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	Sistema de Caja




INTRODUCCIÓN



El Gobierno del Estado, tiene mucho interés en conseguir la modernización integral de Veracruz, para lograrlo propuso el proyecto de Sistematización del Ejercicio del gasto corriente.


En el Proyecto está incluido el Sistema de Caja, el cual está diseñado en forma modular con el fin de que usted lo pueda manejar fácilmente.


Este manual se elaboró con el objeto de darle un mayor apoyo, que le ayude a resolver  cualquier duda que pudiera surgirle, ya que se explica paso a paso como funciona dicho Sistema.

Consta de los siguientes módulos:
1. Acceso.

2. Seguridad.

3. Procesos.

4. Depósitos.

5. Becas.

6. Cuentas Bancarias.

7. Cheques por Validación.

8. Cheques.

9. Consultas.

10.  Formas.

11.  Traspasos Ctas Bancarias.

12.  Protección de Cheques.

13. Reportes.

14.  Salir.

Cada capitulo detalla el modo de operación de los módulos mencionados en la anterior lista.

CONVENCIONES


Antes de entrar de lleno a los módulos del Sistema, se cree conveniente que tenga claro el lenguaje computacional que constantemente utilizará a lo largo de este manual, para ello se ha preparado una lista de diferentes términos que a continuación se describirá:

1. CLIC: es la acción de presionar y soltar el botón del ratón.
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2. SEÑALAR: significa que se va a mover el cursor del ratón sobre algún lugar en específico, por ejemplo:
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Como se puede observar lo único que se hizo fue poner el cursor del ratón (en este caso la flecha blanca) sobre el icono de Accesorios.

3. SELECCIONAR: en este caso, además de señalar, se hará un clic sobre el lugar especificado. (por ejemplo, en el botón de maximizar).
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4. ARRASTRAR: significa que va a SELECCIONAR pero sin soltar el botón izquierdo del ratón y mover el cursor de éste de  un lugar a otro en la pantalla.
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5. SALIR: para salir de una ventana existen tres formas:

a) Haciendo un clic sobre el botón de salir (si la ventana lo contiene).
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b) Haciendo doble clic en el botón del menú de control (ubicado siempre en la parte superior izquierda de cualquier ventana).
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c) Haciendo una vez clic sobre el botón del menú de control y seleccionando la opción Cerrar de dicho  menú.
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6. DESPLEGAR: Se refiere a mostrar un menú o lista de opciones que se muestran en pantalla mediante la selección de una opción del menú de barra de cualquier aplicación o haciendo clic en el botón de menú desplegable:
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7. IMPRIMIR: para imprimir algún reporte tendrá que fijarse que exista el siguiente botón en su pantalla:
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Si está, solo deberá presionarlo y el Sistema automáticamente despliega el siguiente cuadro de diálogo:
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En este cuadro puede especificar la Calidad de impresión (alta o media) y el número de Copias que desee generar. También puede definir la configuración de impresión mediante la selección del botón Instalar..., el cual al ser presionado muestra el siguiente cuadro de diálogo:





Como se observa, en el cuadro de diálogo anterior se puede elegir (utilizando el botón de menú desplegable) otra impresora diferente de la predeterminada (que en este caso es una HP Láser jet 4), puede seleccionar la orientación de la hoja (vertical u horizontal) y también escoger el tamaño del papel (oficio, carta, etc.); finalmente para imprimir seleccione el botón Aceptar de ambos cuadros de diálogo. Estas opciones de impresión son las que de manera general le ayudarán a obtener un buen reporte impreso; No obstante el Sistema contempla la orientación para cada uno de sus reportes.
8. ACTIVAR MENÚ OCULTO:


A diferencia de los demás Sistemas, éste cuenta con un menú oculto que contiene las siguientes opciones: Agregar, Borrar y en algunos casos Cambiar.


Este tipo de menú lo va a visualizar en la pantalla haciendo clic al botón derecho del ratón para que el Sistema lo muestre sobre la ventana seleccionada como se puede apreciar en la siguiente imagen:





Una vez identificada la ventanilla podemos efectuar cualquier actualización (Agregar, Borrar o Cambiar) seleccionando la opción requerida por medio del botón izquierdo del ratón.

SISTEMA DE CAJA

El Sistema de Caja presenta como menú principal la siguiente ventana:

Este Sistema  contiene los siguientes módulos:

	· Acceso.



· Seguridad.

