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MANUAL DE PROCESQS DE LOS SISTEMAS COMPUTARIZADOS
PRP, PCP, PCA Y PPG

I INTRODUCCION

El presente manual pretende ser un complemento de los manuales de Presupuesto por
Programa, Contabilidad Patnmonial y Procedimientos Administrativos y Financieros para
las Municipalidades de Nicaragua elaborados por PADCO en el Programz de
Descentralizacion y Desarrolio Municipal (PDDM) de la Agencia Internacional para el
Desarrollo (USAID)

Su importancta radica en establecer ia relacion enire los procedimientos
presupuestanos, contables, control intemo y los procedimientos para el uso de las
herramientas informaticas

Cuatro modulos fueron elaborados para ser utiizados en computadores personales

Presupuesto por Programa (PRP), Contabilidad Patnmonial (PCP), Pagos (PPG) y Caja
(PCA)

1 El médulo de Presupuesto por Programa esta disefiado para el registro, control y

seguimiento de los ingresos y de los egresos por estructura programatica de la
municipalidad

2 El modulo de Contabiidad Patrimomnial esta disefiado para el registro, control y
seguimento de los activos y pasivos de la municipalidad

3 El médulo de Pagos esta disefiado para el registro de los pagos y el control de
cuentas de bancos Emite el comprobante de pago en formulano pre-impreso

Es un mstrumento de soporte para los registros contables y ios registros
presupuestarios

1 Elmodulo de Caja esta disefiado para el registro de los ingresos mediante cajas de
recaudacion Emite el recibo de tesoreria en formulario pre-impreso

Es un instrumento de soporte para los ingresos presupuestanos y los registros
contables
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Il PROCEDIMIENTOS PARA EL MODULO DE PRESUPUESTO (PRP)

El médulo de presupuesto inicia operaciones a partir de la creacion de parametros

inicales, catalogos generales de la metodblogia o codtficatdores y el presupuesto anual
aprobado

1 Los parametros miciales son un conjunto de vanables necesarias para el uso del
moduio que se localizan en ia opcion SISTEMA

Afo Actual del presupuesto en mencion

Usuarno ALCALDIA DE
Directorio PRP C \PRESUP\ {por defecto)

Directorio PCP En blanco st no tiene en uso el modulo de contabilidad
C \PCP\ si el modulo de contabilidad esta en fa misma computadora A\ si el

modulo de cantabilidad esta en otra computadora Ruta de localizacion si esta
en red

Directorio PPG  En blanco si no tiene en uso el médulo de pago
C \PAGOSt s! el modulo de pago esta en la misma computadora A\ si €l
mébdulo de pago esté en otra computadora Ruta de localizacion si esta en red

Directorio PCA  En blanco st no tiene en uso el modulo de caja C \PCA\ si el
modulo de caja esta en la misma computadora A\ si el module de caja esta en
otra computadora Ruta de localizacion si esta en red

Los catalogos generales contienen entre otros, el catdlogo de cuentas

presupuestarias y la estructura programatica de la alcaldia definidas en el manual
de presupuesto por programa Estas opciones se localizan en el menu de SISTEMA.

Catélogo de cuentas de presupuesto

Catélogo de programas E! programa de ingresos se identifica con el codigo
&Igg”

Catalogo de sub-programas
Tipos de cuentas Ingresos y egresos

Tipos de documentos comprobantes, correcciones y ajustes presupuestanos

El presupuesto aprobado se presenta en forma anual, tanto el programa de ingresos

como los sub-programas de egresos, la estacionalidad del programa de ingresos y
la calendarizacion de los egresos (por sub-programa) en forma mensual
Las opciones se localizan en el menu de PRESUPUESTO
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- Presupuesto anual Regisiro del presupuesto apropado dgel programa de
ngresos 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 pian de inversiones municipales (Pili) puege expresarse en
forma de cuentas presupuestarnas (ejecucton de obras por contrato o
administracion directa) o en forma de sub-programas de egresos y como
donaciones en el programa de ingresos

- Presupuesto mensual En el caso gel programa de ingresos se refiere a la
estacionalidad de los ingresos en los meses del afio En el caso de los sub-

programas de egresos se refiere a la calendanzacion de los egresos en los
meses del afio

El regisiro de estos datos permite a ios informes de ejecucion de los ingresos y

los egresos, comparar lo real con lo programado en el mes por sub-programa,
programa y muncipio

Si ila instalacion del PRP se reahiza cuando el presupuesto tiene uno o mas meses
de ejecucion, debe utiizarse la opcion Ejecucion Datos Iniciales del menu de
PRESUPUESTO, para introducir los saldos al mes de instalacion ademas del
presupuesto aprobado como se indica en el numeral anterior

Los saldos de la ejecucion se registran de la misma forma que los datos del

presupuesto saldos del programa de ingresos y saldos por sub-programa de
egresos

La captura del presupuestc aprobado para el proximo afic se regisira con la opcion
Presupuesto del Proximo Afo del menu de PRESUPUESTO

Esta opcidon permite registrar el presupuesto anual y el presupuesio mensual

aprobados para el proximo afio, sin alterar los datos actuales del presupuesto ni su
estructura programatica

Al finalizar el gjercicio, con la opcion Cierre de Ao del menu SISTEMA, los registros

del presupuesto aprobados para el proximo afic se trasladan automaticamente al
directono de trabajo del PRP

El presupuesto aprobado puede ser ajustado previa autorizacion de las estructuras
superiores, utiizando para tal efecto el formulario de modificaciones y traslados de
montos presupuestanos (manual de presupuesto por programa) Las opciones para
modificaciones y transferencias se localizan en el menu de TRANSACCIONES

- La opcion modificacion al presupuesto se utihza cuando el techo general vana
en relacién al monto onginal

- Las transferencias presupuestanias se utihzan 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 codigo

de programa, el codigo de sub-programa y el codigo de cuenta presupuestarna,
tanto de ongen como de destino



