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MANUAL DE PROCESOS DE LOS SISTEMAS COMPUTARlZADOS 
PRP I pep 1 peA y PPG 

I tNTRODUCCION 

El presente manual pretende ser un complemento de los manuales de Presupuesto por 
Programa, ContabIlidad Patnmontal y ProcedImIentos AdmlntstratlVos y finanCIeros para 
las Muntclpalldades de Nicaragua elaborados por PADCO en el Programa de 
DescentralizaCIón y Desarrollo MUnicipal (PDDM) de fa Agenaa InternacIonal para el 
Desarrollo (USAID) 

Su Jmportancla radIca en establecer fa relaclon entre los procecflmlentos 
presupuestanos, contables, control Interno y Jos procedimIentos para el uso de las 
herramientas Informáticas 

Cuatro modulas fueron elaborados para ser utilizados en computadores personales 
Presupuesto por Programa (PRP), ContabilIdad Patnmonral (pep), Pagos (PPG) y Caja 
(PCA) 

1 El módulo de Presupuesto por Programa esta diseñado para el regIstro, control y 
segUimiento de Jos Ingresos y de los egresos por estructura programatlca de la 
mUniCIpalidad 

2 El modulo de ContabIlidad Patnmomal esta diseñado para el registro, control y 
segUimiento de los actIVOS y pasIvos de la mUniCIpalidad 

3 El módulo de Pagos está diseñado para el regIstro de los pagos y el control de 
cuentas de bancos Emite ef comprobante de pago en formulano pre-Impreso 

Es un Instrumento de soporte para los registros contables y los regIstros 
presupuestarios 

1 El modulo de Caja esta diseñado para el regIstro de los Ingresos mediante cajas de 
recaudaclon Emite el reCIbo de tesorería en formulano pre-Impreso 

Es un Instrumento de soporte para fos Ingresos presupuestanos y los registros 
contables 
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11 PROCEDIMIENTOS PARA EL MODULO DE PRESUPUESTO (PRP) 

El módulo de presupuesto inICIa operacIones a partir de la creaclon de para metros 
Inlcales, catalogos generales de la metoclblogla o codificadores y el presupuesto anual 
aprobado 

1 Los parametros inIciales son un conjunto de varrables necesanas para el uso del 
modUlO que se localizan en ra opcion SISTEMA 

- Año Actual del presupuesto en mencIón 

- Usuano ALCALDIA DE 

- Dlrectono PRP C \PRESUP\ (por defecto) 

- Directorio PCP En blanco SI no- tIene en uso el modulo de contabilidad 
e \PCP\ SI el modulo efe confabllldad está en la mIsma compufadora A \ SI el 
modulo de contabIlIdad está en otra computadora Ruta de focahzaclon SI esta 
en red 

- Dlrectono PPG En blanco SI no tiene en uso el módulo de pago 
e \PAGOS\ SI el modulo de pago esta en la misma computadora A \ SI el 
módulo de pago está en otra computadora Ruta de locahzaClon SI esta en red 

- DirectOrio PCA En blanco SI no tiene en uso el modulo de cala C \peA\ SI el 
modulo de caja esta en la mIsma computadora A \ SI el modulo de caja esta en 
otra computadora Ruta de locahzaclon SI esta en red 

2 Los catálogos generales contienen entre otros, el catálogo de cuentas 
presupuestarlas y fa estructura programatlca de la alcaldta definrdas en el manual 
de presupuesto por programa Estas opciones se localizan en el menu de SISTEMA. 

- Catálogo de cuentas de presupuesto 

- Catálogo de programas El programa de Ingresos se Identifica con el codlgo 
"99" 

- Catalogo de sub-programas 

- Tipos de cuentas Ingresos y egresos 

- TIpos de documentos comprobantes, correcciones y ajustes presupuestanos 

3 El presupuesto aprobado se presenta en forma anual, tanto el programa de Ingresos 
como los sub-programas de egresos, la estaClonalldad del programa de Ingresos y 
la calendanzaclon de los egresos (por sub-programa) en forma mensual 
Las opcIones se localizan en el menu de PRESUPUESTO 
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Presupuesto anual Registro del presupuesto aprooado ael programa de 
Ingresos y los sub-programas de egresos a todos los niveles de la estructura de 
cuenta grupo, sub-grupo, renglon, sub-renglon y clase (manual del presupuesto 
por programa) El plan de inversiones mUnicipales (PIM) pueae expresarse en 
forma de cuentas presupuestanas (eJecuClon de obras por contrato o 
admlfllStraclon directa) o en fonna de sub-programas de egresos y como 
donaCiones en el programa de Ingresos 

- Presupuesto mensual En el caso ael programa ae Ingresos se refiere a fa 
estaclonahdad de los Ingresos en los meses del año En el caso de los sub
programas de egresos se refiere a la calendanzaclon de los egresos en los 
meses del año 

El registro de estos aatos permite a lOS Informes de eJecuelon ae los mgresos y 
los egresos, comparar lo real con lo programado en el mes por sub-programa, 
programa y mUniCIpiO 

4 SI la InstalaClon del PRP se realiza cuando el presupuesto tiene uno o mas meses 
de ejecuclon, debe utilizarse la apelan EJecuclon Datos Imclales del menu de 
PRESUPUESTO, para U1troduclr los saldos al mes de Instalaclon además del 
presupuesto aprobado como se Indica en el numeral antenor 

Los saldos de la ejecuc/On se registran de la mIsma fonna que los datos del 
presupuesto saldos del programa de Ingresos y saldos por sub-programa de 
egresos 

5 La captura del presupuesto aprobado para el proxlmo año se registra con la opelon 
Presupuesto del Proxlmo Año del menu de PRESUPUESTO 

Esta opción permite registrar el presupuesto anual y el presupuesto mensual 
aprobados para el proxlmo año, SIO alterar los datos actuales del presupuesto ni su 
estructura programatlca 

Al finalizar el eJercIcIo, con la opclon Cierre de Año del menu SISTEMA, los registros 
del presupuesto aprobados para el proxlmo año se trasladan automatlcamente al 
drrectono de trabajo del PRP 

6 El presupuesto aprobado puede ser ajustado previa autonzaaon de las estructuras 
supenores, utilizando para tal efecto el formulano de modrficaClones y traslados de 
montos presupuestanos (manual de presupuesto por programa) Las opciones para 
modificaCIones y transferenCias se localrzan en el menu de TRANSACCIONES 

- La opclon modl'ficaclon al presupuesto se utIliza cuando el techo general vana 
en relaCión al monto onglnal 

Las transferenCIas presupuestanas se utilIzan para trasladar partIdas entre las 
cuentas del sub-programa, partidas entre sub-programas o partIdas entre 
diferentes programas En cualqUiera de los casos siempre se especIfica el codlgo 
de programa, e/ codlgo de sub-programa y el codlgo de cuenta presupuestana, 
tanto de ongen como de destinO 
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- En los Informes de presupuesto de los Ingresos y egresos aparecen los ajustes 
y las modificaciones acumuladas a la fecha 

7 La eJecuclon del presupuesto se registra mediante los documentos de Ingresos, 
egresos y reservas presupuestanas (manual de presupuesto por programa) Estas 
opciones se localizan en el menú de TRANSACCIONES 

Los mgresos pueden ser captados de los reCibos de tesorena y boletas de 
colectores o mediante el resumen dlano de los mgresos previa codlficaclon de 
las cuentas 

Las reservas presupuestanas permiten determmar SI las partidas de los sub
programas tienen disponibilidad suficiente para cubnr determmado gasto La 
certlficaclon de disponibilidad en las partidas es uno de los reqUISitOS para 
autonzar los gastos solicitados por los sub-programas 

Los egresos se captan de los comprobantes de egresos 

- SI esta en uso el módulo de CAJA la opClon ImportaCión de los Ingresos pennlte 
transfenr los registros de mgresos captados en este módulo 

- SI esta en uso el modulo de CONTASIUOAD la opaon Importaclon de los 
Egresos permite transfenr los registros de egresos captados en este módulo 

Con la opclon Copia de los Ingresos localizada en el menú de SISTEMA, se 
transfieren los mgresos del módulo de presupuesto al modulo de contabilidad 

8 Los Informes del manual de presupuesto por programa estan mcorporados en el 
modulo de presupuesto 

11 PROCEDIMIENTOS PARA EL MODULO DE CONTABILIDAD (PCP) 

El módulo de contabrlldad iniCia operaciones a partir de la ereaclon de parametros 
IniCiales, catalogos generales estableCidos en el manual de contabilidad patrimOnial y 
los estados finanCIeros al momento de la Implementaclon del módulo Las normativas 
para la preparaclon de los estados finanCIeros se explIcan en el manual de 
Procedimientos Admlntstratlvos y FinanCieros para las MUniCipalidades de Nicaragua 

1 Los parametros inICIales son un conjunto de vanables necesanas para el uso del 
modulo que se localizan en la opclon SISTEMA 

- Año Actual del eJerCICIO contable 

Usuario ALCALDIA DE 
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- Dlrectono PCP C \pep\ (por defecto) 

- Directorio PRP C \PRESUP\ SI el modulo de presupuesto esta en la misma 
computadora A \ SI el módulo de presupuesto esta en otra computadora Ruta 
de 10callZaclon SI esta en red 

- Dlrectono PPG En blanco SI no tIene en uso el modulo de pago 
e \PAGOS\ SI el modulo de pago esta en la mIsma computadora A \ SI el 
modulo de pago esta en otra computadora Ruta de Iocahzaclon SI está en red 

- Dlrectono PCA En blanco SI no tiene en uso el modulo de caja C \PCA\ SI el 
modulo de caja esta en la mIsma computadora A \ SI el modulo de caja esta en 
otra computadora Ruta de loeallzaclón SI esta en red 

2 Los catalogos generales contienen entre otros, el catálogo de cuentas contables y 
la estructura programatrca de la a/ea/dla definIdas en el manual de presupuesto por 
programa Estas opcIones se localizan en el menu de CATALOGaS 

- El catalogo de cuentas contables regIstra los códigos de cuentas a nivel de 
grupo, sub-grupo, cuenta de mayor, sub-cuenta, sub-sub-cuenta, sub-sub-sub
cuenta, ademas de la descnpclon de la cuenta, naturaleza de la cuenta y marca 
de dlferenclaclon de las cuentas de títulos (liT') 

- Catalogo de programas Se Importa con la opción ArchiVOS de Presupuesto 
localizada en el menu de SISTEMA 

- Catalogo de sub-programas Se Importa con la opción ArchIVOS de Presupuesto 
localizada en el menú de SISTEMA 

- TIpos de documentos comprobantes de Ingresos, egresos y de diana 
- Catalogo de EqUIvalencias El catalogo de eqUIvalencia establece la relaCIón 

entre las cuentas de Ingresos y egresos del presupuesto y las cuentas contables 

Los regIstros de eqUivalenCIas son Indispensables para transfenr los Ingresos del 
modulo de presupuesto al modulo de contabilidad y los egresos del modulo de 
contabilidad al modulo de presupuesto 

3 Los saldos IniCIales se registran a todos los niveles de las cuentas contables 
mediante la opclon Saldos de Apertura del menu de SISTEMA 

- SI los saldos IniCiales corresponden al31 de Dlcl8mbre del año antenor, el mes 
de apertura debe ser "(lNICIALY, de lo contrano, el mes de apertura debe 
COInCIdir con el mes de los saldos IniCIales 

4 El módulo de contabilidad regIstra las operaCIones contables mediante 
comprobantes de lOgresos, egresos y/o diana El manual de ProcedImIentos 
Admlmstratlvos y FinanCIero establece claramente las normatIvas a cumplir para la 
utrllzaclon de estos documentos 

- Para ImClar la captura de comprobantes debe actualizar el mes correspondtente 
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3 Los saldos IniCIales se registran a todos los niveles de las cuentas contables 
mediante la opclon Saldos de Apertura del menu de SISTEMA 

- SI los saldos IniCiales corresponden al31 de Dlcl8mbre del año antenor, el mes 
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COInCIdir con el mes de los saldos IniCIales 

4 El módulo de contabilidad regIstra las operaCIones contables mediante 
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Admlmstratlvos y FinanCIero establece claramente las normatIvas a cumplir para la 
utrllzaclon de estos documentos 

- Para ImClar la captura de comprobantes debe actualizar el mes correspondtente 
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a las operaaones con la opclon Mes de Proceso del menú de SISTEMA 

PCP venfica la fecha de los documentos con el mes de proceso SI no COinCIden 
presentara mensaje de advertenCIa 

- El detalle de cuentas siempre va precedido por los códigos de programa y sub
programa que seran afectados por las operacIones 

- El codlgo del programa de Ingresos es "99" y "000" para el codlgo de sub
programa 

- Si la operaclon no afecta los Ingresos y/o egresos presupuestarios, debe 
codificarse por defecto el programa y sub-programa corresponOlente al área de 
contabilidad 

5 Los Ingresos son transfendos deJ módulo de presupuesto al módulo de contabilidad 
con la opCión Recuperaclon de Ingresos localizada en el menu de 
TRANSACCIONES 

6 SI esta en uso el modulo de pago, la opaón Recuperaaón de Egresos permite 
transfenr los egresos del modulo de pago al modulo de contabIlidad 

7 Todas las operaaones contables son registradas automátICamente en el libro dIana, 
elltbro mayor y los hbros aUXIliares Estos pueden Impnmlrse y/o ser consultados por 
pantalla en cualqUIer momento con las opcIones localizadas en el menú de 
INFORMES 

8 Al finalizar la comprobaclon de las operacIones de acuerdo al manual de 
ContabilIdad Patnmomal y produclr los estados finanCIeros, se procede a ejecutar 
la opción Cierre de Mes localizada en el menu de SISTEMA 

IJI PROCEDIMIENTOS PARA EL MODULO DE PAGO 

El módulo de pago ImCla operacIones a partir de la creacIón de parámetros iniciales, 
catalogos generales estableCIdos en el manual de Contabilidad Patnmonlal y manual del 
Presupuesto por Programa 

La apertura de cuentas comentes y cuentas de ahorro, el registro de las operaaones, 
el control de cheques, el libro de banco y las conCIliaCIones bancanas deben segUir las 
normatIvas que se exphcan en el manual de ProcedimIentos AdmInistratIvos y 
Fmancleros para las MUniCIpalidades de Nicaragua y el manual de Contabilidad 
Patnmomal 

1 los parametros iniCIales son un conjunto de vanables necesarias para el uso del 
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mooUlo que se localizan en la opaon SISTEMA 

- Año Actual del eJercICIo contable 

- Usuano ALCALDIA DE 

- Dlrectono PPG C \PAGOS\ (por defecto) 

- Dlrectono PRP e \PRESUP\ SI el modulo de presupuesto esta en la misma 
computadora A \ SI el modulo de presupuesto esta en otra computadora Ruta 
de localización SI esta en red 

- Dlrectono PCP C \PCP\ SI el modulo de contablltdad está en la misma 
computadora A \ SI el modulo de contabilidad esta en otra computadora Ruta 
de locahzaclon SI está en red 

- Dlrectono PCA En blanco SI no tiene en uso el módufo de caja C \peA\ SI el 
módulo de caja esta en la misma computadora A \ SI el módulo de ca¡a está en 
otra computadora Ruta de locahzaclon SI esta en red 

2 Los catalogos generales contIenen entre otros, el catálogo de cuentas contables, la 
estructura programatlca de la alcaldía definidas en el manual de presupuesto por 
programa y el catalogo de cuentas de bancos Estas opcIones se localizan en el 
menú de CATALOGOS 

- Catálogo de contabIlidad Se u'nporta con fa opclon ArchIVOS de Contablltdad 
localizada en el menu de SISTEMA 

- Catalogo de programas Se Importa con la opcIón ArchiVOS de Presupuesto 
localizada en el menú de SISTEMA 

- Catalogo de sub-programas Se Importa con la operon ArchiVOS de Presupuesto 
localizada en el menú de SISTEMA 

- Tipos de documentos comprobantes de egresos, de diana, notas de debltos, 
notas de credltos 

3 Pagaduna prepara el catalogo de fas cuentas de bancos y capta con fa opclon 
Catalogo de Bancos localizada en el menu ae CATALOGOS los sigUientes datos 

- Código del banco 

- Nombre del banco 

- Número de la cuenta de banco (cta comente o cta de ahorro) 

- Fecha de apertura de la cuenta en el módulo de pago 

- Monto o saldo de apertura de la cuenta (dejar en cero SI la cuenta es nueva y 
actualizar con el comprobante) 
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- Número del ultimo cheque elaborado (cta comente) SI la cuenta es nueva 
ponga el numero antenor al pnmer cheque 

- Código de la cuenta contable según catálogo de contabdldad 

SI la cuenta es nueva contablildad debe abnrle el codlgo contable, actualizar el 
catafOQo de cuentas contable, enviar por escnto a paqaduna el codlQo aSlqnado 'Io..l _ __ 

y transfenr el catalogo de cuentas al módulo de pago con el registro actualizado 

La apertura de nuevas cuentas (cuentas comentes o de ahorro) deben estar 
soportadas por la documentacfon y autonzaetón estableCidas de acuerdo a las 
normas del control Interno 

4 Contablhdad envía a pagad una comprobantes de drano con afectaciones a las 
cuentas de banco deposltos, notas de debltos, notas de crédItos, transferenCIa 
entre cuentas, para actualtzar Jos regIstros de cuentas de bancos mediante la apelan 
COI\r1PROBANTES 

5 ContabIlidad envla a pagaduna }as ordenes de pagos debidamente jomaltzadas y 
con la documentaCIón correspondIente de acuerdo a los procedImientos estableCidos 
en el manuat de contabilidad y tas normas estableetdas en el manual de control 
Interno 

6 Pagaduría venflCa documentaClon adjunta, certificacIón de presupuesto y firmas 

7 Pagaduna emite el comprobante de pago en formato pre-Impreso previa 
autonzaclon del oago medIante la OPclon COMPROBANTES 

- El programa numera automatJcamente el comprobante de pago y muestra el 
numero de cheoue Que corresoonde a la cuenta comente Que será afectada 

- Ambos datos pueden ser modificados SI hay cambios en las secuencias Es el 
caso de chequeras nuevas o formularros pre-numerados 

- Al salvar er documento emitido se actualiza fa cuenta comente con el valor del 
cheque 

- El programa no venfica los saldos de cuentas comentes por desconocer los 
depÓSitos en transito 

- El registro de saldos /nlcla/es, entradas y salidas a las cuentas de bancos da 
ongen al libro de banco computanzado y a un conjunto de Informes contables 
tales como el Informe Dlano del MOVImiento de Bancos, Resumen Dlano por Tipo 
de MOVimIento, el Libro de Banco (por cuenta) y otros que se encuentran en la 
opclon INFORMES del módulo de pago 

8 Pagaduna transfiere los comprobantes de dlano y comprobantes de pagos dIana 
semanal o mensualmente al módulo de contabilidad mediante diskettes (o 
directamente SI los módulos estan en la misma pe o en red) 
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IV PROCEDIMIENTOS PARA EL MODULO DE CAJA (PCA) 

El módulo de pago ImCla operaciones a partir de la creación de parametros IniCIales, 
catalogo de contnbuyente y el catalogo de cuentas presupuestanas definido en el 
manual de Presupuesto por Programa 

1 Los parametros Iniciales son un conjunto de vanables necesanas para el uso del 
modulo que se locahzan en la opclon SISTEMA 

- Año Actual del eJerCICIo presupuestano 

- Usuano ALCALDIA DE 

- Dlrectono peA e \PCA\ (por defecto) 

- DIrectono PRP e \PRESUP\ SI el módulo de presupuesto esta en la mIsma 
computadora A \ SI el módulo de presupuesto está en otra computadora Ruta 
de localrzaClon SI esta en red 

- Dlrectono PCP En blanco SI no tiene en uso el modulo de contabilidad e \pCP\ 
SI el módulo de contabúldad está en la misma computadora A \ SI el módulo de 
contablhdad esta en otra computadora Ruta de locahzaClon SI está en red 

- Dlrectono PPG En blanco SI no tren e en uso el módulo de pago C \PAGOS\ SI 

el módulo de pago está en la misma computadora A \ sr el modulo de pago está 
en otra computadora Ruta de localizaCión SI esta en red 

2 Catalogo de presupuesto Se Importa con la opelon ArchiVOS de Presupuesto 
localizada en el menú de SISTEMA 

3 Catalogo de contnbuyentes Los datos del regIstro para este catalogo son 

- Codlgo de contribuyente 

- Nombres 

- Apellidos 

- DireCCión 

El código del contnbuyente pasa a formar parte de los anexos de cuentas contables 

4 Se capturan en caja los datos del Ingreso en forma directa del contnbuyente1 
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donante u otros y se Imprime en el Recibo Oficial de T esorena sigUiendo las 
normas de control Interno 

5 En caso de errores -detectados en el recibo de tesorena emitido, el cajero debe 
anular el registro computanzado y elaborar otro recibo 

El recibo queda regIstrado como anulado para efectos de control 

6 Se registran fas boletas de colectores en tesorena y se emite listado dlano por 
colector de las boletas con un resumen por cuenta de Ingreso presupuestana 

7 El cajero reahza arqueo de control medIante la Opclon arqueo de caja y verrfica los 
resultados manuales con los computanzados 

8 Caja emite listado drano de los recibos de caja con resumen por cuenta de Ingresos 
presupuestana 

9 Tesorería transfiere tos registros del dla aJ módulo de presupuesto medIante 
diskettes (o dIrectamente SI los modulos esta n en la misma pe o en red) y copIa de 
los listados del dla a las áreas de presupuesto y contabilidad 

10 Presupuesto transfiere los registros de Ingresos dIana. semanal o mensualmente al 
modulo de contabilidad mediante dISkettes (o directamente SI los modulos estan en 
la misma pe o en red) 

11 El módulos de contabilidad establece las equlvaleooas de cuentas contables con las 
cuentas de Ingresos presupuestanas y Jornahza cada documento transfendo como 
comprobante de Ingresos de la sigUiente forma 

- Crédito a cuentas de IOgresos y 

Débito a caja de recaudaclon 
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MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA 
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MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA 

SISTEMA COMPUTAR IZADO DE CONTABILIDAD PATRIMONIAL (PCP v1 O) 

1 INTRODUCCION 

El programa lnformatlco PCP V 1 O es una herramlenta dlseñada para el 
reglstro. control y segulm1ento de las operaClones contables de las alcaldlas 
mUnlc1pales 

Basado en el método de Contabllldad Patrlmonlal que lmplementa PADCOjUSAID en 
el contexto del Proyecto de Descentrallzaclón y Desarrollo Munlclpal. el PCP 
v1 O tlene baJo Sl responsabll1dad el maneJo de las bases de datos que se 
generan con las operaClones contables 

La estructura del programa es slmple y practlca. las ventanas contenlendo los 
menues de opClones y de captura de datos, fac1l1tan la eJeCUClon de las 
dlferentes operaClones 

El programa PCP v1 O esta desarrollado en Cllpper. lenguaJe procesador de 
bases de datos sobre la plataforma del MSDOSjPCDOS y para explotac10n 
monousuarla. con requerlmlento mln1mo de un PC 386DXj33 Mhz, 4Mb Ram. un1dad 
de dlSCO para 3 S" Hd Y espaClO llbre en dlSCO duro de 20 Mb 

2 INSTALACION y CARGA DEL PCP v1 O 

En el proceso de lnstalaclon se crea el dlrector1o llamado PCP. en el cual 
seran coplados los archlvos y recursos del programa desde el D1SCO de 
lnstalaclon ublcado en la unldad A 

Los pasos de lnstalaclón se descrlben a contlnuaClon 

Colocar el dlSCO de 1nstalaclon en la unldad A 

Camb1arse a la unldad A a <Enter> 

Escrlba INSTALAR Y oprlma la tecla <Enter> 

Para cargar el programa slga los slgulentes pasos 

Camblarse al dlrectorlo de trabaJo CD \PCP 

Escr1ba PCP y oprlma la tecla <Enter> 
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3 EL MENU PRINCIPAL 

El menu prlnclpal del programa PCP v1 O esta compuesto por un conJunto de 
opclones medlante las cuales se eJecutan las operaClones del programa En 
algunos casos estas pueden derlvar en sub-menues o sUb-opclones 

Las opclones que presenta el menu prlnclpal o los sub-menues pueden ser 
selecclonadas de dos modos 

a sltuando el cursor con las teclas de navegaclón ~~ fl en la opClon a 
selecclonar y oprlmlendo la tecla <Enter> 

b oprlmlendo la tecla con la letra o el numero que ldentlflca a la opClon 
deseada 

Ventana de opClones del menu prlnclpal 

Contabll1 dad PCP v 1 O 

Cata1ogos Comprobantes Informes Slstema Sa11da 

Catalogo de Cuentas, T1POS de Documentos 

La fase de lmplementaclon del PCP v1 O se lnlCla con la construCClon de los 
reglstros auxlllares y los saldos lnlclales de las cuentas 

En la fase operatlva la actuallzaclon de los datos se reallza a partlr del 
reglstro de los comprobantes 
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Los reglstros auxlllares contlenen los datos que deflnen la estructura 
programatlca de la lnstltuclon (programas, subprogramas) y la estructura de 
cuentas contables (catalogo de cuentas contables) 

Una vez creados, los reglstros auxlllares pueden ser modlflcados en 
cualquler momento en dependencla de las necesldades que se presenten 

- La opclón Catálogos del menu prlnclpal contlene el sub-menu o llsta de sub
opClones de los catalogos y los reglstros auxlllares 

En la opclón Comprobantes se capturan los dlferentes mOVlmlentos que se 
apllcan en la contabllldad para su actuallzaclon, tales como comprobantes de 
lngresos J comprobantes de egresos y comprobantes de dlarlo 

- La opclon Informes contlene la llsta de lnformes que produce el PCP v1 O, la 
perlodlcldad puede ser dlarla o mensual 

La valldez y calldad de los lnformes dependeran excluslvamente de la calldad 
de los datos que se lntroducen al slstema Los lnformes seran un refleJO de 
la correcta o lncorrecta apllcaclon de los procedlmlentos estlpulados en la 
metodologla 

- La opclón Slstema contlene el sub-menu o llsta de sUb-opclones de apllcaclon 
global Las operaclones para los Saldos Inlclales se encuentra en esta 
opClon, aSl como los camblos de perlodos, copla de segurldad y los Clerres 
mensuales y anuales 

4 OPCrON CATALOGO 

La opClon Catálogo del menu prlnclpal contlene las operaClones para la 
creaClon y mantenlmlento del catalogo de cuentas contables, tlpOS de 
documentos, tabla de perlado y el catalogo de orden del balance general 

- Sltue el cursor con ~~ en la opClon Catálogo del menu prlnclpal y oprlma 
la tecla <Enter> 
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Contabll1dad 

Catalogos Comprobantes Informes 

" Cat¡ lllgl) de Cuentas 
B T1POS de Documentos 
C Tabla de Perlados 
D Orden del Balance Gra 1 
X Menu Prlnclpal 

Slstema 

Catalogo de las Cuentas Contables 

4 1 Catalogo de Cuentas 

PCP v 1 O 

Sal1da 

- Oprlma la letra <A> a sltue el cursor con t~ en la opClan Catálogo de 
Cuentas y aprlma la tecla <Enter> 

El programa presentara la ventana de captura de datos de los reglstros del 
catalogo 
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ContabIlIdad PCP v f O 

Catalogas Comprobantes Informes SIstema Sal! da 

t. Catalogo de Cuentas I 
Cuenta Descnpc\on O¡H 

- 1 ACTIVOS O 
11 ACTIVO CIRCULANTE O 

111 CAJA Y BANCO O 

11101 CAJA O 
1110101 Cala de FInanzas O 
1110102 Cajas de Recaudaclon D 
1110103 Caja Chlca D 
11102 BANCOS O 
1110201 CUENTA CORRIENTE 172428 O 

112 INVERSIONES FINANCIERAS LIQUIDAS D 

<lns>Agrega <~ehEhnl1 na <F4>lmpnme <ESC>rlnalna 

Catalogo de las Cuentas Contables 

Al ple de la ventana aparecen lndlcaclones para agregar y e11mlnar reglstros y 
como flna11zar la operaClon 

Se pueden agregar reglstros o hacer correCClones de nombres o descrlpclones en 
cualquler momento del año, pero no se deben e11mlnar reglstros que estén en 
uso o modlflcar CÓdlgOS de cuentas antes de reallzar un Clerre de año 

- Escrlba la cuenta, la descrlpclon y el tlpO de cuenta (Debe/Haber) del 1er 
reglstro y oprlma la tecla <Enter> 

- Para agregar un nuevo reglstro oprlma la tecla <Insert> y replta el paso 
anterlor 

- Para ellmlnar un reglstro agregado por equlvocaClon sltue el cursor (t~) 
en el reglstro errado y oprlma la tecla <Delete> 

- 51 desea lmpflmlr el catalogo de cuentas, oprlma la tecla <F4> 

4 2 T1POS de Documentos 

- Oprlma la letra <B> o sltue el cursor con t~ en la opClon T1POS de 
Documentos y oprlma la tecla <Enter> 
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PCP v1 o presentara la ventana de captura de datos de 105 reglstros de 
tlPOS de documentos 

Contablll dad PCP v 1 O 

Catalogas Comprobantes Informes 51stema Sa11da 

~ CatalG90 de Cuentas 
B Tlp05 de Doculentos 
e Tabla de Penados 
D Orden del Balance Gral 
X Menu Pnnclpal 

COdlgO DescnpClOn 

01 Comprobante de Ingresos 
10 Comprobante de DlarlO 
20 Comprobante de Egreso 

<lns>Agrega <Del>El,m,na <ESC>rlna 11 za 

T\pos de Documentos Utlllzados 

Al ple de la ventana aparecen lndlcaclones para agregar y ellmlnar reglstros y 
como flnallzar la operaClon 

Se pueden agregar reglstros o hacer correCClones de nombres o descrlpclones en 
cualquler momento del año J pero no se deben ellmlnar reglstros que esten en 
uso o modlflcar COdlgOs antes de reallzar un Clerre de año 

- Escrlba el COdlgO y la descrlpclón del 1er reglstro y oprlma la tecla 
<Enter> 

- Para agregar un nuevo reglstro oprlma la tecla <Insert> y replta el paso 
anten or 

- Para ellmlnar un reglstro agregado por equlvocaClon sltue el cursor (i~) en 
el reglstro errado y oprlma la tecla <Delete> 

Por razones de convenlenCla los COdlgOS de documentos quedan establecldos como 
se muestran en la ventana anterlor 
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- 01 para Comprobantes de Ingresos 

- 10 para Comprobantes de DlarlO 

- 20 para Comprobantes de Egresos 

4 3 Tabla de Períodos o Meses de Proceso 

- Oprlma la tecla <C> o sltue el cursor con t~ en la opClon Tabla de Períodos 
y preSlone la tecla <Enter> 

PCP vl O presentara la ventana de captura de datos de los reglstros de 
perlados o meses de proceso 

Contabl11 dad PCP v 1 O 

Catalogas Comprobantes Informes Slstema Sallda 

A Catalogo de Cuentas 
B T 1 pos de Documentos 
e Tabla de Perlodos 
O Orden del Balance Gral 
X Menu Pmclpal 

COdlgO Ano Descr1 pClOn 

01 1997 ENERO 
02 1991 fEBRERO 
03 1997 MARZO 
Q4 1991 ABRIL 
05 1997 MAYO 

<Ins>Agrega <Del>El1ma <ESC>FlOalm 

Penados o meses de Procesos 

Al ple de la ventana aparecen lndlcaclones para agregar y ellmlnar reglstros 
de perlados o meses y como flnallzar la operaClon 

Estos reglstros son permanentes mlentras dure el año contables por 10 tanto no 
se deben ellmlnar o modlflcar antes de reallzar un Clerre de año 

- Escrlba el COdlgO (mes en numero). el año y mes de proceso del 1er reglstro 
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y pres10ne la tecla <Enter> 

- Para agregar un nuevo reg1stro opr1ma la tecla <Insert> y rep1ta el 
paso anter10r 

- Para ellmlnar un reglstro agregado por equlvocaClon sltue el cursor (t~) en 
el reg1stro errado y opr1ma la tecla <Delete> 

4 4 Tabla de Equlvalenclas 

La tabla de equ1valencla perm1te convert1r las cuentas de 1ngresos del 
presupuesto en cuentas contables y las cuentas de egresos contables en cuentas 
de gastos del presupuesto 

51n esta tabla es 1mpos1ble enlacer los modulas de presupuesto y contabllldad 

- Oprlma la tecla <D> o sltue el cursor con t~ en la opClon Tabla de 
Equlvalenclas y preS10ne la tecla <Enter> 

pep v1 O presentara la ventana de captura de datos de los reglstros de 
equ1valenc1as 

Contablll dad PCP v 1 O 

catalogas Comprobantes Informes SIstema SalIda 

Tlpo Cta Pres Cad Presup Cad Contable 

A Catalogo de Cuentas 01 11101 41101 
B T1POS de Documentos 01 11102 41102 
C Tabla de PerIodos 01 11109 41109 
D Tabla de ~lvalenclas 01 1120101 4120101 
E Orden del Balance Gral 01 1120102 4120102 
X Menu PmCl pa 1 01 1120103 4120103 

