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	Cuando elige esta opción, se despliega la siguiente ventana:
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	Esta opción le permite generar los siguientes movimientos; Agregar, Borrar, Cambiar y modificar, relativos a las personas que son acreedoras a pagos por medio de cuentas por pagar.


	


	A continuación se detallará la manera de realizar los movimientos anteriormente mencionados:





	Cuando desee agregar registros y nombre de beneficiarios, presione el botón Agregar,  por medio de este usted podrá visualizar la siguiente ventana:
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	Teclee el Registro Federal de Causantes y presione el botón Aceptar, a continuación se visualiza la siguiente ventana:
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	Escriba su nombre, dirección, teléfono, ciudad y estado, presione el botón Grabar para registrar sus datos en la lista de beneficiarios.





	En caso de que el R.F.C. ya exista se activará el siguiente mensaje:
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	Presione el botón Aceptar para regresar a la ventana de Beneficiarios.





	Para borrar de la lista del menú el nombre de algún beneficiario, escriba o seleccione el nombre del beneficiario, presione el botón Borrar  y en ese momento  se activa el siguiente mensaje:
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	Cuando haga un clic sobre el botón Yes, automáticamente borrará de la lista al beneficiario, en caso de que presione el botón No, se cancelará la operación.





	Para cambiar teclee el nombre del beneficiario y presione el botón Cambiar, una vez hecho lo anterior visualizará la siguiente ventana:
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	Esta opción le permite modificar cualquier dato del beneficiario seleccionado, cuando haya terminado de hacer los cambios presione el botón Grabar, de lo contrario si no está seguro de realizar los cambios, presione el botón Cancelar.


�
� INCRUSTAR PBrush  ���





	En el momento en que seleccione esta opción, se activa la siguiente ventana:
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	Esta ventana presenta un catálogo de destinos el cual aparecerá en forma de lista, y en la parte inferior se encuentran los procesos disponibles para este.





	Cuando presione el botón Agregar, se desplegará la siguiente ventana de captura: 
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	Para agregar, teclee la clave del municipio, clave de la región, nombre de la oficina y presione el botón Grabar, para registrar los datos en la lista de beneficiarios.


	El usuario puede hacer cambios con los datos de un beneficiario. Para ello en el lista del menú principal de destinos, seleccione un destino y presione el botón cambiar, e inmediatamente se activará una ventana similar a la ventana de captura de becas presentada con anterioridad y que lleva el título de actualización de destinos, en el momento en que el usuario presione de dicha el botón grabar, los cambios quedarán grabados, de lo contrario si no presiona este botón, los cambios que haya realizado no serán grabados.





	Para borrar, seleccione en el menú principal, el destino que desee borrar, una vez que lo haya seleccionado, presione el botón borrar y en ese momento se activa el siguiente mensaje:





�








	Cuando presione el botón Yes el  nombre del alumno se borrará de la lista, de lo contrario presione el botón No.
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	Al seleccionar esta opción, el Sistema  desplegará la siguiente ventana:





	�





	En esta ventana se capturan las altas de empleados.  Para ello teclee el R.F.C., nombre, cargo y localidad, presione el botón Aceptar y los datos quedarán registrados, de lo contrario presione el botón Cancelar.
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	Al seleccionar esta opción, el Sistema  despliega la siguiente ventana:


	


�





	Esta opción le permite generar  movimientos como Agregar, Borrar y Cambiar las oficinas que se encargan de solventar las cuentas por pagar de los siguientes conceptos: becas, rentas y pensiones.





	Usted puede apreciar una lista en donde aparecen todas las oficinas de pago que existen actualmente.





	 Para agregar alguna de ellas, presione el botón Agregar y se activará la  siguiente ventana:








�


	


	En esta ventana lo único que debe  teclear es la clave de la oficina pagadora y el nombre de la nueva oficina de pago. Si teclea una clave de oficina que ya existe, le manda el siguiente mensaje:





�





	Presione el botón Aceptar y teclee el número de la nueva oficina.	





	Cuando los datos estén correctos presione el botón Grabar, para que estos queden grabados y al instante la nueva oficina de pago aparezca en la lista del menú principal de oficinas de pago. Si presiona el botón Regresar los datos de la nueva oficina no serán grabados.