- Enlos informes de presupuesto de los ingresos y egresos aparecen los ajustes
Iﬁi y las modificaciones acumuladas a la fecha
7 La ejecucion del presupuesto se regisira mediante los documentos de ingresos,
egresos y reservas presupuestanas (manual de presupuesto por programa) Estas
opciones se localizan en el ment de TRANSACCIONES

- Los ingresos pueden ser captados de los recibos de tesoreria y boletas de

colectores o mediante el resumen diario de los ingresos previa codificacion de
las cuentas

- Las reservas presupuestarias permiten determinar st las partidas de los sub-
I programas fienen disponibilidad suficiente para cubnr determinado gasto La
certificacion de disponibiidad en las partidas es uno de los requisitos para

l autonzar los gastos solicitados por los sub-programas

- Los egresos se captan de los comprobantes de egresos

- Siesta en uso el médulo de CAJA la opcton Importacién de los ingresos permite
transfenr los registros de ingresos captados en este médulo

- Si esta en uso el modulo de CONTABILIDAD la opcion Importacion de los
Egresos permite transfenr los registros de egresos captados en este médulo

_ Con la opcion Copia de los Ingresos localizada en el men( de SISTEMA, se
transfieren los ingresos del médulo de presupuesto al modulo de contabilidad

8 Los informes del manual de presupuesto por programa estan Incorporados en el
modulo de presupuesto

i PROCEDIMIENTOS PARA EL MODULO DE CONTABILIDAD (PCP)

El médulo de contabilidad inicia operaciones a partir de la creacion de parametros
I iniciales, catalogos generales establecidos en el manual de contabilidad patrimonial y
los estados financieros al momento de la implementacion del modulo Las normativas
I para la preparacion de los estados financieros se explcan en el manual de
Procedimentos Administrativos y Financieros para las Municipalidades de Nicaragua

1 Los parametros iniciales son un conjunto de vanables necesarias para el uso del
modulo que se localizan en la opcion SISTEMA

- Afio Actual del gjercicio contable

- Usuario ALCALDIA DE

AV



- Directorio PCP C \PCP\ (por defecto}

- Directorio PRP C \PRESUP\ si el modulo de presupuesto esta en la misma

computadora A\ si el moédulo de presupuesto esta en ofra computadora Ruta
de localizacion si esta en red

- Directorio PPG En blanco st no tiene en uso el modulo de pago
C \PAGOS\ si el modulo de pago esta en la misma computadora A\ si el
modulo de pago esta en otra computadora Ruta de localizacion st esta en red

- Directono PCA En blanco st no tiene en uso el modulo de caja C \PCA\ si el
modulo de caja esta en la misma computadora A\ st el moduie de caja esta en
otra computadora Ruta de localizacion si esta en red

Los catalogos generales contienen entre otros, el catalogo de cuentas contables y
la estructura programatica de la alcaldia definidas en el manual de presupuesto por
programa Estas opciones se localizan en el menu de CATALOGOS

- El catalogo de cuentas contables registra los cédigos de cuentas a nivel de
grupo, sub-grupo, cuenta de mayor, sub-cuenta, sub-sub-cuenta, sub-sub-sub-
cuenta, ademas de la descnipcion de la cuenta, naturaleza de la cuenta y marca
de diferenciacion de las cuentas de titulos (*T")

- Catalogo de programas Se importa con la opcién Archivos de Presupuesto
localizada en el menu de SISTEMA

- Catalogo de sub-programas Se importa con la opcién Archivos de Presupuesto
localizada en el meni de SISTEMA

- Tipos de documentos comprobantes de ingresos, egresos y de diario
- Catalogo de Equivalencias El catalogo de equivalencia establece la relacion
entre las cuentas de ingresos y egresos del presupuesto y las cuentas contables

Los registros de equivalencias son indispensables para transfernr los ingresos del
moduio de presupuesto al modulo de contabilidad y los egresos del modulo de
contabilidad al modulo de presupuesto

Los saldos iniciales se registran a todos los niveles de las cuentas contables
mediante la opcion Saldos de Apertura def menu de SISTEMA

- Silos saldos iniciales corresponden al 31 de Diciembre del afio anterior, el mes
de apertura debe ser “(INICIAL)", de lo contrario, el mes de apertura debe
coincidir con el mes de los saldos nictales

El modulo de contabiidad registra las operaciones contables mediante
comprobantes de ingresos, egresos y/o diario £l manual de Procedimientos
Administrativos y Financiero establece claramente las normativas a cumplir para la
utihizacion de estos documentos

- Para iniciar la captura de comprobantes debe actualizar el mes correspondiente
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a las operaciones con la opcion Mes de Proceso del mend 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 codigos de programa y sub-
programa que seran afectados por las operaciones

- El codigo del programa de ingresos es “99” y “000° para el codigo de sub-
programa

- Si la operacion no afecta los ingresos y/o egresos presupuestarios, debe

codificarse por defecto el programa y sub-programa correspondiente al érea de
contabilidad

Los ingresos son transfendos del moédulo de presupuesto al médulo de contabihdad

con la opcidn Recuperacion de Ingresos localizada en el menu de
TRANSACCIONES

St esta en uso el modulo de pago, la opcidn Recuperacidn de Egresos permite
transfenr los egresos del modulo de pago al modulo de contabilidad

Todas las operacicnes contables son registradas automaticamente en el ibro diano,
el ibro mayor y los libros auxiliares Estos pueden impnmirse y/o ser consuitados por

pantalia en cualquier momento con las opciones localizadas en el mend de
INFORMES

Al finalizar la comprobacion de las operaciones de acuerdo al manual de
Contabilidad Patnmorual y preducir los estados financieros, se procede a ejecutar
la cpcion Cierre de Mes localizada en el menu de SISTEMA.

i PROCEDIMIENTOS PARA EL. MODULO DE PAGO

El médulo de pago inicia operaciones a partir de la creacidn de parémetros mniciales,

catalogos generales establecidos en el manual de Contabilidad Patrimomial y manual del
Presupuesto por Programa

La apertura de cuentas comentes y cuentas de ahorro, e registro de las operaciones,
el control de cheques, el ibro de banco y las conciliaciones bancanas deben seguir las
nommativas que se explican en el manual de Procedimientos Administrativos y

Financieros para las Municipalidades de Nicaragua y el manual de Contabilidad
Patrimonial

Los parametros niciales son un conjunto de variables necesanas para el uso del



moauio que se iocalizan en la opcion SISTEMA.