01 1120104 4120104 
01 1120105 4120105 
01 1120501 4120501 
01 1120502 4120502 

Matnculas y Llcenms 
Ingresos por MatrIculas y Llcenclas en Gen 

<lns>Agrega <De\>Ehmtna <F4> lmpnme 
<Esc>Fl na 11 za 
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- En la columna TlpO de Cta Pres escrlba 01 para cuentas de Ingresos, 02 para 
cuentas de Egresos y oprlma la tecla <Enter> 

- En la columna Cad Presup escrlba el COdlgO de la cuenta de presupuesto y 
oprlma la tecla <Enter> 

- En la Columna Cad Contable escrlba escrlba la cuenta contable equlvalente a 
la cuenta de presupuesto y oprlma la tecla <Enter> 

- Para Agregar reglstros oprlma la tecla <lns> y replta los pasos anterlores 

- Para E1lmlnar un reglstro ublque el cursor en el reglstro que desea ellmlnar 
y oprlma la tecla <Del> 

- Para Imprlmlr la llsta de las equlvalenclas oprlma la tecla <F4> 

4 5 Orden del Balance General 

Esta opclón permlte crear y actuallzar el orden de presentaclón de los grupos 
sub-grupos y cuentas de mayor en el lnforme del Balance General 

Cuando se lncluyan nuevas cuentas de mayor al catalogo de cuentas, debe 
lnclulrlas en el orden de presentaclon del balance general La numeraClon que 
corresponde al orden esta opclon para actuallzarlas en el orden 
correspondlente J de lo contrarlO no apareceran en el lnforme del Balance 
General 

- En el menu prlnclpal oprlma la tecla <D> de la opClon Orden del Balance 
General 

PCP v1 O presentara la ventana de captura de las cuentas de mayor que deben 
aparecer en el lnforme del Balance General 
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- En la columna TlpO de Cta Pres escrlba 01 para cuentas de Ingresos, 02 para 
cuentas de Egresos y oprlma la tecla <Enter> 

- En la columna Cad Presup escrlba el COdlgO de la cuenta de presupuesto y 
oprlma la tecla <Enter> 

- En la Columna Cad Contable escrlba escrlba la cuenta contable equlvalente a 
la cuenta de presupuesto y oprlma la tecla <Enter> 

- Para Agregar reglstros oprlma la tecla <lns> y replta los pasos anterlores 

- Para E1lmlnar un reglstro ublque el cursor en el reglstro que desea ellmlnar 
y oprlma la tecla <Del> 

- Para Imprlmlr la llsta de las equlvalenclas oprlma la tecla <F4> 

4 5 Orden del Balance General 

Esta opclón permlte crear y actuallzar el orden de presentaclón de los grupos 
sub-grupos y cuentas de mayor en el lnforme del Balance General 

Cuando se lncluyan nuevas cuentas de mayor al catalogo de cuentas, debe 
lnclulrlas en el orden de presentaclon del balance general La numeraClon que 
corresponde al orden esta opclon para actuallzarlas en el orden 
correspondlente J de lo contrarlO no apareceran en el lnforme del Balance 
General 

- En el menu prlnclpal oprlma la tecla <D> de la opClon Orden del Balance 
General 

PCP v1 O presentara la ventana de captura de las cuentas de mayor que deben 
aparecer en el lnforme del Balance General 
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Contabl 11 dad PCP v 1 O 

Catalogas Comprobantes Informes Slstema Sahda 

~ Catal~90 ~ Cuentas \ 

I OROEN CT~ OPER Oe.scnpc\on -11 

\ \ 1 
10 111 IACTIVO CIRCULANTE 

\ 15 111 t CAJA Y BANCO 

\ 
L\ 20 \112 t \INVERSIONES FINANCIERAS LIQUIDAS 

1 25 113 + PRESTAMOS POR COBRAR 

\ \ 
;~ \246\- ESTIMACION DE CUENTAS INCOBRABLES 

40 1114 t MATRICULAS, LICENCIAS, IMPUESTOS, TASAS Y 
45 115 + MULTAS FISCALES Y OTRAS MULTAS PENDIENTES DE 
50 \116 + OTROS DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR 
55 117 + mEN1~RIOS 

<llls>Agrega <~e 1 >Ellltlllla <ESC>rlnalm 

Pr~santacl0n de ias Cuantas dei Informe d~i Balance Generai 

- En la columna de ORDEN escrlba la numeraClon de Clnco en Clnco de las 
cuentas de sub-grupo o mayor del balance general Esta forma de numerar 
permlte hacer lncluslones posterlores en caso de actuallzaclones y Por 
eJemplo entre ellO y el 15 puede utll1zar el numero 13 

- En la columna CTA escrlba el CÓdlg0 del sub-grupo (se utll1za como tltulo) 
o el COd1g0 de la cuenta de mayor PCP buscara en el catalogo la descr1pc1on 
correspond1ente y la presentara en la columna DESCRIPCION 

- La columna OPER (operacl0n) se ut111za solamente para las cuentas de mayor J 

preS10ne la tecla + o - dependlendo de Sl esta aumenta o dlsmlnuye el valor 
del sub-grupo 

- Al flnal1zar el bloque del sub-grupo agregue una llnea J escrlba la 
numeraClon de ORDEN que corresponda y escr1ba en la columna OPER la letra S 
(sub-total) De esta forma PCP calcula el sub-total del sub-grupo 
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Contabllldad PCP v 1 O 

Catalogos Comprobantes Informes Slstema Sal1da 

A Cata'oQo de Cuentas \ 

OROE.N en, OPE.R Oe.scnpc\Ql\ 

60 118 + GASTOS ANTICIPADOS 
65 S 

"- 70 
75 12 ACTIVOS FIJOS (PROPIEDADESJMAQUlNARlA y EQUPOS) 
80 121 + PROPIEDADES Y BIENES RAlCES MUNICIPALES 
85 241 - RESERVAS DE VAlUACION DE LAS EDIFICACIONES 
90 
95 122 + OBRAS PUBLICAS EN CONSTRUCION (POR CONTRATO) 

100 
lfiS 123 + OBRAS PUBLIC~S EN CONTRUCCIOH l~DMON DIRECT~) 

<lns>Agrega <~e1>E111\nna <ESC>tlna1na 

~re.sentac\on de. las Cuentas del Informe del Balance. General 

- Al flna11zar los los bloques de sub-grupos que componen un grupo 
determlnado J agregue una llnea J escrlba la numeraCl0n de ORDEN que 
corresponda y escrlba en la columna OPER la letra T (total) De esta forma 
pep calcula el total del grupo 
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Contabllldad PCP v 1 O 

Catalogos Comprooantes Informes Slstema Sallda 

~ Cata\ogo de Cuentas \ 

OROEK CTA OPER Oescnpc,on 

215 61 ACTIVOS CONTINGENTES 
220 611 + Cuentas de contrlbuyentes negocladas 

'- 225 612 + TransacClones presupuestarlas 
230 613 + Contratos de obras publlcas por eJecutar 
235 614 + Otros actlvos contlngentes 
240 S 
245 T 
247 21 PASIVOS CIRCULANTES 
250 211 + ORDENES DE COMPRA POR PAGAR (Proveedores) 
255 212+ PRESTN/m POR PAGAR A CORTO Pll\20 

<lns>Agrega <Ue\>E\lmlna <ESC>Fl na h ¡a 

Presentac,on de las Cuentas del informe del aalance General 

Contablll dad PCP v 1 O 

Catalogos Comprobantes Informes Slstema Sahda 

A Catalogo de Cuentas I 
ORDEN CTA OPER DeSCrlpCl en 

330 621 + Obllgaclones contlngentes por contra 
335 S 
340 T 
345 31 PATRIMONIO MUNICIPAL 
350 311 + PATRIMONIO INICIAL ACUMULADO 
355 312 + TRANSFERENCIAS Y DONACIONES 
360 313 + EXCEDENTE O PERDIDA ACUMULADA 
365 314 + EXCEDENTE O PERDIDA DEL ANO 
370 S 
375 T 

<Ins>Agrega <Oel>Ellmlna <ESC>Fl na 11 za 

Presentaclon de las Cuentas del Informe del Balance General 
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- Para Agregar una cuenta oprlma la tecla <lns> y replta las operaCl0nes 
anterlores 

- Para Ellmlnar una llnea oprlma la tecla <Del> y conflrme la operaClon (S/N) 

5 OPCION COMPROBANTES 

La opClon Comprobantes del menú prlnclpal contlene las operaClones para la 
creaClon y mantenlmlento de los reglstros de transaCClones o mOVlmlentos 
contables 

Sltúe el cursor con ~~ en la opClon Comprobantes del menú prlnclpal y 
oprlma la tecla <Enter> 

El programa despllega la ventana con el sub-menu de opClones 

ContabIlIdad 

Catalogos CoIprobantes Informes 

A CoIprobante de Ingresos 
B Comprobante de Egresos 
C Comprobante de DmlO 
D Importaclon de Ingresos 
E lmportaclon de Egresos 
X Menu PrIncIpal 

SIstema 

Reglstro de los Mo~lmlentos de Ingresos 
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- Para Agregar una cuenta oprlma la tecla <lns> y replta las operaCl0nes 
anterlores 

- Para Ellmlnar una llnea oprlma la tecla <Del> y conflrme la operaClon (S/N) 

5 OPCION COMPROBANTES 

La opClon Comprobantes del menú prlnclpal contlene las operaClones para la 
creaClon y mantenlmlento de los reglstros de transaCClones o mOVlmlentos 
contables 

Sltúe el cursor con ~~ en la opClon Comprobantes del menú prlnclpal y 
oprlma la tecla <Enter> 
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ContabIlIdad 

Catalogos CoIprobantes Informes 

A CoIprobante de Ingresos 
B Comprobante de Egresos 
C Comprobante de DmlO 
D Importaclon de Ingresos 
E lmportaclon de Egresos 
X Menu PrIncIpal 

SIstema 

Reglstro de los Mo~lmlentos de Ingresos 

13 

PCP v 1 O 

SalIda 



I 

I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 

5 1 Comprobante de Ingreso 

- Oprlma la letra <A> o sltue el cursor con t~ en la opClon Comprobante de 
Ingresos y oprlma la tecla <Enter> para obtener la ventana de opClones de 
los lngresos 

COMP INGRESO PCP v 1 O 

Reglstro de Doculento CorreCCl ones Llstado Sal1da 

Datos de comprobantes de lngresos 

5 1 1 Reglstro de Documento (Comprobante de Ingreso) 

- Sltue el cursor con ~~ en la opClon Reglstro de Documentos y oprlma la 
tecla <Enter> 

PCP v1 O presenta la ventana de captura de datos para los comprobantes de 
lngresos 

En lra llnea aparece el mes o perlado de proceso actual con el cual 
quedaran reglstrados los comprobantes 
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COMP INGRESO ENERO/97 PCP v 1 O 

RegIstro de Doculento CorreccIones LIstado SalIda 

\)ocumento U1 tomprobante de lngresos Ho 01 Fecha 'JU/U1¡g7 
RecIbIdo de 
COl\cepto 
Valor Total 2,725 00 

CUENTA O E S C R 1 P e ION DEBE HABER 

1110101 CaJa de FInanzas 1,52500 O 00 
1110101 Cala de rlnanzas 700 00 O 00 
1110101 Caja de FInanzas 500 00 O 00 
41101 Ingresos por matrIculas y llcenclas O 00 500 00 
41202~1 Empresas comercIales O 00 1,52500 
4120201 Empresas comercIales O 00 700 00 

2,725 00 2,725 00 
<lns) Agregar llnea <Del> Ellmlnar llnea <F3> Salvar Correcelan <Esc> SalIr 

En el dato No del Comprobante escrIba el número que corresponda al 
comprobante que se esta capturando y oprIma la tecla <Enter> 

- En el dato Fecha aparece por defecto la fecha del dla (en el formato 
dd/mm/aa), SI no corresponde al documento modlflque la fecha y oprlma la 
tecla <Enter> 

- En el dato Reclbldo de, escrIba el nombre de la persona o empresa que entera 
y oprlma la tecla <Enter> 

- En el dato En Concepto de, escrIba el concepto del Ingresos y oprIma la 
tecla <Enter> 

- En el dato Valor Total, escrIba el monto total enterado y oprlma la tecla 
<Enter> 

InmedIatamente el programa desplIega la ventana para capturar el detalle de 
cuentas 

- En el dato Cuenta, escrIba la cuenta que aparece en la 1ra lInea del 
documento y oprlma la tecla <Enter> La descrlpclon aparece automatlcamente 

15 

I 
I-~ 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 
I 

1 

I 
I 
1') 

I 

COMP INGRESO ENERO/97 PCP v 1 O 

RegIstro de Doculento CorreccIones LIstado SalIda 

\)ocumento U1 tomprobante de lngresos Ho 01 Fecha 'JU/U1¡g7 
RecIbIdo de 
COl\cepto 
Valor Total 2,725 00 

CUENTA O E S C R 1 P e ION DEBE HABER 

1110101 CaJa de FInanzas 1,52500 O 00 
1110101 Cala de rlnanzas 700 00 O 00 
1110101 Caja de FInanzas 500 00 O 00 
41101 Ingresos por matrIculas y llcenclas O 00 500 00 
41202~1 Empresas comercIales O 00 1,52500 
4120201 Empresas comercIales O 00 700 00 

2,725 00 2,725 00 
<lns) Agregar llnea <Del> Ellmlnar llnea <F3> Salvar Correcelan <Esc> SalIr 

En el dato No del Comprobante escrIba el número que corresponda al 
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tecla <Enter> 

- En el dato Reclbldo de, escrIba el nombre de la persona o empresa que entera 
y oprlma la tecla <Enter> 

- En el dato En Concepto de, escrIba el concepto del Ingresos y oprIma la 
tecla <Enter> 

- En el dato Valor Total, escrIba el monto total enterado y oprlma la tecla 
<Enter> 
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cuentas 
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documento y oprlma la tecla <Enter> La descrlpclon aparece automatlcamente 
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51 la cuenta fue mal dlgltada el programa desplegara la ventana de ayuda con 
los reglstros del catalogo de cuentas que fueron grabados prevlamente en la 
opClon Catalogo del menu prlnclpal 

Sltue el cursor con ¡t en la cuenta a selecclonar y oprlma la tecla 
<Enter> PCP vl O automatlcamente traslada el COdlgO y la descrlpclon al 
dato Cuenta y Descrlpclon 

- En el dato Debe escrlba el valor que corresponda y oprlma la tecla <Enter> 

- En el dato Haber escrlba el valor que corresponda y oprlma la tecla <Enter> 

En una mlsma llnea no podra escrlblr ambos datos (Debe J Haber) ya que el 
programa no 10 permlte 

Al capturar en las columnas Debe o Haber notara que al ple de la ventana se 
muestra la sumatorla de las columnas 

- Para Salvar el documento oprlma la tecla <F3> 

La operaclón <F3> tlene dos funclones grabar el documento en pantalla y 
preparar la ventana para la captura del slgulente comprobante 

- Para flnallzar la operaClon oprlma y sallr oprlma la tecla <Esc> 

5 1 2 Correcclones a Comprobantes de Ingresos 

- Las correClones a los comprobantes de lngresos se rea1lzan cuando todavla no 
se han apllcado los mOVlmlentos a los reg1stros contables 

51 los movlmlentos ya fueron apl1cados J slgnlflca que la correCC10n o aJuste 
debe reallzarse medlante otros comprobantes (de dlarlo) 

Con la opClon 11stado podra reVlsar los comprobantes grabados y correglr 
errores que puedan ser detectados 

- Para correglr documentos no ap1lcados sltue el cursor con ~~ en la opClon 
Correcclones y oprlma la tecla <Enter> 

PCP v1 O presenta la ventana de captura de datos para los comprobantes de 
lngresos a correglr y ublca el cursor en el dato No de Comprobante Escrlba 
el numero del comprobante y oprlma la tecla <Enter> 

El programa despllega todos los datos del comprobante que que fueron 
capturados anterlormente 1 ub1que el cursor en aquellos datos que desea 
correglr, escrlba el dato correcto y oprlma <Enter> 

- Para Salvar el documento corregldo oprlma la tecla <F3> 
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5 1 3 Llstado de Comprobantes de Ingresos 

El llstado de comprobantes de lngresos se emlte al flnal del dla con el fln de 
reVlsar, detectar y correglr poslbles errores Puede ser utlllzado como 
soporte de la operaClon o consultas posterlores 

- Para emltlr el llstado de comprobantes de lngreso sltue el cursor con ~~ en 
la opClon Llstado y oprlma la tecla <Enter> 

- El programa sollcltara la fecha de los comprobantes a llstar Escrlba la 
fecha correspondlente y oprlma la tecla <Enter> 

Inmedlatamente se presenta la ventana para selecclonar la sallda del 
llstado 

Por Pantalla 

2 Por Impresora 

Sltue el cursor con t~ en la opclón a selecclonar y oprlma la tecla <Enter> 

5 2 Comprobante de Egresos 

- Oprlma la letra <B> o sltue el cursor con t~ en la opClon Comprobante de 
Egresos y oprlma la tecla <Enter> para obtener la ventana de opClones 

COMP EGRESO PCP v 1 O 

Reglstro de Doculento CorreCClOnes Llstado Sallda 

natos de comprobantes de egresos 
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5 2 1 Reglstro de Documento (Comprobante de Egreso) 

- Sltue el cursor con ~~ en la opClon Reglstro de Documentos y oprlma la 
tecla <Enter> 

PCP v1 O presenta la ventana de captura de datos para los comprobantes de 
egresos 

En 1ra llnea aparece el mes o perlado de proceso actual con el cual 
quedaran reglstrados los comprobantes 

COMP EGRESO ENERO/97 PCP v 1 O 

Reglstro de Documento CorreCClones Llstado Sahda 

Comprobante de Egresos No n~ Ck # ~77963 Fecha C2/C~/97 
Pagado a ROGER LEON 
Concepto ~DELAHTO DEL 5Q% S/PROYECTO #G7 91 ~DOQUtHAMIEHTO DE lQQ MTS C 
Valor Total 50,000 00 Retenclon Reserva 

PG SPG CUENTA 

5 570 13301 
5 570 1110101 

D E S C R 1 P C ION 

Obras publlcas en construcCl 
CUENT~ CORRIENTE 1n4l8 

DEBE 

50,000 00 
O 00 

HABER 

o 00 
50,000 00 

~
rog Obras Publlcas 50,000 00 50,000 00 j 

Sprg Proyectos Especlales 
lns> Agregar l1nea <lns> Ellffilnar llnea <F3> Salvar documento----<Esc> SalIr 

- En el dato No del Comprobante escrlba el numero que corresponda al 
comprobante que se esta capturando y oprlma la tecla <Enter> 

- En el dato Ck # escrlba el numero de cheque del comprobante y oprlma la 
tecla <Enter> 

- En el dato Fecha aparece por defecto la fecha del dla (en el formato 
dd/mm/aa), Sl no corresponde al documento modlflque la fecha y oprlma la 
tecla <Enter> 
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- En el dato Pagado a, escr1ba el nombre de la persona o empresa sUJeto del 
pago y opr1ma la tecla <Enter> 

- En el dato En Concepto de, escr1ba el concepto del pago y oprlma la tecla 
<Enter> 

- En el dato Valor Total , escr,ba el monto total pagado y oprlma la tecla 
<Enter> 

- En el dato Retenclón , escrlba el monto reten1do y oprlma la tecla <Enter> 

- En el dato Reserva 1 oprlma la tecla <S> Sl se reservo el gasto 

Inmedlatamente el programa despllega la ventana para capturar el detalle de 
cuentas 

- En el dato Programa , escrlba el COdlg0 o preSlone la tecla <Enter> para 
presentar la ventana con los reglstros de programas Selecclone un 
reglstro y oprlma la tecla <Enter> para aceptar 

- En el dato Sub-Programa escrlba el COdlgO o preSlone la tecla <Enter> 
para presentar la ventana con los reg1stros de Sub-programas Selecclone 
un reglstro y oprlma la tecla <Enter> para aceptar 

- En el dato Cuenta. escrlba la cuenta que aparece en la 1ra llnea del 
documento y oprlma la tecla <Enter> La descrlpclon aparece automatlcamente 

Sl la cuenta fue mal dlgltada el programa desplegara la ventana de ayuda con 
los reglstros del catalogo de cuentas que fueron grabados prevlamente en la 
opClon Catalogo del menu pr1nclpal 

Sltue el cursor con lt en la cuenta a selecclonar y oprlma la tecla 
<Enter> PCP v1 O automatlcamente traslada el COdlgO y la descrlpclon al 
dato Cuenta y Descrlpc10n 

- En el dato Debe escrlba el valor que corresponda y oprlma la tecla <Enter> 

- En el dato Haber escr1ba el valor que corresponda y oprlma la tecla <Enter> 

En una mlsma llnea no podra escrlblr ambos datos (Debe , Haber) ya que el 
programa no 10 perm1te 

Al capturar en las columnas Debe o Haber notara que al ple de la ventana se 
muestra la sumator1a de las columnas 

- Para Salvar el documento oprlma la tecla <F3> 

La operaC10n <F3> tlene dos funclones grabar el documento en pantalla y 
preparar la ventana para la captura del slgulente comprobante 
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- Para flna11zar la operaClon y sa1lr oprlma la tecla <Esc> 

5 2 2 Correcc1ones a Comprobantes de Egresos 

- Las correClones a los comprobantes de egresos se reallzan cuando todaVla no 
se han apllcado los mOVlmlentos a los reglstros contables 

Sl los mOVlmlentos ya fueron apllcados, s1gnlflca que la correCC10n o aJuste 
debe reallzarse medlante otros comprobantes (de dlarlo) 

Con la opClon llstado podra reVlsar los comprobantes grabados y correglr 
errores que puedan ser detectados 

- Para correglr documentos no ap11cados sltúe el cursor con ~~ en la opClon 
Correcc1ones y oprlma la tecla <Enter> 

PCP v1 O presenta la ventana de captura de datos para los comprobantes de 
egresos a correglr y ublca el cursor en el dato No de Comprobante Escrlba 
el numero del comprobante y oprlma la tecla <Enter> 

El programa desp1lega todos los datos del comprobante que que fueron 
capturados anterlormente, ubIque el cursor en aquellos datos que desea 
correglr, escrlba el dato correcto y oprlma <Enter> 

- Para Salvar el documento corregldo oprlma la tecla <F3> 

5 2 3 LIstado de Comprobantes de Egresos 

El llstado de comprobantes de egresos se emlte al flna1 del dla con el fln de 
reVlsar, detectar y correglr poslbles errores Puede ser utlllzado como 
soporte de la operaclon o consultas posterlores 

- Para emltlr el llstado de comprobantes de egresos sltue el cursor con ~~ en 
la opClon Llstado y oprlma la tecla <Enter> 

- El programa Sollcltara la fecha de los comprobantes a llstar Escrlba la 
fecha correspondlente y oprlma la tecla <Enter> 

Inmedlatamente se presenta la ventana para selecclonar la sallda del 
llstado 

1 Por Pantalla 

2 Por Impresora 

- Sltue el cursor con t~ en la opClon a se1ecclonar y oprlma la tecla <Enter> 
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5 3 Comprobante de DlarlO 

- Oprlma la letra <C> o sltue el cursor con t¡ en la opClon Comprobante de 
Dlarlo y oprlma la tecla <Enter> para obtener la ventana de opClones 

COMP DIARIO ENERO/97 PCP v 1 O 

Reglstro de Oocumento Correcclones Llstado Sallda 

Comprobante de Dlam No 00001 Fecha 01/01/97 
COl\cepto 

Valor Total 

PG SPG CUENTA D E S C R I P e ION OEBE HABER 

o 00 o 00 

1
prog o 00 o 00 1 
Sprg 
<lns> Agregar llnea <Del> El1Mlnar llnea <F3> Salvar documento----<Esc> Sal,r 

5 3 1 Reglstro de Documento (Comprobante de Dlarlo) 

- Sltue el cursor con ~~ en la opClon Reglstro de Documentos y oprlma la 
tecla <Enter> 

PCP v1 O presenta la ventana de captura de datos para los comprobantes de 
egresos 

En 1ra l1nea aparece el mes o perlado de proceso actual con el cual 
quedaran reglstrados los comprobantes 
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COMP DIARIO ENERO;97 PCP v 1 O 

Regl st ro de Documento Correcclones llstado Sallda 

Comprobante de Dlarlo No 00001 Fecha 01/01/91 
Concepto 

Valor Total 

PG SPG CUENTA D E S e R I P e ION DEBE HABER 

o 00 o 00 

lpro9 o 00 o 00 J 
Sprg 
{Ins> Agregar llnea <Del> Ellmlnar llnea <F3> Salvar documento----<Esc> Sallr 

- En el dato No del Comprobante escr1ba el numero que corresponda al 
comprobante que se esta capturando y opr1ma la tecla <Enter> 

- En el dato Fecha aparece por defecto la fecha del d1a (en el formato 
dd/mm/aa), Sl no corresponde al documento mod1f1que la fecha y opr1ma la 
tecla <Enter> 

- En el dato En Concepto de, escr,ba el concepto del comprobante y opr1ma la 
tecla <Enter> 

- En el dato Valor Total, escr1ba el monto total del comprobante y oprlma la 
tecla <Enter> 

Inmed1atamente el programa desp11ega la ventana para capturar el detalle de 
cuentas 

- En el dato Programa, escrlba el COd1g0 o preS10ne la tecla <Enter> para 
presentar la ventana con los reg1stros de programas Selecc10ne un 
reg1stro y opr1ma la tecla <Enter> para aceptar 

- En el dato Sub-Programa escr1ba el COd1g0 o pres10ne la tecla <Enter> 
para presentar la ventana con los reg1stros de Sub-programas SeleCC10ne 
un reg1stro y opr1ma la tecla <Enter> para aceptar 
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- En el dato Cuenta, escrlba la cuenta que aparece en la 1ra llnea del 
documento y oprlma la tecla <Enter> La descrlpclon aparece automát1camente 

Sl la cuenta fue mal dlgltada el programa desplegara la ventana de ayuda con 
los reglstros del catalogo de cuentas que fueron grabados prevlamente en la 
opC10n Catalogo del menu prlnclpal 

Sltue el cursor con ~t en la cuenta a se1ecc10nar y oprlma la tecla 
<Enter> PCP v1 O automatlcamente traslada el COdlgO y la descrlpclon al 
dato Cuenta y Descrlpclón 

- En el dato Debe escrlba el valor que corresponda y opr1ma la tecla <Enter> 

- En el dato Haber escrlba el valor que corresponda y opr1ma la tecla <Enter> 

En una mlsma 11nea no podra escrlblr ambos datos (Debe, Haber) ya que el 
programa no lo permlte 

Al capturar en las columnas Debe o Haber notara que al ple de la ventana se 
muestra la sumatorla de las columnas 

- Para Salvar el documento oprlma la tecla <F3> 

La operaClon <F3> tlene dos funclones grabar el documento en pantalla y 
preparar la ventana para la captura del slgulente comprobante 

- Para flna11zar la operaclon y sa11r oprlma la tecla <Esc> 

5 3 2 Correcclones a Comprobantes de DlarlO 

- Las correC10nes a los comprobantes de dlarlo se real1zan cuando todavla no 
se han apllcado los mOVlmlentos a los reglstros contables 

51 los mOVlmlentos ya fueron ap11cados, slgn1flca que la correCClon o aJuste 
debe rea11zarse medlante otros comprobantes (de dlarlo) 

Con la opClon 11stado podra reVlsar los comprobantes grabados y correglr 
errores que puedan ser detectados 

- Para correglr documentos no apllcados sltue el cursor con ~~ en la opCl0n 
CorreCClones y oprlma la tecla <Enter> 

PCP v1 O presenta la ventana de captura de datos para los comprobantes de 
dlarl0 a correg1r y ub1ca el cursor en el dato No de Comprobante Escr1ba 
el numero del comprobante y opr1ma la tecla <Enter> 
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El programa despllega todos los datos del comprobante que fueron 
capturados anterlormente, ublque el cursor en aquellos datos que desea 
correglr J escrlba el dato correcto y oprlma <Enter> 

- Para Salvar el documento corregldo oprlma la tecla <F3> 

5 3 3 Llstado de Comprobantes de DlarlO 

El llstado de comprobantes de dlarlo se emlte al flnal del dla con el fln de 
reVlsar J detectar y correglr poslbles errores Puede ser utl11zado como 
soporte de la operaClon o consultas posterlores 

- Para emltlr el llstado de comprobantes de dlarlo sltue el cursor con ~~ en 
la opClon Llstado y oprlma la tecla <Enter> 

- El programa sollcltara la fecha de los comprobantes a 11star Escrlba la 
fecha correspondlente y oprlma la tecla <Enter> 

Inmedlatamente se presenta la ventana para selecclonar la sallda del 
llstado 

1 Por Pantalla 

2 Por Impresora 

- Sltue el cursor con t¡ en la opClon a selecclonar y oprlma la tecla <Enter> 

5 4 Importaclón de Ingreso (desde modulo de Presupuesto) 

Esta opClon se utlllza para recuperar los reglstros de Ingresos captados en el 
módulo de PRESUPUESTO POR PROGRAMA Puede eJecutarse dlarlamente J semanalmente 
y/o mensualmente Slempre sustltulra los reglstros eXlstentes en el mes 

5 5 Importaclon de Egresos (desde módulo de Pagos) 

Esta opClon se utlllza para recuperar los reglstros de Egresos captados en el 
módulo de PAGOS Puede eJecutarse dlarlamente J semanalmente y/o mensualmente 
Slempre sustltulra los reglstros eXlstentes en el mes 

6 OPClON INFORMES 

Los lnformes contenldos en programa PCP v1 O se dlseñaron partlendo de los 
lnformes tradlclonales de la contabllldad patrlmonlal 
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A Balanza de Comprobaclon 

B Balance General 

C Estado de Resultados 

D Llbro DlarlO 

E L,bro Mayor 

F Anexo de Cuentas 

G Detall e de MOVlmlentos por Cuenta 

H Informe de MOVlmlentos del Mes 

6 1 Emlslón de los Informes 

- Sltue el cursor con ~~ en la opClon Informes del menu prlnclpal y 
oprlma la tecla <Enter> 

El programa despllega la ventana con las opClones del sub-menu de lnformes 

Contabl11 dad 

Catalogos Comprobantes Informes Slstema 

A Ra\anza de Comprobaclon 
B Balance General 
e Estado de Resultados 
O llbro Dlano 
E llbro Mayor 
F Anexos de Cuentas 
G Detalle de MOVlmlentos x Cuenta 
H Informe de MoVlmelntos del Mes 
X Menu PnnCl pa 1 

L1 stado de la Balanza de ComprobaClOn 

pcp v 1 O 

Sa11da 

- Oprlma la letra que corresponde al lnforme que desea emlt,r o s1tue el 
cursor con t~ en el tltulo del lnforme y oprlma la tecla <Enter> 

El programa despllega el mes de proceso, oprlma <Enter> para contlnuar la 
operaClon Seguldamente se presentara la ventana de selecclon de sallda del 
lnforme Para obtener los lnformes de un mes anterlor camble el mes de 

25 



I 

~ 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 
I 
I .J 
I 

proceso con la opClon Slstema J Mes de Proceso 

1 Por Panta11 a 

2 Por Impresora 

- Sltúe el cursor con t¡ en la opClon a selecclonar y oprlma la tecla <Enter> 

6 2 Dlseño de los Informes 

A contlnuaclon se presenta una muestra de la forma en que estan dlseñados los 
lnformes de la contabl1ldad patrlmonla1 

A Balanza de Comprobaclon 

13/09/98 

COD NOMBRE DE LA CUENTA 

B Balance General 

13/09/98 

COO 

ALCALDIA DE MATAGALPA 
DIRECCION DE FINANZAS 

BALANZA DE COMPROBACION AL 31 DE MARZO 

----SALDO INICIAL---
D E B E H A B E R 

-----MOVIMIENTOS----
D E B E H A B E R 

ALCALDIA DE MATAGALPA-DIRECCION DE FINANZAS 
BALANCE GENERAL AL 31 DE MARZO 

Pag 1 

-----SALDO FINAL----
D E B E H A B E R 

Pag 1 

CUENTA Valor % 
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e Estado de Resultados 

13/09/98 

COO NOMBRE DE LA CUENTA 

D Llbro Dlarlo 

13/09/98 

FECHA REFERENCIA CUENTA 

I E Llbro Mayor 

I 
I 
I 
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I 
1) 

I 

13/09/98 

Cuenta de Mayor 

FECHA REFERENCIA CUENTA 

ALCALDIA DE MATAGALPA 
DIRECCION DE FINANZAS 

ESTAOO DE RESULTADOS AL 31 DE MARZO 

Pag 1 

------------ESTE MES------------- -----------ACUMULADOS------------
PARCIAL T O TAL % PARCIAL T O TAL % 

ALCALDIA DE MATAGALPA 
OIRECCION DE FINANZAS 

LIBRO DIARIO MES DE MARZO 

NOMBRE DE LA CUENTA 

ALCALDIA DE MATAGALPA 
OIRECCION DE FINANZAS 

LIBRO MAYOR A MARZO/1998 

NOMBRE DE LA CUENTA 
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F Anexos de Cuentas 

