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MANUAL DE USUARIO 

 
 

 
 
 
El sistema a presentarse a continuación ha sido desarrollado empleando la 

herramienta de programación Power Builder 6.5 y el Manejador de Base de Datos 

SQL Anywhere. 

Dicha base de datos  le permite al sistema tener la seguridad sobre la información 

y evitar de esta forma el manipuleo de los datos por herramientas que hagan 

peligrar la integridad de los datos o pérdidas ocasionales de los mismos. 

 

La presente es una guía de referencia que le permitirá observar el funcionamiento 

del sistema de registro de egresos del área de Tesorería, el mismo que le permite 

registrar las cuentas bancarias, la fuentes de financiamiento con que cuenta la 

institución,  bancos, usuarios con accesos permitidos, registra los comprobantes 

de pago, cheques emitidos, recibos de ingresos, además del registro y control de 

los fondos para pagaos en efectivo (FPPE). 

 

El sistema cuenta con un icono de acceso directo, el mismo que le permitirá 

acceder a las opciones del sistema, siempre y cuando tenga el acceso 

correspondiente. 
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La primera pantalla es de acceso y registro de usuario, estos datos son solicitados 

y tienen que ser ingresados, de lo contrario el sistema no permitirá acceso a las 

demás pantalla. Los datos digitados son validados contra una tabla de usuarios ya 

definidos. Una vez validados se permite el acceso la pantalla con las opciones del 

sistema, las mismas que le permitirán tener acceso a los datos. 

 
Una vez validados los datos de ingreso se cuenta con un menú en línea de cuatro 

opciones, Tablas, Reportes, Utilitarios, FEPP, las mismas que pueden ser 

seleccionadas con el mouse o con el cursor y presionando la tecla ENTER. 

 

 
 
La primera opción [Tablas], es un menu de otras opciones tales como 

Comprobantes de Pago, Cheques, Cuentas de Retención, Bancos, Fuentes de 

Financiamiento,  Usuarios del Sistema, Personas(personal, proveedores, etc), 

Recibos de Ingreso. 

 
Al Seleccionar la primera opción [Comprobantes de Pago] aparece una pantalla 

que le permite visualizar el total de Comprobantes ya registrados, con la finalidad 

que se pueda seleccionar alguno si así lo necesitara, buscar por el nombre de 

algún comprobante emitido, le permitirá obtener un reporte de la información hasta 
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ese momento ingresada o  de lo contrario se cierra la ventana y se presenta la 

pantalla de mantenimiento de datos la misma que la permitirá iniciar con el registro 

de nuevos Comprobantes o simplemente realizar el mantenimiento de los datos de 

Comprobantes ya existentes. 

 

 
 
 
 
Esta pantalla se permite acceder a los datos tanto para realizar modificaciones a 

los ya existentes como para ingresar nuevos comprobantes.  

Una vez terminado de digitar los datos solicitados se procede a grabar la 

información, luego con los botones del lado derecho de la pantalla, 

ingresa/modifica la información correspondiente a cada una de las secciones del 

comprobante, tales como la CODIFICACIÓN PROGRAMATICA, CONTABILIDAD 

PRESUPUESTAL, CONTABILIDAD PATRIMONIAL, OBJETO DEL GASTO y  

RETENCIONES Y/O DEDUCCIONES, según corresponda. 
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Para ingresar datos de la cadena Programática se presiona el botón 

[Programatica] y aparece una pantalla pequeña en la parte inferior en la cual se 

procede del siguiente modo: 

 

 

PROCEDIMIENTO 1 

 al presionar este icono, se adicionará un registro en blanco que le permitirá 

adicionar datos. 

 de no ser necesarios los datos ingresados, se presiona este icono y el 

registro adicionado será eliminado. 
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 Si esta conforme con los datos que ha digitado y esta seguro que son los 

que corresponden, con este icono se grabará en forma permanente la información. 

 

Y para terminar con la edición de datos de esta pantalla se debe presionar la “X” 
que aparece en el lado superior derecho de la misma pantalla. 