-

Ao Actual del ejercicio contable

Usuano ALCALDIA DE
Directonno PPG C \PAGOS\ (por defecto)

Directorio PRP  C\PRESUP\ st el modulo de presupuesto esta en la misma

computadora A\ si el modulo de presupuesto esta en otra computadora Ruta
de localizacién si esta en red

Directorio PCP C\PCP\ si el modulo de contabiidad esta en la misma

computadora A\ si el modulo de contabilidad esta en ofra computadora Ruta
de localizacion si esta en red

Directoric PCA  En blanco si no tiene en uso el médulo de caja C \PCA\ st el
médulo de caja esta en la misma computadora A\ st el médulo de caja esta en
otra computadora Ruta de localizacion st esta en red

Los catalogos generales contienen entre oiros, el catalogo de cuentas contables, la
estructura programatica de la alcaldia definidas en el manual de presupuesto por

programa y €l catalogo de cuentas de bancos Estas opciones se localizan en el
ment de CATALOGQOS

Catalogo de contabiidad Se wnporta con la opcion Archivos de Contabilidad
localizada en el menu de SISTEMA

Catalogo de programas Se importa con la opcidn Archivos de Presupuesto
localizada en el menu de SISTEMA

Catalogo de sub-programas Se importa con la opcion Archivos de Presupuesto
localizada en el ment de SISTEMA

Tipos de documentos comprobantes de egresos, de diarno, notas de debitos,
notas de creditos

Pagaduria prepara el catalogo de ias cuentas de bancos y capta con la opcion
Catalogo de Bancos localizada en et menu ae CATALOGOS los siguientes datos

Caodigo del banco

Nombre del banco

Numero de la cuenta de banco (cta comente o cta de ahorro)
Fecha de aperiura de la cuenta en el médulo de pago

Monto o saldo de apertura de la cuenta (dejar en cero si la cuenta es nueva y
actualizar con el comprobante )



- Numero detf ultimo cheque elaborado (cta cornente) Si la cuenta es nueva
ponga el numero anterior al primer cheque

- Coédigo de la cuenta contable segtin catalogo de contabiiidad

St la cuenta es nueva contabilidad debe abrirle el codigo contable, actuaiizar el
catalogo de cuentas contable, enviar por escrifo a pagaduria el codigo asignado
y transfenr el cataiogo de cuentas al médulo de pago con el registro actualizado

La apertura de nuevas cuentas (cuentas comentes o de ahorro) deben estar

soportadas por la documentacion y autorizacion establecidas de acuerdo a las
normas del control intemo

Contabilidad envia a pagaduria comprobantes de diario con afectaciones a ias
cuentas de banco depositos, notas de debitos, notas de créditos, transferencia

entre cuentas, para actualizar los registros de cuentas de bancos mediante la opcion
COMPROBANTES

Contabilidad envia a pagaduria las ordenes de pagos debidamente jornalizadas y
con la documentacion correspondiente de acuerdo a los procedimientos establecidos

en el manual de contabiidad y las normas establecidas en el manual de control
interno

Pagaduria venfica documentacion adjunta, certificacion de presupuesto y firmas

Pagaduria emite el comprobante de paga en formato pre-impreso previa
autorizacion del pago mediante la opcion COMPROBANTES

- El programa numera automaticamente el comprobante de pago y muestra el
numero de cheaque que corresponde a la cuenta cornente que sera afectada

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

- Al salvar el documento emitido se actualiza la cuenta cormnente con el valor del
cheque

- El programa no verfica los saldos de cuentas comentes por desconocer los
depdsitos en transito

- El registro de saldos mniciales, eniradas y salidas a las cuentas de bancos da
origen al ibro de banco computarizado y a un conunto de informes contables
tales como el Informe Diario del Movimiento de Bances, Resumen Diano por Tipo
de Movimiento, el Libro de Banco (por cuenta) y otros que se encuentran en la
opcion INFORMES del médulo de pago

Pagaduna transfiere los comprobantes de diario y comprobantes de pagos diana
semanal o mensualmente al médulo de contabiidad mediante diskettes (o0
directamente si los modulos estan en la misma PC o en red)
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IV PROCEDIMIENTOS PARA EL MODULO DE CAJA (PCA)

El médulo de pago imicia operaciones a partir de la creacidn de parametros iniciales,

catalogo de contribuyente 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 iocalizan en la opcion SISTEMA

Afo Actual del ejercicio presupuestano
Usuanc ALCALDIA DE

Directono PCA C \PCA\ (por defecto)

Directorio PRP  C \PRESUP\ si el méduio de presupuesto esta en la misma

computadora A\ st el médulo de presupuesto esta en otra computadora Ruta
de locakhizacion si esta en red

Directorio PCP En bianco si no tiene en uso el modulo de contabihidad C \PCP\
si el médulo de contabilidad esta en la misma computadora A \ st el modulo de
contabilidad esta en otra computadora Ruta de localizacion si esta en red

Directono PPG  En blanco st no tiene en uso el modulo de pago C \PAGOS!\ st
el médulo de pago esta en la misma computadora A\ st el modulo de pago esta
en otra computadora Ruta de localizacion si esta en red

Catalogo de presupuesto Se importa con la opcion Archivos de Presupuesto

localizada en el ment de SISTEMA

Catalogo de contnbuyentes Los datos del registro para este catalogo son

Codigo de contribuyente
Nombres
Apellidos

Direccion

El codigo del coninbuyente pasa a formar parte de los anexos de cuentas contables