13/09/98 

COD CUENTA NOMBRE DE LA CUENTA 

ALCALDIA DE MATAGALPA 
DIRECCION DE FINANZAS 

ANEXOS DE CUENTAS DE MAYOR AL 31 de MARZO 

SALOOS SALDOS 

11 G Detalle de MOVlmlento por Cuenta 

I 
11 

11 

L) 
11 

11 

I 
1 
I 
1 
1 
.J 
1 

13/09/98 

COdlgO y Nombre de la Cuenta 

ALCALDIA DE MATAGALPA 
DIRECCION DE FINANZAS 

DETALLE DE MOVIMIENTOS MARZO/199B 

FECHA REFERENCIA D E B E H A B E R S A lOO C O N C E P T O 

H Informe de MOVlmlentos del Mes 

13/09/98 

COdlgO y Nombre de la Cuenta 

ALCALDIA DE MATAGALPA 
DIRECCION DE FINANZAS 

DETALLE DE MOVIMIENTOS MARZO/199B 

FECHA REFERENCIA D E B E H A B E R S A L D O CONCEPTO 
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7 OPCION SISTEMA 

La opclon slstema contlene un conJunto de operaClones lmportantes que afectan 
en general los procesos ordlnarlos 

Al eJecutar la opClon Sltema PCP despllega la ventana con el menu de opClones 
dlsponlbles Oprlma la letra que corresponda o sltue el cursor en la opClon a 
eJecutar y preSlone la tecla <Enter> 

ContabIlIdad 

Catalogas Comprobantes Informes 

PCP v 1 O 

SalIda 

~ Mes de Proceso ~ctual 
B Copla de Segurldad 
e RecuperaC1Qn de Copla 
D Cmre de Mes 
E CIerre de Ano 
F Saldos de Apertura 
G Copla para Pagadur¡a 
H ArchIVos de Presupuesto 
1 CopIa DIana 
J Claves de Acceso 
K Impresoras 
X Menu PrIncIpal 

Actua11zac10n del Perlado o Mes de Proceso 

7 1 Mes de Proceso Actual 

La opclon Mes de Proceso Actual permlte camblar el perlado despues de cerrar 
el mes anterlor Esta opclon tamblen se utlllza para consultar datos o 
lmprlmlr lnformes de meses anterlores En el segundo caso recuerde regresar al 
mes actual con la mlsma opClon 
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- Qprlma la letra A o s1túe el cursor con t~ en la opClon Mes de Proceso 
Actual y preSlone la tecla <Enter> 

Contabllldad 

Catalogos 

7 2 Copla de Segurldad 

PCP v 1 O 

Comprobantes Informes Slste.a Sal1da 

Penodo ENERO 

A Mes de Proceso Actual 
B Copla de SegurIdad 
C Recuperaclon de Copla 
O CIerre de Mes 
E CIerre de Ano 
F Saldos de Apertura 
G Copla para Pagadurla 
H ArchIvos de Presupuesto 
1 Copla Dlana 
J Cl aves de Acceso 
~ lmpresoras 
X Menu Pmcl pa 1 

Actuallzaclon del PerIodo o Mes de Proceso 

Esta operaClon permlte coplar los archlvos en dlskettes para resguardarlos de 
cualquler daño en el dlSCO Se recomlenda hacer esta operaClon semana'~erte 

- Qprlma la letra <B> o sltue el cursor con t~ en la opClon Copla de Segurldad 
y oprlma la tecla <Enter> 
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El programa despllega el slgulente mensaJe 

Contabll1dad PCP v 1 O 

Catalogos Comprobantes Informes Slstema Sallda 

A Mes de Proceso Actual 
B Copla de Sequrldad 
C Recuperaclon de Copla 
D Cmre de Mes 
E Clerre de Año 

IILOS Archlvos seran coplados en la Unldad A <Enter>Contlnuar!<Esc>Cance1ar I 
1 Copla Dlam 
J Claves de Acceso 
~ Impresoras 
X Menu Prl nClpa 1 

Copla de Respaldo de los ArchlVOS del Slstema 

- Coloque el dlskette en la unldad A de su computador y oprlma la tecla 
<Enter> dos veces para reallzar la copla de todos los archlvos de datos 

- 51 desea cancelar la operaClon oprlma la tecla <Esc> para regresar al menu 
de 51stema 

La copla de segurldad debe reallzarse semanalmente para contrarrestar la 
perdlda de lnformaclón por cualquler causa y de esta manera mlnlmlzar el 
esfuerzo de actuallzaclón 

En la etlqueta del dlskette debe escrlblrse la fecha de reallzaclon de la 
copla 

7 3 Recuperaclón de copla de Segurldad 

- Recuperaclón de copla de segurldad Permlte recuperar la copla de respaldo 
en caso de daño en le dlSCO 

- Oprlma la letra <C> o sltue el cursor con t~ en la opClon Copla de Segurldad 
y oprlma la tecla <Enter> 
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El programa despllega el slgulente mensaJe 

Contablll dad 

Catalogas Comprobantes Informes 

PCP v 1 O 

SI stema SalIda 

A Mes de Proceso Actual 
B Copla de SegurIdad 
e RecuperaClon de Copla 
D CIerre de Mes 
E CIerre de Ano 

Los ArchIVOS seran reemplazados por la copla <Esc>Cancelar!<Enter>Contlnuar 

1 Copla DIana 
J Claves de Acceso 
K Impresoras 
X Menu PrIncIpal 

RecuperaClon de la copla de respaldo de los archIVOS del sIstema 

- Coloque el dlskette que contlene la copla de los archlvos en la unldad A 
de su computador y oprlma la tecla <Enter> dos veces para reallzar la 
recuperaClon de los archlvos de datos 

S1 los archlvos estan cop1ados en mas de un dlskette, el programa pedlra 
leer el ultlmo dIskette antes de lnlClar la recuperaClon de los arch1vos, 
luego Sollc1tara la secuenCla del pr1mero al ult1mo para completar la 
operaclon 

- Sl desea cancelar la operaC10n oprlma la tecla <Esc> para regresar al menu 
de SIstema 

Cada vez que se reallza la recuperaclón de archlvos, debe tenerse en cuenta 
que los archlvos en el dlrectorlo de trabaJO serán reemplazados por los de 
la copla 

7 4 Clerre de Mes 

Actuallza los regIstros contables despues de em1tldos y ver1f1cados los 
lnformes de los estado flnanCleros de un mes 
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Despues de eJecutada esta opClon PCP no perm1te operar n1ngun documento del 
mes (o meses) cerrrado, solamente permlte consultar los documentos o 
lmprlmlr10s Sl fuera el caso, advlrtlendo que no podran modlflcarse nlnguno 
de los datos contenldos en los documentos del mes cerrado 

El mensaJe que aparece en la parte lnferlor de la ventana es un recordatorlo 
para que garantlce que esta reallzando la operaclon despues de haber 
cump11do con los requlsltos de valldaclon de los datos 

La no eJeCUClon del Clerre de mes no permlte generar los saldo de apertura 
slQu1ente mes de proceso 

Contabl hdad PCP v 1 O 

Catalogas Comprobantes Informes Slstl!la Sa1Ida 

A Mes de Proceso Actua1 
B Copla de SegurIdad 
C Recuperaclon de Copla 
D el erre de !les 
E CIerre de Ano 

loprlma <Esc> para Cancelar, <Enter> para Cerrar el Mes 

ESTA OPERACION SE REALIZA UNICAMENTE DES PUES DE EMITIR 
Y VERIFICAR LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL MES EN PROCESO 

Operaclon de CIerre de Mes, Actuallzaclon de los RegIstros 

7 5 Clerre de Año 

InlCla11za las cuentas de resultados preVla operaClon de saldos flna1es 
Esta operaclon se eJecuta despues de cerrado el u1tlmo mes del año Antes y 
despues de eJecutar esta operaClon deben reallzarse coplas de segurldad de 
los archlos , ya que no podra retroceder a modlflcar nlnguna lnformaclon del 
año cerrado 
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Catalogos Comprobantes Informes Slstesa SalIda 

A Mes de Proceso Actual 
B Copla de Sequrldad 
C Recuperaclon de Copla 
O CIerre de Mes 
E CIerre de Año 

loprIma <Esc> para Cancelar, <Enter> para Cerrar el Ano I 

ESTA QPERAC1Q~ SE REAL12A UNA SOLA VE2 DESPUES DEL 
CIERRE DEL ULTIMO MES DE PROCESO DEL ANO EN CURSO 

Operaclon de CIerre de Ano, InlclalIzacl0n de Cuentas 

7 6 Saldos de Apertura 

Posterlor a la creaCl0n del catalogo contable y las tablas auxl11ares se 
lntroducen al pep los saldos de Aperturas de las cuentas que componen el 
catalogo, preVla elaboraclon de los estados flnancleros 

- Oprlma la letra <F> o sltue el cursor con t~ en la opClon Saldos de Apertura 
y preSlone la tecla <Enter> 

PCP desplegara la ventana para la captura de los saldos lnlclales 

- En el dato Mes de Apertura oprlma la tecla <Enter> para desplegar la ventana 
de seleclon del mes de apertura y consldere la slgulente sltuaclon 

EXlsten dos momentos para lntroduclr los saldo de apertura 

Al lnlClO del eJerC1ClO contable S1 este es el caso selecclones el 
reglstro que corresponde a la descr1pclon (INICIAL) 

2 En cualquler mes del eJerC1ClO contable 51 este es el caso selecclone el 
mes al que correspondan los estados flnancleros 
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Ventana de captura de los saldos lnlclales para la lmplementaclon del slstema 
de contabllldad computarlzado PCP v1 O 

~Dntabl11da .. 
Mes de Apertura MARZO 

Cuenta Descr1 pClOn Saldo Apertura 

1 ACTIVOS 2, 1~5,~15 66 
11 ACTIVO CIRCULANTE 908,578 00 
111 CAJA Y BANCO 439,750 00 
11101 CAJA O 00 
1110101 Cala de FInanzas O 00 
1110102 CaJas de Recaudaclon ° 00 
1110103 CaJa ChIca O 00 
11102 BANCOS O 00 
1110201 CUENTA CORRIENTE 172428 O 00 
112 INVERSIONES FINANCIERAS LIQUIDAS 100,000 00 
11201 INVERSIONES EN VALORES O 00 
1120101 Certlflcados de DepOSItas O 00 
1120202 Ahorro en llhreta O 00 
11203 INVERSIONES 'f APORTES NEGOCIABlES EN EMP O 00 

<F2> Agregar Ctas <De1>E1Imlnar <F5> Verlf Sumas <F7> Calc <ESC>FlRalm 

- Para Agregar las cuentas oprIma la tecla <F2> para desplegar la ventana de 
seleCClon de cuentas del catalogo 

- Marque con asterlSCO (*) las cuentas correspondlentes y oprlma la tecla 
<Esc> para regresar a la ventana de captura PCP automatlcamente traslada 
los COdlgOS y descrlpclones de las cuentas seleCCIonadas a la ventana de 
captura 

- En la columna Saldos de Apertura escrIba los montos de cada cuenta lnlclando 
con la cuenta de grupo, sub-grupo, mayor, sub-cuenta, etc 

- Al flnallzar un sub-grupo, un grupo a todas las cuentas oprlma la tecla <F5> 
para eJecutar la operaClon Verlflcaclón de Sumas Esta opclon le permIte 
comparar los sub-totales y totales transcrItos contra los sub-totales y 
totales calculados automatlcamente 

En caso de dIferenCIas verIfIque las sumas manuales J corrIJa los montas y 
oprIma nuevamente la tecla <F5> Replta esta operaclon las veces que sea 
necesarIa, recuerde que la fldelldad de los saldos de apertura garantIza las 
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operaclones posterl0res 

- Para constatar la veracldad de los saldos de apertura lmprlma el lnforme del 
balance general y compare10 con el lnforme elaborado manualmente 

Sl hay dlferenclas reVlce los datos y reallce las correClones necesarlas 
hasta lograr la cOlncldencla en ambos lnformes 

Recuerde que la opClon para emltlr el balance general Sollclta el mes de 
proceso. por 10 tanto. debe se1ecclonar el mlsmo con que aperturo los 
saldos 

1 (INICIAL) 

2 Mes determlnado 

- El lnforme de la balanza de comprobaclon no tlene efecto con los saldos de 
apertura 

7 7 Copla para Pagaduría (con el módulo de pagos) 

La opClon Copla para Pagadurla se utl1lza cuando esta lnstalado el modulo de 
pagos Esta operaclon permlte trasladar el catalogo de cuentas contable al 
módulo de Pagos 

Slempre que se aperturen nuevas cuentas al catalogo debe eJecutarse esta 
opClon para mantener actua1lzada las cuentas en el modulo de pagos 

7 8 Archlvos de Presupuesto (con el módulo de presupuesto) 

Esta opClon traslada desde presupuesto los archlvos de Programas. sub
programas y el catalogo de cuentas presupuestarla 

7 9 Copla Dlarla (con el módulo de presupuesto) 

Esta opClon traslada los mOVlmlentos de egresos del mes al modulo de 
presupuesto Rea11za la converSlon de COdlgOS contables a COdlgOS de 
presupuesto. utl11zando para ello la tabla de equlvalencla elaborada con la 
opClon Catalogas 
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7 10 Impresoras 

- Oprlma la letra <K> o sltue el cursor con t¡ en la opClon Impresoras y 
preSlone la tecla <Enter> 

PCP presentará la ventana de selecclon de Impresora Sltue el cursor en 
la lmpresora a seleclonar y oprlma la tecla <Enter> 

Contabllldad PCP v 1 O 

Catalogos Comprobantes Informes Slsteta Sallda 

~ Mes de Proceso 
B Copla de Segundad 
e Recu~eraC1Qn de CQ~la 

S Impresoras 

* 1 Epson (Matrl el a 1) 
2 Canon BJe 
3 HP DeskJet 
4 HP laser 

<Enter> Selecclonar 

Se 1 eCCl on de Impresora 

7 11 Claves de Acceso 

- Oprlma la letra <J> o sltue el cursor con t~ en la opClon Claves de Accesos 
y oprlma la tecla <Enter> 

PCP presentara la ventana de usuarlOS del Slstema Para agregar usuarlOS 
oprlma la tecla <F2>. y escrlba en la ventana desplegada en la parte 
superlor lzqulerda los slgulentes datos 
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- Clave de acceso, hasta Dlez caracteres (ocultos con aster1scos) 

- Nombre del usuarlO, hasta trelnta caracteres 

- Nlvel de acceso 

1=Acceso total 

2=Solamente captura de datos 

3=Solamente emlS10n de lnformes 

Contablll dad PCP v 1 O 

Catalogas Comprobantes Informes Slstela SalIda 

Clave A Mes de Proceso 
USUarlO B Copla de SegurIdad 
Acceso C REcuperaclon de Copla 

NOMBRES NIV 

<F2>Agregar <ne 1 >Ehlln nar <Esc>Sallr 

Clave de Acceso 
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MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA 
SISTEMA COMPUTARIZADO DE PRESUPUESTO POR PROGRAMA (PRP v1 O) 

1 INTRODUCCION 

El programa lnformatlco PRP V 1 O es una herramlenta d1señada para el 
reg1stro, control y segu1m1ento de las operaClones del presupuesto de las 
alcaldías mun1clpales 

Basado en el metodo de Presupuesto por Programa dlseñado por PADCO/USAID en el 
contexto del Proyecto de Descentrallzaclón y Desarrollo Munlclpal, el PRP v1 O 
t1ene baJo Sl responsabll1dad el maneJo de las bases de datos que se generan 
con el eJerC1Clo presupuestarlo 

La estructura del programa es slmple y practlca, las ventanas contenlendo los 
menues de opClones y de captura de datos, facll,tan la e]eCUC10n de las 
dlferentes operaclones 

El programa PRP v1 O esta desarrollado en C11pper, lenguaJe procesador de 
bases de datos sobre la plataforma del MSDOS/PCDOS y para explotaclon 
monousuarla, con requerlmlento mlnlmo de un PC 386DX/33 Mhz, 4Mb Ram, unldad 
de dlSCO para 3 5" Hd Y espaclo llbre en dlSCO duro de 20 Mb 

2 INSTALACION y CARGA DEL PRP v1 O 

En el proceso de lnstalaclon se crea el dlrectorlo llamado PRESUP, en el cual 
seran coplados los archlvos y recursos del programa desde el D1SCO de 
lnstalaclon ublcado en la unldad A 

Los pasos de lnstalaclón se descrlben a contlnuaClon 

Colocar el dlSCO de lnstalaClon en la unldad A 

Camblarse a la unldad A a <Enter> 

Escrlba INSTALAR Y oprlma la tecla <Enter> 

Para cargar el programa slga los slQulentes pasos 

Camblarse al dlrectorlo de trabaJo CD \PRESUP 

Escrlba PRP Y oprlma la tecla <Enter> 
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3 EL MENU PRINCIPAL 

El menu prlnclpal del programa PRP v1 O esta compuesto por un conJunto de 
opClones medlante las cuales se eJecutan las operaclones del programa En 
algunos casos estas pueden derlvar en sub-menues o sUb-opclones 

Las opclones que presenta el menu prlnclpal o los sub-menues pueden ser 
selecclonadas de dos modos 

a sltuando el cursor con las teclas de navegaclón +~ tl en la opClon a 
selecclonar y oprlmlendo la tecla <Enter> 

b oprlmlendo la tecla con la letra o el número que ldent,f,ca a la opClon 
deseada 

Ventana de opClones del menu prlnclpal 

ALCALDIA MUNICIPAL PRP y 1 O 

Presupuesto Transaccl0nes Informes Slstema Sahda 

Reglstros de la ProgramacloR Presupu~star,a 

La fase de lmplementaclon del PRP v1 O se lnlCla con la construcClon de los 
reglstros auxlllares y los reglstros del presupuesto 

En la fase operatlva la actuallzaclon de los datos se real1za a partlr de los 
reglstros de transacclones 
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- Los reglstros auxlllares contlenen los datos que deflnen la estructura 
programatlca de la lnstltUClon (programas, subprogramas) y la estructura de 
cuentas presupuestarlas (catalogo de cuentas de presupuesto) 

Una vez creados, los reglstros auxlllares pueden ser modlflcados en 
cualquler momento en dependencla de las necesldades que se presenten 
adlClonar programas, subprogramas, cuentas de lngresos y egresos 

La apclon Slstema del menu prlnclpa1 contlene el sub-menu o llsta de sub
opClones entre las que se encuentra los reglstros auxlllares 

- Los reglstros del presupuesto contlenen los datos del presupuesto anual 
autorlzado de acuerdo a la estructura programátlca de cada alcaldla 

Una vez creados, cualquler varlaClon a los reglstros del presupuesto anual 
(modlflcaclones, aJustes Y correcclones) se hara medlante el reglstro de 
documentos de transaCClones dlseñados para este fln 

El PRP v1 O permlte el reglstro de estlmaclones mensuales o calendarlzaclon 
de las cuentas (presupuesto mensual) a partlr del presupuesto anual 

La opclon Presupuesto del menu prlnclpal contlene el sub-menu de opClones 
para el reglstro del presupuesto anual y mensual 

Es lmportante aclarar que las operaClones de ellmlnaclon de regltros y/o 
modlflcaclon deben hacerse con sumo cUldado Al ellmlnar un reglstro 
presupuestarla se está ellmlnando la hlstorla completa del reglstro La 
modlflcaclon de cualquler CÓdlgO de reglstro puede alterar los datos 
grabados con anterlorldad 

Estas operaClones baslcamente se utlllzan en la fase de lmplementaclon del 
programa, cuando los reglstros carecen de transacclones o mOVlmlentos 

- Los reglstros de transaCClones capturan los dlferentes mOVlmlentos que se 
apllcan al presupuesto para su actuallzaclón, tales como las varlaClones al 
presupuesto anual, las reservas presupuestarlas, los lngresos y los egresos 

La opclon Transacclones del menu prlnclpa1 contlene el sub-menu de opClones 
para el reglstro de las transaCClones 

- La opclon Informes contlene la llsta de lnformes que produce el PRP v1 O, la 
perlodlcldad de la mayorla de estos es mensual, trlmestral y anual 

La valldez y calldad de los lnformes dependeran excluslvamente de la calldad 
de los datos que se lntroducen al slstema Los lnformes serán un refleJO de 
la correcta o lncorrecta apllcaclón de los procedlmlentos estlpulados en la 
metodologla 
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4 OPcrON srSTEMA 

La opclon Slstema del menú prlnclpal contlene las operaClones para la creaClon 
y mantenlmlento de los Reglstros Auxl1lares J aSl como las operaClones de 
Respaldo y Recuperaclon de copla de segurldad de los archlvos y Clerre de Año 

Sltue el cursor con ~~ en la opclon Slstema del menú prlnclpal y oprlma la 
tecla <Enter> 

El programa despl,ega la ventana con el sub-menu de opClones 

ALCALDIA MUNICIPAL 

Presupuesto TransacClones Informes 

PRP v 1 O 

Sallda 

A Catalogo de Fondo 
B Cata 1 oqo de Programas 
C Catalogo de Sub-programas 
O T1POS de Cuentas 
E Catalogo de Cuentas 
F TlpOS de Documentos 
G CoPl a de Segun dad 
H RecuperaClOn de Copla 
1 Copla para Pagadurla 
J Copla para Cala 
K Copla para Contabllldad 
L Copla de los Ingresos 
M Clerre de Año 
N Impresoras 
O Claves de Acceso 
X Menu Prlnclpal 

DescrlpClon de los reglstros de fondos 

4 1 Catálogo de Fondos 

- Oprlma la letra <A> o sltue el cursor con t~ en la opelon Catálogo de Fondos 
y oprlma la tecla <Enter> 

El programa presentara la ventana de captura de datos de los reglstros de 
Fondos 
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AlCALDIA MUNICIPAL PRP v 1 O 

Presupuesto TransaCClones Informes Slstl!la Sal1da 

A catalogo de Fondo 
B Catalogo de Programas 
C Catalogo de Sub-programas 
O TlpOS de Cuentas 

Codlg0 DescnpClOn 

01 Presupuesto General 

<Ins>Agrega <Del>El1mlna <ESC>Fl na 1m 

OesCrl pClOn de los reglstros de fondos 

Al ple de la ventana aparecen lndlcaclones para agregar y ellmlnar reglstros y 
como f,nallzar la operaClon 

Se pueden agregar reglstros o hacer correCClones de nombres o descrlpclones en 
cualquler momento del año, pero no se deben ellmlnar reglstros que estén en 
uso o modlflcar CÓdlgOS antes de reallzar un Clerre de año 

- Escrlba el CÓdlgO y la descrlpclón del 1er reglstro y oprlma la tecla 
<Enter> 

- Para agregar un nuevo reglstro oprlma la tecla <Insert> y replta el paso 
anterlor 

- Para ellmlnar un reglstro agregado por equlvocaClon sltue el cursor (¡¡) 
en el reglstro errado y oprlma la tecla <Delete> 

4 2 Catálogo de Programas 

- Oprlma la letra <B> o sltue el cursor con t¡ en la opClon Catálogo de 
Programas y oprlma la tecla <Enter> 
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PRP v1 o presentara la ventana de captura de datos de los reglstros de 
Programas 

ALCALDIA MUNICIPAL PRPvl0 

Presupuesto T ransaCCl ones Informes 51steu Sal1da 

A Catalogo de Fondo 
B Catal~ de Progruas 
C Catalogo de Sub-programas 
O T1POS de Cuentas 

Codlg0 Descrlpclon 

1 Dlrecclón Superl0r 
2 AdmlRlstracl0n y FInanzas 
3 Servlclos Munlclpales y O Pub 
4 Reglstros 

99 Ingresos 

<lns>Agrega <Del>El1mlna <ESC>Fl na 1m 

Descrlpclon de los reglstros de programas 

Al ple de la ventana aparecen lndlcaclones para agregar y ellmlnar reglstros y 
como flnallzar la operaClon 

Se pueden agregar reglstros o hacer correCClones de nombres o descrlpclones en 
cualquler momento del añoJ pero no se deben ellmlnar reglstros que esten en 
uso o modlflcar CÓdlg0s antes de reallzar un Clerre de año 

- Escrlba el COdlgo y la descrlpclón del 1er reglstro y oprlma la tecla 
<En ter> 

- Para agregar un nuevo reglstro oprlma la tecla <Insert> y replta el paso 
anterlor 

- Para el1mlnar un reglstro agregado por equlvocaClon sltue el cursor (t~) en 
el reglstro errado y oprlma la tecla <Delete> 
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4 3 Catálogo de Sub-programas 

En el menú prlnClpal oprlma la tecla <C> de la opClon Catálogo de Sub
programas 

PRP v1 O presentara la ventana de captura de datos de los reglstros de Sub
programas 

AlCALDIA MUNICIPAL PRP v 1 O 

Presupuesto T ransaCCI ones Informes Slstelil SalIda 

A Catalogo de Fondo 
B Catalogo de Programas 
e Catalogo de Sub-progruas 
D TIpos de Cuentas 

Programa Cod¡go DesCrl pClOR 

1 110 Concejo MunICIpal 
1 111 AudItarla 
1 120 Despacho del Alcalde 
1 m GerencIa MURlclpa) 
1 122 BIblIoteca-Casa Cuna 

<lns> Agrega <Del> ElImIna <F2> Programa 
<ESC>F\!lalm 

Descrlpclon de los reglstros de sub-programas 

Al Ple de la ventana aparecen lndlcaClones para agregar y ellmlnar reglstros, 
selecclonar Programa y como flnallzar la operaClon 

Se pueden agregar regIstros o hacer correCClones de nombres o descrlpclones en 
cualquler momento del año, pero no se deben ellmlnar reglstros que estén en 
uso o modlflcar CÓdlgOS antes de reallzar un Clerre de año 

- Escrlba el CÓdlgO del programa o presIone la tecla <F2> para desplegar la 
ventana que contIene los reglstros del programa a selecclonar 

- Escrlba el CÓdlg0 y la descrlpclon del 1er reglstro y oprlma la tecla 
<Enter> 
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- Para agregar un nuevo reglstro oprlma la tecla <Insert> y replta el 

paso anterl or 

- Para ellMlnar un reglstro agregado por equlvocaClon sltue el cursor (t~) en 
el reglstro errado y oprlma la tecla <Delete> 

4 4 T1POS de Cuentas 

- Oprlma la letra <D> o sltue el cursor con t~ en la opClon TlpOS de Cuentas 
y oprlma la tecla <Enter> 

PRP v1 O presentará la ventana de captura de datos de los reglstros de T1POS 
de Cuentas 

ALCALDIA MUNICIPAL PRP v 1 O 

Presupuesto T ransaCCl ones Informes Slsts Sallda 

A Catalogo de Fondo 
B Catalogo de Programas 
C Cata lago de Sub-programas 
D Tlpos de Cuem:as 

COdlgO Descrl pCl on 

01 Ingresos 
02 Egresos 

<Ins>Agrega <Del>Ellmlna <ESC>Fl na 11 za 

Descrlpclon de los TlpOS de Cuentas Ingresos, Egresos, etc 

Al ple de la ventana aparecen lndlcaclones para agregar y e11mlnar reglstros y 
como flnallzar la operaClon 

Se pueden agregar reglstros o hacer correCClones de nombres o descrlpclones en 
cualquler momento del añoJ pero no se deben el1mlnar reglstros que estén en 
uso o modlflcar COdlgOS antes de rea11zar un Clerre de año 
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- Escrlba el CÓdlgO y la descrlpclon del 1er reglstro y oprlma la tecla 

<Enter> 

- Para agregar un nuevo reglstro oprlma la tecla <Insert> y replta el paso 
anterlor 

- Para ellmlnar un reglstro agregado por equlvocaClon sltue el cursor (t~) en 
el reglstro errado y oprlma la tecla <Delete> 

4 5 Catálogo de Cuentas 

Oprlma la letra <E> o sltue el cursor con tl en la opclón Catálogo de 
Cuentas y oprlma la tecla <Enter> 

PRP v1 O presentara la ventana de captura de datos de los reglstros del 
Catálogo de Cuentas 

AlCAlDIA MUNICIPAL PRP v 1 O 

Presupuesto TransacC1Dnes Informes Slsb!lil Sallda 

A Catalogo de Fondo 
B Catalogo de Programas 
e Catalogo de Sub-programas 
D T1POS de Cuentas 
E Catalogo de Cuentas 

TlpO Cuenta Descr1 pCl on 

01 1 Ingresos presupuestados 
01 11 Ingresos TrlbutarlOS 
01 111 Matrlculas y Llcenclas en General 
01 11101 Matmu 1 as y 11 cenclaS 
01 11102 Patente de destazador 
01 11109 Otras matmulas y 11CenelaS 

<lns>Agrega <De 1>El1mlna <F2>T1PO de Cuenta <ESC>Fmhza 

Regl stro de cuentas presupuestarl as 

- Escrlba el CÓdlgO del TlpO de Cuenta o preSlone la tecla <F2> para 
desplegar la ventana que contlene los reglstros de TlpOS de Cuentas a 
selecclonar 
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- Escrlba el CÓdlgO de la Cuenta y la Descrlpclón del ler reglstro y oprlma 
la tecla <Enter> 

- Para agregar un nuevo reglstro oprlma la tecla <Insert> y replta el paso 
ante n or 

- Para ellmlnar un reglstro agregado por equlvocaClon sltue el cursor ct¡) en 
el reglstro errado y oprlma la tecla <Delete> 

4 6 TlpOS de Documentos 

- Oprlma la letra <F> o sltue el cursor con t~ en la opClon TlpOS de 
Documentos y oprlma la tecla <Enter> 

PRP v1 O presentara la ventana de captura de datos de los reglstros de T1POS 
de Documentos 

ALCALDIA MUNICIPAL PRP v 1 n 

Presupuesto TransacClOnes Informes Slstelil Sal1da 

A Catalogo de Fondo 
B Catalogo de Programas 
C Catalogo de Sub-programas 
O T lpOS de Cuentas 
E Catalogo de Cuentas 
F Tlp11S de DocuIentos 

CodlgO Desmpclon 

01 ResuMen de Ingresos 
10 Sol11tud de Compra 
20 Comprobante de Egresos 

<lns>Agrega <Dal)El111na <ESC>Flnahza 

T1POS de Documentos Utl11zados en el Programa 

Al ple de la ventana aparecen lndlcaclones para agregar y el1mlnar reglstros y 
como flna11zar la operaClon 

Se pueden agregar reglstros o hacer correCC10nes de nombres o descrlpclones en 
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cualquler momento del año, pero no se deben ellmlnar reglstros que estén en 
uso o modlflcar CÓdlgOS antes de real1zar un Clerre de año 

- Escr,ba el CÓdlgO y la descrlpclón del 1er reglstro y oprlma la tecla 
<Enter> 

- Para agregar un nuevo reglstro oprlma la tecla <Insert> y replta el paso 
anterlor 

Para ellmlnar un reglstro agregado por equlvocaclón sltue el cursor (t~) en 
el reglstro errado y oprlma la tecla <Delete> 

4 7 Copla de Segurldad 

- Oprlma la letra <G> o sltue el cursor con t~ en la apelan Copla de Segurldad 
y oprlma la tecla <Enter> 

El programa despllega el slgulente mensaJe 

ALCALDIA MUNICIPAL PRP v 1 O 

Presupuesto Transacclones Informes Slstema Sahda 

A Catalogo de Fondo 
B Catalogo de Programas 
C Catalogo de Sub-programas 
O T 1 pos de Cuentas 
E Catalogo de Cuentas 

I tLOS Arch1Vos seran coplados en la UOldad A <Enter>Contl nuar I <Esc>Cance 1 ar J 
1 Copla para Pagadurla 
J Copla para CaJa 
K Cop,a para Contab,11óaó 
L Menu Prl nClpa 1 
M Cnpla para Pagadur,a 
N Copla para CaJa 
O Copla para Cantabll1dad 
X Menu Prmclpal 

Copla de Respaldo de los Archlvos del Slsteaa 

- Coloque el dlskette en la unldad A de su computador y oprlma la tecla 
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<Enter> dos veces para reallzar la copla de todos los archlvos de datos 

- 51 desea cancelar la operaClon oprlma la tecla <Esc> para regresar al menu 
de Slstema 

La copla de segurldad debe reallzarse semanalmente para contrarrestar la 
perdlda de lnformaclon por cualquler causa y de esta manera mlnlmlzar el 
esfuerzo de actuallzaclon 

En la etlqueta del dlskette debe escrlblrse la fecha de reallzaclon de la 
copla 

4 8 Recuperaclón de copla de Segurldad 

- Oprlma la letra <H> o sltue el cursor con t~ en la opclon Copla de Segurldad 
y oprlma la tecla <Enter> 

El programa despllega el s1gulente mensaJe 

AlCAlDIA MUNICIPAL 

Presupuesto T ransaCCl ones Informes 

los ArchIvos seran reemplazados por la copla 

PRP v 1 O 

SIstema Sahda 

A Catalogo de Fondo 
B Catalogo de Programas 
C Catalogo de Sub-programas 
O TlPOS de Cuentas 
E Catalogo de Cuentas 

<Esc>Cancelar/<Enter>Contlnuar 

1 CopIa para Pagadurla 
J Ca~\a ~ara Cala 
K Copla para ContabIlIdad 
l Menu PrIncIpal 
M CopIa para Pagadurla 
N CopIa para Cala 
O Copla para Contabllldad 
X Menu PrIncIpal 

Recuperaclon de la copla de respaldo de los archIvos del sIstema 

- Coloque el dlskette que contlene la copla de los archlvos en la unldad A 
de su computador y oprlma la tecla <Enter> dos veces para reallzar la 
recuperaClon de los archlvos de datos 
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51 los archlvos estan coplados en mas de un d1skette, el programa pedlra 
leer el ultlmo dlskette antes de lnlClar la recuperaClon de los archlvos, 
luego Sollcltara la secuenCla del prlmero al ultlmo para completar la 
operaClon 