· Procesos.

· Reportes.

· Depósitos.

·  Becas.

· Traspasos Ctas Bancarias.
	· Cuentas Bancarias.

· Cheques.

· Formas.

· Consultas.

· Cheques por validación.

· Protección de Cheques.

· Salir.


Para tener acceso a un módulo hay que seleccionar el botón de la opción deseada. En las secciones siguientes se dará una explicación del funcionamiento de cada  uno de estos módulos
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Este botón permite la entrada al Sistema de Caja  a través de una clave (password), asignada previamente al usuario. Dicha clave permite el acceso a uno, varios o a todos  los módulos del Sistema.

El módulo de acceso se activa al seleccionar el  botón con la imagen de la llave. Una vez que presionó dicho botón obtendrá el siguiente cuadro de diálogo:
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En este cuadro tendrá que teclear su clave y seleccionar el botón Aceptar. Si no se teclea correctamente la clave de acceso, el Sistema mandará el siguiente mensaje:
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Para regresar a la ventana de Acceso y teclear la clave correcta haga clic al botón Aceptar.
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Al seleccionar del menú principal el botón Cuentas Bancarias, se despliega la siguiente ventana:
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Este módulo es exclusivo para el Supervisor del Sistema ya que tendrá la facultad de agregar y borrar usuarios y de asignar los derechos para accesar a los distintos módulos que contiene el Sistema


Al seleccionar el módulo de Seguridad, el Sistema desplegará la siguiente ventana:
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Para añadir los datos de un usuario presione el botón Agregar, y automáticamente se desplegará  la siguiente ventana:
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En esta ventana teclee el nombre del nuevo usuario, la clave con la cual el Sistema reconocerá al usuario, asigne los derechos, es decir seleccione los módulos que podrá accesar. Esto último lo podrá realizar con la tecla TAB y barra espaciadora o con el Ratón. Usted se dará cuenta de qué módulos activó porque se escribirá una (x) en el cuadrito del Módulo elegido, una vez hecho esto, seleccione la asignación de las Cuentas Bancarias de cada Sector a las que puede tener acceso.

Si lo que desea es cambiar algún dato, quitar o agregar derechos, elija el botón Modificar y realice las respectivas modificaciones.

Para borrar un usuario, selecciónelo y elija el botón Borrar, antes de proceder aparecerá un cuadro de confirmación como el siguiente
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Si presiona el botón Sí, el usuario elegido se borrará. Si opta por el botón No, regresará a la ventana de Usuarios.


El botón Autoriza permite cambiar la clave para la autorización de la emisión de cheques en este Sistema ó Procesos Especiales.


Esta clave ó password sólo la tendrá una ó dos personas que tengan permiso  para la emisión de cheques pero sólo una podrá cambiar dicha clave.


Al seleccionar el botón Autoriza, el Sistema despliega el siguiente cuadro de diálogo:
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Al seleccionar el módulo Responsables, el Sistema desplegará la siguiente ventana:
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Esta ventana contendrá los nombres y cargos de los responsables a firmar; así como los encabezados para los subtítulos de los diferentes reportes a  emitir.


Teclee el nombre y cargo de: Director, Encargado de Caja, encargado de Ordenes de Pago,  encabezados de los reportes y oprima el botón Aceptar.

Si lo que desea es cambiar algún dato realice las respectivas modificaciones  y oprima el botón Actualizar. 
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Cuando el usuario haga clic en el módulo Cheques  del menú principal, el sistema desplegara la siguiente ventana:



                                                              





Este modulo permite generar un nuevo Cheque, siendo el procedimiento el siguiente:

Primero seleccione el sector, luego la Cuenta Bancaria y posteriormente active el menú oculto. Si elige Agregar, se desplegara el siguiente cuadro de dialogo:
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En este cuadro proporcionara los datos del Cheque: tipo (Mecanizado o Prefirmado), el nombre del beneficiario, fecha  de emisión y el importe. Una vez completado lo anterior presione el botón Aceptar.
Después, posiciónese en el área de Cuentas por pagar de la primera ventana y active el menú oculto. 
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Al seleccionar del menú principal el módulo de Formas del menú principal, se desplegará la siguiente ventana:
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Este módulo se encuentra conformado con las siguientes opciones:

·  Devolución.

·  Formas.

·  Salir.


En las páginas siguientes se explica el funcionamiento de cada una de las opciones que componen este menú.
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