Se capturan en caja los datos del ingreso en forma directa de! contnbuyente,

9
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donante u otros y se imprime en el Recibo Oficial de Tesorena siguiendo las
normas de control interno

En caso de errores detectados en el recibo de tesoreria emitido, el cajero debe
anular el registro computarizado y elaborar otro recibo
El recibo queda registrado como anulado para efectos de control

Se regisiran las boletas de colectores en tesoreria y se emite listado diano por
colector de las boletas con un resumen por cuenta de ingreso presupuestana

El cajero realiza arquec de control mediante la opcion arqueo de caja y venfica los
resultados manuales con ios computarnzados

Caja emite listado diano de los recibos de caja con resumen por cuenta de ingresos
presupuestaria

Tesoreria transfiere los registros del dia al médulo de presupuestc mediante
diskettes (o directamente si los modulos estan en la misma PC o en red) y copia de
los histados del dia a las areas de presupuesto y contabilidad

10 Presupuesto transfiere los regisiros de ingresos diana, semanal o mensualmente al

modulo de contabiidad mediante disketies (o0 directamente st los modulos estan en
la muisma PC o en red)

11 El médulos de contabiidad establece las equivalencias de cuentas contables con las

cuentas de ingresos presupuestanas y jornaliza cada documento transferido como
comprobante de ingresos de la siguiente forma

- Créditoc a cuentas de ingresos y

- Débito a caja de recaudacion

10
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MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA
SISTEMA COMPUTARIZADO DE CONTABILIDAD PATRIMONIAL (PCP v1 0)

1 INTRODUCCION

E1 programa informatico PCP V 1 0 es una herramienta disefiada para el
registro, control y seguimiento de las operaciones contables de las alcaldias
municipales

Basado en el método de Contabilidad Patrimonial que implementa PADCO/USAID en
el contexto del Proyecto de Descentralizacidon y Desarrollo Municipal, el PCP
vl 0 tiene bajo s1 responsabilidad el manejo de las bases de datos que se
generan con las operaciones contables

La estructura del programa es simple y practica, las ventanas conteniendo los
menues de opciones y de captura de datos, facilitan la ejecucion de las
diferentes operaciones

E1 programa PCP vl 0 esta desarrolladoc en Clipper, lenguaje procesador de
bases de datos sobre 1a plataforma del MSDOS/PCDOS y para explotacion

monousuaria, con requerimiento minimo de un PC 386DX/33 Mhz, 4Mb Ram, unidad
de disco para 3 5" Hd y espacio libre en disco duro de 20 Mb

2 INSTALACION Y CARGA DEL PCP vi 0

En el proceso de instalacion se crea el directorio 1lamado PCP, en el cual
seran copiados los archivos y recursos del programa desde el Disco de
instalacion ubicado en Ta unidad A

Los pasos de i1nstalaci16n se describen a continuacion

- Colocar el disco de i1nstalacion en la unidad A

- Cambiarse a 1a unidad A a <Enter>

- Escriba INSTALAR y oprima la tecla <Enter>

Para cargar el programa siga los siguientes pasos
- Cambiarse al directorio de trabajo  CD \PCP

- Escriba PCP y oprima 1a tecla <Enter>



3 EL MENU PRINCIPAL

E1 menu principal del programa PCP vi1 0 esta compuesto por un conjunto de
opciones mediante las cuales se ejecutan las operaciones del programa En
algunos casos estas pueden derivar en sub-menues o sub-opciones

Las opciones que presenta el menu principal o los sub-menues pueden ser
seleccionadas de dos modos

a situando el cursor con las teclas de navegacidon - <« t] en 1a opcion a
seleccionar y oprimiende la tecla <Enter>

b oprimiendo la tecla con 1a letra o el numero que 1dentifica a T1a opcion
deseada

Ventana de opciones del menu principal

Contabi1rdad PCPvig

Catalogos Comprobantes  Informes Sistema Sal1da

Catalogo de Cuentas, Tipos de Documentos

La fase de 1mplementacion del PCP vi 0 se 1inicia con la construccion de los
registros auxiliares y los saldos 1niciales de las cuentas

En la fase operativa la actualizacion de los datos se realiza a partir del
registro de los comprobantes
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Los registros auxiliares contienen los datos que definen la estructura
programatica de la institucion (programas, subprogramas) y la estructura de
cuentas contables (catalogo de cuentas contables)

Una vez creados, los registros auxiliares pueden ser modificados en
cualquier momento en dependencia de las necesidades que se presenten

- La opci16n Catdlogos del menu principal contiene el sub-menu o lista de sub-
opciones de los catalogos y los registros auxiliares

- En la opci16n Comprobantes se capturan los diferentes movimientos que se
aplican en 1a contabilidad para su actualizacion, tales como comprobantes de
ingresos, comprobantes de egresos y comprobantes de diario

- La opcion Informes contiene 1a lista de informes que produce el PCP v1 0, 1la
periodicidad puede ser diaria o mensual

La validez y calidad de 1os 1nformes dependeran exclusivamente de la calidad
de los datos que se i1ntroducen al sistema Los informes seran un reflejo de
la correcta o 1ncorrecta aplicacion de los procedimientos estipulados en la
metodologia

- La opcién Sistema contiene el sub-menu o lista de sub-opciones de aplicacion
global Las operaciones para los Saldos Iniciales se encuentra en esta
opcion, ast1 como los cambios de pericdos, copia de seguridad y los cierres
mensuales y anuales

4 OPCION CATALOGO

La opcion Catdlogo del menu principal contiene las operaciones para la
creacion y mantenimiento del catalogo de cuentas contables, tipos de
documentos, tabla de periodo y el catalogo de orden del balance general

- Si1tue el cursor con - <« en la opcion Catalogo del menu principal y oprima
la tecla <Enter>