- 51 desea cancelar la operaClon oprlma la tecla <Esc> para regresar al menu 
de Slstema 

Cada vez que se reallza la recuperaClon de archlvos, debe tenerse en cuenta 
que los archlvos en el dlrectorlo de trabaJO seran reemplazados por los de 
la copla 

4 9 Copla para Pagaduria (Sl Tlene el Módulo de Pagos ) 

- Oprlma la letra <1> o sltúe el cursor con ti en la opC1on Copla para 
Pagadurla y oprlma la tecla <Enter> 

El programa despl1ega el slgu1ente mensaJe 

AlCALDIA MUNICIPAL 

Presupuesto TransaCClones Informes 

PRP y 1 O 

Sallda 

A Catalogo de Fondo 
B Catalogo de Programas 
C Catalogo de Sub-programas 
O TlpOS de Cuentas 
E Catalogo de Cuentas 

)LOS ArchlVOS seran Coplados <Esc>Cancelar/<Enter>Contlnuar J 
1 Copla para Pagadurla 
J Copla para CaJa 
K Copla para ContaDl11dad 
l Copla de los Ingresos 
M e, erre de ~ño 
H Impresoras 
a Claves de Accesa 
X Menu Prlnclpal 

Copla de los de Programas y Sub-programas 

- Coloque el dlskette de traslado de la copla de los archlvos en la unldad A 
de su computador y oprlma la tecla <Enter> 

13 



1 

I 
1 
I 
I 
1 
I 
IJ 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

- 51 desea cancelar la operaC10n opr1ma la tecla <Esc> para regresar al menu 
de 51stema 

- Cada vez que actuallce los archlVOS de Programas y Sub-programas, 
reallce una copla para pagaduría 

4.10 Copla para CaJa (51 Tlene el Módulo de CaJa) 

- Oprlma la letra <J> o sltúe el cursor con t¡ en la opelon Copla para 
CaJa y oprlma la tecla <Enter> 

El programa despllega el slgulente mensaJe 

ALCALDIA MUNICIPAL 

Presupuesto Transacclones Informes 

PRPvl0 

SIstema SalIda 

A Catalogo de Fondo 
B Catalogo de Programas 
e Catalogo de Sub-programas 
D T1POS de Cuentas 
E Catalogo de Cuentas 

ILOS ArchlVOS seran Captados <Esc>Gancelar/<Enter>Cantlnuar) 

1 Copla para Pagadurla 
J Copla para Cala 
K Copla para ContaDllldad 
L Capla de los Ingresbs 
M C,erre de ~ño 
N Impresoras 
O Claves de Acceso 
X Menu Prlnclpal 

Copla del Catalogo de Cuentas Presupuestarlas 

- Coloque el dlskette de traslado de la copla de los archlvos en la unldad A 
de su computador y oprlma la tecla <Enter> 

- 51 desea cancelar la operaclon oprlma la tecla <Esc> para regresar al menu 
de Slstema 

- Cada vez que actuallce el Catalogo de Cuentas Presupuestarlas, reallce 
una copla para CaJas 
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4 11 Copla para Contab1l1dad (51 T1ene el Módulo de Contab1l1dad ) 

Oprlma la letra <K> o sltue el cursor con t~ en la opc1ón Copla para 
Contabllldad y oprlma la tecla <Enter> 

El programa despllega el slgulente mensaJe 

ALCALDIA MUNICIPAL 

Presupuesto TransaccIones Informes 

PRP v 1 O 

Slstema Sahda 

A Cata 1 ogo de Fondo 
B Catalogo de Programas 
C Catalogo de Sub-programas 
D Tlpos de Cuentas 
E Catalogo de Cuentas 

}LOS ArchIvos seran CopIados <Esc>Cancelar/<Enter>Contlnuar t 

Copla para Pagadum 
J Copla para CaJa 
" Copla para Ccmtabl11dad 
L CaPl a de los IngresDs 
M Clerre de Año 
N Impresoras 
O Claves de ~ce~ 
X Menu PrIncIpal 

Copla del Catalogo de Programas, Sub-programas y Cuentas Presupuestarlas 

- Coloque el dlskette de traslado de la copla de los archlvos en la unldad A 
de su computador y oprlma la tecla <Enter> 

- Sl desea cancelar la operaC1on oprlma la tecla <Esc> para regresar al menu 
de Slstema 

- Cada vez que actuallce el Catálogo de Programas, Sub-programas y Cuentas 
Presupuestarlas, reallce una copla para Contabllldad 

4 12 Copla de los Ingresos (51 llene el Módulo de Contabllldad ) 

- Oprlma la letra <L> o sltue el cursor con t~ en la opclon Copla de los 
Ingresos y oprlma la tecla <Enter> 
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El programa despllega el slgulente mensaJe 

AlCALDIA MUNICIPAL PRP v 1 O 

Presupuesto TransaccIones Informes S1stema Sahda 

A Cata lago de Fondo 
B Catalogo de Programas 
C Catalogo de Sub-programas 
O TIpos de Cuentas 
E Catalogo de Cuentas 

'lOS ArchIvos seran Cop1ados <Esc>Cancelar/<Enter>Contlnuar I 
1 Copla para Pagadurla 
J Copla para CaJa 
K CopIa para Contab1lldad 
L Copla de los Ingresos 
M C1erre de ~nQ 
N Impresoras 
O C'a~~s de Atc~SG 
X Menu Pmclpal 

Copla de los Ingresos para ContabIlIdad 

- Coloque el dlskette de traslado de la copla de los archlvos en la un1dad A 
de su computador y oprlma la tecla <Enter> 

- S1 desea cancelar la operaC10n oprlma la tecla <Esc> para regresar al menu 
de Slstema 

- Cada vez que actuallce los lngresos, reallce una copla para Contabllldad 

4 13 Impresoras 

- Oprlma la letra <N> o sltue el cursor con t~ en la opclon Impresora y oprlma 
la tecla <Enter> 

PRP vl O presentara la ventana de selecclon de Impresora Sltue el cursor en 
la lmpresora a se1eclonar y oprlma la tecla <Enter> 
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ALCALDIA MUNICIPAL PRP v 1 O 

Presupuesto Transacclones Informes 51stesa Sahda 

A Catalogo de Fondo 
B Catalogo de Programas 
C Catalogo de Sub-programas 

S Impresoras 

* 1 Epson (Natrlclal) 
2 Canon BJC 
3 HP DeskJet 
4 HP laser 

<Enter> Selecclonar 

SeleCC1QR de Iepresora 

4 14 Claves de Accesos 

Oprlma la letra <o> o sltue el cursor con tL en la opclón Claves de Accesos 
y oprlma la tecla <Enter> 

PRP v1 O presentara la ventana de usuarlOS del Slstema Para agregar 
usuarlOS oprlma la tecla <F2>, y escrlba en la ventana desplegada en la 
parte superlor lzqulerda 

- Clave de acceso, hasta Dlez caracteres (ocultos con asterlscos) 

- Nombre del usuarlO, hasta trelnta caracteres 

- Nlvel de acceso 

1=Acceso total 

2=Solamente captura de datos y 

3=Solamente emlS10n de lnformes 
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ALCALDIA MUNICIPAL PRP v t O 

Presupuesto 1 ransaccIones Informes Slsteta SalIda 

Clave ~ Catal~ de r~nrlo 
UsuarIo B Catalogo de Programas 
{l,cceS<l e Catalogo de Sub-progral\las 

N(X.\BRES NIV 

I 
<F2>Agregar <De 1 >Eh mI nar <Esc>Sahr 

Selecclon de Impresora 

5 OpelON PRESUPUESTO 

La opclon Presupuesto del menú prlnclpal contlene las operaClones para la 
creaClon y mantenImIento de los RegIstros del Presupuesto Anual y Mensual 

- Sltue el cursor con ~~ en la opelon Presupuesto del menu prlnclpal y 
oprlma la tecla <Enter> 

El programa desplIega la ventana con el sub-menu de opcIones 

ALCALDIA MUNICIPAL 

Presupuesto 1 ransaccIones Informes 

~ Presupuesto ~nual 
B Presupuesto Mensual 
X Menu Pr\nc\pal 

SIstema 

RegIstros del presupuesto anual 
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5 1 Presupuesto Anual 

- Oprlma la letra <A> o sltue el cursor con t~ en la opClon Presupuesto Anual 
y oprlma la tecla <Enter> 

AlCALDIA MUNICIPAL 

Presupuesto TransaccIones Informes 

A Presupuesto Anual 
B Presupuesto Mensual 
X Menu PrIncIpal 

SIstema 

Regl stros del presupuesto anual 

PRP v 1 O 

Sahda 

El programa presentara la ventana de captura de datos de los reglstros del 
Presupuesto Anual 

r--------ALCALDIA MUNICIPAL.--------....., 
Presupuesto 1997 
Programa 
Cuentas de 

Fondo 01 
Sub-Prog 
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En el dato Presupuesto por defecto aparece el año actual, Sl es el año a 
desplegar oprlma la tecla <Enter> para aceptar 

- En el dato Fondo aparece por defecto el COdlg0 Q1 que corresponde a 
Presupuesto General, oprlma la tecla <Enter> para aceptar 

- En el dato Programa Sl esta famlllar1zado con los COd1g0S escr1ba el 
COdlgO del programa que desea desplegar y oprlma la tecla <Enter> 

51 no esta famlllarlzado con los CÓd1g0S opr1ma <Enter> para desplegar la 
ventana de ayuda con los reg1stros de programas que fueron grabados 
prev1amente en la opClon Slstema del menu prlnc1pal 

5ltue el cursor con it en el programa a selecc10nar y opr1ma la tecla 
<Enter> PRP v1 O automátlcamente traslada el COdlgO y la descrlpclon al 
dato Programa 

IlCAlDIA MUNICIPAL 
Presupuesto 1997 Fondo 01 Presupuesto General 
PrograE Suh-Prog 
Cuentas de 

Ctllhgo Ilescn ¡le, 01\ 

t OlrecelGlt SUperlQf 
2 Admlnlstraclon y Flnanzas 
3 Servlclos Munlclpales y O Pub 
4 Reglstros 

99 Ingresas 

<Enter>Selecclon <ESC>F 1 na 1 1 za 

- El programa de los Ingresos es un programa especlal, no tlene sub-programa, 
se 1ncluye en los reg1stros de la estructura programat1ca por ser ún1co 

- En el dato Sub-Programa Sl esta fam,llar1zado con los COd1g0S escr1ba el 
COdlgo del sub-programa que pertenece al programa que desea desplegar y 
oprlma la tecla <Enter> 

Sl no esta fam111arlzado con los COd1g0S opr1ma <Enter> para desplegar la 
ventana de ayuda con los reg1stros de sub-programas que fueron grabados 
preV1amente en la opclon 51stema del menu prlnclpal 

Sltue el cursor con ~t en el sub-programa a selecclonar y oprlma la tecla 
<Enter> PRP v1 O automatlcamente traslada el COd1g0 y la descr1pclon al 
dato Sub-Programa 
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-ALCALDIA MUNICIPAL 
Presupuesto 1997 Fondo 01 Presupuesto General 
Programa 1 Dlrecclon Superlor Sub-Prog 
Cuentas de 

Programa Codl90 Descrl pCI on 

1 110 ConceJo Mumclpal 
1 111 Mdüom 
1 120 Despacho del Alcalde 
1 121 Gerencla Munlclpal 
1 122 BIblIoteca-Casa Cuna 

<Enter> Seleccl0n <ESC>Flnalm 

- En el dato Cuentas de, escr1ba 02 para presupuestar las cuentas de egresos, 
Sl está trabaJando con el programa de Ingresos automat1camente aparece 01 en 
el dato Cuentas de (oprlma la tecla <Enter» 

- El programa presenta la ventana con los reg1stros de cuentas de egresos a 
presupuestar 

- Para Agregar reg1stros de cuentas oprlma la tecla <F2> PRP v1 O presenta la 
ventana con los reg1stros de cuentas que fueron grabados prev1amente en la 
opClon Slstema del menu pr1nc1pal 

- En la columna S marque con aterlSCO {*} los reglstros de cuentas que desea 
selecclonar 

LCALDIA MUNICIPAL 
Presupuesto 1997 Fondo 01 Presupuesto General 
Programa 1 Dlrecclon Superlor Sub-Prog 120 Despacho del Alcalde 
Cuentas de 02 Egresos Total O 00 

Cuenta DesCrl pCl on Presupuesto 

S Cuenta Descn pel on 

* 1 EGRESOS DE PERSONAL 

* 101 Personal Permanente 

* 10101 Sueldo Base de cargos permanentes 

* 10102 Compensaclon por antlguedad 

* 10103 CompensaclOO por estudloS real mdos( t, tu lo} 

* 10104 AguInaldo 

<*> SeJeclon de Cuentas <ESC> Sahr 
'---

<F2> Agregar Ctas <Del>Ellllllnar <F5> Ver,f Sumas <F7> Calc <ESC>F,nallza 
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- Al oprlmlr la tecla <Esc> para flnallzar, todos los reglstros que fueron 
selecclonados son trasladados automat1camente a la ventana de reglstros 
presupuestarloS 

.---------A ",AlCALDIA MUNICIPAl----------. 
Presupuesto 1997 
Programa 1 Dlrecclon SuperIor 
Cuentas de 02 Egresos 

Fondo 01 Presupuesto General 
Sub-Prog 110 Concejo MunIcIpal 
Total 

Cuenta Ilescrlpt10n Presupuesto 

1 EGRESOS nE PERSOAAl Q QQ 
101 Personal Permanente O 00 
10101 Sueldo Base de cargos permanentes O 00 
10102 CompensaClOn por antlguedad O 00 
10103 Compensaclon por estudIos reallzados{tlt O 00 
10104 AgUInaldo O 00 
10105 VacacIones O 00 
10106 Zona1e O 00 
10107 Otros complem de sueldo{productlvldad,tr O 00 
102 Personal tranSItorIO profeSIonal y tecn! O 00 
10201 Personal tranSItorIO para servIcIOS lega O 00 
10202 Personal tranSItorIO para servlc10s madI D 00 
10203 Personal tranSItorIO para serVICIO admln O 00 
10204 De servIcIos pub11COS n 00 

<1=2> ~gr~ar Ctas <llehEhmmf <FS> Venf Sumas <F7> Cak <ESC>Flllalm 

- Sltue el cursor con ~~ ~t en la columna de Presupuesto J escrlba el monto 
que corresponde a la pr1mera cuenta y oprlma la tecla <Enter> 

Replta esta operaClon para todas las cuentas selecclonadas 

- En la parte lnferlor de la ventana aparecen otras InstrUCCIones como 
ellmlnar un reg1stro de cuenta, verlflcar sumas, calculadora y flnallzar 

- En la etapa de lmp1ementaclon puede Ellmlnar un reglstro selecclonado por 
equlvocaCl0n Sltue el cursor con ~~ ~t en el reglstro a ellmlnar y oprlma 
la tecla <Del> 

- Para facl11tar la Verlflcaclón de la captura de los montos oprlma la tecla 
<FS> y muevase a la columna de Verlflcaclon que se encuentra a la derecha de 
1a columna de Presupuesto y compare los totales de las cuentas de mayor 
nlvel 

S1 no hay dlferenclas, la captura no presenta errores de acumulaclon, Sl hay 
dlferenclas reVlse contra documento fuente la columna de presupuestarlos de 
las cuentas afectadas y corrlJa 
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utlllzar la Calculadora de PRP v1 O oprlma la tecla <F7>J para regresar 
ventana de datos oprlma la tecla <Esc> 

Ventana de captura de datos del presupuesto 

lCAlOIA MUNICIPAL 
Presupuesto 1997 Fondo O 1 Presupuesto General 
Programa 1 Dlrecclon SuperIor Sub-Prog 110 Concejo MunIcIpal 
Cuentas de 02 Egresos Total 1001000 00 

Cuenta Descnpclon Presupuesto 

t EGRESOS OE PERSONAL taalooa aa 
101 Persona 1 Permanente 70 1000 00 
10101 Sueldo Base de cargos permanentes 10,000 00 
10102 Compensaclon por antlguedad 101000 00 
10103 Compensaclon por estudIOS reallzados(tlt 10 1000 00 
10104 Agulnaldo 101000 00 
10105 Vacaclones 10,000 00 
10106 Zona]e 101000 00 
10107 Otros complem de sueldo(productlvldadltr 10.000 00 
102 Personal transltorlO profeSIonal y tecnl 40,000 00 
10201 Personal transItorIO para servIcIOS lega 5,000 00 
10202 Personal transltoflO para servl CI os medl 25.000 00 

<F2> Agregar Ctas <l}e'>E'11Innar <F5> 'Venf Sumas <F7> Cak <ESC>Fl na' na 

Columna de verlflcaclón de cuentas de nlvel superlor 

~lCAlDIA MUNICIPAL 
Presupuesto 1997 Fondo 01 Presupuesto General 
Programa 1 Dlrecclon Superlor Sub-Prog 110 Concejo MunIcIpal 
Cuentas de 02 Egresos Total 100.000 00 

Oescrlpclon Presupuesto Verl fl caCI on 

EGRESOS DE PERSONAL 100,000 00 1001000 00 
P~rSGnal Permanent~ 70.0aO 00 7a.00a 00 
Sueldo Base de cargos permanentes 101000 00 ° 00 
Compensaclon por antlguedad to,OOO 00 000 
Compensaclon por estudIOS reallzados{tlt 10 1000 00 O 00 
AgUInaldo 10,000 00 O 00 
VacacIones 10,000 00 O 00 
Zona)e 10,000 00 O 00 
Otros complem de sueldo(productlvldad.tr 10,000 00 O 00 
Personal tranSltorlO profeslonal y tecnl 40.000 00 40.000 00 

<F2> Agregar Ctas <OeI>Ellmlnar <FS> Verlf Sumas <F7> Calc <ESC>Flna]¡za 
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5 2 Presupuesto Mensual 

- Oprlma la letra <B> o sltúe el cursor con t~ en la opClon Presupuesto 
Mensual y oprlma la tecla <Enter> 

AlCALDIA MUNICIPAL 

Presupuesto Transacclones Informes 

A Presupuesto Anua\ 
B Presupuesto llensual 
X Menu Pnnclpal 

Slstela 

RegIstros del presupuesto mensual 

PRP v 1 O 

Sal1da 

El programa presentara la ventana de captura de datos de los reglstros del 
Presupuesto Mensual 

r--------ALCALDIA MUNICIPAL~--------, 
Presupuesto 1997 
Progralla 
Cuentas de 

Fondo 01 
Sub-Prog 
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En el dato Presupuesto por defecto aparece el año actual, Sl es el año a 
desplegar opr1ma la tecla <Enter> para aceptar 

- En el dato Fondo aparece por defecto el CÓd1g0 01 que corresponde a 
Presupuesto General, oprlma la tecla <Enter> para aceptar 

- En el dato Programa Sl esta fam111ar1zado con los COd1g0S escr1ba el COd1g0 
del programa que desea desplegar y oprlma la tecla <Enter> 

Sl no esta fam111ar1zado con los COd1g0S oprlma <Enter> para desplegar la 
ventana de ayuda con los reg1stros de programas que fueron grabados 
prevlamente en la opclon Slstema del menu prlnclpa1 

Sltue el cursor con ~t en el programa a se1ecclonar y oprlma la tecla 
<Enter> PRP v1 O automat1camente traslada el COdlgO y la descr1pc10n al 
dato Programa 

"LCALDIA MUNICIPAL 
Presupuesto 1997 Fondo al Presupuesto General 
PrograJa Sub-Prog 
Cuentas de 

Codlgo Descrl pCI on 

1 DlrectlOO Superior 
~ ~.dll\n\StraC1Qn y Flnanzas 
3 ServIcIos MunIcIpales y O Pub 
4 RegIstros 

99 Ingresos 

<Enter>Selecclon <ESC>Fl na 1m 

- El programa de los Ingresos es un programa espec1al, no t1ene sub-programa, 
Se 1nc1uye en los reglstros de la estructura programat1ca por ser unlCO 

- En el dato Sub-Programa Sl esta famIlIarIzado con los codlgos escrIba el 
codlgo del sub-programa que pertenece al programa que desea desplegar y 
opr1ma la tecla <Enter> 

Sl no esta faml11arlzado con los COd1g0S oprIma <Enter> para desplegar la 
ventana de ayuda con los reglstros de sub-programas que fueron grabados 
prev1amente en la opClon Slstema del menú prlnc1pal 

Sltue el cursor con tt en el sub-programa a selecclonar y oprIma la tecla 
<Enter> PRP v1 O automatlcamente traslada el COdlgO y la descr1pclon al 
dato Sub-Programa 
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lCAlDIA MUNICIPAL 
Presupuesto 1997 Fondo 01 Presupuesto General 
Programa 1 Dlrecclon SuperIor Sub-Prog 
Cuentas de' 

Programa Codl~ !lescn~Cll)l\ 

t 1111 ConcelQ MunlClpal 
1 111 Aud1tarla 
1 120 Despacho del Alcalde 
1 121 GerencIa Munlclpal 
1 122 BIblIoteca-Casa Cuna 

<Enter> SelecclDfl <ESC>Flnahza 

- En el dato Cuentas de, escrIba 02 para presupuestar las cuentas de egresos, 
SI esta trabaJando con el programa de Ingresos automatlcamente aparece 01 en 
el dato Cuentas de 

- PRP v1 O presenta la ventana con los reg1stros de cuentas de egresos con 
presupuesto anual que corresponden a la programaclon anual del sub-programa 
sollcltado 

51 el sub-programa no tIene presupuesto anual, PRP v1 O le not1flca y le 
orIenta cancelar la operaClon 

- En la parte InferIor de ventana aparecen otras 1nstrucclones Apllcar 
porcentaJe de la columna Presupuesto Anual a la columna de un mes 
especlflco y el uso de calculadora 
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1) Ventana 

egresos 
para la captura de presupuestos mensuales o calendarlzaclon de los 

I KLCALDIA MUNICIPAL 
Presupuesto 1997 Fondo 01 Presupuesto General 
Prograllla 1 Dlreccl0n Superlor Sub-Prog 110 Concelo Mumclpal 

I Cuentas de 02 Egresos 

Cuenta Oescrlpclon Presup Anual 

I 1 EGRESOS DE PERS(llAl 100,000 00 
101 Personal Permanente 70,000 00 
10101 Sueldo Base de cargos permanentes 10,000 00 

I 10102 ColllpenSaCl0R por antlguedad 10,000 00 
10103 Compensaclon por estudl0S reallzados(tlt 10,000 00 
10104 AgUlnaldo 10.000 00 

I 
10105 Vacaclones 10,000 00 
10106 lona]e 10,000 00 
10107 Otros complem de sueldo(productlvldad,tr 10.000 00 

I 
102 Personal transltorlO profeslonal y tecnl 40,000 00 
10201 Personal transltorlO para serV1ClOS lega 5,000 00 
10202 Personal transltorlO para serV1ClOS medl 25,000 00 

I 1 EGRESOS DE PERSONAL Saldo 100,000 00 

<F6> Aplicar (\) del P Anual <F7> Cal cu 1 adora <ESC> Fma 11 za 

l) 
lCAlDIA MUNICIPAL 

I 
Presupuesto 1997 Fondo 01 Presupuesto General 
Programa 1 DlrecClOn Supenor Sub-Prog 110 ConceJo Munlclpal 
Cuentas de 02 Egresos 

I Enero Febrero Marzo Abrll Mayo 

O 00 O 00 O 00 ° 00 O 00 

I 
000 O 00 O 00 O 00 O 00 
O 00 O 00 O 00 O 00 O 00 

° 00 O 00 O 00 O 00 O 00 
O 00 O 00 O 00 O 00 O 00 

I O 00 O 00 O 00 O 00 O 00 
O 00 O 00 O 00 O 00 O 00 
O 00 O 00 ° 00 O 00 O 00 

I O 00 ° 00 O 00 O 00 O 00 
O 00 ° 00 O 00 O 00 O 00 
O 00 D 00 O 00 O 00 O 00 

I 
O 00 O 00 O 00 O 00 O 00 

1 EGRESOS DE PERSONAL Saldo 100,000 00 

I <F6> Apllcar (\) del P Anual <F7> Calculadora <ESC> Flnallza 
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- 51tue el cursor con ~~ en la columna del mes a presupuestar (E] Enero) 

- Oprlma la tecla <F6> para apllcar porcentaJe del Presupuesto Anual al mes 
de Enero y escrlba 10 (10% en formato declmal) en el dato so11cltado 

- PRP v1 O automátlcamente apllca el 10% del monto del presupuesto anual de 
cada cuenta a la columna del mes de Enero 

LCALDIA MUNICIPAL 
Presupuesta 1997 Fonda 01 Presupuesto General 
Programa 1 DlreCClOn 5uperlOr Sub-Prog 110 ConceJo Munlclpal 
Cuentas de 02 Egresos 

Enero Febrero Marzo Abnl J.layo 

10,000 00 000 O 00 O 00 000 
7,000 00 O 00 O 00 O 00 O 00 
1,000 00 O 00 O 00 O 00 O 00 
1,000 00 O 00 O 00 O 00 O 00 
1,000 00 O 00 O 00 O 00 O 00 
1,000 00 O 00 O 00 O 00 O 00 
1,000 00 O 00 ° 00 O 00 O 00 
1,000 00 O 00 O 00 O 00 O 00 
4.000 00 O 00 O 00 O 00 O 00 

500 00 000 O 00 O 00 O 00 
2,500 00 O 00 O 00 O 00 O 00 

500 00 O 00 000 O 00 O 00 

1 EGRESOS DE PERSONAL Sa1do 90,000 00 

<f6> Apllcar {\} del P Anual <fl> Calculadora <Ese> f\nalna 

- 51 desea "ajustar manualmente" los montos del mes, sltue el cursor con ~~ 
¡t en el dato correspondlente, escrlba el nuevo monto y oprlma la tecla 
<Enter> 

Recuerde actuallzar las cuentas de nlveles superlores 

- Replta los pasos anterlores para cada mes 

6 OPClON TRANSACCIONES 

La opclon TransaCClones del menú prlnclpal contlene las operaClones para la 
creaClon y mantenlmlento de los Reg1stros de transaCC10nes o mOVlmlentos 
presupuestan os 
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- Sltue el cursor con ~~ en la opClon Transacclones del menu prlnclpal y 
oprlma la tecla <Enter> 

El programa desp11ega la ventana con el sub-menu de opClones 

ALCAlOIA MUNICIPAL 

Presupuesto TransaccIones Informes 

A RegIstroS de Ingresos 
B Reglstros de Reservas 
e Regl stros de Egresos 
D Ajustes entre partldas 
E Modlflcaclones 
F CorrecC1Dnes 
G Transf entre Programas 
H Transf entre Subprog 
I Importar Ingresos 
J Exportar Egresos 
X Menu Prlnclpal 

Slstema 

Reglstro de los movlMlentos de Ingresos 

6 1 Reglstros de Ingresos 

PRP v 1 O 

Sallda 

- Oprlma la letra <A> o sltue el cursor con f~ en la opClon Reglstros de 
Ingresos y oprlma la tecla <Enter> para obtener la ventana de opClones de 
los lngresos 

A INGRESOS PRP v 1 O 

RegIstro de DocuIeotos Correcclones Llstado Apllcaclon al Presupuesto 

Datos de documentos de Ingresos 
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6 1 1 Reglstros de Documentos 

- Sltue el cursor con ~~ en la opClon Reglstro de Documentos y oprlma la 
tecla <Enter> 

PRP v1 O presenta la ventana de captura de datos para los documentos de 
lngresos (boletas, rec1bos, etc) 

A INGRESOS MES DE ENERO A DE MATAGALPA PRP v 1 O 

Reglstro de DocuIeRtos CorreeeloRes llstado Apllcaclon al Presupuesto 

Documento 01 Resumen de Ingresos No 0010 Fecha 20/01J~7 
Reclbldo de TESORERIA 
Concepto RESUMEN DE INGRESOS CORRESPONDIENTE Al DlA 20/EHE/G7 
Valor Total 3,000 00 

CUENTA O E S C R 1 P C ION 

111 01 Matncu 1 as y 11 eeRClaS 
1t102 Patente de destazador 
11109 Otras MatrICulas y llcenms 

V A LO R 

BOO 00 
t ,000 QO 
1 J200 00 

3,000 00 
<lns> Agregar llnea <Del> Ellmlnar llnea <F3> Salvar documento <Ese> Sallr 

- En el dato Documento, escrlba el COdlgO del documento de lngreso y opr1ma la 
tecla <Enter> para aceptar 51 desconoce el COd1g0 oprlma la tecla <Enter> 
para desplegar la ventana de t1POS e documentos, sltue el cursor con ¡t en 
el que desea selecclonar y opr1ma la tecla <En ter> 

- En el dato Fecha aparece por defecto la fecha del dla (en el formato 
dd/mm/aa), Sl no corresponde al documento modlfe la fecha y oprlma la tecla 
<Enter> 

- En el dato Rec1bldo de, escrlba el nombre de la persona o empresa que entera 
y opr1ma la tecla <Enter> 

- En el dato En Concepto de, escr1ba el concepto del 1ngresos y opr1ma la 
tecla <Enter> 
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- En el dato Valor Total, escrlba el monto enterado y oprlma la tecla <Enter> 

El programa despllega la ventana de detalle para el reglstro de las llneas 
de cuentas 

- En el dato Cuenta, 51 esta famll1arlzado con los cuentas de presupuesto 
escrlba la cuenta que corresponda al lngreso y oprlma la tecla <Enter> 

Sl no esta faml1lar1zado con los cuentas oprlma <Enter> para desplegar la 
ventana de ayuda con los reglstros del catalogo de cuentas que fueron 
grabados prevlamente en la opclon Slstema del menu prlnclpal 

Sltue el cursor con ~t en la cuenta a se1ecc10nar y oprlma la tecla 
<Enter> PRP v1 O automat1camente traslada el COdlgO y la descrlpclon al 
dato Cuenta y Descr1pc1ón 

- En el dato Valor, escr1ba el monto enterado y opr1ma la tecla <Enter> 

Al f1nal de la columna de valores aparece la sumatorla de los valores 
capturados, que debe ser 19ua1 al dato Valor total 

- Para Agregar una linea oprlma la tecla <lns> y rep1ta los pasos anter10res 

- Para Ellmlnar una linea sltue el cursor con ~t en el reglstro errado y 
opr1ma la tecla <Del>, seguldamente conf1rme (Sl/No) la operaclon 

- Para Salvar el documento capturado oprlma la tecla <F3> Sl no desea salvar 
el documento, oprlma dos veces la tecla <Esc> 

La operac1ón <F3> tlene dos funClones grabar el documento en pantalla y 
preparar la ventana para la captura de 105 datos del nuevo documento 

- Para Agregar un nuevo documento oprlma la tecla <F3> y replta los pasos 
anter10res 

- Para flna1lzar la operaClon oprlma la tecla <Esc> 

6 1 2 Correcclones a Documentos de Ingresos 

- Las correClones a documentos de lngresos se reallzan cuando todaVla no se 
han ap1lcado al presupuesto, es declr, no se ha ejecutado la opClon 
Apllcaclon al Presupuesto 

51 los documentos ya fueron apllcados al presupuesto, slgnlflca que la 
correCClon debe reallzarse a la cuenta de presupuesto afectada por la 
transacclon, por 10 tanto debe llenarse un formularla de lngreso que 
contenga la cantldad con la dlferencla (+/-) para modlflcar el monto o 
cantldad apllcada a la cuenta de presupuesto, grabarlo con la opClon 
Agregar Documento y apllcarlo con la opelon Apllcar al Presupuesto 
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- Para las anulaclones de documentos por dupllcaclon o adlclones erradas se 
apllcan las mlsmas reglas 

Con la opClon llstado podrán observarse las transacclones de lngresos que 
lnc1uyen las correClones de este tlpO y las anulaclones efectuadas 

- Para correglr documentos no apllcados sltue el cursor con ~~ en la opClon 
Correcclones y oprlma la tecla <Enter> 

PRP v1 O presenta la ventana de captura de datos para los documentos de 
lngresos a correglr y ublca el cursor en el dato No de Documento de la 
parte lnferlor de la ventana 

- En el dato No de Documento escrlba el numero del documento de lngresos a 
correglr y oprlma la tecla <Enter> El programa desp11ega los datos 
capturados con la opClan anterlor 

A INGRESOS MES DE ENERO A DE MATAGALPA PRP v 1 O 

RegIstro de DocuIentos Correcclones LIstado Apllcaclon al Presupuesto 

Documento 01 Resumen de Ingresos No 0010 Fecha 20/01/97 
Reclb\da de TESORERl~ 
Concepto RESUMEM DE INGRESOS CORRESPONDIENTE AL OlA 20/ENE/97 
Valor Total 3,000 00 

CUENTA D E S e R I P C ION 

11101 Matrlculas y llcenclas 
11102 Patente de destazador 
11109 Otras Matrlculas y lIcencIas 

VALOR 

800 00 
1,000 00 
1,200 00 

3,000 00 
<lns) Agregar llnea <Del> Ellmlnar llnea <F3> Salvar documento <Esc> Sallr 

- Sltue el cursor en el dato que desea correglr, escrlba la correClon y oprlma 
la tecla <Enter> 

