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NOTA IMPORTANTE: 

Para utilizar este protocolo es necesario que el USUARIO a utilizarlo posea las 

siguientes competencias: 

1) Dominar sistema Windows 

2) Solucionar problemas básicos de Windows en relación a hardware y 

software. 

3) Identificar y poseer la información de :  

a) MOVIMIENTO CONTABLE 

4) Identificar el sistema general de Programa Fénix en los siguientes aspectos: 

a) Equipo servidor de datos donde esté instalado Programa Fénix 

Ejemplo 

Ruta=LOCALHOST:D:\PROGRAMA_FENIX_2014\DBfenix\ 

b) Poseer clave de administrador de sistema 

i) Usuario 31 o 69 

c) Activar programa de asistencia remota 

i) ID 

ii) Clave 

 

Observación: línea de ayuda 7816055 - 3007032330 - 3008038145 
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PROTOCOLO 

1. Trabajar en el equipo asignado por la empresa. 
2. Abrir: 

a. Programa  Fénix desde la carpeta, acceso directo, barra de 
tarea o inicio programas recientes. 

b. abrir el módulo de Contabilidad 
c. pestaña reportes 
d. Opción libros oficiales 
e. ítem Inventario y balance  

 
3. Colocamos la fecha del movimiento (se toma como 

predeterminada la fecha del computador) ej.:10/09/14 
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a. Con el cursor nos ubicamos sobre la casilla cuenta inicial,  
y se presiona la tecla F2 y esto nos traer una lista con 
todas las cuentas del P.U.C que estemos manejando y se 
escoge la que queramos filtrar, o también se puede escribir 
directamente sobre la casilla después nos ubicamos sobre 
la casilla cuenta final y presionamos la tecla F3 para repetir 
la cuenta que se acaba de filtrar, sino se quiere filtrar las 
cuentas y que el reporte las refleje todas se omite este 
paso. 

 
b. Con el cursor nos ubicamos en la casilla costo inicial y ahí 

pulsamos la tecla F2 y esto no traerá una lista con todos 
los centros de costo que maneje nuestra empresa y se 
escoge le que se quiere filtrar, luego nos ubicamos en la 
casilla costo final y pulsamos la tecla F3 para repetir el 
centro de costo, si no se manejan centros de costo en 
nuestra empresa se omite este paso 
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c. con el cursor nos ubicamos sobre la casilla Tipo de nivel 

para escoger el de qué forma queremos que nos refleje la 
información: cuentas, sub-cuentas o auxiliares  
 

 
d. se selecciona informe  y Fénix el reporte de los 

movimientos hecho según la información que le pedimos 
e. Cuentas 
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f. Sub-cuentas 
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g. Auxiliares 

 
 
  