ET programa despliega la ventana con el sub-menu de opciones

i

Contabilvdad PCPvig

Catalogos Comprobantes  Informes Sistema Salida

A Catclogo de Cuantas

B Tipos de Documentos
C Tabla de Periodos

D Orden del Balance Gral
X Henu Principal

I I O B I B B e

=

Cataloge de 1as Cuentas Contables

4 1 Catalogo de Cuentas
- Oprima 1a Tetra <A> o situe el cursor con t} en la opcion Catalogo de
Cuentas y oprima la tecla <Enter>

El programa presentara la ventana de captura de datos de los registros del
catalogo
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Contabiiidad PCPv 10

Catatogos Comprobantes  1aformes Sistema Salida

A Cataloge de Cuentas

Cuenta Descripcion U/Hﬁgw
1 ACTIVOS ]
1 ACTIVO CIRCULANTE D
111 CAJA Y BANCO D
110 CAJA D
111010t {Caja de Finanzas D
1110102 |Cajas de Recaudacion D
1110103 [Caja Chica D
1152 BANCOS D
1110201  |CUENTA CORRIENTE 172428 D
112 INVERSTONES FINANCIERAS LIGUIDAS ]

{insyAgrega <Del>Elimina Fé>Imprime <ESCrFinaliza

Catalogo de las Cuentas Contables

Al pi1e de la ventana aparecen 1ndicaciones para agregar y eliminar registros y
como finalizar la operacion

Se pueden agregar registros o hacer correcciones de nombres o descripciones en
cualquier momento del afo, pero no se deben eliminar registros que estén en
uso o modificar cédigos de cuentas antes de realizar un cierre de aio

- Escriba la cuenta, 1a descripcion y el tipo de cuenta (Debe/Haber) del 1ler
registro y oprima la tecla <Enter>

- Para agregar un nuevo registro oprima la tecla <Insert> y repita el paso
anterior

- Para eliminar un registro agregado por equivocacion situe el cursor (1)
en el registro errado y oprima la tecla <Delete>
- 81 desea imprimir el catalogo de cuentas, oprima la tecla <F4>

4 2 Tipos de Documentos

- Oprima la letra <B> o situe el cursor con 1| en la opcion Tipos de
Documentos y oprima la tecla <Enter>

G
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PCP v1 0 presentara la ventana de captura de datos de los registros de
tipos de documentos

Contab111dad PCPv 10

Catalogos Comprobanies  Informes Sistema Salida

A Catalogo de Cuentas
B Tipos de Docusentos
( Tabla de Perrodes

D Orden del Balance Gral
X Menu Principal

Codige  Descripcion

] Comprobante de Ingresos
10 |Comprobante de Diar1o
20 |Comprobante de Egreso

(Ins>hgrega <Deb>Elwmina  <ESC>Finaliza

Tipos de Documentos Utiivzades

Al pie de la ventana aparecen indicaciones para agregar y eliminar registros y
como finalizar la operacion

Se pueden agregar registros o hacer correcciones de nombres o descripciones en
cualguier momento del aifio, perc no se deben eliminar registros que esten en
uso o modificar codigos antes de realizar un cierre de afo

- Escriba el codigo y la descripcion del ler registro y oprima la tecla
<Enter>
- Para agregar un nuevo registro oprima la tecla <Insert> y repita el paso

anterior

- Para elimnar un registro agregado por equivocacion situe el cursor (f}) en
el registro errado y oprima la tecla <Delete>

Por razones de conveniencia los codigos de documentos quedan establecidos como
se muestran en la ventana anterior



-

- 01 para Comprobantes de Ingresos

- 10 para Comprobantes de Diario

- 20 para Comprobantes de Egresos

4 3 Tabla de Periodos o Meses de Proceso

- Oprima la tecla <C> o s1tue el cursor con 1| en 1a opcion Tabla de Periodos
y presione la tecla <Enter>
PCP vi 0 presentara la ventana de captura de datos de los registros de
periodos o meses de proceso

Contabilrdad PCPv10

Catalogos {omprobantes  Informes Sistema Salida

A Catalogo de Cuentas
B Tipos de Documentos
{ Tabla de Pervodos
:; D Orden det Balance Gral
— X Menu Principal

Codigo Ano  Descripcion

01 |1997 |ENERD
2 |1967 |FEBRERD
03 |1997 |WARZO
04 (1997 JABAIL
05 1997 [MAYO

<InsyAgrega <Del>Elmina  <ESC>Finaliza

Per1odos o meses de Procesos

Al pie de la ventana aparecen 1ndicaciones para agregar y eliminar registros
de periodos o meses y como finalizar la operacion

Estos registros son permanentes mientras dure el afo contables por lo tanto no
se deben eliminar o modificar antes de realizar un cierre de aho

- Escriba el codigo (mes en numero), el afo y mes de proceso del ler registro

7
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y presione la tecla <Enter>

- Para agregar un nuevo registro oprima l1a tecla <Insert> y repita el
paso anterior

- Para eliminar un registro agregado por equivocacion situe el cursor (f|) en
el registro errade y oprima la tecla <Delete>

4 4 Tabla de Eguivalencias

La tabla de equivalencia permite convertir las cuentas de ingresos del
presupuesto en cuentas contables y las cuentas de egresos contables en cuentas
de gastos del presupuesto
Sin esta tabla es 1mposible enlacer los modulos de presupuesto y contabilidad
- Oprima la tecla <D> o situe el cursor con %} en la opcion Tabla de
Equivalencias y presione la tecla <Enter>
PCP v1 0 presentara la ventana de captura de datos de los registros de

equivalencias

Contabil dad PCPv1g

Catalogos Comprobantes  Informes Sistema 5alida

Tipo Cta Pres Cod Presup Cod Contable

A Cataloge de Cuentas 01 1101 4101

B Tipos de Dacumentos 0 11142 41102

{ Tabla de Per1odos 01 11109 41109

D Tabla de Equivalencias 01 1120101 14120101

E Orden del Balance Gral ij} 1120102 14120102

X Menu Principal il 1120103 {4120103
01 1120104 4120104
01 1120105 (4120109
01 1120501 {4120501
01 1120502 14120502