- Para flnallzar la operaClon oprlma la tecla <Esc> 
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6 2 Reglstros de Reservas 

Oprlma la letra <B> o sltue el cursor con t~ en la opClon Reglstros de 
Reservas y oprlma la tecla <Enter> para obtener la ventana de opClones de las 
reservas 

6 2 1 Reglstros de Documentos 

- Sltue el cursor con ~~ en la opclón Reglstro de Documentos y oprlma la 
tecla <Enter> 

- PRP Sollclta el Mes de proceso J oprlma la tecla <Enter> y selecclone el mes J 

seguldamente presenta la ventana para la captura de datos 

B RESERVAS MES DE ENERO A DE MATAGAlPA PRP v 1 O 

RegIstro de IIoculelJtos CorreccIones lIstado Apllcaclon al Presupuesto 

Documento 11 Requlslclon de Materlale No 0015 Fecha 20/01/97 
Concepto SOLICITUD DE COMPRA DE NATERIALES 
Valor Total 700 00 

Prg Sprg CUENTA D E S C R 1 P C ION V A LO R 

4 
Cuenta DIsponIble Mto Reservado Saldo de Cta 

21202 B15 00 O 00 B15 00 
21204 5,504 00 O 00 5,504 00 
21209 1,930 00 O 00 1,93000 
3 23,612 00 O 00 23,612 00 
302 23,~12 nn n no 23,~12 nn 
30201 23,612 00 o 00 23,612 00 

'--- <Enter> SeleCClon <Ese> Flnalm 
Pro l 9 J Sprg DlreCClon de ServIcIos Mples 
<lns> Agregar 11nea <Del> ElImInar lInea <F3> Salvar documento----<Esc> SalIr 

- En el dato Documento escrlba el COdlgO del documento que orlglna la reserva 
y oprlma la tecla <Enter> Sldesconoce el COdlgO oprlma <Enter> para 
desplegar la ventana de TlpOS de Documentos, sltue el cursor con ~t en el 
reglstro de documento y oprlma <Enter> para selecclonarlo 

- En el dato No escrlba el numero del documento de reserva y oprlma la tecla 
<En ter> 
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- En el dato Fecha aparece por defecto la fecha del d1a (en el formato 
dd/mm/aa), 51 no corresponde al documento modlfe la fecha y opr1ma la tecla 
<Enter> 

- En el dato Concepto, esrlcrlba el concepto de la reserva y oprlma la tecla 
<En ter> 

- En el dato Valor Total, escrlba el monto total a reservar y oprlma la tecla 
<Enter> 

PRP despllega la ventana para la capturar en detalle las llneas de cuentas 
que seran afectadas 

- En el dato Programa, escrlba el COdlg0 del programa presupuestado o preSl0ne 
la tecla <Enter> para desplegar la ventana de los programas 5elecclone un 
reglstro y oprlma la tecla <Enter> 

- En el dato Sub-programa, escrlba el COdlg0 del sub-programa presupuestado 
(debe pertenecer al programa presupuestado) o preslone la tecla <Enter> para 
desplegar la ventana de los sub-programas 5elecclone un reglstro y oprlma 
la tecla <Enter> 

- En el dato Cuenta, escrlba el COdlg0 de la cuenta de presupuesto que se 
afectara con la reserva y oprlma la tecla <Enter> 51 el COdlgO está errado, 
PRP desplegara la ventana de cuentas para que seleccl0ne la correcta 

El programa muestra la dlsponlbl11dad de la cuenta que se afectará con la 
reserva Oprlma <Enter> para contlnuar 

- En el dato Valor escrlba el monto a reservar y oprlma <Enter> 51 el valor 
es mayor al dlsponlble, PRP presentara un mensaJe de advertencla CorrlJa el 
valor o cancele la operaClon (oprlma dos veces <Esc» 

- Para Agregar una línea oprlma la tecla <lns> y replta los pasos anterlores 

- Para E11mlnar una línea s1tue el cursor con t~ en la 11nea a ellmlnar y 
oprlma la tecla <Del>, seguldamente conflrme (Sl/No) la operaClon 

- Para Salvar el documento capturado oprlma la tecla <F3> Sl no desea salvar 
el documento, oprlma dos veces la tecla <Esc> 

La operaclón <F3> tlene dos funclones grabar el documento en pantalla y 
preparar la ventana para la captura de los datos del nuevo documento 

- Para Agregar un nuevo documento oprlma la tecla <F3> y replta los pasos 
anterlores 

- Para flnallzar la operaclon oprlma la tecla <Esc> 
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6 2 2 Correcclones a Documentos de Reservas 

- Las correClones a documentos de reservas se rea1lzan cuando todav1a no se 
han apllcado al presupuesto, es declr, no se ha eJecutado la opClon 
Apl1cac10n al Presupuesto 

51 los documentos ya fueron apllcados al presupuesto, slgnlflca que la 
correCClon debe reallzarse a la cuenta de presupuesto afectada por la 
transacclon, por 10 tanto debe llenarse un formularla de reserva que 
contenga la cantldad con la d1ferenCla (+-) para modlflcar el monto o 
cant1dad apllcada a la cuenta de presupuesto, grabarlo con la opClon 
Agregar Documento y apllcarlo con la opClon Apllcar al Presupuesto 

- Los documentos de reservas pueden anularse baJo esta opClon marcando con "X" 
la casllla Estado Esta operaclon devuelve la dlsponibllldad a las cuentas 
afectadas en la reserva con el mlsmo valor captado 

Con la opClon 11stado podran observarse las transacclones de reservas que 
lnc1uyen las correC1ones de este tlpO y las anulac10nes efectuadas 

- Para correglr documentos no apllcados sltue el cursor con ~~ en la opClon 
Correcclones y opr1ma la tecla <Enter> 

PRP v1 O presenta la ventana de captura de datos para los documentos de 
reservas a correglr y ublca el cursor en el dato No de Documento de la 
parte lnferlor de la ventana 

- En el dato No de Documento escrlba el numero del documento de reserva a 
correglr y oprlma la tecla <Enter> El programa despl1ega los datos 
capturados con la opClon anterlor 

B RESERVAS MES DE ENERO A DE IMTAGALPA PRP y 1 O 

Reglstro de Documentos CorreccIones Llstado AphcacIon al Presupuesto 

Documento 11 Requlslclon de Materlale Ho 0015 Fecha 26/01/97 
Concepto SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIALES 
Valor Total 700 00 Estado 

Prg Sprg CUENTA O E S e R 1 P e 1 o K V A L o R 

4 400 30201 Moblflarlo, Maqulnarla y EqUlpO de OflCl 70000 

lprog Servlclos MunlClpales 700 00 j 
Sprg DlreCClon de Servlclos Mples 
<lns> Agregar llnea <Del> ElImInar llnea <F3> Salvar documento----<Esc> Sallr 
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- Sltue el cursor en el dato que desea correg1r, escrlba la correClon y oprlma 
la tecla <Enter> 

- Para flnallzar la operaclon oprlma la tecla <Esc> 

6 3 Reglstros de Egresos 

Oprlma la letra <C> o sltue el cursor con t~ en la opClon Reglstros de Egresos 
y opr1ma la tecla <Enter> para obtener la ventana de opClones de los egresos 

6 3 1 Reglstros de Documentos de Egresos 

- Sltue el cursor con ~~ en la opClon Reglstro de Documentos y oprlma la 
tecla <Enter> 

- PRP So11clta el Mes de proceso, oprlma la tecla <Enter> y seleccl0ne el mes J 

segu1damente presenta la ventana para la captura de datos 

C EGRESOS MES DE ENERO A DE MATAGALPA PRP v 1 O 

Reglstro de llocuIentos CorrecClOnes lIstado ApllcaClOn al Presupuesto 

Documento 20 Comprobante óe ~gresos 
Entregado a El ectrones S A 
Conce?to COMPRA OE MATERIALES 
Valor Cheq 700 00 Retenc¡on 

No 0020 Fecha 23/01/91 

Reserva 

Prg Sprg CUENTA D E S C R 1 P C ION V A LO R 

4 400 30201 MobIlIarIO. MaquInarIa y EquIpo de OflC'l 700 00 

S Reser # Fecha Valor Total 

*1 
0015]20/01/97] 700 00 
0016 20/01/97 300 00 

<*> SeleccIonar <Esc> Fmallza 

Prog SerVICIOS MunIcIpales 700 00 
S~rg 01reCCl0n de ServIcIos ~'es 
~Ins> A re ar lInea <Del> ElImInar lInea <F3> Salvar documento----<Esc> SalIr 9 9 

- En el dato Documento escrIba el COdlgO del documento de egreso y oprIma la 
tecla <Enter> Sl desconoce el COdlgO opr1ma <Enter> para desplegar la 
ventana de TIpos de Documentos J Sltue el cursor con ¡t en el reg1stro de 
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documento y opr1ma <Enter> para selecc10narlo 

- En el dato No escr1ba el numero del documento de egreso y opr1ma la tecla 
<Enter> 

- En el dato Fecha aparece por defecto la fecha del d1a (en el formato 
dd/mm/aa), Sl no corresponde al documento modlfe la fecha y opr1ma la tecla 
<Enter> 

- En el dato Concepto, escr1ba el concepto del egresos y oprlma la tecla 
<Enter> 

- En el dato Valor Cheque escrlba el monto total del egreso y oprlma la tecla 
<Enter> 

- En el dato Retenclon, escrlba el monto a retener (Sl 10 hay) 1 oprlma la 
tecla <Enter> 

- En el dato Reserva, opr1ma la tecla <Enter> para desplegar las reservas 
antlc1padas, sltue el cursor con ~t en el o los documentos que correspondan 
al egreso y marquelos con la tecla "*", para f1nallzar oprlma <Esc> 

El programa traslada automat1camente las 11neas de cuentas de los documentos 
de reserva a la ventana de captura de 11neas de detalle de cuentas 

51 el gasto no fue reservado opr1ma la tecla <Esc> Sln marcar nlngun 
documento y proceda a la captura de los datos 

- En el dato Programa, escrlba el COdlgO del programa presupuestado o preSlone 
la tecla <Enter> para desplegar la ventana de los programas Se1ecc10ne un 
reg1stro y opr1ma la tecla <Enter> 

- En el dato Sub-programa, escrlba el COd1g0 del sub-programa presupuestado 
(debe pertenecer al programa presupuestado) o preSlone la tecla <Enter> para 
desplegar la ventana de los sub-programas Selecclone un reglstro y oprlma 
la tecla <Enter> 

- En el dato Cuenta, escrlba el COd1g0 de la cuenta de presupuesto que se 
afectara con el gasto y opr1ma la tecla <Enter> Sl el COd1g0 esta errado, 
PRP desplegara la ventana de cuentas para que selecc10ne la correcta 

- En el dato Valor escr1ba el monto del gasto y oprlma <Enter> 
i 

La suma de los valores aparece al flnal de la columna valor, este debe ser 
19ual al Valor Total 

- Para Agregar una llnea oprlma la tecla <lns> y rep1ta los pasos anterlores 

- Para Ellmlnar una linea sltue el cursor con t¡ en la 11nea a ellmlnar y 
opr1ma la tecla <Del>, segu1damente conf1rme (51/No) la operac10n 

- Para Salvar el documento capturado oprlma la tecla <F3> 51 no desea salvar 
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el documento J oprlma dos veces la tecla <Esc> 

la operaclon <F3> tlene dos funClones graba el documento en pantalla y 
prepara la ventana para la captura de los datos del slgulente documento 

- Para Agregar un nuevo documento oprlma la tecla <F3> y replta los pasos 
anterlores 

- Para flnallzar la operaClon oprlma la tecla <Esc> 

6 3 2 Correcclones a Documentos de Egresos 

- Las correClones a documentos de egresos se reallzan cuando todavla no se 
han apllcado al presupuesto J es declr, no se ha eJecutado la opclón 
Apllcacl0n al Presupuesto 

51 los documentos ya fueron apllcados al presupuesto J slgnlflca que la 
correCClon debe reallzarse a la cuenta de presupuesto afectada por la 
transacclon, por 10 tanto debe llenarse el formularla Correcclon a la 
E]eCUC10n que contenga la cantldad con la dlferencla (+j-) para modlflcar el 
monto o cantldad apllcada a la cuenta de presupuesto J grabarlo con la opclón 
Agregar Documento y apllcarlo con la opclon Apllcar al Presupuesto 

- Para las anulaclones de documentos por dupllcaclon o adlclones erradas se 
apllcan las mlsmas reglas 

Con la opClon llstado podran observarse las transaCClones de egresos que 
lncluyen las correClones de este tlPO y las anulaclones efectuadas 

- Para correglr documentos na apl1cados sltue el cursor con ~~ en la opclón 
Correcclones y oprlma la tecla <Enter> 

PRP v1 O presenta la ventana de captura de datos para los documentos de 
egresos a correglr y ublca el cursor en el dato No de Documento de la 
parte lnferlor de la ventana 

- En el dato No de Documento escrlba el No del documento a carreglr y oprlma 
la tecla <Enter> PRP presenta todos datos del documento que fueron 
capturados con la apclon anterlor 

- 51tue el cursor en el dato que neceslta correglr J escrlba la correCClon y 
oprlma la tecla <Enter> 

- Para flnallzar la operaClon oprlma la tecla <Esc> 
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6 4 Correccl0nes a la eJecuclón Y AJustes al presupuesto 

Los presupuestos por programas y subprogramas autorlzados. que fueron 
capturados con la opClon Presupuesto del menu prlnclpa1. pueden en el 
transcurso del e]erC1ClO sufrlr camblos en los montos 

PRP v1 O acorde con la metodoloQla permlte reallzar los camblos medlante 
documentos oflc1a1es que contlenen estas transaCc10nes 

- Correclones a la eJeCUClon en las cuentas de los sub-programa 

- Mod1f1caclones al presupuesto de los sub-programas (con var1ac1ón de los 
techos) 

- AJustes al presupuesta entre part1das de un mlsma sub-programa (S1n 
varlaClon de los techos) 

- Transferenclas de partldas entre programas y sub-programas (sln var1aC10n de 
los techos) 

AlCAlDIA MUNICIPAL 

Presupuesto TransaccIones Informes 

A Reg,stros de Ingresos 
B RegI st ros de Reservas 
e Res,stros de Egresos 
D CorreccIones 
E IIodI fIcaclOnes 
F AjUstes entre partIdaS 
G Transf entre ProgralaS 
H T ransf entre Subprog 
1 Reg1stros Contables 
X Menu PmCI pa 1 

Slstema 

Reglstro de los movlMlentos de Ingresos 

6 4 1 Correcclones a part1das presupuestarlas 

PRP v 1 O 

Sallda 

- Oprlma la letra <o> o sltue el cursor con t¡ en la apelan CorreCC1ones y 
oprlma la teela <Enter> para obtener la ventana de captura 

- En el dato Fecha aparece por defecto la fecha del dla (en formato dd/mm/aa). 
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Sl no corresponde al documento mod1f1que la fecha y opr1ma la tecla <Enter> 

- En el dato No del documento, escr1ba el número del documento de correCC10n 
y opr1ma la tecla <Enter> 

- En el dato Justlflcaclón, escr1ba las razones de la correCClon de part1das 
y oprlma la tecla <Enter> 

- En el dato Elabora, escrlba el nombre de la persona que elabora el documento 
y oprlma la tecla <Enter> 

- En el dato Autorlza, escrlba el nombre de la persona que autorlza las 
modlflcaclones y oprlma la tecla <Enter> 

PRP v1 O mueve el cursor a la ventana de captura de las cuentas que seran 
afectadas 

En la parte lnferlor de la ventana aparecen 1nstrucc1ones para agregar 
l1neas, ellmlnar 11neas, salvar el documento y flnallzar la operaclón 

D CORRECCIONES PRP v 1 O 

RegIstro de Documentos CorreccIones LIstado Apllcaclon al Presupuesto 

Fecha 13/03/97 No del documento 00201 
Jusbflcaclon Correcclones a parbdas de sub-programas 
Elabora Adela Ponce AutorIza Alba Castaño 

PP spp Cuenta DesCrlpClOn Aumento(+) 

Progr 
Sprog 

DlsMlnucl0n(-) 

<Ins>Agregar lInea <Oel>Ellmlnar lInea <F3>Salvar Documento <ESC>Flnallzar 

- En la columna Programa, escrlba el COdlgO o preSlone la tecla <Enter> para 
presentar la ventana con los reglstros de programas Selecclone un 
reglstro y oprlma la tecla <Enter> para aceptar 

- En la columna Sub-Programa escrlba el CÓdlgO o preSlone la tecla <Enter> 
para presentar la ventana con los reglstros de Sub-programas Selecclone 
un reglstro y oprlma la tecla <Enter> para aceptar 
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- En la columna Cuenta, 51 esta fam1l1ar1zado con los cuentas de presupuesto 
escr1ba la cuenta que corresponda al egreso y oprlma la tecla <Enter> 

51 no esta famlllar1zado con los cuentas oprlma <Enter> para desplegar la 
ventana de ayuda con los reglstros del catalogo de cuentas que fueron 
grabados prevlamente en la apClon 51stema del menu prlnclpal 

51tue el cursor con ¡1 en la cuenta a se1ecclonar y oprlma la tecla <Enter> 
PRP v1 O autamátlcamente traslada el COdlgO J la descrlpclon y el saldo 
dlsponlble a los datos CÓd1g0 y Descr1pclón 

- En la columna Aumento, escrlba el monto en que se lncrementa la part1da y 
oprlma la tecla <Enter> o en la columna Dlsmlnuclón, escrlba el monto en que 
dlsmlnuye la partlda y opr1ma la tecla <Enter> Replta esta aperaClon las 
veces que sea necesarla 

- Para Agregar un nuevo documento oprlma la tecla <F3> y replta los pasos 
anterlores 

La operaclón <F3> tlene dos funClones grabar el documento en pantalla y 
preparar la ventana para la captura de los datos del nuevo documento 

Ventana de selecclon del programa 

D CORRECCIONES PRP v 1 O 

RegIstro de Documentos CorreccIones LIstado Apllcaclon al Presupuesto 

Fecha 13/03/91 No del documento 00201 
Justlflcaclon Carrecclones a partldas de sub-programas 
Elabora Adela Ponce Autorlza Alba Castano 

PP spp Cuenta Descrl pCI on Aumento(t) 

Cad\go Descnpc,Qn 

1 DI reCCl on SuperlOr 

DI Sll11 nUCI Dn{ -) 

2 Admlnlstraclon y FInanzas 
3 ServIcIos MunICIpales y O Pub 
4 RegIstros 

99 Ingresos 

<Enter>Selecclon <ESC>Fl na J na 

Progr 
Sprog 
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Ventana de selecclon del sub-programa 

D CORRECCIONES PRP v 1 O 

Reglstro de Documentos Correccl0nes llstado Apl1caclon a) Presupuesto 

Fecha 13/03/97 Ho del documento 00201 
JustlflcaCJOn Correcclones a partldas de sub-programas 
Elabora Adela Ponce Autorlza Alba Castana 

pp spp Cuenta Descnpclon Allmento{ t} 

1 
Programa Codlg0 Desmpclon 

1 110 Cancela Munlclpal 
1 111 Audltorla 

D1SJlnuclon{ -} 

1 120 Despacho del A I ca 1 de 
1 121 GerenCla Mumclpal 

<Enter> Seleccl0n <ESC>Flnahza 
Progr DTreCClon Superl0r 
Sprog 

<lns>Agregar 11nea <Del>El111nar 11nea <F3>Salvar Documento <ESC>Flnallzar 

Ventana de selecclon de cuenta de presupuesto 

o CORRECCIONES PRP v 1 O 

Reglstro de Documentos CorrecClOnes lIstado Ap)lcaclon al Presupuesto 

Fecha 13/03/97 Ho del docueento 00201 
JustlflCaCJOn Correcclones a partldas de sub-programas 
Elabora Adela Ponce Automa Mba Castano 

PP SPP Cuenta IleSCrl pelan Allllento{t} OlSltnuClon(-} 

1 1101 I I O 001 O 00 

TIpo Cuenta Descrlpclon 

02 10101 Sue 1 do Base de cargos permanentes 
02 10102 Compensaclon por antlguedad 
02 10103 Compensaclon por estudIos reallzados{tltulol 
02 10104 Agulnaldo 
02 10105 VacaClOnes 

--
Progr <Enter> Selecclon <ESe> Flnallza 
Sprog 

<Ins>Agregar 11nea <Oel>EllmJnar lInea <F3>Salvar DDcumento <ESC>Flnallzar 
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Ventana con datos de modlflcaclon de partldas 

D CORRECCIONES PRP v 1 O 

RegIstro de Documentos CorreccIones LIstado Apllcaclon al Presupuesto 

Fecha 13/03/91 No del documento 00201 
Justlflcaclon CorreCClones a ~artldas de sub·~rogralllas 
Elabora Adela Ponce AutorIza Alba Castaño 

PP SPP Cuenta DeSCrlpClOn Aumento(+} 

1 110 10106 Zona] e 
1 110 10105 VacacIones 2,000 00 

Progr Dlrecclon SuperIor 
Sprog ConceJo MunIcIpal 

DlslIllnuclon( -} 

300 00 

<Ins>Agregar lInea <Del>El,Mlnar lInea <F3>Salvar Documento <ESC>Flnallzar 

6 4 2 AJustes entre partldas 

OprIma la letra <F> o sltúe el cursor con t¡ en la opClon AJustes entre 
partldas y oprIma la tecla <Enter> para obtener la ventana de captura de los 
aJustes 

- En el dato Fecha aparece por defecto la fecha del dla (en formato dd/mm/aa), 
51 no corresponde al documento modlflque la fecha y oprIma la tecla <Enter> 

- En el dato No del documento, escrlba el numero del documento de aJuste Y 
oprlma la tecla <Enter> 

- En el dato Justlflcaclón, escrIba las razones del aJuste de partIdas y 
oprIma la tecla <Enter> 

- En el dato Elabora, escrIba el nombre de la persona que elabora el documento 
y oprIma la tecla <Enter> 

- En el dato Autorlza, escrIba el nombre de la persona que autorIza los 
aJustes Y oprIma la tecla <Enter> 

PRP v1 O mueve el cursor a la ventana de captura de las cuentas que seran 
afectadas 
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En la parte 1nfer1or de la ventana aparecen lnstrucClones para agregar 
llneas, el1m1nar llneas, salvar el documento y flna11zar la operaclon 

F AJUSTES ENTRE PARTIDAS PRP v 1 O 

Reglstro de Documentos Correcclones llstado Apl1caclon al Presupuesto 

Fecha 13/03/91 No del documento 00200 
Justlf\cacl0n traslado de partldas entre sub-programas 
Elabora Adela Ponce Autorlza Alba Castaño 

PP spp Cuenta Descnpclon Aumento(f} 

Progr 
Sprag 

DlsMlnuClOn{ -} 

<Ins>Agregar llnea <Oel>EllMlnar 11nea <F3>Salvar Documento <ESC>Flnallzar 

- En la columna Programa, escr1ba el COd1gO o preS10ne la tecla <Enter> para 
presentar la ventana con los reg1stros de programas Selecc10ne un 
reg1stro y oprlma la tecla <Enter> para aceptar 

- En la columna Sub-Programa escrlba el COd1gO o preS10ne la tecla <Enter> 
para presentar la ventana con los reglstros de Sub-programas Selecc10ne 
un reg1stro y oprlma la tecla <Enter> para aceptar 

- En la columna Cuenta, Sl esta fam1l1ar1zado con los cuentas de presupuesto 
escr1ba la cuenta que corresponda al egreso y opr1ma la tecla <Enter> 

51 no esta famll1ar1zado con los cuentas oprlma <Enter> para desplegar la 
ventana de ayuda con los reg1stros del catalogo de cuentas que fueron 
grabados prev1amente en la opClon Slstema del menu prlnclpal 

Sltue el cursor con ~t en la cuenta a se1ecclonar y oprlma la tecla <Enter> 
PRP v1 O automatlcamente traslada el COd1gO, la descr1pclon y el saldo 
dlspon1ble a los datos CódlgO y Descrlpclón 

- En la columna Aumento, escr1ba el monto en que se lncrementa la part1da y 
oprlma la tecla <Enter> o en la columna Dlsmlnuclón, escrlba el monto en que 
dlsmlnuye la part1da y opr1ma la tecla <Enter> Rep1ta esta operaC1on las 
veces que sea necesarla 
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PRP v1 o verlflca que la suma de la columna Aumento sea 19ual a la suma de 
la columna Dlsmlnucl0n. de 10 contrarlO enVlara un mensaJe de error 

- Para Agregar un nuevo documento oprlma la tecla <F3> y replta los pasos 
antenores 

La operaclón <F3> tlene dos funclones grabar el documento en pantalla y 
preparar la ventana para la captura de los datos del slgulente documento 

Ventana de selecclon del programa 

F AJUSTES EffrRE PARTIDAS PRP y la 

Reglstro de Documentos CorreCClones llstado Apllcaclon al Presupuesto 

Fecha 13/03/97 No del documento 00200 
Justlflcaclon Traslado de partldas entre sub-programas 
Elabora Adela Ponce Autorlza Alba Castaño 

PP SPP Cuenta DeSCrlpC10n Aumento(f} 

COdlgrl OescnpclOtl 

1 D1recc1on Superlor 

D1sDl1nuc1on{-) 

2 Admln1 strac1 on y F1 nanzas 
3 Serv1c10s Mun1clpa1es y O Pub 
4 Regrstros 

99 Ingresos 

<Enter>Selecc1on <ESC>F1 na 11 za 

Progr 
Sprog 
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Ventana de selecclon del sub-programa 

F AJUSTES ENTRE PARTIDAS PRP v 1 O 

Reglstro de Documentos CorreccIones lIstado Apllcaclon al Presupuesto 

Fecha 13/03/91 Ho del docUlDento 00200 
JustlflcaClon Traslado de partIdas 
Elabora Adela Ponce Autorlza Alba Castano 

pp spp Cuenta !lescnpclon Auaento(+ } el san nUC1Qn{ -) 

1 
Progralla Codlg0 Descn pCl on 

t 110 Concejo Munlclpal 
1 111 Audltorla 
1 120 Despacho del Alcalde 
1 121 GerencIa Munlclpal 

<Enter> Seleccl0n <ESC>Flnahza 
Progr DlrecClon SuperIor 
Sprog 

<lns>Agregar lInea <DeI>Ellllnar lInea <F3>Salvar Documento <ESC>Flnallzar 

Ventana de selecclon de cuenta de presupuesto 

F AJUSTES ENTRE PARTIDAS PRP v 1 O 

RegIstro de Documentos Correcclones listado Apllcaclon al Presupuesto 

Fecha 13/03/97 No del docuaento 00200 
Justlflcaclon Traslado de partIdas 
Elabora Adela Ponce Autorlza Alba Castana 

PP SPP Cuenta [)escnpclon Aurtento{+} el Sil nuclon(-} 

11101 I I O 00\ O 00 

TIpo Cuenta Descrl pClOn 

02 10101 Sueldo Base de cargos permanentes 
02 10102 Compensaclon por antlguedad 
02 10103 CompensaClOn por estudloS reallzados{tltulo) 
02 t0104 Agumaldo 
02 10105 VacacIones 

Progr <Enter> Selecclon <ESC> Flnalm 
Sprog 

<[ns>Agregar llnea <Del>Ellmlnar 11nea <F3>5alvar Documento <ESC>Flnallzar 
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Ventana con datos de aJustes Y totales de verlflcacl0n 

F AJUSTES ENTRE PARTIDAS PRP v 1 O 

RegIstro de Documentos CorreccIones lIstado Apllcaclon al Presupuesto 

Fecna 13/03/91 No del docunento 00200 
Justlflcaclon Traslado de partIdas 
Elabora Adela Ponce Autorlza Alba tastana 

PP SPP Cuenta llescrlpClon Aumento{+l 

1 110 10106 Zonale O 00 
1 110 10105 Vacaclones 1,000 00 

Progr Dlrecclon Superlor 1,000 00 
Sprog ConceJo Munlclpal 

D1Sllnuclon{ -) 

1,00000 
O 00 

1,000 00 

<Ins>Agregar l,nea <Del>EI¡mlnar lInea <F3>Salvar Documento <ESC>Flnal1zar 

6 4 3 Modlflcaclones de partldas presupuestarlas 

Oprlma la letra <E> o sltue el cursor con t~ en la apclón Modlflcaclones y 
oprlma la tecla <Enter> para obtener la ventana de captura de los aJustes 

- En el dato Fecha aparece por defecto la fecha del dla (en formato dd/mm/aa), 
51 no corresponde al documento modlflque la fecha y oprlma la tecla <Enter> 

- En el dato No del documento, escrlba el número del documento de 
ffiadlflcaclon y oprlma la tecla <Enter> 

- En el dato Justlflcaclón, escrlba las razones de la modlflcaclon de partldas 
y apr1ma la tecla <Enter> 

- En el dato Elabora, escrlba el nombre de la persona que elabora el documento 
y oprlma la tecla <Enter> 

- En el dato Autorlza, escrlba el nombre de la persona que autorlza las 
modlflcaclones y oprlma la tecla <Enter> 

PRP v1 O mueve el cursor a la ventana de captura de las cuentas que seran 
afectadas 

En la parte lnferlor de la ventana aparecen lnstrucClones para agregar 
11neas, ellffilnar 11neas, salvar el documento y flnallzar la aperaclon 
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E MODIFICACIONES PRP v 1 O 

RegIstro de Documentos CorreccIones LIstado Apl1caclon al Presupuesto 

Fecha 1l/03/~1 No de' documento 00201 
Justl fl caClOn Modl fl caClOn de partl das de sub-programas 
E1abllra Mela POllce Mllma Alba Castañll 

PP SPP Cuenta OesCnpC\QR M\Uento(+l 01 StulRUC\On( -) 

Progr 
Sprog 

<Ins>Agregar llnea <Del>EllMlnar lInea <F3>Salvar Documento <ESC>Flnal1zar 

- En la columna Programa, escr1ba el COdlgO o preSl0ne la tecla <Enter> para 
presentar la ventana con los reglstros de programas Selecc10ne un 
reg1stro y oprlma la tecla <Enter> para aceptar 

- En la columna Sub-Programa escrlba el CÓdlgO o preSlone la tecla <Enter> 
para presentar la ventana con los reglstros de Sub-programas Selecc10ne 
un reg1stro y opr1ma la tecla <Enter> para aceptar 

- En la columna Cuenta, S1 está fam11lar1zado con los cuentas de presupuesto 
escr1ba la cuenta que corresponda al egreso y oprlma la tecla <Enter> 

S1 no esta famll1arlzado con los cuentas opr1ma <Enter> para desplegar la 
ventana de ayuda con los reg1stros del catalogo de cuentas que fueron 
grabados prev1amente en la opClon Slstema del menu pr1nc1pal 

S1tue el cursor con ~t en la cuenta a selecclonar y oprlma la tecla <Enter> 
PRP v1 O automatlcamente traslada el COdlg0, la descrlpc10n y el saldo 
dlspon1ble a los datos CÓdlgO y Descrlpclon 

- En la columna Aumento, escrlba el monto en que se 1ncrementa la partlda y 
opr1ma la tecla <Enter> o en la columna Dlsmlnuclon, escrlba el monto en que 
dlsmlnuye la part1da y oprlma la tecla <Enter> Replta esta operaClon las 
veces que sea necesarla 

- Para Agregar un nuevo documento opr1ma la tecla <F3> y rep1ta los pasos 
anter10res 

la operaclón <F3> tlene dos funclones grabar el documento en pantalla y 
preparar la ventana para la captura de 105 datos del nuevo documento 
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Ventana de seleccl0n del programa 

E MODIFICACIONES PRP v 1 O 

Reglstro de Documentos Correcclones llstado Apllcaclon al Presupuesto 

Fecha 13/03/91 Ita del documento 00201 
JustlflcaClon Modlflcaclon de partldas de sub-programas 
Elabora Adela Ponce Autorlza Alba Castaño 

PP SPP Cuenta Descnpc\on Aumento{.¡.) O\SI\nUClon{-) 

Codlg0 Descflpclon 

1 Dlrecclon Superlor 
2 Adllnlstraclon y Flnanzas 
3 Servlclos Munlclpales y O Pub 
4 Reglstros 

99 Ingresos 

<Enter>Se1eccl0n <ESC>Fl na 1m 

Progr 
Sprog 

Ventana de selecclon del sub-programa 

E J«lDIFICACIOHES PRP v 1 O 

Reglstro de Documentos Correcclones Llstado Apllcacl0n al Presupuesto 

Fecha 13/03/97 No del documento 00201 
Just\f\caclon Mod\flCaClon de partldas de sub-programas 
Elabora Adela Ponce Automa Alba Castaño 

PP spp Cuenta Descnpclon AUlento(+) Dl Slll nUClOn ( -) 

1 
Prograaa. Cod,go Descnpcloll 

1 110 Concelo Mun1C1pa 1 
1 111 AudltOrla 
1 120 Despacho del Alcalde 
1 121 Gerencla Munlclpal 

<Enter> 5elecclon <ESC>Flnahza 
Progr DlreCClon Superlor 
Sprog 

<Ins>Agregar lInea <Del>EI,m,nar 11nea <F3>Salvar Documento <ESC>Flnallzar 
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Ventana de selecclon de cuenta de presupuesto 