	Cuando decida borrar una oficina, posicionesse en el menú de oficinas de pago, y seleccione de la lista la oficina que desea borrar y presione el botón Borrar, automáticamente se desplegará el siguiente mensaje:





�.





	Si está seguro de borrar presione el botón Sí, de lo contrario presione el botón No.





	Para realizar cambios a los datos, presione el botón Cambiar e inmediatamente se activará la siguiente ventana:





�





.	Esta ventana permite modificar la clave o el nombre de una oficina previamente seleccionada. Cuando realice los cambios correspondientes presione el botón Grabar para que los cambios queden grabados.





	Si no está seguro de realizar los cambios, presione el botón Regresar.
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	Cuando seleccione esta opción, se activa la siguiente ventana:
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	Este catálogo nos muestra la relación de partidas que no afectan presupuesto y las cuentas contables correspondientes.	Esta opción al igual que las anteriores permite generar movimientos como son Agregar, Borrar, Cambiar y Consultar.





	Para agregar una partida, presione el botón Agregar y se activará la siguiente ventana:
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	En esta ventana de captura teclee la clave de la partida, no. de cuenta, subcuenta, subsub-cuenta y el nombre de la oficina. Si el usuario llegara a teclear una clave de oficina que ya existe, se activa el siguiente mensaje:





�





	Presione el botón Aceptar y teclee el número de oficina a dar de alta.





	Cuando los datos estén correctos seleccione el botón Grabar, para que sus datos queden grabados y al instante la nueva oficina de pago aparezca en la lista del menú principal de partidas.  Si selecciona el botón Regresar los datos de la nueva partida no serán grabados.





	Cuando decida borrar una partida posicionesse en la lista de departidas, seleccione el campo a borrar y presione  el botón Borrar, el cual desplegará el siguiente mensaje:
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	Si esta seguro de borrar presione el botón Yes de lo contrario presione el botón No.





	Para realizar cambios, seleccione una partida y presione el botón Cambiar, inmediatamente se activará la siguiente ventana:





�





	En esta ventana se encontrarán los datos del beneficiario previamente seleccionado, la cual le permite modificar cualquiera de ellos. En el momento en que termine de hacer dichos cambios, presione el botón Grabar, de lo contrario presione el botón Regresar. 





	Si desea consultar seleccione una partida y presione el botón Consulta enseguida se desplegará la siguiente ventana:





� INCRUSTAR Word.Picture.6  ���





	En esta opción, usted podrá consultar la clave de partida, la cuenta, subcuenta, subsubcuenta y el nombre que corresponde a la partida seleccionada.





	Para salir de la consulta presione el botón Regresar.


�
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	Al seleccionar este módulo, se visualiza la siguiente ventana:
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	Esta opción le permite generar movimientos como Altas, Cambios, Consultas o Borrar, en torno a los datos de los responsables de cuentas por pagar de las diferentes unidades presupuestales.





	Al presionar el botón Agregar, se activa la siguiente ventana:
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	En esta ventana de captura teclee los datos del responsable que dará de alta y presione el botón Aceptar  para que los datos queden grabados.





	Cuando desea cambiar los datos de un Encargado, selecciónelo de la lista y presione el botón Cambiar, este activará la siguiente ventana:
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	Esta ventana le permite modificar cualquiera de los datos con los que dio de alta al responsable de cuentas por pagar.





	Cuando haya modificado presione el botón Aceptar en caso de que quiera hacer permanentes las modificaciones, en caso contrario presione el botón Cancelar.





	Para realizar el proceso de consulta, seleccione el nombre del responsable y presione el botón Consultar, a continuación se desplegará la ventana siguiente:
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	En esta ventana lo único que puede realizar es visualizar los datos del nombre del responsable de cuentas por pagar seleccionado. Cabe aclarar que no se podrá realizar modificación alguna a través de este botón.





	Para borrar seleccione el nombre del responsable  y presione el botón Borrar, una vez realizado lo anterior se activa la siguiente ventana:





�





	Si está seguro de realizar el proceso presione el botón Sí, en caso contrario presione el botón No.	





	Para regresar al menú de catálogos presione el botón Regresar que se encuentra en la primera ventana.
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