 

 
 
Una vez terminado con la [Programática] se puede seleccionar cualquier orden el 

ingreso de las demás secciones pero para el caso de la [Contabilidad 

Presupuestal] se siguen los mismos pasos que el PROCEDIMIENTO 1, se debe 

considerar que tanto el monto del DEBE como del HABER deben ser los mismos, 

salvo sea así designado. 
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para ingresar la información correspondiente a la [Contabilidad Patrimonial], dado 

que existe mucha similitud con la pantalla de la [Contabilidad Presupuestal], el 

procedimiento es el mismo empleado hasta el momento 
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Para este caso particular, del [Clasificador del Gasto] la pantalla es diferente pero 

como venimos trabajando, el procedimiento para la implementación de datos es el 

mismo. 

 
 
Caso parecido es el de las [Retenciones], se emplea el mismo procedimiento 
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Una vez terminado de registrar toda la información correspondiente al 

Comprobante de Pago y antes de Imprimirlo, se puede realizar una vista previa 

con este icono. 

y una vez que esta seguro de que toda la información digitada para el 

comprobante de pago esta correcta se procede a imprimirla. 

 

  Para navegar a través de la información ingresada se puede emplear 

este icono o sino simplemente las barras de desplazamiento con el mouse. 

 Con este icono se visualiza el listado de los datos correspondientes. 

 Este icono se emplea a través de toda la aplicación cuando se quiere 
terminar el trabajo con esta pantalla y regresa a la pantalla anterior o al menú 
principal. 
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El siguiente paso, una vez registrado el Comprobante de Pago, es el giro del 

cheque, el mismo que presenta un menú de opciones como se muestra a 

continuación:  

 
Inicialmente se activan las opciones que se pueden ejecutar, tales como Adicionar, 

Buscar, Listar y Terminar. 
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Al Seleccionar la opción [Listar] aparece otra pantalla mostrando un listado de 

todos los cheques hasta el momento existente, de donde se puede seleccionar 

cualquiera de los registros que se necesiten, también cuenta con una opción de 

búsqueda y un botón para salir o retornar a la pantalla anterior. 

Al seleccionar la opción de Adicionar muestra la pantalla siguiente: 

 

 
 
Con esta ventana se puede ingresar un nuevo cheque, el mismo que al ingresar el 

numero de comprobante de pago aparecerán los datos correspondientes al mismo 

que ya fueron ingresados anteriormente en el modulo de [Comprobantes de Pago], 

de existir el número de cheque digitado automáticamente aparecen los datos del 

mismo, dándole clic a cualquiera de los iconos de la derecha se muestra el 

anterior o el siguiente según corresponda. La opción de modificar datos utiliza la 

misma pantalla. La opción buscar le permitirá realizar una búsqueda del numero 

de cheque digitado. 

| 
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Para el mantenimiento de la información de las siguientes tablas se presentan al 

lado derecho de la pantalla botones que se detallan a continuación: 

Para modificar información solamente se posiciona el cursor sobre el dato que se 

desea modificar y se procede, no existe un botón que permita esta acción, es 

directa. 

 

[Adiciona] Le permite adicionar una nueva línea de datos 

 
[Graba] Permite grabar los datos recientemente adicionados o las actualizaciones 

realizadas 

 
[Elimina] Elimina la línea donde se encuentra el cursor 

 
[Cancela] Termina las acciones realizadas y regresa los datos tal y como se 

encontraban antes de realizar la última modificación 

 
 [Salida] Termina las acciones realizadas cierra la presente ventana y regresa al 

menú principal de la aplicación 

 
[Imprime] Le permite obtener un reporte impreso de los datos que se presentan 

en pantalla. 

 

Al seleccionar la opción Cuentas de Retención aparece esta pantalla, donde se 

pueden manipular los datos según las acciones que permiten los botones del lado 

derecho de la pantalla ya explicados anteriormente. 
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Esta ventana corresponde al registro de Bancos y tiene los mismos botones para 

las acciones correspondientes. 
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Esta ventana corresponde al registro de Fuentes de Financiamiento y tiene los 

mismos botones para las acciones correspondientes. 