Matriculas y Licencaas
Ingreses por Matriculas y Licencias en Gen

(InsAgresa  <DebElimna  <Fd>Imprime
<Esc>Fnaliza
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- En 1a columna Tipo de Cta Pres escriba 01 para cuentas de Ingresos, 02 para
cuentas de Egresos y oprima la tecla <Enter>

- En la columna Cod Presup escriba el codigo de 1a cuenta de presupuesto vy
oprima la tecla <Enter>

- En la Columna Cod Contable escriba escriba 1a cuenta contable egquivalente a
la cuenta de presupuesto y oprima la tecla <Enter>

- Para Agregar registros oprima la tecla <Ins> y repita los pasos anteriores

- Para Eliminar un registro ubique el cursor en el registro gue desea eliminar
y oprima la tecla <Del>»

- Para Imprimir la lista de las equivalencias oprima la tecla <F4>

4 5 Orden del Balance General

Esta opcion permite crear y actualizar el orden de presentacion de los grupos
sub-grupos y cuentas de mayor en el informe del Balance General

Cuando se incluyan nuevas cuentas de mayor al catalogo de cuentas, debe
incluirlas en el orden de presentacion del balance general La numeracion gue
corresponde al orden esta opcion para actualizarlas en el orden
correspondiente, de 1o contrario no apareceran en el informe del Balance
General

- En el menu principal oprima la tecla <D> de la opcion Orden del Balance
General

PCP vl 0 presentara la ventana de captura de las cuentas de mayor que deben
aparecer en el informe del Balance General

- e =
A
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Contabi1tdad PPvig

Catalogos Comprobantes  Informes Sistema Satida

A Catalogo de Cuentas
CORDEX CTA QPER Jescripcion
10 {11 ACTIVO CIRCULANTE
IFRIIRE CAJA Y BANCO
|20 (112 |+ INVERSIONES FINANCIERAS LIQUIDAS
25 |113 |+ PRESTAMOS POR COBRAR
30 {246 |- [ESTIMACION DE CUENTAS INCOBRABLES
3
40 |14 [+  |MATRICULAS,LICENCIAS, IMPUESTOS, TASAS ¥
45 {115 )+  |MULTAS FISCALES Y OTRAS MULTAS PENDIENTES DE
50 [116 |+ OTROS DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR
5 117 1+ INVERTARIOS

<Ins>hgrega Del>Elimna ES0Fnaliza

Presentacion de tas Cuentas del Informe del Balance General

En 1a columna de ORDEN escriba la numeracion de cinco en cinco de las
cuentas de sub~grupo o mayor del balance general Esta forma de numerar
permite hacer 1nclusiones posteriores en caso de actualizaciones y Por
ejemplo entre el 10 y el 15 puede utilizar el numero 13

En la columna CTA escriba el cddigo del sub-grupo (se utiliza como titulo)
o el codigo de la cuenta de mayor PCP buscara en el catalogo la descripcion
correspondiente y la presentara en 1a columna DESCRIPCION

La columna OPER (operacion) se util1za solamente para las cuentas de mayor,
presione la tecla + o -~ dependiendo de s1 esta aumenta o disminuye el valor
del sub-grupo

Al finalizar el bloque del sub-grupo agregue una linea, escriba la
numeracion de ORDEN que corresponda y escriba en 1a columna OPER 1a letra S
(sub-total) De esta forma PCP calcula el sub-total del sub-grupo

10
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Contab111dad PCPv 10
[atalogos Comprobantes  Informes Sistema Salida
h Catalogo de Cuentasgﬁ;gl

(ROEN CTA QPER Descripeion
60 {118 |+  |GASTOS ANTICIPADOS
65 5
- 70
75 |12 ACTIVOS FIJ0S (PROPIEDADES,MAQUINARIA Y EQUPOS)
80 {121 |+  |PROPIEDADES Y BIENES RAICES MUNICIPALES
85 (241 |- |RESERVAS DE VALUACION DE LAS EDIFICACIONES
90
95 {122 |+  |OBRAS PUBLICAS EN CONSTRUCION {POR CONTRATO)
100
105 123 |+  |OBRAS PUBLICAS EN CONTRUCCION (ADMON DIRECTA)
(ns>Agrega <DebhEhmna ES0Fimaliza

Presentacion de 1as Cuentas del Informe del Balance General

Al finalizar los los bloques de sub-grupos que componen un grupo
determinado, agregue una linea, escriba la numeracion de ORDEN que
corresponda y escriba en la columna OPER 1a letra T {(total) De esta forma
PCP calcula el total del grupo

11
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Contab111dad

PCPv 1D

Catalogos

Comprobantes  Informes S1stema Salda

-

b Catalogo de Cuentas

QROEN CTA QPER Descripcion
215 (61 ACTIVOS CONTINGENTES
220 1611 {+  |Cuentas de contribuyentes negociadas

| 225 |612 |+  |Transacciones presupuestarias

230 |613 |+  {Contratos de obras pubiicas por ejecutar
235 |B14 |+ (Otros activas contingentes
240 §
245 T
247 121 PASIVOS CIRCULANTES
250 1211 {+  ORDENES DE COMPRA POR PAGAR (Proveedores)
253 1212 |+ |PRESTAMOS POR PAGAR A CORTO PLAZD

<InsvAgrega <DelsElimna <ESCyFnaliza

Presentacion de las Cuentas del Informe del Balance General

ContabiT1dad PCPvi10
{atalogos Comprobantes  Informes Sistema Salida
A Catalogo de Cuentas ]
QORDEN CTA OPER Descripcion
330 |621 |+  ]Obligaciones contingentes por contra
335 5
34D T
345 131 PATRIMONIO MUNICIPAL
350 |31 |+ |PATRIMONIO INTCIAL ACUNULADO
355 [312 [+  |TRANSFERENCIAS Y DONACIONES
360 1313 |+ EXCEDENTE O PERDIDA ACUMULADA
365 314 1+  |EXCEDENTE O PERDIDA DEL ANO
3 S
375 T
<Ins>Agrega <Del>Elmna <ESC>Finaliza
Presentacion de las Cuentas del Informe del Balance General

