado: Permite definir el estado del funcionario (Activo / No activo)
- Comentario: Contiene información adicional del funcionario

Botones principales

Configurar roles

Por medio de este botón, usted puede definir los diferentes roles que desempeña el empleado
en la empresa: cliente, proveedor, empleado, socio.

Nueva novedad

Cuando “hace clic” en este botón, usted puede ingresar observaciones, novedades o cualquier
información cualitativa sobre el empleado o funcionario.

Histórico de novedades

Al accionar este botón, usted tiene acceso al archivo histórico de las novedades registradas
sobre el empleado o funcionario.
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Novedades por generador

Dentro del sistema se asigna el nombre de generador a toda persona o institución que
mantiene relaciones comerciales con la empresa, estos pueden ser: proveedores, clientes,
bancos, accionistas, etc.

Esta opción permite administrar las novedades cualitativas, tanto positivas como negativas de
cada uno de los generadores definidos del sistema, por ejemplo: sí la mercadería es buena, sí
entrega a tiempo los productos, sí paga puntualmente, sí existe algún tipo de problema, etc.

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo
Parámetros Adm. Financiero y “haciendo clic” en la opción Novedades por generador.

Filtro

Debido a que esta opción, puede contener una gran cantidad de registros, el sistema
primeramente presenta un filtro, para que el usuario defina con mayor precisión, las
características de los registros que busca.

- Identificación: Permite definir el número de identificación del generador que desea
visualizar, las novedades o información.

- Nombre: Permite definir el nombre del generador que desea visualizar, las novedades o
información.
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Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual el sistema presenta los datos de las novedades por generador
es el siguiente:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del generador
- Nombre: Muestra el nombre del generador de quien se tiene novedades
- Fecha: Indica la fecha en la que se registró la novedad del generador
- Novedad: Registra la novedad o información adicional sobre un generador
- Usuario: Contiene el nombre de la persona que registró la novedad
- Tipo novedad: Define el tipo de novedad registrada

Visor simple

Para registrar una nueva novedad por generador, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl
+ N). Se presenta la pantalla donde se debe completar los datos solicitados, tomando en
cuenta que los campos de color amarillo son obligatorios y los campos de color azul, son
campos que el sistema los presenta directamente:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Tipo novedad: Define el tipo de novedad registrada:
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 Alerta /Calificación / Legal / Otros
- Fecha: Indica la fecha en la que se registró la novedad
- Generador: Muestra el nombre del generador de quien se tiene novedades
- Novedad: Registra la novedad o información adicional sobre un generador

Impuestos

Esta opción permite administrar los impuestos con los que trabaja la institución, los cuales
afectan a los servicios, suministros, artículos para la venta y activos fijos. Cuando en el sistema
se trabaja con un grupo empresarial, los impuestos son compartidos entre las empresas del
grupo, con el objeto de ingresarlos una sola vez. Los impuestos se manejan por país, es decir,
se compartirán impuestos siempre y cuando las empresas se encuentren en el mismo país.

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo
Parámetros Adm. Financiero y “haciendo clic” en la opción Impuestos.

Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual el sistema presenta los datos de los impuestos definidos, es
el siguiente:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Nombre: Corresponde al nombre del impuesto
- Tipo: Permite seleccionar el tipo de impuesto (porcentaje / absoluto)
- Valor: Contiene el valor del impuesto
- Tipo de cuenta: Contiene el tipo de la cuenta (activo / pasivo)
- Código SRI: Muestra el código que el SRI asigna al impuesto
- Tipo de impuesto: Define sí el impuesto es IVA o ICE
- Descripción: Contiene información adicional del impuesto
- Estado: Define sí el impuesto está o no activo
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Botones principales

Cuentas contables

Al “hacer clic” en este botón, usted puede seleccionar las cuentas contables, con la que está
relacionado con el impuesto.

Visor simple

Para registrar los impuestos que aplican a la empresa dependiendo del tipo de negocio, se

debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N). Se presenta la pantalla donde se debe
completar los datos solicitados, tomando en cuenta que los campos de color amarillo son
obligatorios y los campos de color azul, son campos que el sistema los presenta directamente:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Última modificación: Registra la fecha en la que se realizo una modificación al registro de

impuesto.
- Nombre: Contiene el nombre del impuesto
- Tipo: Permite seleccionar el tipo de impuesto:

 Porcentaje / Absoluto
- Valor: Contiene el valor del impuesto
- Tipo de impuesto: Contiene el detalle del tipo de impuesto:

 ICE / IVA
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- Tipo de cuenta: Contiene el tipo de la cuenta:
 Activo / Pasivo

- Código SRI: Muestra el código que el SRI asigna al impuesto
- Estado: Permite definir sí el impuesto está o no activo
- Orden: Indica en el orden en que se calcula los impuestos, por ejemplo: sí un producto

tiene ICE e IVA, el ICE se calcula primero y luego se calcula el IVA.
- Cod. Porcentaje: Indica el código del porcentaje que aplica el impuesto
- Usuario: Registra el usuario que crea el impuesto
- Descripción: Contiene información adicional del impuesto

Retenciones

Esta opción permite administrar las retenciones que la empresa debe realizar a sus
proveedores o que los clientes realizan a la empresa tanto sobre los impuestos como sobre la
renta o base, al igual que los impuestos el manejo de retenciones es por país, es decir, sí
varias empresas están ubicadas en el mismo país, verán el mismo listado de retenciones

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo
Parámetros Adm. Financiero y “haciendo clic” en la opción Retenciones.

Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual se presenta los datos de las retenciones definidas en el
sistema, es el siguiente:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Código SRI: Muestra el código que el SRI asigna a la retención
- Nombre: Contiene el nombre de la retención
- Nombre corto: Contiene el nombre corto de la retención para la impresión
- Tipo: Permite seleccionar el tipo de retención (porcentaje / absoluto)
- Valor: Muestra el valor de la retención
- Tipo de retención: Define sí la retención es sobre el IVA o sobre la BASE o renta
- Estado: Define sí la retención está o no activa
- Tipo de cuenta: Define el tipo de cuenta de la retención (activo / pasivo)



A d m i n i s t r a t i v o F i n a n c i e r o
P a r á m e t r o s A d m i n i s t r a t i v o F i n a n c i e r o - U S R

__________________________________________________________________________________________________________

36

Botones principales

Cuentas contables

Al “hacer clic” en este botón, usted puede seleccionar las cuentas contables con la que está
relacionado a la retención.

Visor simple

Para registrar los diferentes tipos y porcentajes de retenciones que aplican a la empresa se

debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N). Se presenta la pantalla donde se debe
completar los datos solicitados, tomando en cuenta que los campos de color amarillo son
obligatorios y los campos de color azul, son campos que el sistema los presenta directamente:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Nombre: Contiene el nombre de la retención
- Nombre corto: Contiene el nombre corto de la retención para la impresión
- Tipo: Permite seleccionar el tipo de retención

 Porcentaje / Absoluto
- Valor: Muestra el valor de la retención
- Tipo de retención: Permite definir sí la retención es sobre el IVA, o sobre la BASE renta o

retención ISD.
- Tipo de cuenta: Define el tipo de cuenta de la retención
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 Activo / Pasivo
- Código SRI: Muestra el código que el SRI asigna a la retención
- Estado: Permite definir el estado del impuesto activo o no activo
- Descripción: Contiene información adicional de la retención
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Retención sobre los impuestos

Esta opción permite definir las reglas de retención establecidas por el SRI sobre los diferentes
impuestos en base a los siguientes parámetros: al tipo de persona jurídica que es el proveedor,
sí es o no contribuyente especial y al grupo de retención que pertenecen los ítems que se está
comprando. Esta configuración se realiza por empresa.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo
Parámetros Adm. Financiero y “haciendo clic” en la opción Retenciones sobre los
impuestos.

Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual el sistema presenta las reglas de retención sobre los
impuestos, es el siguiente:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Impuesto: Presenta el tipo de impuesto sobre el que se va a realizar la retención
- Tipo persona: Contiene el tipo de persona jurídica a la que se va a retener
- Cont. especial: Indica sí es o no contribuyente especial, la persona a la que se va a retener
- Grupo de retención: Presenta el grupo de retención al que pertenece el ítem sobre el que

debe hacerse la retención.
- Retención: Contiene la retención que debe realizarse cuando cumpla las condiciones

previamente definidas.
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Botones principales

Generar reglas de retención

Al “hacer clic” en este botón, el sistema genera automáticamente las reglas de retención sobre
los impuestos que le corresponde a la empresa de acuerdo a sus características.

Se muestra la pantalla donde se indica sí es Cont. Especial (si/no) para dar paso a la
generación de las reglas sobre los impuestos.
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Visor simple

Para registrar la retención sobre los impuestos que aplican a la empresa se debe seleccionar el

botón Nuevo (Ctrl + N). Se presenta la pantalla donde se debe completar los datos
solicitados, tomando en cuenta que los campos de color amarillo son obligatorios y los campos
de color azul, son campos que el sistema los presenta directamente:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Impuesto: Permite seleccionar el tipo de impuesto sobre el que se va a realizar la retención
- Tipo persona: Permite seleccionar el tipo de persona a la que se va a retener
- Contribuyente especial: Permite definir sí es o no contribuyente especial la persona jurídica

a la que se va a retener.
- Grupo de retención: Permite seleccionar el grupo de retención al que pertenece el ítem

sobre el que debe hacerse la retención.
- Retención: Permite definir la retención que debe realizarse, cuando cumpla las condiciones

previamente definidas.
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Retención sobre la base/renta

Esta opción permite definir las reglas de retención establecidas por el SRI sobre la base o renta
en base a los siguientes parámetros: al tipo de persona jurídica que es el proveedor y al grupo
de retención que pertenecen los ítems que se esta comprando.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo
Parámetros Adm. Financiero y “haciendo clic” en la opción Retenciones sobre la base/renta.

Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual el sistema presenta las reglas de retención sobre la base o la
renta:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Tipo persona: Presenta el tipo de persona a la que se va a realizar la retención
- Grupo de retención: Contiene el grupo de retención al que pertenece el ítem, sobre el que

se tiene que hacer la retención.
- Retención: Presenta la retención que debe realizarse cuando cumpla las condiciones

previamente definidas.

Botones principales
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Generar reglas de retención

Al “hacer clic” en este botón, el sistema genera automáticamente las reglas de retención sobre
la renta que le corresponde a la empresa de acuerdo a sus características.

Se muestra la pantalla para generar las reglas de retenciones sobre la base.

Visor simple

Para registrar las retenciones sobre la base o sobre la renta se debe seleccionar el

botón Nuevo (Ctrl + N). Se presenta la pantalla donde se debe completar los datos
solicitados, tomando en cuenta que los campos de color amarillo son obligatorios y los campos
de color azul, son campos que el sistema los presenta directamente:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Tipo persona: Permite definir el tipo de persona a la que se va a realizar la retención
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- Grupo de retención: Permite seleccionar el grupo de retención al que pertenece el ítem
sobre el que se efectuará la retención.

- Retención: Permite definir la retención que debe realizarse cuando cumpla las condiciones
previamente definidas.

Datos Adicionales

Por medio de esta opción, usted puede definir datos adicionales que no existen dentro de las
fichas de clientes, proveedores, socios, etc.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo
Parámetros Adm. Financiero y “haciendo clic” en la opción Datos Adicionales.

Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual el sistema presenta la lista de los datos adicionales, son:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Nombre: Contiene el nombre de los datos adicionales
- Tipo: Contiene el tipo de dato:

 Alfabético / Numérico / Decimal / Fecha
- Tamaño: Contiene el tamaño del dato adicional
- Generador: Detalla a que generador aplica el dato adicional

 Cliente / Proveedor / Socio / Empleado
- Obligatorio: Indica si el dato es o no obligatorio
- Valor default: Contiene el valor por defecto que se asignará al dato adicional
- Descripción: Contiene información sobre los datos adicionales creados
- Único: Detalla sí el campo es o no único
- Digitado: Indica sí el dato adicional puede ser o no digitado
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Visor simple

Para registrar datos adicionales se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N). Se presenta
la pantalla donde se debe completar los datos solicitados, tomando en cuenta que los campos
de color amarillo son obligatorios y los campos de color azul, son campos que el sistema los
presenta directamente:

Pestaña Datos.

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Generador: Se detalla la instancia o persona que aplica el dato adicional, por ejemplo:

accionista, cliente, proveedor, otro acreedor, otro deudor, accionista, socio, etc.
- Nombre: Contiene el nombre de los datos adicionales
- Tipo: Contiene el tipo de dato:

 Alfabético / Numérico / Decimal / Fecha
- Tamaño: Contiene el tamaño del dato adicional
- Obligatorio: Indica si el dato es o no obligatorio
- Único: Detalla si el campo es o no único
- Valor default: Contiene el valor por defecto que se asignará al dato adicional
- Digitado: Indica sí el dato adicional puede ser o no digitado
- Descripción: Contiene información sobre los datos adicionales creados

Pestaña Va. Características:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Valor Caract: Contiene el valor de la característica
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Unidades

Esta opción permite acceder a la información sobre el tipo de unidades de medida registradas
en el sistema y le da la posibilidad de modificar, incrementar o eliminar las medidas existentes.

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo
Parámetros Adm. Financiero y “haciendo clic” en la opción Unidades.

Visor múltiple

El visor múltiple a través del cual el sistema presenta la lista unidades definidas en el sistema,
es el siguiente:

- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema
- Tipo de unidad: Presenta los diferentes tipos de unidad de medida registrados en el

sistema.
- Entero: Indica sí la unidad es de valor entero
- Decimal: Indica sí la unidad es de valor decimal
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Visor simple

Desde la barra de herramientas sí “hace clic” sobre el botón Editar o Ver, usted puede ingresar
al visor simple, a través del cual se define las diferentes escalas de medida, con las que trabaja
cada unidad, con los siguientes datos:

- Código: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema
- Nombre de unidad: Permite definir para el Tipo de unidad seleccionada las sub-unidades

que maneja el sistema.
- Símbolo: Contiene el símbolo de la unidad de medida
- Equivalencia: Permite definir la equivalencia de la unidad de medida, respecto de la unidad

básica.
- Aplica: Define sí la unidad aplica a: Almacenamiento / Compra / Venta


	Ingreso al módulo
	Período Lectivo
	Accionistas
	Aseguradoras
	Bancos - Tarjetas
	Empresas relacionadas
	Otros deudores
	Otros acreedores
	Empleados
	Novedades por generador
	Impuestos
	Retenciones
	Retención sobre los impuestos
	Retención sobre la base/renta
	Datos Adicionales
	Unidades

