


INTRODUCCIÓN











	Dentro del programa de Reingeniería de Software, del Sistema General de Egresos, que contempla los módulos de Presupuesto, Cuentas por Pagar, Caja y Contabilidad se han estado revisado los procedimientos actuales con el fin de optimizar y generar cambios que permitan desarrollar un Sistema que vaya más acorde con la necesidades y requerimientos del Sistema General de Egresos.





	Debido a la Reestructuración antes mencionada, se a estado analizando los procedimientos actuales del Sistema Cuentas por Pagar con el objetivo de implementar un Sistema que cubra con las necesidades del Departamento Cuentas por Pagar y así mismo poder optimizar el uso del mismo.





	El Sistema Cuentas por Pagar le permite al usuario poder interactuar con él de una manera más amigable, ya que le presenta mensajes y ventanas con iconos, los cuales le dan una idea más clara de lo que realiza cada uno de los módulos que integran el Sistema.





	Para proteger la información generada por el Sistema. El Sistema Cuentas por Pagar restringe  el uso a los usuarios, para lo cual se cuenta con un módulo en el cual se le asigna  una clave de acceso a cada una de ellos.





	Cuando se requiera tener un fácil acceso a la información, el Sistema Cuentas por Pagar, cuenta con un módulo de catálogos en donde el usuario puede realizar operaciones de consultas y de actualizaciones según sean sus necesidades.





	Las funciones que cubre el Sistema Cuentas por Pagar, se mencionan a continuación:





Verificación Presupuestal.


Solicitud Y Control De Ministraciones.


Programación de Pagos.


Afectación Presupuestal.


Vigilancia Del Ejercicio.


Informes Presupuestales.








�
	Debido a que el Sistema Cuentas por Pagar presenta diferentes características por las cuales puede ser generada una cuenta por pagar, el Sistema posee un módulo que se encarga de la verificación del código presupuestal así como también  de la disponibilidad de efectivo para esa partida  presupuestal realizando la afectación al presupuesto correspondiente. Así mismo cuenta con otros módulos que facilitan la verificación y validación de todos los datos que integran una cuenta por pagar facilitando la captura y consulta de la información.





	Para la generación de cuentas por pagar en los casos para Subsidios, Rentas o Becas, el Sistema Cuentas por Pagar cuenta con un módulo especial  para cada uno de ellos, en donde además de permitir al usuario realizar actualizaciones a dichos módulos, también existe la opción de generar las cuentas por pagar de cada  uno de los  casos antes mencionados.





	Además, el Sistema de Cuentas por Pagar cuenta con un módulo de reportes los cuales se presenta en diferentes  formatos pretendiendo con esto que el usuario tenga variedad en la forma de obtener su información permitiendo que esta sea más clara y eficiente.





�
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 describirán:





CLIC: es la acción de presionar y soltar el botón del Ratón (Mouse).


�





Hacer clic izquierdo significa presionar el botón izquierdo del ratón, hacer clic derecho significa presionar el botón derecho del mismo.





SEÑALAR: significa que se va a mover el cursor del Ratón (Mouse) sobre algún lugar en específico, por ejemplo:


�





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.





SELECCIONAR: en este caso, además de señalar, se hará un clic sobre el lugar especificado. (por ejemplo, en el botón de maximizar).





�





�
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 Ventana.


�


���








SALIR: para salir de una ventana existen tres tipos de formas:





a) Haciendo un clic sobre el botón de salir (si la ventana lo contiene).





�





b) Haciendo doble clic en el botón del menú de control (ubicado siempre en la parte superior izquierda de cualquier ventana).


�


c) Haciendo una vez clic sobre el botón del Menú Control y seleccionar la opción Cerrar.





�





6. DESPLEGAR: Se refiere a mostrar un menú o lista de opciones que se muestran en ventana mediante la selección de una opción del menú de barra de cualquier aplicación o haciendo clic en el botón de Menú Desplegable:


�



�


������





�


����











7. IMPRIMIR: para imprimir algún reporte tendrá que fijarse que exista el siguiente botón en su ventana:





�





	Si está, solo deberá presionarlo y el Sistema automáticamente desplegará la siguiente ventana de diálogo:


�





	En esta ventana 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: 





� INCRUSTAR Word.Picture.6  ���





	Como se observa, en la ventana 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 LaserJet 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.





8. ACTIVAR MENÚ OCULTO:





	A diferencia de algunos 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 ventana 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:





��� INCRUSTAR PBrush  ���





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





9. CONTAINER:





	Este término es utilizado para nombrar a la esfera verde que se encuentra en el extremo superior derecho de varias ventanas del sistema. 


�
SISTEMA CUENTAS POR  PAGAR





MENÚ PRINCIPAL





	El Sistema Cuentas por Pagar  presenta como Menú Principal la siguiente Ventana:


  


� INCRUSTAR PBrush  ���





	Cuando el Usuario entra por primera vez al Sistema Cuentas Por Pagar,  para permitirle el acceso tiene que teclear la clave de acceso, cada usuario tendrá su propia clave de Acceso y eso le dará ciertos derechos para poder manejar el sistema, de lo contrario no podrá hacer uso de él. El Sistema contiene los siguientes módulos:





Acceso.


Usuarios.


Catálogos


Reportes.


Cuentas por Pagar.


Consultas Externas


Consultas.


Salir.


