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	Al seleccionar este módulo del menú principal, el Sistema despliega la siguiente ventana:


                                     �











	Esta ventana cuenta con un menú de opciones de Cuentas por pagar, en donde usted podrá Actualizar, Consultar, Borrar, Calendarizar, Generar e imprimir Reportes de las mismas.





	A continuación se describe el funcionamiento de cada una de estas opciones.





�
� INCRUSTAR PBrush  ���





	Al seleccionar esta opción del menú, se desplegará la siguiente ventana:








�








	Esta ventana cuenta con un menú de cuentas por Pagar, en donde usted podrá Capturar, Modificar, Cancelar, Generar, Revisar cuentas por pagar.





	 Para llevar a cabo alguno de estos procesos, haga clic en el deseado y se desplegará  la ventana correspondiente.





	A continuación se explica el funcionamiento de cada una de estas opciones.


�
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	Al seleccionar este módulo del menú de Cuentas por Pagar el Sistema despliega la siguiente ventana:
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	Esta ventana de captura de datos tomará un determinado aspecto (aparecen o desaparecen botones y opciones a elegir), dependiendo del tipo de cuenta por pagar que se elija.





	El funcionamiento básico de la ventana se explica paso a paso según del tipo de cuenta por pagar a tratar.





	Si elige el tipo PD (Pago Directo) , la ventana tendrá el siguiente aspecto:
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	Como puede observar, algunos cuadros de captura de datos se inhabilitan para esta opción.





	En esta ventana se elige la Unidad Presupuestal correspondiente, se ingresa el Folio y la validación.





�	Después de capturar la validación, el cursor se posiciona en una tabla donde capturará los conceptos de gasto, a cada renglón  de la tabla le denominaremos partida. 


�
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	Para moverse a lo largo  de toda la partida utilice las barras de desplazamiento correspondientes o las flechas de desplazamiento de su teclado.





	Al capturar dentro de la partida el importe, la retención y el I.V.A. , se calculará automáticamente el importe neto.





	Active el menú oculto para agregar, repetir ó suprimir una partida.
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	Como podrá observarse, también es posible utilizar combinaciones de teclas para realizar las mismas funciones citadas anteriormente.





	Al seleccionar la partida para capturarla, aparece simultáneamente en la parte inferior de la ventana una serie de botones los cuales nos van a ayudar a simplificar la captura de partidas.
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	La función de cada botón se describe a continuación:








R.F.C.		 Copia el R.F.C. de la partida anterior en la nueva partida.





Programa.		 Copia el programa de la partida anterior en la nueva partida. 





A. Partida.		 Agrega un renglón para capturar una nueva partida.





S.Partida.		 Suprime una partida seleccionada.





Copia Renglón.	 Copia un renglón completo de alguna partida ya capturada.





Repite Concepto. Copia el concepto de la partida anterior en la nueva partida. 





Cancelar.		 Cancela  los datos capturados y cierra la ventana de captura.





Grabar.		 Guarda los datos capturados en un archivo.





	Al terminar de capturar los datos, debe de oprimirse el botón Grabar, en el caso de que algún dato estuviera equivocado, el sistema nos mandaría un mensaje de error igual o similar al que se muestra a continuación:
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	Presione el botón Aceptar y capture correctamente los datos.











	El manejo de las demás ventanas para un tipo de pago en específico es similar, lo único que varía en cada una, es la presencia ó ausencia de cuadros de captura de datos.





	A continuación se describirán las ventanas que se presentan dependiendo del tipo de orden de pago:





SC.- Sujetos a comprobar.
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	En esta ventana se capturan los datos de los sujetos a comprobar, esto es, las personas que solicitan gastos de algún tipo. Para ello, seleccione la unidad presupuestal, teclee la clave del departamento que se hace responsable de comprobar este sujeto, si quiere emitir cheque, seleccione la opción correspondiente; el folio consecutivo se lo da automáticamente el Sistema.


	Una vez que se den de alta los datos, seleccione el botón Grabar.





�
CS.- Comprobación de sujetos a comprobar.
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	En esta ventana se capturan los datos relacionados a la comprobación de sujetos a comprobar, o sea, se comprueba si los gastos de la ventana anterior se ejercieron.





	Cabe resaltar que el folio del sujeto a comprobar debe de ser el mismo que el folio capturado en la ventana de sujetos a comprobar.





	En el caso de que el folio no sea el mismo, el Sistema despliega un mensaje diciendo que no existe el folio ó es incorrecto, en caso de que no capture el folio, el Sistema activará un mensaje el cual dice que falta capturarlo.























�
NP.- No afecta Presupuesto.
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	En esta ventana se captura una cuenta por pagar que en su momento no conlleva a una afectación presupuestal.





	Se observará que en la tabla correspondiente,  se suprime la columna con el encabezado Programa.
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CUADROS DE CAPTURA INHABILITADOS





Partida





Barras de desplazamiento





COMBINACIONES DE TECLAS





MENÚ OCULTO





IMPORTE


NETO