 
 

 
 
Esta ventana corresponde al registro de Usuarios autorizados para el Sistema y 

tiene los mismos botones para las acciones correspondientes. 
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Esta ventana corresponde al registro de Personas, Instituciones y/o Empresas a 

quienes en cualquier momento se les emitirá un comprobante, cheque o Recibo de 

Ingreso y tiene los mismos botones para las acciones correspondientes. 

 

 
 
 

La última opción de este menú de opciones [Tablas], es la que corresponde al 

registro de los Recibos de Ingreso y el mantenimiento de la información de 

acuerdo a los iconos presentados en la parte inferior de la pantalla y que a 

continuación se detallan: 

 

 Permite insertar un nuevo Recibo de Ingreso  

 Al seleccionar este icono la acción correspondiente es modificar los datos ya 

existentes 

 Permite buscar un determinado registro o grupo de registros 

 Permite eliminar el Recibo de Ingreso donde se encuentra posicionado el 

cursor actualmente 
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 Visualiza una vista previa del Recibo de Ingreso  

 Permite obtener un reporte impreso del Recibo de Ingreso 

 Termina las acciones realizadas sobre esta ventana y vuelve al menú 
principal 
 
 

Al seleccionar la opción de Recibos de Ingreso (RI), se presenta una ventana con 

todos los registros existentes, de donde, le permitirá visualizar el total de la 

información y seleccionar la que necesite. 

 

 
 
 
Una vez seleccionado la opción de ingresar o modificar  datos, aparece la ventana 

abajo mostrada, con la cual se procede a la implementación de la información, y 

consta de 04 secciones, Detalles, Glosa, Contabilidad Presupuestal y Contabilidad 

Patrimonial. Consta de 03 botones y dos iconos de acción. 

Inicialmente se procede al cargado de los datos correspondiente a los detalles o 

cabeceras del Recibo de Ingreso, una vez terminado estos datos y cada una de 
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las secciones de que esta conformado el RI se deberá presionar el icono  para 

grabar los datos. 

 

[Glosa] Selecciona la sección de Glosa del RI 

[Cont. Pptal.] Permite acceder a la sección de Contabilidad Presupuestal 

[Cont. Patrim.] Permite acceder a la sección de Contabilidad Patrimonial 

 Se debe presionar cada vez que se termina de ingresar la información 

correspondiente a cada una de las secciones, de tal manera que la información 

digitada en la pantalla se graba en los archivos correspondientes. 

 Termina con las acciones de la ventana de mantenimiento de información y 

retorna a la ventana principal de RI. 

 
 

 
 
La pantalla que se  presenta a continuación corresponde a la opción de FPPE 

(Fondos Para Pagos en Efectivo) 
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Las opciones mostradas en este menú son: 

1.- Reembolsos 

2.- Recibos de Egresos 

3.- Saldos 

4.- Rendiciones 

1.- Reembolsos 
Esta opción permite registrar todos los reembolsos percibos por el FEPP, tanto 

para iniciar la gestión como los reembolsos posteriores (recuperación). 

La implementación de la información en esta venta esta sujeta a la acción 

ejecutada al seleccionar cada uno de los iconos presentados en la parte inferior de 

la ventana. 

Las acciones que ejecuta cada uno de estos iconos ya fue explicada 

anteriormente. 
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2.-  Recibos de Egresos 
 
Esta opción es la que tiene una mayor implementación, debido a que, con esta se 

registran todos los desembolsos solicitados por FEPP, además de presentar los 

datos  de movimientos, pendientes y saldos actuales. 

La implementación de la información en esta venta esta sujeta a la acción 

ejecutada al seleccionar cada uno de los iconos presentados en la parte inferior de 

la ventana. 

Las acciones que ejecuta cada uno de estos iconos ya fue explicada 

anteriormente. 

Adicionalmente se puede modificar la condición de cada uno de los recibos, 

pasando de pendientes a devueltos, cancelados o rendidos 
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3.- Saldos  
 
Con esta opción se puede visualizar los saldos actuales del FPPE en caja, 
adicionalmente se puede obtener un reporte impreso de los mismos.  
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4.- Rendiciones 
La opción de rendiciones le permite liquidar los recibos de egresos emitidos, 

además de llevar el registro de los gastos realizados sin los mismos. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