�
� INCRUSTAR PBrush  ���





	Al seleccionar el módulo de Acceso, se despliega la siguiente ventana: 





� INCRUSTAR PBrush  ���





	En esta ventana teclee la clave de acceso (Password), que le fue asignada y presione uno de los botones. Si elige Cancelar, regresará al menú principal, si selecciona Continuar el Sistema le dará acceso a lo módulos a los que tiene derecho en caso de que la clave sea correcta.





	En caso de no estar correcta la clave, el Sistema le mostrará el siguiente mensaje:





�





	Presione el botón  OK y podrá volver a teclear su clave nuevamente o cancelar el proceso.





	En el momento en que el usuario teclee su clave de acceso en forma correcta, inmediatamente se activarán en el menú principal, los accesos a los que podrá tener uso.


�
� INCRUSTAR PBrush  ���





	El menú que se presenta a continuación tiene la finalidad  para Administrador del Sistema, en dar de alta aquellos usuarios que operarán el Sistema Cuentas Por Pagar:





� INCRUSTAR PBrush  ���





	A continuación se explican los dos módulos de este menú de usuarios.


�
� INCRUSTAR PBrush  ���





	Cuando seleccione este módulo, se activará la siguiente ventana:





� INCRUSTAR PBrush  ���





	En esta ventana aparece una lista de los usuarios que operan el Sistema, además contiene las opciones para Agregar, Borrar o Cambiar los privilegios de los usuarios.





	Cuando necesite dar de alta a un nuevo usuario, presione el botón Agregar,  posteriormente le aparecerá la siguiente ventana de captura:





� INCRUSTAR PBrush  ���





	En esta ventana teclee el nombre y la clave del  nuevo usuario y seleccione los botones a los cuales tendrá acceso.





	Para  grabar la información presione el botón Grabar para que sea dado de alta el nuevo usuario. Para cancelar la operación  solo basta oprimir el botón Cancelar.





	Para  eliminar a un usuario seleccione el nombre y presione el botón Borrar,  en ese momento aparecerá un mensaje:





¿?





	Si esta seguro de borrarlo, presione el botón Sí, en caso contrario presione el botón No.





	Para cambiar los privilegios a un usuario, seleccione (el nombre, clave o botones a los que tiene acceso  y presione el botón Cambiar. Realice la modificaciones pertinentes y  cuando haya terminado de modificar, presione el botón Grabar, para que los cambios queden actualizados.


�
� INCRUSTAR PBrush  ���





	Cuando selecciona este módulo, se despliega la siguiente ventana:





� INCRUSTAR PBrush  ���





	Como en la opción anterior esta ventana le permite Agregar, borrar o Cambiar usuarios, con la única diferencia de que al presionar el botón Agregar ó Cambiar, la ventana que visualiza es la siguiente:





� INCRUSTAR PBrush  ���





	Como observa, en lugar de que diga “ Botones a los que tendrá acceso” dice “Puede autorizar”, pero el procedimiento para Agregar, Cambiar y Borrar sigue siendo el mismo que en la opción anterior.





	Estos usuario tienen acceso a los siguientes módulos de captura que se localizan en el menú de Cuentas por Pagar:





a) Captura de cuentas por pagar.


b) Unidades  cuentas por pagar.


c) Captura de cuentas por pagar especial.





	A continuación se detallan los pasos que deberán seguir los usuarios autorizados para cambiar la fecha de una cuenta por pagar.





	Primero tendrá que introducirse a uno de los módulos mencionados anteriormente, para que se despliegue una ventana como la siguiente:





���� INCRUSTAR PBrush  ���


	Cuando requiera modificar la fecha que contiene la cuenta por pagar que está capturando, presione cualquiera de los botones de usuarios autorizados a cambiar fecha de cuenta por pagar, localizados en ambas esquina inferiores de la ventana, una vez hecho lo anterior visualizará el siguiente cuadro de diálogo:


	








	� INCRUSTAR PBrush  ���





	Teclee su clave de usuario autorizado y presione el botón Continuar, si la clave no es correcta, el Sistema le envía el siguiente mensaje:





� INCRUSTAR PBrush  ���





	Presione el botón Aceptar e inicie el proceso de cambio de fecha teniendo cuidado de teclear la clave correcta.





	Inmediatamente  después, la fecha de la cuenta por pagar se activará, esto lo notará porque ahora estará con caracteres negros y no grises, tal y como se muestra a continuación:





� INCRUSTAR PBrush  ���





	Para cambiar la fecha utilice las flechas del lado derecho del recuadro o bien haga doble clic sobre la fecha y visualizará lo siguiente:





�
� INCRUSTAR PBrush  ���





	Dé un clic al nuevo día que desee introducir en la fecha y presione el botón OK.





	Cabe aclarar que solo podrá cambiar el día, pero no podrá modificar el mes y año, si lo intenta se desplegará el siguiente mensaje:





� INCRUSTAR PBrush  ���





	Para regresar a modificar únicamente el día, presione el botón Aceptar.
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OPCIÓN ARCHIVO DEL MENÚ DE BARRA





MENÚ DESPLEGABLE





MENÚ DESPLEGABLE





BOTÓN DE MENÚ DESPLEGABLE





MENÚ OCULTO





BOTONES DE USUARIOS A CAMBIAR FECHA DE CTA. POR PAGAR.