E IIIlDIFICACIONES PRP v 1 O 

Reglstro de Doculentos CorreCClones llstado Apllcacl0n al Presupuesto 

Fecha 13/03/97 Ho del documento 00201 
JustltlcaClOn ModlflcaClOn de partldas de sub-programas 
Elabora Adela Ponce Autorlza Alba Castaño 

PP SPP Cuenta Descnpclon Aumento{+l D1SllnuCl0n{-} 

1 110\ \ \ O 001 O 00 

T1PO Cuenta Descrlpclon 

02 10101 Sue 1 do Base de cargos permanentes 
02 10102 Compensaclon por antlguedad 
02 10103 Compensacl0n por estudlOS reallzados(tltulo) 
02 10104 Agumldo 
02 10105 VacaClOnes 
02 10106 Zonal e 

Progr <Enter> Selecclon <ESC> Flnahza 
Sprog 

<Ins>Agregar 11nea <De1>E11mlnar 11nea <F3>Salvar Documento <ESC>Flnallzar 

Ventana con datos de modlflcaclon de partldas 

E MODIFICACIONES PRP v 1 O 

Reglstro de Documentos CorreCCiones llstado Apl1caclon al Presupuesto 

Fecha 13/03/r,7 110 del docUlemo 00201 
Justlflcaclon Modlflcaclon de partldas de sub-programas 
Elabora ~ela Ponce Autoflza Alba Castaño 

PP SPP Cuenta DeSCrl pe, on Aullentll( "') el StllnUClanH 

1 110 10106 Zonale 1,50000 
1 110 10105 VacaClOnes 1,000 00 

Progr Dlrecclon Superlor 
Sprag ConceJo Munlclpal 

<Ins>Agregar llnea <Del>E11Mlnar 11nea <F3>Salvar Documento <ESC>Flnallzar 
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6 4 4 Transferencla entre programas y sub-programas 

- Oprlma la letra <G>/<H> o sltúe el cursor con tl en la opClon Transferencla 
entre Programas/Transferencla entre sub-programas y oprlma la tecla <Enter> 
para obtener la ventana de captura de los aJustes 

- En el dato Fecha aparece por defecto la fecha del dla (en formato dd/mm/aa), 
Sl no corresponde al documento mod,flque la fecha y oprlma la tecla <Enter> 

- En el dato No del documento, escrlba el numero del documento de 
transferencla y oprlma la tecla <Enter> 

- En el dato Justlflcaclón, escrlba las razones de la transferencla y oprlma 
la tecla <Enter> 

- En el dato Elabora, escrlba el nombre de la persona que elabora el documento 
y oprlma la tecla <Enter> 

- En el dato Autorlza, escrlba el nombre de la persona que autorlza las 
modlflcaclones y oprlma la tecla <Enter> 

PRP v1 O mueve el cursor a la ventana de captura de las cuentas que seran 
afectadas 

En la parte lnferlor de la ventana aparecen lnstrucClones para agregar 
11neas, ellmlnar llneas, salvar el documento y flna11zar la operaClon 

G TRANSFERENCIA ENTRE PROGRAMAS PRP v 1 O 

Reglstro de Documentos CorreCClones Llstado Apllcaclon al Presupuesto 

Fecha 13/03/97 No del documento 00202 
Justlflcaclon TransferencIa entre programas 
Elabora Adela Ponce Autorlza Alba Castaño 

PP SPP Cuenta DesCrl pClOn Aumento(+) 

Progr 
Sprog 

Dlsmlnuclon{-} 

<Ins>Agregar llnea <Oel>Ellllnnar hnea <F3>Salvar Documento <ESC>Flnahzar 
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- En la columna Programa, escrlba el COdlgO o preslone la tecla <Enter> para 
presentar la ventana con los reglstros de programas Se1ecclone un 
reglstro y oprlma la tecla <Enter> para aceptar 

- En la columna Sub-Programa escr,ba el COdlgO o preS10ne la tecla <Enter> 
para presentar la ventana con los reg1stros de Sub-programas Selecclone 
un reglstro y oprlma la tecla <Enter> para aceptar 

- En la columna Cuenta, Sl esta faml11arlzado con los cuentas de presupuesto 
escr1ba la cuenta que corresponda al egreso y opr1ma la tecla <Enter> 

Sl no esta fam111arlzado con los cuentas oprlma <Enter> para desplegar la 
ventana de ayuda con los reglstros del catalogo de cuentas que fueron 
grabados prevlamente en la opclon Slstema del menu prlnclpa1 

Sltue el cursor con ¡t en la cuenta a se1ecclonar y oprlma la tecla <Enter> 
PRP v1 O automatlcamente traslada el CÓdlg0, la descrlpcl0n y el saldo 
dlsponlb1e a los datos CÓdlgO y Descrlpclón 

- En la columna Aumento, escrlba el monto en que se lncrementa la partlda y 
oprlma la tecla <Enter> o en la columna Dlsmlnuclón, escrlba el monto en que 
dlsmlnuye la partlda y oprlma la tecla <Enter> Replta esta operaClon las 
veces que sea necesarla 

- Para Agregar un nuevo documento oprlma la tecla <F3> y replta los pasos 
anterlores 

La operaclon <F3> tlene dos funclones grabar el documento en pantalla y 
preparar la ventana para la captura de los datos del nuevo documento 
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Ventana de selecc10n del programa 

G TRANSFERENCIA ENTRE PROGRAMAS PRP v 1 O 

RegIstro de Documentos CorreccIones LIstado Apllcaclon al Presupuesto 

fecha 13/03/~7 No del Documento 00201 
Justlflcaclon Transferencla entre programas 
Elabora Adela Ponce Autorlla Alba tastano 

PP SPP Cuenta OeSCr1pC1On Auael\to{+ } 

CodlgO Oescrlpclon 

1 Olrecclon SuperIor 

Olsllnuclon{-} 

2 Admlnlstracl0n y FInanzas 
3 Servlclos Munlclpales y O Pub 
4 RegIstros 

99 Ingresos 

<Enter>Se1ecclon <ESbFl na 11 za 

Progr 
Sprog 

Ventana de selecclon del sub-programa 

G TRANSFERENCIA ENTRE PROGRAMAS PRP v 1 O 

RegIstro de Documentos CorreccIones L1stado Apllcaclon al Presupuesto 

Fecha 13/03/97 No del documento 00201 
Justlflcaclon Transferencla entre programas 
Elabora Adela Ponce Autorlza Alba Castaño 

PP spp Cuenta Oescr1pc1on Aumento{t) 

1 
Prograll3. CodlgD Oescnpclon 

1 110 Concelo Munlclpal 
1 111 Audltona 

01 sml nUClOn( -) 

1 120 Despacho del Alcalde 
1 121 GerencIa MunIcIpal 

<Enter> Selecclon <ESC>F¡nallza 
Progr DlreCClon Superlor 
Sprog 

<Ins>Agregar lInea <Del>El¡ffilnar lInea <F3>Salvar Documento <ESC>Flnal1zar 
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Ventana de selecclon de cuenta de presupuesto 

G TRANSFERENCIA ENTRE PROGRAMAS PRP v 1 O 

Reglstro de Documentos Correcclones Llstado Apllcaclon al Presupuesto 

fecba 13/03/97 Ha del documento 00201 
Justlflcaclon Transferencla entre programas 
Elabora ~la Ponce Autorlza Alba Castano 

PP SPP Cuenta Descflptlon Aumento{+) 

1 1101 1 ! O OO! 

Tlpo Cuenta Descnpclon 

02 10101 Sueldo Base de cargos permanentes 
02 10102 Compensaclon por antlguedad 

OlSl1IlnUclon(-} 

O 00 

02 10103 Compensacl0n por estudl0S reallzados(tltulo} 
02 10104 AgUlnaldo 
02 10105 Vacaclones 
02 10106 Ionale 

Progr <Enter> SeleCClon <Ese> tlnahza 
Sprog 

<Ins>Agregar l1nea <Del>Ellmlnar llnea <F3>Salvar Documento <ESC>Flnallzar 

Ventana con datos de modlflcaclon de partldas 

G TRANSFERENCIA ENTRE PROGRW.S PRP v 1 O 

Reglstro de Documentos eorrecclanes LIstado Apllcaclon al Presupuesto 

Fecha 13/03/97 Ho cel óDCll1llento 00201 
Justlflcaclon TransferencIa entre programas 
ElabDra Adela Ponce Autoflza Alba Castaño 

PP SPP Cuenta DeSCrlpC10n ~u~nto(+} Dm.lnuC'O!\( -) 

1 110 10106 Zonal e 2,000 00 
2 110 10105 VacaClOnes 2,000 00 

Progr Dlrecclon Superlor 
Sprog ConceJo Munlclpal 

<Ins>Agregar lInea <Del>Ellmlnar l1nea <F3)Salvar Documento <ESC>Flnal1zar 
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7 opeION INFORMES 

Los lnformes dlseñados en el programa PRP conforman el producto de las 
dlversas operaClones eJecutadas en forma dlarla, semanal o mensual, ofreclendo 
lnformaclon baslca para el control, segulmlento y anállsls de la eJeCUClon del 
presupuesto por programa EXlsten tres grupos de lnformes 

- Informes de los Ingresos 

- Informes de los Egresos 

- Informes varlOS (resumenes, reservas y otros) 

Los lnformes de egresos en su mayorla contlenen un sub-menu de opClones para 
emltlr los lnformes de la estructura programatlca 

- Por sub-programa 

- Por Programa 

- Por MUnl Cl PI o 

7 1 Menú de Informes 

- Sltue el cursor con ~~ en la apelan Informes y oprIma la teela <Enter> 

Presupuesto TransaccIones Info/'leS SIstema 

~ Presupuesto de Ingresos 
B Presupuesto de Egresos 
e E]eCUCIOn de los Ingresos 
D Resumen de Ingresos 

SalIda 

E Anallsls de la E]ec de los Ingresos 
F E]eCUCIOn de los Egresos 
G Resulllen de Egresos 
H Ana1lsls de la E]ec de los Egresos 
1 Resumen de E]ec Presupuestarla 
J Dlsponlb,lldad (Reservas) 
K ComportamIento del Presupuesto 
l Deta 11 e de Egresos 
M Egresos de ContabIlIdad 
K IKlfl)\ 
X Menu PrIncIpal 

LIstado del Presupuesto Anual de Ingresos 
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PRP muestra el menu de los dlferentes lnformes 

- Oprlma la letra del lnforme que desea emltlr o sltue el cursor con t¡ en la 
opClon correspondlente y oprlma la tecla <Enter> 

SeleCClonemos la Opclon B Presupuesto de Egresos 

- PRP presenta el sub-menu de opClones Sltue el cursor con t~ en la opClon 
1 Por Sub-Programa 

- En la parte lnferlor lzqulerda la opClon sollclta los datos del COdlgO de 
programa y sub-programa Escrlba los datos u oprlma la tecla <Enter> para 
obtener la ventana de selecclon de los programas y sub-programas 
respectlvamente 

- Seguldamente aparece la ventana para seleclonar la sallda del lnforme La 
opClon Sallda a Pantalla muestra el lnforme en el monltor del computador y 
se utl1za para consultas J la opClon Sallda a Impresora J lmprlme el lnforme 
en formato 8 5" x 11 1f (tamaño carta o contlnuo) 

Presupuesto PRP v 1 O 

Presupuesto TransacClOnes Informes Slstema 

A Presupuesto de Ingresos 
B Presupuesto de Egresos 
e E]eCUCI0n de los Ingresos 
O Resumen de Ingresos 

Sallda 

E Ana11s1s de la Elec de los Ingresos 
r-------- F E)eCUC10n de los Egresos 
1 Por Sub-Programa 
2 Por Programa 
3 Del Munlclplo 
4 Menu Anterlor 

G Resumen de Egresos 
H Ana11s1s de la E)ec de los Egresos 
1 Resumen de E) ec Presupuestarl a 
J Dlspombl hdad (Reservas) 

'--------'ll Comportalll1ento del Presupuesto 
~-------,l Detalle de Egresos 
1 Sa\,da a Pantalla M Egresos de Contab1l1dad 
2 Sa 11 da a Impresora N INI Fa4 

X Menu Prl~clpal 

PROGRAMA 1 DtreCClon Supenor 
SUB-PROG 110 Concelo MunlClpal 

L.... llstado del Presupuesto Anual de Egresos x Sub-Programa 
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7 2 Dlseño de los Informes 

A contlnuaclon se presenta una muestra de la forma en que estan dlseñados los 
dlferentes lnformes del PRP 

7 2 1 A Presupuesto de Ingresos 

INFOROl 
31/01/98 

ALCALDIA DE LEON 
DIRECCION DE FINANZAS 

PRESUPUESTO DE INGRESOS AÑO 199B 

Pag 1 

COD CUENTA O E S C R 1 P e ION PRESUPUESTO MODIFICACIONES PRESUP MODIFICADO 

7 2 2 B Presupuesto de Egresos 

INFOR02 
31/01/98 

ALCALDIA DE LEON pag 1 
DIRECCION DE FINANZAS 

PRESUPUESTO DE EGRESOS ANO 199B 

SUB-PROGRAMA 110 Conce] o MunlCl pa 1 

COD CUENTA D E S C R 1 P e ION PRESUPUESTO AJUSTES MODIFICACIONES PRESUP MODIFICADO 

7 2 3 e EJecuclón de los Ingresos 

INFOR03 
31/01/98 

COD CUENTA D E S C R 1 P C ION 

ALCALDIA DE LEON 
DIRECCION DE FINANZAS 

EJECUCION DE LOS INGRESOS MES DE ENERO/199B 

Pag 1 

PRESUP ANUAL ESTACIONAL! DAD INGRESOS DEL % DE CUlt EGRESO 
MODIFICADO DEL EGRESO MES PLIMIENTO ACUMULADO 
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7 2 4 O Resumen de Ingresos 

PPM-016 
31/01/98 

COD CUENTA 

ALCALOIA DE LEON 
DIRECCION DE FINANZAS 

Pag 1 

RESUMEN DE INGRESOS MUNICIPALES A ENERO/1998 

D E S C R I P e ION PRESUP ANUAL EJECUCION INGRESOS POR \ DE 
MODIFICADO RECAUDAR EJECUCION 

7 2 5 E Anál1s1s de los Ingresos 

PPM-OOA 
31/01/98 

eOD CUENTA o E S e R 1 P C ION 

ALCALOIA DE LEON 
DIRECCION DE FINANZAS 

ANALISIS DE lOS INGRESOS MUNICIPALES MES DE ENERO/199B 

Pag 1 

PRESUP ANUAL ESTACIONALIDAD INGRESOS DEL % DE CUM_ INGRESO 
MOOIFICADO OEL INGRESO MES PLIMIENTO ACUMULADO 

11 7 2 6 F EJecuclón de los Egresos 

I 
I 
I 
11 

11 

I •. ) 
1 

INFOR03 
31/01/98 

SUB-PROGRAMA 110 Concejo Munlclpal 

COD CUENTA D E S e R 1 P C ION 

ALCALDIA DE LEON 
DIRECCION DE FINANZAS 

EJECUCIOH DE LOS EGRESOS MES DE ENERO/1998 

Pag 1 

PRESUP ANUAL ESTACIONALIDAO EGRESOS DEL \ DE CUM_ EGRESO 
MODIFICADO DEL EGRESO MES PLIMIENTO ACUMUlADO 
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7 2 7 G Resumen de Egresos 

PPM-017 
31/01/98 

SUB-PROGRArM 11 O Conce] o MunlCl pa 1 

ALCALDIA DE LEON 
DIRECCION DE FINANZAS 

RESUMEN DE EGRESOS MUNICIPALES A ENERO/199B 

Pag 1 

COD CUENTA D E S C R 1 P C ION PRESUP ANUAL EJECUCION EGRESOS POR % DE 

7 2 8 H Anallsls de los Egresos 

PPM-OOB 
31/01/98 

MODIFICADO EJECUTAR EJECUCION 

ALCALDIA DE LEON 
DIRECCION DE FINANZAS 

ANALISIS DE LOS EGRESOS MUNICIPALES MES DE ENERO/1998 

Pag 1 

COD CUENTA o E S C R 1 P C ION PRESUP ANUAL ESTACIONALIDAD EGRESOS DEL ~ DE CUM_ EGRESO 
I«JDIFICAIlO DEL EGRESO MES PLINIENTO ACUMULADO 

7 2 9 1 Resumen de EJecuClón Presupuestarla 

PPM-OI9 
31/01/98 

COD CUENTA 

ALCALDIA DE LEON 
DIRECCION DE FINANZAS 

RESUMEN DE LA EJECUCION DEL PRESUPUESTO CONSOLIDADO A ENERO/199B 

D E S e R 1 P C ION PRESUP ANUAL EJECUCION PRESUPUESTO \ DE 

Pag 1 

MODIFICADO POR EJECUTAR EJECUCION 

59 



I 

[~ 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I~j 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
l' ) 

I 

7 2 10 J Dlsponlb,l,dad (Reservas) 

INFOR10 
31/01/98 

SUB-PROGRAMA 110 Conee] o MunlC1 pa 1 

ALCALDIA DE LEON 
DIRECCION DE fINANZAS 

SALDO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (ACUMULADOS) 

Pag 1 

COD CUENTA D E S C R I P C ION PRESUP ANUAL EGRESO SALDO DE LA RESERVA DISPONIBILIDAD 
MODIFICADO ACUMULADO EJECUCION ACUMULADA 

7 2 11 K Comportamlento del Presupuesto 

Inforll ALCALDIA DE LEON Pag 1 
31/01/98 DlRECCION DE FINANZAS 

COMPORTAMIENTO DEL PRESUPUESTO A ENERO/199B 

CODlGO PROGRAMA/SUB-PROGRAMA PRESUP ANUAL PRESUPUESTO SALDO POR , DE 
MODIFICADO EJECUTADO EJECUTAR EJECUCION 

7 2 12 L Detalle de Egresos 

REPOR03a ALCALDIA DE LEON Pag 1 
31/01/98 DIRECCION DE FINANZAS 

DETALLE DE EGRESOS DEL MES ENERO 

D O e u M E N T O # DOC VALOR TOTAL RETENCION E N T R E G A O O A CONCEPTO 
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7 2 13 M Egresos Contables (solo con el módulo de contab111dad) 

1 Apl1cados 

INFOR12 
31/01/98 

REFERENCIA FECHA 

2 No Apllcados 

INFOR12 
31/01/98 

REFERENCIA FECHA 

ALCALDIA DE LEON 
DIRECCION DE FINANZAS 

lISTADO DE REGISTROS IMPORTADOS Y APLICADOS MES ENERO 

PP SPP CTA PRES CTA CONTAS 

ALCALOIA DE LEON 
DIRECCION DE FINANZAS 

PARCIAL 

lISTADO DE REGISTROS IMPORTAOOS NO APlICADOS MES ENERO 

pp Spp CTA PRES CTA CONTAS PARCIAL 

3 51n Equlvalenc1a 

INFOR12 
31/01/98 

REFERENCIA FECHA 

ALCALDIA DE LEaN 
DIRECCION DE FINANZAS 

lISTADO DE REGISTROS IMPORTADOS SIN EQUIVALENCIAS MES ENERO 

PP Spp CTA PRES eTA CONTAS PARCIAL 
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PROYECTO DESCENTRALIZACION Y DESARROLLO MUNICIPAL (PDDM) 

MODULO DE CAJA 
NICARAGUA/PADCO/USAID 

1 5 
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MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA 
SISTEMA COMPUTARIZADO DE MODULO DE CAJA (PCA) 

INDICE 

INTRODUCClON 

INSTALACION y CARGA DEL PROGRAMA 

EL MENU PRINCIPAL 

OPCION CATALOGO 

4 1 Catalogo de Colectores 
4 2 Catalogo de Contrlbuyentes y Otros 
4 3 Tasas de Camblo 
4 4 Catalogo de Cuentas 
4 5 Tabla de Meses 

OPClON TRANSACCIONES 

5 1 Reclbos de Tesorerla 
5 2 Reclbos de Colectares 
5 3 Anulacl0n de Reclbos 
5 4 Arqueo de CaJa 

OPCION INFORMES 

6 1 D,seño de Informes 

OPCION SISTEMA 

7 1 Mes de Procesa 
7 2 Archlvos de Presupuesto 
7 3 Copla D,arla 
7 4 Copla de Segurldad 
7 5 Recuperaclon de Copla 
7 6 Impresoras 
7 7 Claves de Acceso 
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MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA 
SISTEMA COMPUTARIZADO DEL MODULO DE CAJA (PCA v1 O) 

1 INTRODUCCION 

El programa lnformatlco PCA V 1 O es una herramlenta dlseñada para el 
reglstro, control de las operaClones de cajas de las alcaldlas munlclpales 

PCA se crea como complemento de Presupuesto por Programa y la Contabllldad 
Patrlmonlal que lmp1ementa PADCO/USAID en el contexto del Proyecto de 
Descentra11zaclon y Desarrollo Munlclpa1, el PCA v1 O tlene baJo su 
responsabllldad el manejO de las bases de datos que se generan con las 
operaClones de lngresos 

La estructura del programa es slmple y practlca, las ventanas contenlendo los 
menues de opClones y de captura de datos, facllltan la e)eCUC10n de las 
dlferentes operaClones 

El programa PCA v1 O esta desarrollado en Cllpper, lenguaje procesador de 
bases de datos sobre la plataforma del MSDOS/PCDOS y para explotaclon 
monousuarla, con requerlmlento mlnlmo de un PC 386DX/33 Mhz, 4Mb Ram, unldad 
de dlSCO para 3 5" Hd Y espaClO llbre en dlSCO duro de 20 Mb 

2 INSTALACION y CARGA DEL PCP v1 O 

En el proceso de lnsta1aclon se crea el dlrectorlo llamado PAGOS, en el cual 
seran coplados los archlvos y recursos del programa desde el D1SCO de 
lnstalaclon ub1cado en la unldad A 

Los pasos de lnsta1aclón se descrlben a contlnuaC10n 

Colocar el dlSCO de lnstalac10n en la unldad A 

Camblarse a la unldad A a <Enter> 

Escrlba INSTALAR Y oprlma la tecla <Enter> 

Para cargar el programa slga los slgu1entes pasos 

Camb1arse al dlrector10 de trabajO CD \PAGOS 

Escrlba PCA BAT y oprlma la tecla <Enter> 
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3 EL MENU PRINCIPAL 

El menu prlnclpal del programa PCA v1 O esta compuesto por un conJunto de 
opClones medlante las cuales se eJecutan las operaClones del programa En 
algunos casos estas pueden derlvar en sub-menues o sUb-opclones 

Las opClones que presenta el menu prlnclpal o los sub-menues pueden ser 
selecclonadas de dos modos 

a sltuando el cursor con las teclas de navegaclon ~~ t~ en la opClon a 
selecclonar y oprlmlendo la tecla <Enter> 

b oprlmlendo la tecla con la letra o el número que ldentlflca a la opClon 
deseada 

Ventana de opClones del menu prlnclpal 

CAJAS peA v 1 o 

Catalogas TransaCClones Informes Slstema Sallda 

Catalogo de Cuentas¡ Colectores¡ Contrlbuyentes 

La fase de lmplementaclon del PCA v1 O se lnlCla con la construCClon de los 
reglstros auxl11ares que se 10callzan en la opClon Catalogo 

En la fase operatlva la actua11zaclon de los datos se reallza a partlr del 
reglstro de los lngresos 
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Una vez creados, los reglstros auxlllares pueden ser modlflcados en 
cualquler momento en dependencla de las necesldades que se presenten 

- La opclón Catálogos del menú prlnclpal contlene el sub-menu o llsta de sub
opClones de los catalogas y los reglstros auxlllares 

- En la opclón TransaCClones se capturan los dlferentes mOVlmlentos que se 
apl1can en el presupuesto y la contabll1dad para su actuallzaclon, tales 

como reclbos de tesorerla y reclbos de colectores 

- La opclón Informes contlene la 11sta de lnformes que produce el PCA v1 O, de 
forma dlarla 

La valldez y calldad de los lnformes dependerán excluslvamente de la ca11dad 
de los datos que se lntroducen al slstema Los lnformes serán un refleJo de 
la correcta o lncorrecta ap1lcaclon de los procedlmlentos estlpulados en la 
metodologla 

- La opclón Slstema contlene el sub-menu o llsta de sUb-opclones de apllcaclon 
global Las operaclones para el traslado de los lngresos, se encuentran en 
esta opClon, aSl como los camblos de perlodos, copla de segurldad y el 
reglstro de las claves de acceso al programa 

4 OPCION CATALOGO 

La opClon Catálogo del menú prlnclpal contlene las operaClones para la 
creaClon y mantenlmlento del catalogo de colectores J catalogo de 
contrlbuyentes cuentas contables, tlPOS de documentos, tasas de camblO y la 
tabla de mese 

- Sltue el cursor con ~~ en la opClon Catálogo del menu prlnclpal y oprlma 
la tecla <Enter> 
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El programa despllega la ventana con el sub-menu de opClones 

CAJAS 

Catalogas lransaCClones Informes 

A Colectores 
B Contrlbuyentes y Otros 
C Tasas de Camb\o 
D Catalogo de Cuentas 
E Tabla de Perlodos 
X Menu Prlnclpal 

Cata 1 ogo de Colectores 

4 1 Catálogo de Colectores 

PCA v 1 O 

Slstema Sallda 

- Oprlma la letra <A> o sltue el cursor con tt en la opClon Catálogo de 
Colectores y oprlma la tecla <Enter> 

El programa presentara la ventana de captura de datos de los reglstros del 
catalogo 
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CAJAS PCA v 1 O 

Catalogos Transacclones Informes Slstell1a Sa 11 da 

A Colectores I 
COdlgO Nombre del Colector 

L- 01 JaSE ANASTASIO FUENTES 
02 IGNACIA DEL CARMEN RODRIGUEZ 
03 ABELARDO FRANCISCO ROCA 

<Ins>Agrega <De 1>E11 ml na <F4>Imprlme <ESC>Fl na llza 

Catalogo de Colectores 

Al p1e de la ventana aparecen 1nd1caclones para agregar y el1mlnar reg1stros y 
como flnal1zar la operac1on 

Se pueden agregar reglstros o hacer correCC1ones de nombres o descrlpclones en 
cualqu1er momento del año, pero no se deben e11mlnar reglstros que estén en 
uso o modlflcar COdlg0S de antes de rea11zar un Clerre de año 

- Escrlba el COdlgO, y el Nombre del colector en el 1er reg1stro y opr1ma la 
tecla <Enter> 

- Para agregar un nuevo reg1stro oprlma la tecla <Insert> y replta el paso 
anter10r 

- Para ellmlnar un reglstro agregado por equlvocaClon sltue el cursor (t¡) 
en el reglstro errado y opr1ma la tecla <De1ete> 

- Sl desea 1mprlm1r el catalogo de colectores, opr1ma la tecla <F4> 
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4 2 Catalogo de Contrlbuyentes y Otros 

- Oprlma la letra <B> o sltue el cursor con t~ en la opClon Contrlbuyentes y 
Otros y oprlma la tecla <Enter> 

PCA v1 O presentara la ventana de captura de datos de los reglstros de 
Contn buyentes 

PAGOS PCA v 1 O 

Catalogas T ransaCCl ones Informes Slstema Sallda 

COdlgl) N o m b r e s A p e 1 1 1 d o s 

1 CLARA LUZ ALVARADO MONTENEGRO 
2 MELBA DEL SOCORRO ALANIZ MONTENEGRO 
3 SIXTA ARAUZ VDA DE M 
4 ERNESTINA ALVAREZ AGUINAGA 
5 FREDESNILDA BARAHONA MANZANARES 
6 JOSEFA BENITEX GARCIA 
7 MAYRA BALLESTERO V 
8 DABILA LOPEZ VALLADARES 
HEYIiA CASTRO GONZAlE2 

10 HERMINIA CENTENO ARAUZ 
n EV~ IMR1~ C~S1'RG ZAVM.I1 
12 MARIA HAYDE DUARTE LOPEZ 

\ <Ins>Agrega <Del>Ellmm <F4> Impme <ESC>Flnahza/ 

COdlg0 y Nombres de Contrlbuyentes y Otros 

Al ple de la ventana aparecen lndlcaclones para agregar y ellmlnar reglstros y 
como flnallzar la operaCl0n 

Se pueden agregar reglstros o hacer correCClones de nombres o descrlpclones en 
cualquler momento del año, pero no se deben el1mlnar reglstros que esten en 
uso o modlflcar CÓdlgOS antes de real1zar un Clerre de año 

- Escrlba en la columna COdlgO el numero de ldentlflcacl0n aSlgnado al 
contrlbuyente y oprlma la tecla <Enter> A cada contrlbuyente le corresponde 
un numero unleo de por vlda 
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- Escrlba en la columna Nombres los nombres del contrlbuyente y oprlma la 
tecla <Enter> 

- Escrlba en la columna Apellldos los apellldos del contrlbuyente y oprlma la 
tecla <Enter> 

- Escrlba en la columna DlreCClon la dlrecclon del contrlbuyente y oprlma la 
tecla <Enter> 

- Para Agregar un nuevo reglstro oprlma la tecla <Insert> y replta el paso 
anterlor 

- Para Ellmlnar un reglstro agregado por equlvocaclon sltue el cursor (t~) en 
el reglstro errado y oprlma la tecla <Delete> 

- Para Imprlmlr el l1stado de contrlbuyentes oprlma la tecla <F4> 

- Debe crearse un reglstro con el CÓdlgO 999999 para utlllzarse en el resto de 
los casos (contrlbuyentes que no son flJOS o lngresos no trlbutarlos) 

4 3 Tasas de Camblo 

- Oprlma la letra <C> o Sltue el cursor con t¡ en la apClon Tasas de Camblo 
y oprlma la tecla <Enter> 

PCA v1 O presentara la ventana de captura de datos de los reglstros de las 
Tasas de Camblo 

CAJAS peA v 1 o 

Catalogos TransaCClOnes 1nformes Slstema Sal Ida 

A Colectores 
B Contnbuyentes y Otros 
e Tasas de Camblo 
O Catalogo de Cuentas 
E Tabla de Penodos 
X Menu Prlnclpal 

Cod Moneda Fecha Tasa de Camblo 

01 DOLAR 03/06/98 10 6351 

<lns>Agregar <Del>Ellmlnar <E5C>Flnallza 
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- En la columna de CÓdlgO escrlba el COdlgO de moneda y oprlma la tecla 
<Enter> 

- En la columna de Moneda escrlba el nombre de la moneda y oprlma tecla 
<Enter> 

- En la columna Fecha escrlba la fecha de la tasa del dla y oprlma la tecla 
<Enter> 

- En la columna Tasa de Camblo escrlba la tasa correspondlente a la fecha y 
oprlma la tela <Enter> 

- Para Agregar un nuevo reglstro oprlma la tecla <Insert> y replta los pasos 
anten or 

- Para Ellmlnar un reglstro agregado por equlvocaclon sltue el cursor (t¡) en 
el reglstro errado y oprlma la tecla <Delete> 

4 4 Catálogo de Cuentas 

Oprlma la letra <D> o sltue el cursor con ti en la opclón Catálogo de 
Cuentas y oprlma la tecla <Enter> 

peA v1 o presentara la ventana de consulta con los reglstros de Cuentas de 
Ingresos que fueron trasladados desde el modulo de presupuesto por programa 

Catalogas TransaCClones Informes Slstema Sahda 

A Colectores ! 
T1PO Cuenta Descrl pClOn 

01 1 INGRESOS CORRIENTES 
01 11 INGRESOS TRIBUTARIOS 
01 111 Matmulas y llcenms en General 
01 11101 Matrlcu1as y 1lcenclas 
01 11102 Patente de destazador 
01 11109 Otras Matrlculas y llcenClas 
01 112 Impuestos Sobre Ventas y Servl Cl os 
n1 11201 De Empresas Munlclpa1es 
01 11202 De empresas prlvadas y cooperatlvas 
Gl 112U2Ul Oe CO!llerc10 

<ESC>F,na l17.a 

Catalogo de las Cuentas de Ingresos 
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4 5 Tabla de Períodos o Meses de Proceso 

- Oprlma la tecla <E> o sltue el cursor con t~ en la opClon Tabla de Períodos 
y preSlone la tecla <Enter> 

peA v1 o presentara la ventana de captura de datos de los reglstros de 
perlados o meses de proceso 

CAJAS PCA v 1 O 

Catalogas TransaCCTones Informes Slstema SalTda 

~ Co1ectores 
B Contrlbuyentes y Otros 
C Tasas de Cawn o 
D Catalogo de Cuentas 
E Tabla de Per10d0s 
X Menu PrTnclpal 

COdlg0 Ano Desen pClOn 

01 1998 ENERO 
02 1998 FEBRERO 
03 199B MARZO 
04 1998 ABRIL 
05 1998 M1IYO 

<lns>~9re9a <nel>Ehllllna <ESC>Fm 1 na 

Perlodos o meses de Procesos 

Al ple de la ventana aparecen lndlcaclones para agregar y ellmlnar reglstros 
de perlodos o meses y como flnallzar la operaClon 

Estos reglstros son permanentes mlentras dure el año contables por 10 tanto no 
se deben ellmlnar o modlflcar antes de reallzar un Clerre de año 

- Escrlba el CÓdlgO (mes en numero), el año y mes de proceso del íer reglstro 
y preSlone la tecla <Enter> 

- Para agregar un nuevo reglstro oprlma la tecla <Insert> y replta el 
paso anterl or 

