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	Cuando selecciona esta opción, el Sistema activa la siguiente ventana:
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	Esta opción le permite generar actualizaciones al catálogo de pensionados, en donde podrá Agregar, Consultar, Generar, Cambiar y Borrar cuentas por pagar.



	Antes que nada, teclee el código presupuestal completo a parte de él y dé un clic en el área se subsidios para que se visualice una lista de los mismos.



	Si teclea un nombre que no exista o una letra, se activará el siguiente mensaje:



�



	Presione el botón Aceptar y teclee un nombre o letra existente.

	Cuando presione el botón Agregar, se desplegará la siguiente ventana:
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	Para capturar subsidios, teclee el número de subsidio, el R.F.C., el código presupuestal, la oficina pagadora, la duración, la descripción  y presione el botón Grabar. Para regresar a la ventana anterior, presione el botón Cancelar.



	Cuando desee consultar, seleccione uno de los subsidios desplegados en la primera ventana y presione el botón Consultar y se activará  la siguiente ventana:
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	Esta ventana permite consultar todos los datos relacionados con el subsidio seleccionado. Al terminar su consulta presione el botón Regresar.



	Cuando presione el botón Genera Ctas. por pagar, el Sistema desplegará la siguiente ventana:
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	Seleccione la fecha, la partida y el mes a pagar, teclee la validación, el folio se desplegará automáticamente, presione el botón Foráneas o el botón Locales según sea el caso, una vez generadas las cuentas por pagar, presione el botón Regresar.



	Para realizar el proceso de cambios, seleccione un subsidio de la ventana de Subsidios y presione el botón Cambiar para que se despliegue la siguiente ventana:
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	En esta ventana efectúe los cambios deseados y presione el botón Grabar. Para salir de ella presione Cancelar.



	Cuando se desea cambiar un subsidio al que ya se le ha generado cuentas por pagar, observe la columna del estatus, si tiene PAGADO, quiere decir que a ese mes ya no se le pueden hacer modificaciones.



	Si aún trata de realizar algún cambio el Sistema activa el siguiente mensaje:
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	Presione el botón OK para regresar a la ventana anterior.



	Para borrar algún subsidio, tiene que seleccionarlo de la lista del menú de actualizaciones de subsidios y presionar el botón Borrar, el cual activará el siguiente mensaje:
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	Si está seguro de borrarlo presione el botón Yes, en caso contrario presione el botón No.
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	Cuando selecciona esta opción, el Sistema desplegará la siguiente ventana:
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	Esta ventana le permite Agregar, Borrar o Cambiar tipos de cuentas por pagar. 



	Cuando presione el botón Agregar, debe seleccionar primero un sector para que se despliegue la siguiente ventana de captura:
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	Teclee la clave del tipo, la descripción y presione el botón Grabar. Para salir de esta presione el botón Cancelar.



	En caso de que teclee una clave existente, se activara el siguiente mensaje:



�



	Presione el botón Aceptar y teclee una clave de tipo que no exista en el catálogo.



	Para borrar una cuenta, selecciónela y presione el botón Borrar, el cual activará la el siguiente mensaje:



�



	Si esta seguro de querer borrar, presione el botón Yes, en caso contrario presione el botón No.

	

	Si desea realizar una modificación en el tipo de cuenta por cobrar (cambio de clave o descripción), seleccione la que desee modificar y presione el botón Cambiar, a continuación se desplegará la siguiente ventana: 



�

	Presione el botón Grabar si desea que el cambio se realice, de lo contrario si no desea efectuar la modificación presione el botón Cancelar.



	Si usted no selecciona el sector o el tipo de cuenta por pagar para las opciones Agregar, Borrar y Cambiar, el Sistema activará los siguiente mensajes:



� INCRUSTAR PBrush  ���





�



	En ambos mensajes presione el botón Aceptar y seleccione el Sector ó el Tipo de cuenta por pagar según sea el caso.



	Para salir de la opción Topos de Cuentas por pagar, presione el botón Regresar.
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	Cuando seleccione esta opción, el Sistema desplegará la siguiente ventana:



�	

	Esta ventana permite Agregar, Cambiar, Consultar y Borrar los datos de un titular de los diferentes departamentos.



	Para agregar a un nuevo titular presione el botón Agregar  y al instante se visualiza la siguiente ventana de captura:
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	En esta ventana, teclee la clave del titular, la clave del encargado de órdenes, si  esta es nueva, se abrirá la siguiente ventana de captura:
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	Entonces en ese momento tendrá que teclear todos los datos del encargado de órdenes y cuando termine seleccione el botón Grabar.



	Si la clave del encargado de órdenes ya existe, seguirá tecleando los datos, el departamento, el nombre del titular, el cargo del titular, el nombre del subtitular, el cargo del subtitular, el nombre del sub-subtitular y el cargo del sub-subtitular. Cuando haya terminado de teclear todos los datos, presione el botón 



	Cuando solicite realizar cambios, seleccione una clave y presione el botón Cambiar, para que se despliegue la siguiente ventana:
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	En esta ventana efectúe los cambios deseados y presione el botón Grabar.  Si no desea grabar los cambios o desea salir presione el botón Regresar.



	Si por error no selecciona una clave, el Sistema activará el siguiente mensaje:



�



	Presione el botón Aceptar y seleccione una clave.

	

	Para consultar los datos de un titular, seleccione la clave del titular y posteriormente presione el botón Consultar, inmediatamente se abrirá  la siguiente ventana:
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	Esta ventana le permite consultar todos los datos del titular seleccionado. Al terminar su consulta, presione el botón Regresar.



		Para Borrar a un titular selecciones en el Menú de Titulares: la clave del titular, el sector y presione el botón Borrar, al instante aparecerá el siguiente mensaje:
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	Presione el botón Yes si está seguro de borrar, de lo contrario presione el botón No.
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