12
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- Para Agregar una cuenta oprima la tecla <Ins> y repita las operaciones
anteriores

-~ Para Eliminar una linea oprima la tecla <Del> y confirme la operacion {S/N)

5 OPCION COMPROBANTES

La opcion Comprobantes del menl principal contiene las operaciones para la
creacion y mantenimiento de los registros de transacciones o movimientos
contables

- Si1tde el cursor con > <« en la opcion Comprobantes del mend principal vy
oprima la tecla <Enter>

E1 programa despliega la ventana con el sub-menu de opciones

Contabi11dad PCPv 10

(atalogos Cosprobantes  Informes Sistema Sahida

A Comprobante de Ingresos
B Comprobante de Egresos

€ Comprobante de Diario

D Importacion de Ingresos
E Importacion de Egresos
X Menu Principal

Registro de los Movimentos de Ingreses

13
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5 1 Comprobante de Ingreso

- Oprima la letra <A> o situe el cursor con t} en la opcion Comprobante de
Ingresos y oprima la tecla <Enter> para obtener la ventana de opciones de

los 1ngresos

COMP INGRESD PCPv 1D

Registro de Documento Lorrecciones Listado Sahida

,lll Il N N N =N =N BN EE

s

Datos de comprobantes de ingresos

5 1 1 Registro de Documento (Comprobante de Ingreso)

- S1tue el cursor con > <« en la opcion Registro de Documentos y oprima la
tecla <Enter>

PCP v1 0 presenta la ventana de captura de datos para los comprobantes de
1Ngresos

En ira 1linea aparece el mes o periodo de procesc actual con el cual
quedaran registrados los comprobantes

(;
Y
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COMP INGRESG ENERO/97 PPv 14

Registro de Documento Lorrecciones Listado Salida

Documento 1 Comprobante de Ingresos ho 01 Fecha 30/01/97
Recibido de

(oncepto
Valor Total 2,725 00
CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER

1110101 |Caza de Finanzas 1,525 00 000
1110161 Caja de Frnanzas 700 00 000
1110101 |Caja de Finanzas 500 00 000
41101 Ingresos por matriculas y 1icencias 000 500 00
4120201 |Empresas comerciales ¢ 00 1,525 00
4120201  {Empresas comerciales 000 700 00

2,725 00 2,725 00
<Ins> Agregar Vinea <Del> Edimnar Yinea ¢<FI> Salvar Correccron  <Ese> Salir

En el dato No del Comprobante escriba el nimero que corresponda al
comprobante que se esta capturando y oprima la tecla <Enter>

En el dato Fecha aparece por defecto la fecha del dia (en el formato
dd/mm/aa), s1 no corresponde al documento modifique la fecha y oprima la
tecla <Enter>

En el dato Recibido de, escriba el nombre de 1a persona o empresa gue entera
y oprima 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 oprima la tecta
<Enter>

Inmediatamente el programa despliega 1a ventana para capturar el detalle de
cuentas

En el dato Cuenta, escriba la cuenta que aparece en la 1ra Tlinea del
documento y oprima la tecla <Enter> La descripcion aparece automaticamente

15
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S1 la cuenta fue mal digitada el programa desplegara la ventana de ayuda con
los registros del catalogo de cuentas que fueron grabados previamente en la
opcion Catalogo del menu principal

S1tue el cursor con |{ en la cuenta a seleccionar y oprima la tecla
<Enter> PCP vi 0 automaticamente traslada el codigo y la descripcion al
dato Cuenta y Descripcion

~ En el dato Debe escriba el valor que corresponda y oprima 1a tecla <Enter>

- En el dato Haber escriba el valor gque corresponda y oprima la tecla <Enter>

En una misma 1inea no podra escribir ambos datos (Debe, Haber)} va que el
programa no 1o permite

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

- Para Salvar el documento oprima la tecla <F3>

La operacidn <F3> tiene dos funciones grabar el documento en pantalla y
preparar la ventana para la captura del siguiente comprobante

- Para finalizar la operacion oprima y salir oprima la tecla <Esc>

5 1 2 Correcciones a Comprobantes de Ingresos

- Las correciones a los comprobantes de ingresos se realizan cuando todavia no

se han aplicado Tos movimientos a los registros contables

S1 los movimientos ya fueron aplicados, significa que la correccion o ajuste
debe realizarse mediante otros comprobantes (de diario)

Con la opcion listado podra revisar los comprobantes grabados y corregir
errores que puedan ser detectados

- Para corregir documentos no aplicados situe el cursor con > <« en 1a opcion

Correcciones y oprima la tecla <Enter>

PCP v1 0 presenta la ventana de captura de datos para los comprobantes de
ingresos a corregir y ubica el cursor en el dato No de Comprobante Escriba
el numero del comprobante y oprima 1a tecla <Enter>

E1 programa despliega todos los datos del comprobante que que fueron
capturados anteriormente, ubique el cursor en aquellos datos que desea
corregir, escriba el dato correcto y oprima <Enter>

- Para Salvar el documento corregido oprima la tecla <F3>

16



5 1 3 Listado de Comprobantes de Ingresos

!

