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Al seleccionar esta opción del módulo de custodia, se despliega la siguiente ventana:
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Esta ventana le permite consultar las devoluciones y le permite obtener un reporte del Recibo por Reintegro de Fondos. Para llevar a cabo este proceso, seleccione el sector, el tipo de devolución, el año, el mes y automáticamente se desplegarán los datos correspondientes al tipo seleccionado. A continuación se muestra la forma que toma esta ventana:
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En ésta ventana se presenta el efectivo que ha entrado en custodia por concepto de una devolución y el cual se activa al presionar la opción Devolución del menú anterior. Para registrar el efectivo seleccione el sector, el año, el mes y elija la devolución que desee,  (pendientes para las que le faltan datos) o (devoluciones terminadas), una vez proporcionado los datos, dé un clic en el área de devoluciones, elija la opción Agregar (mediante el menú oculto),  se desplegará la siguiente ventana:
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En esta ventana se capturan los datos de una determinada devolución. 
Para ello teclee la fecha, el folio de la cuenta por pagar, el beneficiario y concepto (en caso de que el folio no este registrado), el importe del efectivo, el cheque y banco (si no es efectivo)  y presione el botón Aceptar para confirmar la operación  o bien Cancelar en caso contrario. Una vez que se encuentre en la ventana de devoluciones, presione el botón Número De Movimiento para generar el número correspondiente a la devolución que es un número consecutivo de acuerdo al número de procesos en el transcurso del año. En la primera columna se mostrará el estado de la devolución, si dicha devolución ya no se encuentra en custodia se verá la leyenda de <Depositado>, de lo contrario su estado será <Devolución>. 


En caso de Cancelar una devolución que se encuentre registrada, presione el botón Cancelar. 


En caso de borrar una devolución que se encuentre terminada, el Sistema activará el siguiente mensaje: 
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Para regresar a la ventana anterior presione el botón Aceptar.


Si desea obtener el recibo de la devolución, presione el botón Recibo el cual trabaja al igual que el botón imprimir.
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Al seleccionar la opción de Formas del módulo Custodia se despliega la ventana siguiente: 
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Esta  ventana se encuentra conformada por las opciones siguientes:

· Formas.

· Entrada.

· Salida.

· Consulta/Entradas.

· Consulta/salidas

· Recibo Salidas.

· Cat. Recibe.

· Cat. entrega.

· Salir.


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





Al seleccionar la opción Formas del menú anterior anterior, se desplegará la siguiente ventana:
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A través de esta opción usted podrá Agregar, Borrar o Cambiar tipos de formas. Para ello seleccione el sector, dé un clic en el área de formas para activar el menú oculto y seleccione la opción Agregar o bien presione la tecla Insert,  y se desplegará la siguiente ventana de diálogo:
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Teclee el nombre del tipo de la forma y presione el botón Ok o Cancel para cancelar la operación si así se desea. 


Si desea borrar un tipo de forma, seleccione la deseada, elija la opción  Borrar del menú oculto y se activará el siguiente mensaje:
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Si está seguro de borrar la forma seleccionada, presione el botón Sí, en caso contrario presione el botón No.


Si desea modificar,  seleccione la opción Cambiar, y se activará el siguiente cuadro:
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En este cuadro modifique la descripción  y presione el botón Ok, de lo contrario presione el botón Cancel.





Cuando seleccione la opción Entradas, del menú de Custodia, el Sistema envía la siguiente ventana:
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Por medio de esta opción se registrarán las formas que se encuentran bajo la custodia de Caja. Para ello seleccione el sector y automáticamente se desplegará el año, el mes, posteriormente seleccione el tipo de forma, el status que puede ser pendientes para aquellas que no tienen completos sus datos o bien formas terminadas, el Sistema activará el número de la existencia el folio inicial y el final como se muestra a continuación: 
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En la parte inferior de la ventana anterior se muestran todas las entradas del tipo de forma, año, mes y sector previamente seleccionados.


Para registrar una nueva entrada, active el menú oculto en el área de entradas y  elija la opción Agregar, e inmediatamente se desplegará la siguiente ventana de captura de datos:
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Teclee la cantidad, (si la forma es Gasto corriente al folio inicial y final se le antepone una ‘A’ ó ‘B’, para las demás formas la foliación es normal )  el folio inicial, el folio final de las nuevas formas, la fecha y presione el botón  Aceptar, en caso contrario presione el botón Cancelar.


Si desea borrar una entrada sólo active el menú oculto y elija la opción Borrar o  presione la tecla Suprimir.





Cuando dé un clic en la opción  Salida de Formas, se desplegará la siguiente ventana:
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Por medio de esta opción se registrarán las formas que salen de la custodia de Caja. Para ello seleccione el sector, el año, el mes, el tipo de las formas, seleccione el status (pendientes para aquellas formas que no tengan completos sus datos o bien formas terminadas).


 Posteriormente se desplegarán los datos de las existencias actuales: la cantidad, el folio inicial y final. A continuación se muestra el aspecto que toma la ventana:
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Para registrar una salida, presione en la primera tabla la tecla Insert o bien active el menú oculto en el área de las cantidades, seleccione la opción Agregar  y se desplegará la siguiente ventana de captura:
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Teclee la cantidad, (si la forma es Gasto corriente al folio inicial y final se le antepone una ‘A’ ó ‘B’, para las demás formas la foliación es normal )   el folio inicial, el folio final, la fecha y quien recibe las formas,  si los datos son correctos presione el botón Aceptar o en caso contrario presione el botón Cancelar. 


Para poder borrar, sólo seleccione la opción Borrar del menú oculto. Para registrar o borrar una comprobación de Salida, se realiza el mismo proceso, estando en la segunda tabla de la ventana.
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