- Para ellmlnar un reglstro agregado por equlvocaclon sltue el cursor ct!) en 
el reglstro errado y oprlma la tecla <Delete> 
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5 OPCION TRANSACCIONES 

La opclon TransaCC10nes del menu prlnclpal contlene las operaClones para la 
creaClon y mantenlmlento de los reglstros de de lngresos 

- Sltue el cursor con ~~ en la opClon Transacclones del menu prlnclpal y 
oprlma la tecla <Enter> 

El programa despllega la ventana con el sub-menu de opClones 

CAJAS 

Catalogos TransaCC10nes Informes 

A Reclbos de Tesorerla 
B Reclbos de Colector 
e AnulaClon de ReClbos 
O Arqueo de CaJa 
X Menu Prlnclpal 

51stema 

Reglstro de los Reclbos de Tesorerla 

10 

peA y 1 o 

Sallda 



I 

I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 
I 

5 1 Reclbos de Tesorerla 

- Oprlma la letra <A> o sltue el cursor con t~ en la opclon Reclbos de 
Tesorería y oprlma la tecla <Enter> para obtener la ventana de opClones 

R D T peA v 1 o 

Reglstro de Documento CorreCC10nes llstado Sal1da 

Datos del ReclDo de Tesorerla 

5 1 1 Reglstro de Documento (R D T ) 

La captura de datos tlene dos funclones, emltlr en formato pre-lmpreso el 
reclbo de tesorerla y reglstrar los lngresos 

- Sltue el cursor con ~~ en la opClon Reglstro de Documentos y oprlma la 
tecla <En ter> 

peA v1 o presenta la ventana de captura de datos para los reclbos de 
tesorerla 
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R o T JUNIO/98 PCA v 1 O 

Reglstro de Documento Correcclones Llstado Sallda 

Documento 01 RDT No 00001 Fecha 16/06/98 
Reclbldo de 433 JUAN GARMENDIA LOPEZ Colector 
Ctmcepto PAGO OE IMPUESTOS 
Valor Total 100 00 Tasa O 0000 
En Letras CIEN CORDOBAS NETOS 
Cheque No Banco 

COdlgO Nombres ApellIdos 

1 ClARA LUZ ALVARADO MONTENEGRO 
2 MELBA DEL SOCORRO ALANIZ MONTENEGRO 
3 SIXTA ARAUZ VDA DE M 
4 MARIA HAYDEE AlVAREZ AGUINAGA 
5 ERNESTINA BARAHONA MANZANARES 
6 FREDEShllLOA BENlTE2 GARClA 

r--- <f6> Busqueda <Enter> Se'ecclona <Ese> F)oahza 
Por COdlgO Por Nombres Por Apellldos 

- En el dato Documento escr1ba el numero que corresponde a la forma de rec1bo 
de tesorerla a em1tlrse lmpr1mlre y oprlma la tecla <Enter> 

- En el dato Fecha aparece por defecto la fecha del dla (en el formato 
dd/mm/aa), 51 no corresponde al documento modlflque la fecha y opr1ma la 
tecla <Enter> 

- En el dato Reclbldo de, escrlba el COdlg0 del contr1buyente o preSlone la 
tecla <Enter> para desplegar la ventana de selecclon de los reg1stros de 
contrlbuyentes 

- La ventana de se1ecclón perm1te la busqueda ráplda del reglstro de 
contrlbuyente por med10 del CÓdlg0 J nombres o apellldos Preslone la tecla 
<F6> y des1da la opClon de busqueda, oprlma la tecla <Enter> para 
selecc10nar el contr1buyente 

PCA traslada el COd1g0 y nombre del contr1buyente al dato Rec1bldo de 

- En caso de otros lngresos o de contrlbuyentes no fl]OSJ escrlba el número 
999999 y el nombre de qUlen reclbe 

- En el dato Concepto escrlba la razon del lngresos y opr1ma la tecla <Enter> 

- En el dato Valor Total, escr1ba el monto total enterado (en moneda nac1onal) 

12 
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y oprlma la tecla <Enter> 

- En el dato Tasa escrlba la tasa de camblo que apllco en la cordob1zaclon del 
valor total (Sl el lngreso fue en moneda extranJera) y opr1ma la tecla 
<Enter> 

- En el valor total en el dato En Letras y oprlma la tecla <Enter> 

- En el dato Cheque No escr1ba el numero del cheque (Sl es el caso) y opr1ma 
la tecla <Enter> 

- En el dato Banco escrlba el nombre del banco (Sl es el caso) y opr1ma la 
tecla <Enter> 

Inmedlatamente el programa despl1ega la ventana para capturar el detalle de 
cuentas 

R D T JUNIO/98 

Reglstro de Documento CorrecClOnes 

Documento 01 RDT No 00001 
Recloldo de 433 JUAN GARMENOIA LOPEZ 
Concepto PAGO DE IMPUESTOS 
Valor Total 100 00 
En Letras CIEN CORDOBAS NETOS 
Cheque No 

CUENTA O E S C R I P C ION 

11102 Patente de destazador 

Tasa 

Banco 

<Ins> Agregar l¡nea 
<F3> Salvar documento 

<Del> Ellmlnar 11nea 
<F4> Imprlmlr Reclbo 

PCA v 1 O 

Llstado Sal1da 

Fecha 16/06/98 
Colector 

o 0000 

V A L O R 

100 00 

100 00 
<Ese> Sal1r 

- En el dato Cuenta, escrlba la cuenta que aparece en la 1ra 11nea del 
documento y oprlma la tecla <Enter> La descrlpclon aparece automaticamente 

51 la cuenta fue mal dlg1tada el programa desplegará la ventana de ayuda con 
los reg1stros del catalogo de cuentas que fueron grabados prevlamente en la 
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opClon Catalogo del menu prlnclpa1 

51túe el cursor con ¡t en la cuenta a selecclonar y oprlma la tecla 
<Enter> PCA vl O automatlcamente traslada el codlgo y la descrlpclon al 
dato Cuenta y Descrlpclón 

- En el dato Valor escrlba el monto que corresponda y oprlma la tecla <Enter> 

- Para Agregar una llnea oprlma la tecla <Ins> y replta los pasos anterlores 

- Para E11mlnar una llnea preSlone la tecla <Del> y conflrme la operaClon 

- Para Imprlmlr el reclbo opr1ma tecla <F4> 51 por alguna razon se daña el 
reclbo en la lmpreSlon, oprlma la tecla <Esc> dos veces) camb1e el numero de 
documento al slgulente reclbo, oprlma la tecla <PgDn> paglna abaJo y 
preSlone nuevamente la tecla <F4> para lmprlmlr 

- Despues de la 1mpreSlon eXltosa del reclbo opr1ma la tecla <F3> Para Salvar 
el documento 

La operaclón <F3> tlene dos funclones grabar el documento en pantalla y 
preparar la ventana para la captura del slgulente reclbo 

- Para f1na1lzar la operaclon y sal1r opr1ma la tecla <Esc> tres veces 

5 1 2 Correcclones a Reclbos de Tesoreria 

- Las correCl0nes a los reclbos de tesorerla se hacen en los casos en que se 
salva un documento con errores y desea correglr e lmprlmlr nuevamente 

Esta opClon no se apl1ca a los errores en numero del reclbo, en este caso 
anule el reclbo y elabore uno nuevo (ver Anu1aclon de Reclbo) 

- Para correglr un reclbo sltue el cursor con ~~ en la opClon Correcclones y 
oprlma la tecla <Enter> 

PCA v1 O presenta la ventana de captura de datos para correCClon de reclbos 
de tesorerla, ublca el cursor en el dato Documento esrlba el numero del 
rec1bo y oprlma la tecla <Enter> 

El programa despl1ega todos los datos del reclbo que fueron grabados con 
anterlorldad Ublque el cursor en el o los datos que desea correglr J escflba 
el dato correcto y oprlma <Enter> 

- Para Imprlmlr el reclbo oprlma la tecla <F4> 

- Para Salvar el documento corregldo oprlma la tecla <F3> 
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5 1 3 Llstado de ReClbos de Tesoreria 

El llstado de reclbos de tesorerla se emlte al flnal del dla con el fln de 
reVlsar J detectar y correglr poslbles errores Puede ser utlllzado como 
soporte de las operaClones o consultas posterlores 

- Para emltlr el llstado de reclbos de tesorerla sltue el cursor con ~~ en 
la opClon Llstado y oprlma la tecla <Enter> 

- El programa sOllcltara la fecha de los reclbos a llstar Escrlba la fecha 
correspondlente y oprlma la tecla <Enter> 

Inmedlatamente se presenta la ventana para selecclonar la sallda del 
11stado 

1 Por Pantalla 

2 Por Impresora 

- Sltue el cursor con t¡ en la opclón a selecclonar y oprlma la tecla <Enter> 

5 2 Reclbos de Colectores (R D C ) 

Los reclbos de colectores a dlferencla de los reclbos de tesorerla no se 
emlten, pero su captura es necesarla para obtener el detalle de los lngresos 

Los procedlmlentos y operaclones son ldentlcos a la opClon reclbo de 
tesorerla Slnembargo, PCA se encarga de dlferenclar los tlPOS de reclbos para 
efectos de control 

- Oprlma la letra <B> o sltue el cursor con t~ en la opClon Reclbos de 
Colector y oprlma la tecla <En ter> para obtener la ventana de opclones 

- Slga las lnstruCClones descrltas en el punto anterlor 
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5 3 Anulaclón de Reclbos 

- Oprlma la letra <C> o sltue el cursor con t~ en la opClon Anulaclón de 
Reclbos y opr1ma la tecla <Enter> 

peA presenta la venta con los reclbos de caJas que fueron grabados 

- Locallce el reclbo que desea anular con tt , mueva el cursor a la columna 
I/p' (estado) y opnma la letra l/Al/ mayuscula peA reconoce todos los rec1bos 
marcados con la la letra "A" como anulados 

Sl anulo un rec1bo por equ1vocaClon, desact1ve la marca con la tecla de 
espaClOS 

CAJAS y 1 O 

Catalogas T ransaCCl anes Informes Slstema Sal1da 

FECHA OOC No COLEC RECIBUlO OE V¡\lOR E 

03f06f98 13449 MELBA JUAREZ 40 00 
03/06/98 13450 LORENZO GOMEZ MATUS 406 86 
03/06/98 14051 AMADA FLORES SUAREZ 60 00 
03/06/98 14052 JUAN RAMON RODRIGUEZ CARDENAS 125 00 
03/06/98 14053 WULLIM! CANO BLANDON 40 00 
03/06/98 14054 ANA JULIA TORREZ CHAVARRIA 60 00 A 
03/06/98 14055 ANA JULIA TORREZ CHAVARRIA 20 00 
03/06/98 14056 ENRIQUE MENDEZ PEREZ 22 00 
03/06/98 14057 LUl MARINA MENDEl PADILLA 20 00 
03/06/98 14058 ARlYS llZANO 40 00 
03/06/98 14059 JOSE LUIS GARCIA SOlA 20 00 A 
~3/~6/SS í4060 Y1UllIAlA AHTOIIlO ARAUZ PAtACIO 3500 

Conce~to OCHENT¡\ FOTOCOPI¡\S ¡\ Q SQC/U 
<Ese> SalH 

AnulaClon de Reclbos de Tesorerla 
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5 4 Arqueo de CaJa 

Esta opcl0n es utlllzada por el caJero para verlflcar el monto en efect1vo y 
cheques que lngresaron en el dla 

- Qprlma la letra <D> o s1tue el cursor con ti en la opClon Arqueo de CaJa 
y oprlma la tecla <Enter> 

PCA vi O presenta la ventana para eJecutar el arqueo de caJa 

CAJAS PCA v 1 O 

Catalogos Transacclones Informes Slstema Sallda 

Fecha 03/06/98 Ingresos de Hoy 4,495 18 

A Reclbos de Tesorem DENOMINACION CANTIDAD TOTAL 
8 Reclbos de Colector 
C Anulaclon de Reclbos O 01 O O 00 
D Arqueo de CaJa O 05 O O 00 
X Menu Pmcl pa 1 O 10 O O 00 

O 25 O O 00 
O 50 O O 00 
1 00 O O 00 
5 00 O O 00 

10 00 O O 00 
20 00 O O 00 
50 00 O O 00 

100 00 O O 00 
CHEQUES O O 00 

<Esc> Sahr 

Reglstro de los lngresos por denomlnaclon y Cheques Reclbldos 

- En la parte superlor lzqulerda de la ventana aprece el total de los lngresos 
que se captaron durante el dla 

- En la columna Cantldad escrlba el numero de veces que se replte el dato 
de de la columna de denomlnaclon PCA calcula presenta el Total 
automatlcamente 

Al flnal de la columna Total se va mostrando el acumulado Al termlnar la 
operaC10n este total debe c01nc1d1r con el total de los lngresos mostrado en 
la parte super10r de la ventana 

51 eX1ste d1ferencla reVlse y corrlJa las cantldades 
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6 opeION INFORMES 

El reporte de lngresos del dla muestra en detalle todos los reclbos de caJas 
emltldos durante el dla y un resumen flnal consol1dado por cuenta de lngresos 

Este lnforme se utlllza como soporte de las operaClones dlarlas y debe 
lmprlmlrse con coplas al departamento de contabllldad y el departamento de 
presupuesto 

6 1 Dlseño del Informe 

A contlnuaclon se presenta una muestra de la forma en que esta dlseñado els 
lnforme Reporte de Ingresos del Dla 

03/06/98 

DOCUMENTO # OE DOCUMENTO 

(Cuentas de Ingresos) 

* TOTAL DE INGRESOS DEL OlA 

AlCAlDIA DE MATAMlPA 
DIRECCION OE FINANZAS 

REPORTE OE INGRESOS OEl OlA 03/06/98 

V A l O R T O TAL R E C I B I O O O E 

RESUMEN DE INGRESOS DEL DIA POR CUENTA DE PRESUPUESTO 

(Cuentas de Presupuesto) 

* TOTAL DEL RESUMEN DE INGRESOS OEl OLA 
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7 opelON SISTEMA 

La opclón slstema contlene un conJunto de operaClones lmportantes que afectan 
en general los procesos ordlnarlos 

Al eJecutar la opClon Sltema PCA despllega la ventana con el menu de opClones 
dlsponlbles Oprlma la letra que corresponda o sltue el cursor en la opClon a 
eJecutar Y preSlone la tecla <Enter> 

CAJAS 

Catalogas TransaccIones Informes 

PCAvl0 

5lstela SalIda 

A Mes de Proceso Actual 
8 Arch lVOS de Presupuesto 
C Copla Olam 
O Copla de Segurldad 
E RecuperaClOn de Capl a 
F el aves de Acceso 
G Impresoras 
X Menu PrIncIpal 

ActuallzaClon del Perlado o Mes de Proceso 

7 1 Mes de Proceso Actual 

La apelan Mes de Proceso Actual permlte verlflcar las fecha de los reclbos que 
se captan 51 el mes en la fecha no es 19ual al mes de proceso PCA enVla un 
mensaJe de advertencla 
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- Opr1ma la letra A o sltue el cursor con t¡ en la apelan Mes de Proceso 
Actual y preSlone la tecla <Enter> 

CAJAS peA v 1 o 

Catalogas TransaCClones Informes Slstw Sal1da 

Pemdo JUNIO 

A Mes de Proceso Actual 
B ArchlVOS de Presupuesto 
C Copla Dlarla 
D Copla de Segurldad 
E Recuperaclon de Copla 
F Claves de Acceso 
G Impresoras 
X Menu Pnnclpal 

peA presenta la tabla de meses, ublque el cursor en el mes actual y oprlma la 
tecla <Enter> 

7 2 Archlvos de Presupuesto 

La opclon Archlvos de Presupuesto traslada el catalogo de las cuentas de 
lngresos desde el modulo de Presupuesto por Programa Los reglstros del 
catalogo de lngresos se actuallzan excluslvamente en el modulo de presupuesto 

7 3 Copla Dlana 

La opClon Copla Dlarla traslada los lngresos captados en el modulo de CaJa al 
modulo de Presupuesto por Programa Esta operaClon puede eJecutarse 
dlarlamente, semanalmente o mensualmente J pero es recomendable que se haga en 
forma dl arl a 
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7 4 Copla de Segurldad 

Esta operaClon permlte coplar los arch1vos en dlskettes para resguardarlos de 
cualquler daño en el dlSCO Se recomlenda hacer esta operaClon semanalmente 

- Oprlma la letra <o> o sltue el cursor con ti en la opclon Copla de Segurldad 
y oprlma la tecla <Enter> 

El programa despllega el slgulente mensaJe 

CAJAS PCA v 1 O 

Catalogos T ransaccl onel> Informes Slstema Sallda 

A Mes de Proceso Actual 
B ArchIvos de Presupuesto 
e Copla Dlarla 
D Copla de SegurIdad 
E Recuperaclon de Copla 

IILOS ArchIVOS seran copIados en la U01dad A <Enter>Contlnuar!<Esc>Cancelar I 
IX Menu Pnnclpal I 

Copla de Respaldo de los ArchIVOS del Slstema 

- Coloque el dlskette en la unldad A de su computador y oprlma la tecla 
<Enter> dos veces para reallzar la copla de todos los archlvos de datos 

- 51 desea cancelar la operaClon oprlma la tecla <Esc> para regresar al menu 
de Slstema 

la copla de segurldad debe rea11zarse cuando más semanalmente para 
contrarrestar la pérdlda de lnformaclón por cua1quler causa y de esta manera 
mlnlmlzar el esfuerzo de actuallzaclon 

En la etlqueta del dlskette debe escrlblrse la fecha de reallzacl0n de la 
copla 
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7 5 Recuperaclón de copla de Segurldad 

- Recuperaclón de copla de segurldad Perm1te recuperar la copla de respaldo 
en caso de daño en el dlSCO 

- Oprlma la letra <E> o sltue el cursor con t~ en la opClon Copla de Segurldad 
y oprlma la tecla <Enter> 

El programa despllega el slgulente mensaJe 

Contab 11 1 dad PCP v 1 O 

Catalogos Comprobantes Informes Slstema Sal1da 

1 
~ Mes de ProcesG Actual 

11 
B Archlvos de Presupuesto 

I~ 
Copu ü,ana 

1 
Copla de Segurldad 

1 t Rtcuperdclon de Copla \ 

Los Archlvos seran reemplazados por la copla <Esc>Cancelar!<Enter\Ccntlnuar 

I X Menu Pnnclpal 

RecuperaClon de la copla de respaldo de los archlvos del slstema 

- Coloque el dlskette que contlene la copla de los archlvos en la unldad A 
de su computador y oprlma la tecla <Enter> dos veces para reallzar la 
recuperaClon de los archlvos de datos 

51 los archlvos están coplados en mas de un dlskette, el programa pedlra 
leer el ultlmo dlskette antes de lnlClar la recuperaClon de los archlvos, 
luego Sollcltara la secuenCla del prlmero al ultlmo para completar la 
operaClon 

- 51 desea cancelar la operaC10n oprlma la tecla <Esc> para regresar al menu 
de 51stema 
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Cada vez que se rea11za la recuperaclón de archlvos, debe tenerse en cuenta 
que los archlVOS en el dlrectorlo de trabajo seran reemplazados por los de 
la copla 

7 6 Impresoras 

- Oprlma la letra <F> o sltue el cursor con t~ en la opClon Impresoras y 
preslone la tecla <Enter> 

PCP presentara la ventana de selecclon de Impresora Sltue el cursor en 
la lmpresora a seleclonar y oprlma la tecla <Enter> 

Contablll dad PCP v 1 O 

Catalogas Comprobantes Informes Slstl!líl Sahda 

A Mes de Proceso 
B Copla de Segurldad 
e Recuperacloo de Copla 

S Impresoras 

* 1 Epson (Matrlclal) 
2 Canon BJC 
J HP. DeskJet 
4 HP laser 

<Enter> SelecClOnar 

Se 1 eCCl(lI\ de Impresora 

7 7 Claves de Acceso 

- Oprlma la letra <6> o sltue el cursor con t~ en la opClon Claves de Accesos 
y oprlma la tecla <Enter> 
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PCP presentara la ventana de usuarlOS del Slstema Para agregar usuarlOS 
oprlma la tecla <F2>, y escrlba en la ventana desplegada en la parte 
superlor lzqulerda los slgulentes datos 

- Clave de acceso J hasta Dlez caracteres (ocultos con asterlscos) 

- Nombre del usuarlO J hasta trelnta caracteres 

- Nlvel de acceso 

1=Acceso total 

2=Solamente captura de datos 

3=Solamente emlSlon de lnformes 

Contabl 11 dad pcp v 1 O 

Catalogos Comprobantes Informes Slstela Sahda 

Clave A Mes de Proceso 
UsuarlO B Copla de Segurldad 
Acceso C REcuperaClOn de COpl a 

NCiBRES NIV 

<F2>Agregar <DebEhlllnar <Esc>Sahr 

Cl ave de Acceso 

24 



I PROYECTO DESCENTRALIZACION Y DESARROLLO MUNICIPAL (PDDM) 

I 
I 
I 
I 
1) 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
1) 

I 

MODULO DE PAGO 
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MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA 
SISTEMA COMPUTARIZADO DEL MODULO DE PAGOS (PPG v1 O) 

1 INTRODUCCION 

El programa lnformatlco PPG V 1 O es una herramlenta dlseñada para el 
reglstro, control y segulmlento de las operaClones contables de egresos e 
lngresos que afectan las cuentas de bancos 

El modulo de pago esta dlseñado para llevar el reglstro de los llbros de 
bancos a partlr de las dlversas transacclones que peran las cuentas de bancos 

Entre otros productos PPG genera los comprobantes de pagos y faclllta la 
conclllaclón de cuentas bancarlas 

El módulo de pagos se crea complementarlamente al módulo de contabll1dad 
patrlmonlal y presupuesto por programa que lmplementa PADCO/USAID en el 
contexto del Proyecto de Descentrallzaclón y Desarrollo Munlclpal 

La estructura del programa es slmple y practlca, las ventanas contenlendo los 
menues de opClones y de captura de datos, facllltan la e)eCUC10n de las 
dlferentes operaClones 

El programa PPG vl O esta desarrollado en Cllpper, lenguaJe procesador de 
bases de datos sobre la plataforma del MSDOSjPCDOS y para explotaclon 
monousuarla, con requerlmlento mínlmo de un PC 386DXj33 Mhz, 4Mb Ram, unldad 
de dlSCO para 3 5" Hd Y espaclo 11bre en dlSCO duro de 20 Mb 

2 INSTALACION y CARGA DEL PPG vl O 

En el proceso de lnsta1aClon se crea el dlrectorlo llamado PAGOS, en el cual 
seran coplados los archlvos y recursos del programa desde el D1SCO de 
lnstalaclon ublcado en la unldad A 

Los pasos de lnstalaClón se descrlben a contlnuaClon 

Colocar el dlSCO de lnstalaclon en la unldad A 

Camblarse a la unldad A a <Enter> 

Escrlba INSTALAR Y oprlma la tecla <Enter> 

Para cargar el programa 51ga 10s slgulentes pasos 

Camblarse al dlrectorlo de trabaJO CD \PAGOS 

Escrlba PPG BAT Y oprlma la tecla <Enter> 
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3 El MENU PRINCIPAL 

El menu prlnclpal del programa PPG v1 O esta compuesto por un conJunto de 
opClones med,ante las cuales se eJecutan las operaCl0nes del programa En 
algunos casos estas pueden derlvar en sub-menues o sUb-opclones 

Las opclones que presenta el menu prlnclpal o los sub-menues pueden ser 
selecclonadas de dos modos 

a sltuando el cursor con las teclas de navegaclón ~~ f~ en la opclón a 
selecclonar y oprlmlendo la tecla <Enter> 

b oprlmlendo la tecla con la letra o el número que ldentlflca a la apClon 
deseada 

Ventana de opClones del menu prlnclpal 

PAGOS PPGv10 

Catalogas TransaCClones Informes SIstema Sahda 

Cata \ 090 de Cuentas, Sancos I T lpoS de Documentos 

La fase de lmplementaclon del PPG v1 O se lnlCla con la constrUCClon de los 
reglstros auxl11ares y los sa1dos lnlclales de las cuentas de bancos 

En la fase operatlva la actuallzaclon de los datos se reallza a partlr del 
reglstro de los comprobantes 

Los reglstros auxl11ares o tablas auxlllares contlenen los datos que deflnen 
la estructura programatlca de la lnstltuclon (programas, subprogramas), las 
cuentas contables (catalogo de cuentas contables) y las cuentas de bancos 
entre otros 
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las tablas auxl11ares de programas, sub-programas y cuentas contables se 
lmportan desde el modulo de presupuesto por programa y contabl11dad 
patrlmonlal respectlvamente Por conslgulente solo pueden ser actua11zados 
desde su lugar de orlgen 

- La opclón Catálogos del menu prlnclpal contlene el sub-menu o 11sta de sub
opClones de los catalogos y los reglstros auxl11ares 

En la opclón Transacclones se capturan los dlferentes mOVlmlentos que se 
apllcan al control de cuentas para su actuallzaclon J tales como comprobantes 
de egresos, comprobantes de dlarlo, control de pagos y el estado de cuentas 
de bancos 

- La opelón Informes contlene la llsta de lnformes que produce el PPG 

la va11dez y calldad de los lnformes dependeran excluslvamente de la cal1dad 
de los datos que se lntroducen al slstema los lnformes serán un reflejo de 
la correcta o lncorrecta apllcaclón de los procedlmlentos estlpulados en la 
metodologia 

- la opclón Slstema contlene el sub-menu o l1sta de sUb-opclones de apllcaclón 
global Las operaclones para coplas de segurldad, claves de acceso, coplas 
de las transaCClones para el modulo de contabl11dad son entre otras, 
operaCl0nes que se encuentran en esta opclón 

4 OPCION CATALOGO 

La apClon Catalogo del menú prlnclpal contlene las operaclones para la 
creaClon y mantenlmlento de los catálogos de bancos, tlPOS de documentos y la 
tabla de meses Las demás tablas se operan excluslvamente para consultas 

- S,túe el cursor con ~~ en la opClon Catálogo del menu prlnclpal y oprlma 
la tecla <Enter> 

El programa despllega la ventana con el sub-menu de opCl0nes 
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Catalogas TransaCClOnes 

A Catalogo de Programas 
B Catalogo de Sub-Proqs 
e Catalogo de Cuentas 
D Catalogo de Bancos 
E TlpoS de Documentos 
F Tabla de Perlados 
X Menu Prlnclpal 

Informes 

Catalogo de Programas 

4 1 Catálogo de Programas 

Slstell!a Sahda 

Esta apclan permlte consultar el COdlg0 y descrlpclon de los programas de la 
alcaldla 

- Oprlma la letra <A> a sltue con i~ en la apelon Catálogo de Programas y 
oprlma la tecla <Enter> 

Catalogos Transacclones Inforllles Slstema Sallda 

A Catalogo de Progratas 
B Catalogo de Sub-Progs 
e Catalogo de Cuentas 
D Cata 1 ogo de Bancos 
E T1POS de Documentos 
F Tabla de Perlados COdlgO DeSCrlpCTOn 
X Menu PmCl pa J 

1 Dlreccl0n Superlor 
2 Adln nl straClOn 
3 FTnanzas 
4 Servm os l6um el pa 1 es 

<t~)ll\\!ln~ <Est>FlIla 1 na 

Oescrlpclon de los Reglstros de Programas 
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4 2 catálogo de Sub-Programas 

Esta opClon permlte consultar el COdlg0 y descrlpclon de los sub-programas de 
la alcaldla 

- Oprlma 1a letra <B> o sltue con tt en la apelon Catálogo de Sub-Programas y 
preSl0ne la tecla <Enter> 

PAroS PPGvl0 

tatalogos 1 ransaCClones Inf[)!'Ies Slsteaa Sallda 

ACata logo de Pregrasas 
B Catal* de Sub-Progs 
e Cataloga de Cuentas 
D Catalogo de Bancos 
E TlPOS de Documento 
F Tabla de Penados Programa Codlgo Desmpcl0n 
X Menu Pmclpal 

1 110 Cancelo MuO¡Clpal 
1 111 AUlhtona 
1 120 Despacho del Alcalde 
1 121 Geream MunICIpal 
1 122 Cooperaclon Externa 

<ESC>F 1 na' 1Za 

Descrlpcl[)n de los R~lstros de Sub-Programas 

4 3 catálogo de Cuentas 

Esta opClon permlte consultar el COdlg0 y descrlpclon de las cuentas del 
catalogo contable 
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- Oprlma la letra <C> o sltue con t¡ en la opClon Catálogo de Cuentas y oprlma 
la tecla <Enter> 

PAGOS PPGv16 

Catalogas Comprobantes Informes SIstema SalIda 

~ Cataiogtl 00 Prllg!'ilIias I 
Cuenta IIescnpclon O/M 

1 ACTIVOS O 
11 ACTIVO CIRCUlANTE O 
111 CAJA Y BANCO D 
11101 CAJA O 
1110101 Caja de FInanzas D 
1110102 Ca]as de Recaudaclon D 
1110103 Caja Chlca O 
11102 BANCOS O 
1110201 CUENTA CORRIENTE 172428 O 
112 INVERSIONES F1NANCIERAS lIQUIDAS D 

<ESC>flnahza 

Catalogo 00 las Cuelltas Cootables 

4 4 Catálogo de Bancos. 

- Opr1ma la letra <o> o sltue con t~ en la opclón Catálogo de Bancos y oprlma 
la tecla <Enter> 

El programa presentará la ventana de captura de datos de los reglstros del 
catalogo 
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PAGOS PPGvto 

Catálogos T ransaCClOnes Informes Slsteaa Salida 

~ Cata \ ogn rle Programas 
B catalogo de Sub-Progs 
e Catalilgll de Coontas 
D Catalogo de Bancos 
E TipOS de Documentos 

ID Nombre del Banco # de 1 a Cuenta F Apertura 
"-

01 BANCO POPULAR 10-00063-7 18/03/98 
01 BANOOPOPUlAR 10-00033-5 18/03/98 
01 BANCO POPUlAR 10-00311-3 18/03/98 
01 BANCO POPUlAR 10-00342-3 08/06/98 
01 BANCO POPULAR 10-24793-4 26/06/98 
01 mco POPUlAR 10-81000-0 30/0&/98 

<lns>Agrega <l1el>Ehram <f4>tmpnme <E5C>flnalm 

Catal~a de las Reglstrns de Bancos 

- En el dato ID escrlba el COdlgO de de banco y oprlma la tecla <Enter> 

- En el dato Nombre del Banco escrlba el nombre del banco y oprlma la tecla 
<Enter> 

- En el dato # de la Cuenta escrlba el numero completo de la cuenta de banco y 
oprlma la tecla <Enter> 

- En el dato Fecha de Apertura escrlba la fecha en que está aperturando este 
reglstro y oprlma la tecla <Enter> 

- Muevase a la derecha con ~ para ver los datos slgulente5 a la fecha de 
apertura 

- En el dato Monto de Apertura escrlba el saldo de la cuenta a la fecha de 
apertura $1 la cuenta es nueva deJe este dato en cero (O) y actuallce 
posterlormente con el deposlto o tran5ferencla 

- En el dato Ultlmo Ck (cheque) escrlba el numero del ultlmo cheque elaborado, 
51 la cuenta es nueva escrlba el numero anterlor al prlmer cheque del 
talonarlo Este dato no apllca a las cuentas de ahorro 

- En el dato Cta.Contable escrlba el COdlgO contable que se aperturo en el 
catalogo de contabllldad y oprlrna la tecla <Enter> 
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- Para agregar un nuevo reglstro oprlma la tecla <Insert> y replta los pasos 
anten ores 

- Para ellmlnar un reglstro sltue el cursor (t*) en el reglstro errado y 
oprlma la tecla <Delete> No debe el1m1nar reglstros de bancos 51 estos 
tlenen transacclones operadas 

- 51 desea lmprlmlr el catalogo de bancos oprlma la tecla <F4> 

- Para flnallzar la operaC1on opr1ma la tecla <Esc> 

PAGOS PPG v 1 O 

Catalogas TransaccIones Informes Slstema SalIda 

A Catalogo de Programas 1 
B Catalogo de Sub·Proqs 
e Catalogo de Cuentas J 

D cata Jugo de Bancos 

lEI TIpos 00 Documentos 1/ 

___ F_Ape_rt_U_r3_ilt_O _Ap_er_tUf_a __ U_lt_ll1O_C_k _C_ta_Co_n_tab ___ 11 

18/03/98 91,122 28/ í52Z039 mOZOl I 
18/03/98 31299 42 1680814 1110202 
18/03/98 81123 9~ 11D861i 111020i 
08/06/98 O 00 ¡g62730 tt10210 
26/06J~a 22,S57 51 112020~ 
30/06/98 341 1598 14 64419 1110206 

<Ins>Agrega <DeT>El,mloa <F4>Imprlme <ESC>Flna ]¡za 

Catalogo de los RegIstros de Bancos 

Se pueden agregar reglstros o hacer correCC10nes de nombres o descrlpclones 
en cualquler momento del año, pero no se deben ellmlnar reglstros que estén 
en uso o mod1flcar COdlgOS de cuentas Sl estas ya fueron operadas 
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4 5 T1POS de Documentos 

El catalogo de TlpOS de Documentos contlene el COdlg0 y descrlpclon de los 
comprobantes de pago y de dlarlo Otros COdlgOS y descrlpclones tales como 
mlnuta de deposlto J nota de deblto y nota de credlto se ut,llzan en concepto 
de soporte de los comprobantes de dlarlo 

- Oprlma la letra <E> o sltue el cursor con t~ en la apelon TlpOS de 
Documentos y oprlma la tecla <Enter> 

PPG presentara la ventana de captura de datos de los reglstros de 
tlpOS de documentos 

PAGOS PPS v 1 O 

Catalogas 1 ransaccl ones Informes Sistema Sa11Cla 

~ Catalogo de Programas 
S Catalogo de Sub-Progs 
e Catalogo de Cuentas 
D Catalogo de Sancos 
E T 1 !lOS de IlocIIIeIItos 
F Tabla de PerIodos 
X Menu Prlnclpal 

CodlgO Descn pClOn 

10 Comprobante de Dlarlo 
20 Comprobante de Egreso 
AH Anulaclon de CP 
DP Mlnuta de DepoSito 
He Nota de tredlto 

<lns>Agregar <gehEh/li <ESC>Fulalm 

11POS de OQc~mentos Utl\llaGos 

Al ple de la ventana aparecen lndlcaclones para agregar y ellmlnar reglstros y 
como flnal1zar la operaClon 

- Escrlba el CÓdlgO y la descrlpclón del 1er reglstro y oprlma la tecla 
<Enter> 

- Para agregar un nuevo reglstro oprlma la tecla <Insert> y replta el paso 
antenor 
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- Para el1mlnar un reglstro agregado por equlvocaClon sltue el cursor (t~) en 
el reglstro errado y oprlma la tecla <Delete> 

Por razones de convenlenCla los COdlgOS de documentos quedan establecldos como 
se muestran en la ventana anterlor 

- 10 para Comprobante de Dlarlo 

- 20 para Comprobante de Pago 

- AN Anulaclon de e p 

- OP Mlnuta de DePOSltO 

- ND Nota de Deblto 

- NC Nota de Crédlto 

4.3 Tabla de Períodos o Meses de Proceso 

- Oprlma la tecla <F> o sltue el cursor en la apClon Tabla de Periodos 
y preSlone la tecla <Enter> 

PPG presentara la ventana de captura de datos de los reglstros de 
perlados o meses de proceso 

Catalogas TransaCClOlles Infortes Slstema Sal1da 

A Catalogo de Programas 
B Catalogo de 5ub-Progs 
e CataloQD de Cuentas 
D Catalogo de Bancos 
E T 1 pos de Documentos 
F Tabla de Penm 
X Menu Prwclpa 1 

Codlgo Año Descnpclon 

01 1998 ENERO 
02 1998 FEBRERO 
03 1900 MARZO 

<lns>Agrega <llehEhl1na <ESC>rlnahza 

Perlados o leses de Procesas 
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Al ple de la ventana aparecen lndlcaclones para agregar y ellmlnar reglstros 
de perlados o meses y como flnallzar la operaClon 

Estos reglstros son permanentes mlentras dure el año contable por lo tanto no 
se deben ellmlnar o modlflcar antes de reallzar un Clerre de año 

- Escrlba el CÓdlgO (mes en numero), el año y mes de proceso del ler reglstro 
y preSlone la tecla <Enter> 

- Para agregar un nuevo reglstro oprlma la tecla <Insert> y replta el 
paso anten or 

- Para el1mlnar un reglstro agregado por equlvocaclón sltue el cursor (t¡) en 
el reglstro errado y oprlma la tecla <Delete> 

5 OpelON TRANSACCIONES 

La opclon Transacclones del menú prlnclpal contlene las operaClones para la 
creaClon y mantenlmlento de los reglstros de transaCClones o mOVlmlentos 
contables 

- Sltue el cursor con ~~ en la opClon Transacclones del menu prlnclpal y 
oprlma la tecla <Enter> 

El programa despllega la ventana con el sub-menu de opClones 

PAGOS 

Catalogas Transacc1Dlles Informes 51 stema 

A Comprobant~ de Pagos 
B Comprobantes de D1ar10 
e Contra 1 de Paglls 
O Estado de Ctas Bancarlas 
X Menu Pmclpal 

Reglstro de los MoVImIentos de Pagos 
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5.1 Comprobantes de Pagos 

- Oprlma la letra <A> o sltue el cursor con t~ en la opClon Comprobantes de 
Pagos y oprlma la tecla <Enter> para obtener la ventana de opClones 

COOl PAGO PPGv10 

Reglstro de Documento CorreCClOnes Llstado Sal1da 

5 1.1 Reglstro de Documento (Comprobante de Pago) 

- Sltue el cursor con ~~ en la opclón Reglstro de Documentos y oprlma la 
tecla <Enter> 
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PPG presenta la ventana de captura de datos para los comprobantes de pagos 

C(Jf PAGO PPG v 1 O 

Reglstro de DocuIento CorrecClOnes llstado Sahda 

Comprobante No 2581 Fecha 15/nS/98 Cta Cte lID 10-00063-7 
Ck # 1522040 Pagado a JUAN PEREZ 
Concepto PrGl CORRESPOKIlIEHTE ~ 
Valor Cheq 1,00000 Retenclon 1000 Reserva S 

PG SPG CUENTA 

1 110 5120603 
l 330 1110201 
3 330 2140203 

DESCRIPCION 

Consu 1 torl as 
Bco # 1 Cta Cte # 10-QG063 
RetenClOn del 5% 

DEBE 

t ,noo 00 
O 00 
O 00 

HABEll 

o 00 
990 00 

10 00 

~
rog Fl Danzas 1,000 00 t J (J()O 00 1 

Sprg Cootabl11 dad 
Ins>Agregar <Del>Ellmlnar <F3>Salvar Documento <F4>Imprlmlr <Esc> Sa11r 

- En el dato No.del Comprobante escrlba el numero que corresponda al 
comprobante que se esta elaborando y oprlma la tecla <Enter> 

- En el dato Fecha aparece por defecto la fecha del dla {en el formato 
ddJmmJaa} , Sl no corresponde al documento mod,flque la fecha y oprlma la 
tecla <Enter> 

- En el dato Cta Cte oprlma la tecla <Enter> para obtener la ventana de 
selecclon de cuentas de bancos 

Sltue el cursor en la cuenta correspondlente y oprlma la tecla <Enter> para 
seleclonar la cuenta 

- En el dato Ck.# PPG presenta el numero de cheque de la cuenta (corrlente) 
selecc10nada en el dato anterlor. oprlma <enter> para contlnuar 
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En caso de camblo de talonarlo de cheques de la cuenta en menClon, e5crlba 
el numero de cheque correspondlente al nuevo taTonarlo y oprlma la tecla 
<Enter> 

- En el dato Pagado a, escrlba el nombre de la persona o empresa sUJeto del 
pago y oprlma la tecla <Enter> 

- En el dato En Concepto de, escr,ba el concepto del pago y oprlma la tecla 
<Enter> 

- En el dato Valor Total, escrlba el monto total pagado y oprlma la tecla 
<Enter> 

- En el dato Retenclón, escrlba el monto retenldo y oprlma la tecla <Enter> 

- En el dato Reserva, oprlma la tecla <5> 51 se reservo el gasto 

Inmedlatamente el programa despllega la ventana para capturar el detalle de 
cuentas 

- En el dato Programa, escrlba el COdlgO o preSlone la tecla <Enter> para 
presentar la ventana con los reglstros de programas Se1eccl0ne un 
reglstro y oprlma la tecla <Enter> para aceptar 

- En el dato Sub-Programa escrlba el COdlgO o presl0ne la tecla <Enter> 
para presentar la ventana con los reglstros de Sub-programas Seleccl0ne 
un reglstro y oprlma la tecla <Enter> para aceptar 

- En el dato Cuenta, escrlba la cuenta contable y oprlma la tecla <Enter> La 
descrlpclón aparece automatlcamente PPG verlflca que el COdlgO de la cuenta 
corrlente corresponda al numero de la cuenta corrlente def,n,da en el 
reglstro de banco 

51 la cu~nta fue mal dlgltada el programa desplegará la ventana de ayuda con 
los reglstros del catalogo de cuentas que fueron grabados prevlamente en la 
opClon Catalogo del menu prlnclpal 

Sltue el cursor con }t en la cuenta a selecclonar y oprlma la tecla <Enter> 
PPG automatlcamente traslada el COdlg0 y la descrlpclon al dato Cuenta y 
Descflpclón 

- En el dato Debe escrlba el valor que corresponda y oprlma 1a tecla <Enter> 

- En el dato Haber escrlba el valor que corresponda y oprlma la tecla <Enter> 

En una mlsma llnea no podra escrlblr ambos datos (Debe l Haber) ya que el 
programa no 10 permlte 

Al capturar en las columnas Debe o Haber notara que al ple de la ventana se 
muestra la sumatorla de las columnas 
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- Para Salvar el documento oprima la tecla <F3>. Al Momento de salvar el 

documento PPG automatlcamente actual1za los reg1stros de bancos afectados en 
la transaclón. 

La operac1ón <F3> tlene dos funCiones grabar el documento en pantalla y 
preparar la ventana para la captura del sigulente comprobante 

- Para lmprlmlf el Comprobante de Pago. coloque la forma pre-lmpresa en la 
lmpresora y oprlma la tecla <F4> 51 por alguna razon se daña la lmpreSlon. 
repita este paso las veces que sea necesariO 

Es recomendable lmprlmlr el comprobante antes de salvar el documento, de 
esta forma 51 detecta algún error en los datos puede correglr. lmprlmlr y 
entonces salvar el documento con <F3> 

- Para flnallzar la operaclón y sallr oprlma la tecla <Esc> 

5 2 2 CorrecCiones a Comprobantes de Pagos 

- Las correClones a los comprobantes de pagos deben operarse para algunos 
datos y reglstros del documento 

1 Modificar el concepto 

2 Mod,flcar el beneficiarlo 

3 Modiflcar el dato de la reserva 

4 Mod1flcar el programa y el sub-programa 

5 Modlficar las cuentas de gastos 

51 eXisten errores en los datos de Valor del CK y/o # de la cuenta 
corrlente. se recom1enda anular el comprobante y elaborar nuevamente el 
documento 

- Para Salvar el documento corregldo oprima la tecla <F3> 

5 2 3 Listado de Comprobantes de Egresos 

El 11stado de comprobantes de egresos se emlte al f,nal del dla con el f1n de 
reVisar. detectar y correglr poslbles errores Puede ser utl11zado como 
soporte de la operaclón o consultas posterlores 

- Para emltlr el llstado de comprobantes de egresos sltue el cursor con ~+ en 
la apClon llstado y oprlma la tecla <Enter> 

- El programa sollcltara la fecha de los comprobantes a llstar Escrlba la 
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fecha correspondlente y oprlma 1a tecla <Enter> 

Inmedlatamente se presenta la ventana para seleccl0nar la sallda del 
llstado 

1 Por Pantalla 

2 Por Impresora 

- Sltue el cursor con t¡ en la opClon a seleccl0nar y oprlma la tecla <Enter> 

5 3 Comprobante de DlarlO 

- Oprlma la letra <B> o sltue el cursor con t~ en la opclón Comprobantes de 
OlarlO y oprlma la tecla <Enter> para obtener la ventana de opCl0nes 

CI1IP DIARIO PPGvl0 

RegIstro de DocumentD CorreCC10nes ltstado Sahda 

5 3 1 Reglstro de Documento (Comprobante de Dlarl0) 

- Sltue el cursor con ~~ en la opclon Reglstro de Documentos y oprlma la 
tecla <Enter> 
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PPG presenta la ventana de captura de datos para 105 comprobantes de 
d,ailo 

En 1ra llnea aparece el mes o perlado de proceso actual con el cual 
quedaran reglstrados los comprobantes 

COMP DIARIO PPGv10 

RegIstro de Documento Correcc1ones LIstado SalHla 

Comprobante de DIarIO No 00001 Fecha 01/01/97 Soporte ND 
Concepto 

Valor Total 

PG SPG CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER 

o 00 O 00 

~
rog 000 000] 

Sprg 
1ns> Agregar l10ea <Del> ElImInar lInea <F3> Salvar docueenta----<Esc> Sallr 

En el dato No del Comprobante escrlba el número que corresponda al 
comprobante que se esta capturando y opr1ma la tecla <Enter> 

51 el comprobante se elabora para anular un comprobante de pago) el No del 
Documento debe escrlb1fse de la slgulente forma la prlmera poslc1ón del 
dato debe ser la letra "A,r (mayúscula) segulda del número del comprobante de 
pago a anular 

Con este formato de Codlflcaclon PPG traslada los reg1stros de cuentas del 
comprobante de pago con los valores lnvert1dos (debltos en crédltos y 
credltos en debltos) 

- En el dato Fecha aparece por defecto la fecha del dla (en el formato 
ddjmmjaa) , S1 no corresponde al documento mod,flque la fecha y oprlma la 
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tecla <Enter> 

- En el dato Soporte escrlba el COdlgO del documento de soporte o preSlone la 
tecla <Enter> para presentar la ventana de seleeclon de1 COdlg0 de soporte 

- En el dato En Concepto de, escrlba el concepto del comprobante y oprlma la 
tecla <En ter> 

- En el dato Valor Total, escrlba el monto total del comprobante y oprlma la 
tecla <Enter> 

Inmedlatamente el programa despllega la ventana para capturar el detalle de 
cuentas 

- En el dato Programa, escrlba el COdlgO o preSl0ne la tecla <Enter> para 
presentar la ventana con los reglstros de programas SeleCC10ne un 
reglstro y oprlma la tecla <Enter> para aceptar 

- En el dato Sub-Programa escflba el COdlg0 o preSlone la tecla <Enter> 
para presentar la ventana con los reglstros de Sub-programas SeleCClone 
un reglstra y oprlma la tecla <Enter> para aceptar 

- En el dato Cuenta, escrlba la cuenta que aparece en la 1ra llnea del 
documento y oprlma la tecla <Enter> La descrlpclon aparece automatlcamente 

51 la cuenta fue mal dlgltada el programa desplegara la ventana de ayuda con 
los reglstros del catalogo de cuentas que fueron grabados prevlamente en la 
apclón Catalogo del menu prlnclpal 

Sltue el cursor con ~f en la cuenta a selecclonar y oprlma la tecla 
<Enter> pep v1 O automatlcamente traslada el codlg0 y la descrlpclon al 
dato Cuenta y Descrlpclón 

- En el dato Debe escrlba el valor que corresponda y oprlma la tecla <Enter> 

- En el dato Haber escrlba el valor Que corresponda y oprlma la tecla <Enter> 

En una mlsma llnea no podra escflblr ambos datos (Debe, Haber) ya que el 
programa no lo permlte 

Al capturar en las columnas Debe o Haber notará que al plé de la ventana se 
muestra la sumatorla de las columnas 

- Para Salvar el documento oprlma la tecla <F3> 

La operaclon <F3> tlene dos funclones grabar el documento en pantalla y 
preparar la ventana para la captura del s1gulente comprobante 

- Para flnallzar la operaClon y sa11r oprlma la tecla <Esc> 
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5 3.2 Correcclones a Comprobantes de DlarlO 

- Las correClones a los comprobantes de dlarlo se reallzan elaborando otro 
comprobante de d,arlo Slnembargo algunos datos como Concepto, programa y 
sub-programas pueden correglrse con esta opClon 

- Para correglr los datos menclonados sltúe el cursor con ~~ en la opClon 
Correcclones y oprlma la tecla <Enter> 

PPG presenta la ventana de captura de datos para los comprobantes de 
dlarlo a correglr y ublca el cursor en el dato No de Comprobante Escrlba 
el numero del comprobante y oprlma la tecla <Enter> 

El programa despllega todos los datos del comprobante que fueron 
capturados anterl0rmente J ublque el cursor en el Concepto o en el CÓdlgO de 
Programa o en el CÓdlgO del sub-programa Que desea correglr. escrlba el dato 
correcto y oprlma <Enter> 

- Para Salvar el documento corregldo oprlma la tecla <F3> 

5 3 3 Llstado de Comprobantes de DlarlO 

El 11stado de comprobantes de dlarlo se ernlte al flnal del dla con el fln de 
reVlsar, detectar y correglr poslb1es errores Puede ser utll1zado como 
soporte de la operaClon o consultas posteflores 

- Para emltlr el 11stado de comprobantes de dlarlO sltue el cursor con ~~ en 
la opClon Llstado y oprlma la tecla <Enter> 

- El programa So11cltara la fecha de los comprobantes a 11star Escrlba la 
fecha correspondlente y oprlma la tecla <Enter> 

Inmedlatamente se presenta la ventana para selecclonar la sallda del 
11stado 

1 Por Pantalla 

2 Por Impresora 

- Sltue el cursor con t~ en la opClon a selecclonar y oprlma la tecla <Enter> 
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5 4 Control de Pagos 

La opelon Control de Pago se utll1za para marcar los pagos que fueron 
elaborados y entregados 

De esta forma tlenen val1dez los lnformes de Pagos Entregados, Pagos 
Pendlentes de Entrega y Concl11aclon de Cuentas 

- Oprlma la letra <C> o sltue el cursor con t~ en la apClon Control de Pagos 
y oprlma la tecla <Enter> 

PPG presenta la ventana con los pagos elaborados en el mes Mueva el cursor 
con flecha derecha a la columna e (control) y escrlba la letra "E"(entregado} 

PAGOS PPGv10 

Catalogas Transacc10nes Informes SIstema SalIda 

FECHA OOC No CUENTA CTE CHEQUE No VAlOR e 
~ 

15/0.«/98 815 IlH1OO65-2 1311860 3.895011 E 
15/04/98 816 10-00065-2 1371861 990 00 E 
15/04/98 811 10-00065-2 1371862 2,48700 E 
f5/04/98 818 10-00065-2 1371863 2,204 50 E 
15/04/98 819 10-00G65-2 1371864 2,878 54 E 
15/04{98 820 10-00065-2 1371865 517 50 E 

Concepto PAGO Al PERSONAL DE SERV PROfESlOOlES)CORRESPONDIENTE A LA PRIMERA 
Pagado a M.RERTlHA RICMJER lOPEZ 

<Ese> Sahr 

Control de Pagas E{ntregado), A(nuJado} 

Los pagos Anulados se actual1zan automatlcamente al elaborar los comprobantes 
de dlarlos con este fIn 
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5 5 Estado de Cuentas Bancarlas 

Esta opelón se utl11za para desplegar los mOVlmlentos mensuales de las cuentas 
con el fln de compararlos con los estados de cuentas bancarlas 

- Asegure el mes de conc111ac10n de cuentas con la opClon Mes de Proceso en el 
menu de SISTEMA 

- Oprlma la letra <D> o sltue el cursor con t¡ en la opelon Estado de Cuentas 
y oprlma la tecla <Enter> 

- Selecclone la cuenta a concll1ar y oprlma la tecla <Enter> para desplegar 
los reglstros de mOVlmlentos de la cuenta 

PAros AlCAlDIA DE ~rAGALPA PPGvfO 

Cta Cte No 

A Comprobantes de Pagos 
8 Comprobantes de D1arlO 
C Control de Pagos 
D Estado de Ctas Bancarias 
X Menu PrlDClpal 

CUENTA erE No BANCO 

010-1169-0 BANCO DE LA PRODUCCIOH 
010-6425-5 BANCO DE LA PRODUCCION 
010-8161-2 B1IItCO DE l.A PROOUCCIOli 
05-2-111434-4 BAlito DE LA PRODUCCION 
115-2-111462-6 \WII:O DE LA PROOIlCCIOll 
05-2-111871-8 SANCO DE LA PRODUCCION 

<Enter> Selecclon <ESC> Flnalm 

RegIstro de los Estados de Cuentas BancarIas 
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- PPG despllega todos los mOVlmlentos de la cuenta ordenados por fecha 

PAGOS AlCALDIA DE MATAGALPA PPG v 1 O 

Cta Cte ~o 000-1469-0 Mes MAYO 

e FECHA TM OOC No CHEQUE No DEBE HABER 

I / SIlO ANT o 00 o 00 
e 19/03/98 OP 063 tl,180 17 OQQ 
e 20/03/98 DP 093 10,000 00 o 00 
e 23/03/98 DP 163 28,809 11 o 00 
e 24/03/98 DP 143 12,600 00 o 00 
e 25/03/98 DP 163 21,89852 o 00 
e 26/03/98 DP 213 62,128 61 o 00 
e 26/03/98 DP 223 o 00 29,500 00 
e 30/03/98 DP 263 12,000 00 o 00 
e 31/03/98 OP 283 44,t4254 o 00 
e 3t/03/98 DP 303 15,000 00 o 00 

02/04/98 DP 034 5,000 00 o 00 
03¡04J98 DP 064 5,000 00 o UO 

<C> IAarcar (f4> llillmmu <f5> Ver No Conc) , (ro> Ver i OOtlS <tse> Sahr 

Regl stro de los Estados de Cuentas Bancams 

- Movlendo el cursor con flecha a la derecha o <Ctrl> <End> slmultaneamente, 
la pantalla muestra la columna de saldos 

- Oprlma la tecla <FS> para ver solo los reglstros que no estan marcados con 
la letra e en la columna C(conclllado) y oprima la tecla <F4> para lmprlmlr 
estos reglstros 

El 11stado de los mOVlmlentos de cuentas se utl11za para chequear contra el 
estado de cuenta que enVla el banco Posterlor al chequeo se marca en la 
columna C los mOVlmlentos conclllados, es declr que aparecen en ambos 
11stados Esto permlte el control automátlco de los cheques pendlentes de 
cobro (flotantes) 

22 



I 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
[l 

I 
I 
I 
I 
I 
I 

6. apelaN INFORMES 

Los lnformes contenldos en programa PPG se dlseñaron para el control y 
segulmlento de los pagos y las dlversas transacclones con las cuentas 
bancanas 

A Pagos Elaborados por Entregar 

B Pagos Entregados 

C Pagos Anulados 

D Movlmlento Dlarlo de Bancos 

E Resumen Dlarlo por TlpO de MOVlmlento 

F Llstado de Documentos (Olarlo) 

G Llbro de Banco 

H Conclllaclón de Cuentas 

6 1 EmlSlón de los Informes 

- S,túe el cursor con ~~ en la opClon Informes del menu prlnclpal y 
oprlma la tecla <Enter> 

El programa despllega la ventana con las opClones del sub-menu de lnformes 

Catalogos TransaccIOnes InfOl'leS 51 stema 

A Pagos ElabDrados por Entregar 
B Pagos Efectuados 
e Pagos Elaborados Anulados 
O MoVl!lento Dlarlo de Bancos 
E Resumen Dlarlo por TlPO de Mov 
F llstado de Documentos (Dlar1o} 
G llbrD de Banco (Mensual) 
H Concl11acl0n de Cuentas 
X Menu Pnnclpal 

Pagos El aborados PendIentes de Entregar 
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- Oprlma la letra que corresponde al lnforme que desea emltlr o sltúe el 
cursor con t~ en el tltulo del lnforme y oprlma la tecla <Enter> 

Seguldamente se presentara la ventana de selecclon de sal1da del lnforme 

1 Por Pantalla 

2 Por Impresora 

- Sltue el cursor con t~ en la opClon a selecclonar y oprlma la tecla <Enter> 

Para obtener los lnformes de un mes anterlor camble el mes de proceso con la 
opClon Slstema l Mes de Proceso 

6 2 Dlseño de los Informes 

A cont,nuaclon se presenta una muestra de la forma en que estan dlseñados los 
lnformes del modulo de pago 

A Pagos Elaborados por Entregar 

15/09/98 AlCALOIA DE MATAGALPA 
DIRECCION DE FINANZAS 

INFOJ5IE DE PAGOS PENJ}IEIlTES DE OOREGA 

CP No FECHA CUENTA CTE No CHEQUE No 

B Pagos Entregados 

15/09/98 AlCALDIA DE MATAGALPA 
DIRECCION DE FINANZAS 

INFORME DE PAros ENTREGADOS 

CP No FECHA CUENTA erE No CHEQUE No 

24 

Pag 1 

VALOR 

Pag 1 

VALOR 



I 
IL) e Pagos Anulados 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
IJ 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
,) 
I 
I 

15/09/98 AlCAlDIA DE MATAGAlPA 
DlRECCIOII DE FINANZAS 

INFORME DE PAGOS ANIllADOS 

CP No FECHA CUENTA CTE No CHEOUE ?ID 

o MoV1Mlentos DlarlO de Bancos 

15/09/98 AlCAlDIA DE MATAGALPA 
DlRECCION DE fINANZAS 

pag 1 

VALOR 

RESUMEH DIARIO DEL IIlVIMIENTO EfI BANCO DEL 15/04/98 

CUENTA CTE No 8ANCO SAlDO INICIAL INGRESOS EGRESOS 

E Resumen Dlarlo por TlpO de MOVlmlento 

t5/09/98 ALCAtDIA DE MATASAlPA Pag 1 
DIRECCION DE FINANZAS 

REStEl DIARIO DE BANCO POR TIPO DE IIlVIMIENTO 15/04/98 

BANCO CUENTA CTE No DEBHOS CREDITOS 
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F Llstado de Documentos DlarlO 

15/09/98 AlCALDIA DE rAATAGALPA 
DIRECCIOH DE FlNAHZAS 

LISTADOS DE lOS OOCUME!lTOS DEL 15/09/98 

1M OOC No CUENTA eTE No CHEQUE Na 

G Llbro de Banco 

15/09/98 

DO 1lI DOC No 

CONCEPTO 

AlCALDIA DE MATAGAlPA 
DIRECCION DE FINANZAS 

INFORME DEL LIBRO DE BARCO DE MARZO 

ENTREGADO A DEBE 

H Concl11aclon de Cuentas 

15/09/98 ALCAlDrA DE MATAGAlPA 
DIRECCION DE FINANZAS 

INFORME DE CONCIlIACION BANCARIA AL 31 DE lIARlO 

BANCO POPUlAR CUENTA # 45-ll0893-9 

Elaboraoo Por 

SAlOOSEGUNBA!lCO 
w.s 
DEPOSITOS EN TRANSITO 
HOTAS DE DEBITOS DEL BANCO 
MENOS 

CHEQUES PENDIENTES DE PAGOS 
NOTAS DE CREDlTOS DEL BANCO 

TOTAL 
SAlOO SEGUN LIBRO DE BANCO 

IHFERENCIA 
Feha de Elaboraclon 

Remado Por 
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7 apelaN SISTEMA 

La opClon slstema contlene un conJunto de operaClones lmportantes que afectan 
en general los procesos ordlnarlos 

Al eJecutar la opclon Sltema PPG despl1ega la ventana con el menú de opClones 
dlsponlbles Oprlma la letra que corresponda o sltue el cursor en la apelan a 
eJecutar Y preSlone la tecla <Enter>. 

PAGOS 

Cata1ogos 1 ransaCClones 

7 1 Mes de Proceso Actual 

PPGv10 

Informes Slstela Sallda 

A Mes d~ PlilCeso Actual 
B Copla Dlana 
e Copla de Segurldad 
D Recuperaclon de Copla 
E ArchIVos de Presupuesto 
F Arch1vos de Contabllldad 
G ReconstruCCTon de Saldos 
H el a'res de Acceso 
1 Impresoras 
X Menu Pmclpal 

La apClan Mes de Proceso Actual permlte camblar el perlado despues de cerrar 
el mes anterlor Esta opclon tamblen se utlllza para consultar datos o 
lmprlffilr lnformes de meses anterlores En el segundo caso recuerde regresar al 
mes actual con la ffilsma apelan 
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- Oprlma la letra A a Sltue el cursor con f~ en la apclon Mes de Proceso 
Actual y preSlone la tecla <Enter> 

PAGOS 

Catalogos Comprobantes Informes 

PPGv10 

Slstella Sal1da 

A Mes de Pnlceso ktual 
B Copla Dlam 
e Copla de Segurldad 
D RecuperaclOfi de Copla 
E Archl vos de Presupuesto 
F ArchlYOS de Contabll1dad 
G ReconstruccloR de Saldos 
H Claves de Acceso 
1 Impresoras 
X Nenu Pnnclpal 

Actuailzacl0n del Perlodo o Mes de Proceso 

7 2 Copla Dlarla (para el módulo de contabll1dad) 

La opclon Copla Dlarla permlte trasladar las transaCClones a la fecha, del 
modulo de pago al modulo de contabllldad patrlrnonlal 

7 3 Copla de Segurldad. 

Esta operaCl0n permlte coplar los archlvos en dlskettes para resguardarlos de 
cua1quler daño en el dlsca Se recomlenda hacer esta operaclon semanalmente 

- Oprlma la letra <C> o sltue el cursor con t~ en la apclon Copla de Segurldad 
y oprlma la tecla <Enter> 
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El programa desp11ega el slgulente mensaJe 

PAGOS PCP v 1 O 

CataJogos Comprobantes Informes Slstelil SalJda 

A Mes de Proceso Actual 
B Copla DIana 
e Copla de SegurIdad 
O Recuperaclon de Copla 
E Arch1vos de Presupuesto 

I I Los ArCHIVOS seran copIados en la Umdad A <Enter>Contlnuar!<Esc>Cancelar I 
H Claves de Acceso 
1 Impresoras 
X Menu j)rlRClpal 

Ctlpla de Respaldo de los Archwos del S1stema 

- Coloque el dlskette en la unldad A de su computador y oprlma la tecla 
<Enter> dos veces para reallzar la copla de todos los archlVos de datos 

- S1 desea cancelar la operaClon oprlma la tecla <Ese> para regresar al menú 
de Slstema 

La copla de segufldad debe rea11zarse semanalmente para contrarrestar la 
perdlda de lnformaclon por cua1quler causa y de esta manera mlnlmlzar el 
esfuerzo de actuallzaclon 

En la etlqueta del dlskette debe escflblrse la fecha de real1zaclon de la 
copla 

7 4 Recuperaclón de copla de Segurldad 

- Recuperaclon de copla de segurldad Permlte recuperar la copla de respaldo 
en caso de daño en el dlSCO 

- Oprlma la letra <D> o sltue el cursor can 1~ en la apClon Recuperaclón de 
Copla y opflma la tecla <Enter> 
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El programa despllega el slgulente mensaJe 

Catalogas Comprobantes Informes 

PPGvl0 

Slsteta SalIda 

A Mes de Proceso Actual 
B Capla DIana 
e Copla de SegurIdad 
D Recuperaclon de Copla 
E ArchIvos de Presupuesto 

los ArchIvos seran reemplazados por la copla <Esc>Cancelar/<Enter>ContlRuar 

H Claves de Acceso 
1 lll!presoras 
X Menu Pnnclpal 

Recuperaclon de la copla de respaldo de los archIvos del sIstema 

- Coloque el dIskette que contIene la copla de los archlvos en la unldad A 
de su computador y oprlma la tecla <Enter> dos veces para reallzar la 
recuperaClon de los archlvos de datos 

51 los archlvos estan coplados en más de un dlskette J el programa pedlra 
leer el últImo dlskette antes de lnlClar la recuperaClon de los archlvos. 
luego Sollcltara la secuencIa del pr1mero al últImo para completar la 
operaClon 

- 51 desea cancelar la operaClon oprIma la tecla <Ese> para regresar al menú 
de Slstema 

Cada vez que se reallza la recuperaClon de arch1vos, debe tenerse en cuenta 
que los archlvos en el dlrector1o de trabaJo seran reemplazados por los de 
la copla 

7.5 Archlvos de Presupuesto (con módulo de Presupuesto) 

Traslada los archlVOS de programas y sub-programas desde el modulo de 
presupuesto por programa 
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7 5 Archlvos de Contabl11dad (con modulo de contabllldad). 

Traslada los archlvos del catálogo de cuenta contable desde el modulo de 
contabll1dad patrlmonlal 

7.6 Impresoras 

- Oprlma la letra <1> o sltue el cursor con t¡ en la apelan Impresoras y 
preslone la tecla <Enter> 

PPG presentará la ventana de se1ecclon de Impresora Sltue el cursor en 
la lmpresora a seleclonar y oprlma la tecla <Enter> 

PAGOS PPG v 1 a 

Catal~gos Comprobantes Informes 51st. Sa11da 

~ Mes d~ Proc~ 
B Copla Dlana 
e Copla de Segur,dad 

S IlII!lresoras 

* 1 Epson (Matrlclal) 
2 CanDn BJe 
3 HP DeskJet 
4 HP laser 

<Enter> Se leccl0nar 

SelecclDn de Impresora 
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7 7 Claves de Accesos. 

- Oprlma la letra <H> o sltue el cursor con t* en la opelon Claves de Accesos 
y oprlma la tecla <Enter> 

PPG presentara la ventana de usuarlOS del Slstema Para agregar usuarlOS 
oprlma la tecla <F2>J y escflba en la ventana desplegada en la parte 
super10r lzqulerda 

- Clave de acceso, hasta Dlez caracteres (ocultos con asterlscos) 

- Nombre del usuarlO, hasta trelnta caracteres 

- Nlvel de acceso 

1=Acceso total 

2=Solamente captura de datos y 

3=Solamente emlSlon de lnformes 

PPGv10 

Catalogos Comprobantes Informes 51steu Sa11da 

Clave A Mes de Proceso 
Usuano B Copla Dlam 
Acceso e Copla de Segurldad 

NOMBRES NIV 

I 
<F2>Agregar <De 1>E11 mI nar <Esc)Sa]¡r 

Se1ecclon de l~resora 
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