E1 1i1stado de comprobantes de i1ngresos se emite al final del dia con el fin de
revisar, detectar y corregir posibles errores Puede ser utilizado como
soporte de la operacion o consultas posteriores

- Para emitir el listado de comprobantes de 1ngreso situe el cursor con - <« en
la opcion Listado y oprima la tecla <Enter>

- E1 programa solicitara la fecha de los comprobantes a li1star Escriba la
fecha correspondiente y oprima la tecla <Enter>

Inmediatamente se presenta la ventana para seleccionar la salida del
T1stado

1 Por Pantalla
2 Por Impresora

~ Si1tue el cursor con ?} en la opcidn a seleccionar y oprima 1a tecla <Enter>

§ 2 Comprobante de Egresos

- Oprima la letra <B> o situe el cursor con t{ en 1a opcion Comprobante de
Egresos y oprima la tecla <Enter> para obtener la ventana de opciones

=

COMP EGRESO PCP v 10

Registro de Documento Correcciones Listado Salida

Datos de comprobantes de egresos

’

o
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5 2 1 Registro de Documento (Comprobante de Egreso)
- S1tue el cursor con > < en la opcion Registro de Documentos y oprima la
tecla <Enter>

PCP vi 0 presenta la ventana de captura de datos para los comprobantes de
egresos

En 1ra Tinea aparece el mes o periodo de proceso actual con el cual
quedaran registrados los comprobantes

Il N N BN BN BN BN EE =

(OMP EGRESO ENERO/97 PePvig
Registro de Documento Correcciones Listado Salida
Comprobante de Egreses %o 01 Ck# 177963 Fecha 02/04/%7
Pagado a ROGER LEON
Concepto  ADELANTO DEL 50% S/PROYECTO #07 07 ADOGUINAMIENTO DE 100 WIS €
Valor Total 50,000 00 Retencion Reserva
PG 5PG  CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
5{570}13301 Obras publicas en construcci] 50,000 00 g 00
I:‘; 51570(1110201  {CUENTA CORRIENTE 172428 0 081 50,000 00
Prog Obras Publicas 50,000 00 50,000 00
Sprg Proyectos Especialtes
Ins> Agregar 1inea <Ins> Elymnar Tinea <F3» Salvar documento—<Esc> Salir:

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

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

- En el dato Fecha aparece por defecto 1a fecha del dia (en el formato
dd/mm/aa), s1 no corresponde al documento modifique la fecha y oprima la
¢ tecla <Enter>

18
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En el dato Pagado a, escriba el nombre de la persona o empresa sujeto del
pago vy oprima la tecla <Enter>

En el dato En Concepto de, escriba el concepto del pago y oprima la tecla
<Enter>

En el dato Valor Total, escriba el monto total pagado y oprima la tecla
<Enter>

En el dato Retencién, escriba el monto retenido y oprima la tecla <Enter>
En el dato Reserva, oprima la tecla <S> s1 se reservo el gasto

Inmediatamente el programa despliega la ventana para capturar el detalle de
cuentas

En el dato Programa, escriba el codigo o presione la tecla <Enter> para
presentar la ventana con los registros de programas Seleccione un
registro y oprima la tecla <Enter> para aceptar

En el dato Sub-Programa escriba el codigo o presione la tecla <Enter>
para presentar la ventana con los registros de Sub-programas Seleccione
un registro y oprima la tecla <Enter> para aceptar

En el dato Cuenta, escriba la cuenta que aparece en la ira T1inea del
documento y oprima la tecla <Enter> La descripcion aparece automaticamente

S1 la cuenta fue mal digitada el programa desplegara la ventana de ayuda con
los registros del catalogo de cuentas gque fueron grabados previamente en la
opcion Catalogo del menu principal

Situe el cursor con [} en la cuenta a seleccionar y oprima la tecla

<Enter> PCP v1 0 automaticamente traslada el codigo y la descripcion al
dato Cuenta y Descripcion

En el dato Debe escriba el valor que corresponda y oprima la tecla <Enter>
En el dato Haber escriba el valor que corresponda y oprima la tecla <Enter>

En una misma linea no podra escribir ambos datos (Debe, Haber) ya que el
programa no 1o permite

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

Para Salvar el documento oprima la tecla <F3>

La operacion <F3> tiene dos funciones grabar el documentc en pantalla y
preparar la ventana para la captura del siguiente comprobante

19
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- Para finalizar la operacion y salir oprima la tecla <Esc>

5 2 2 Correcciones a Comprobantes de Egresos
- Las correciones a los comprobantes de egresos se realizan cuando todavia no
se han apliicado los movimientos a los registros contables

S1 los movimientos ya fueron aplicados, significa que 1a correccion o ajuste
debe realizarse mediante otros comprobantes (de diario)

Con la opcion listado podra revisar los comprobantes grabados y corregir
errores que puedan ser detectados

- Para corregir documentos no aplicados sitie el cursor con > <« en la opcion
Correcciones y oprima la tecla <Enter>

PCP v1 0 presenta la ventana de captura de datos para los comprobantes de
egresos a corregir y ubica el cursor en el dato No de Comprobante Escriba
el numero del comprobante y oprima la tecla <Enter>

E1 programa despliega todos los datos del comprobante que que fueron
capturados anteriormente, ubique el cursor en aquellos datos que desea
corregir, escriba el dato correcto y oprima <Enter>

- Para Salvar el documento corregido oprima la tecla <F3>

R
5 2 3 Listado de Comprobantes de Egresos
E1 Tistado de comprobantes de egresos se emite al final del dia con el fin de
revisar, detectar y corregir posibies errores Puede ser utilizado como
soporte de la operacion o consultas posteriores
- Para emitir el listado de comprobantes de egresos situe el cursor con -» < en
1a opcion Listado vy oprima la tecla <Enter>
- E1 programa solicitara la fecha de los comprobantes a listar Escriba 1a
fecha correspondiente y oprima la tecla <Enter>
Inmediatamente se presenta la ventana para seleccionar la salida del
11stado
1 Por Pantalla
2 Por Impresora
- Situe el cursor con {1} en la opcion a seleccionar y oprima Ta tecla <Enter>

Y
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5 3 Comprobante de Diario

- Oprima la letra <C> o situe el cursor con ?| en 1a opcion Comprobante de
Diario y oprima la tecla <Enter> para obtener la ventana de opciones

(OMP DIARIO ENERO/97 vt
Registro de Documento {orrecciones Listada Salida
Comprobante de Diario No 00001 Fecha 01/01/97
Cancepto
Valor Total
PG SPG  CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
040 000
Prog 000 {00
Sprg
L<Ins> Agregar linea <Del> Eliminar 1inea <F3> Salvar documento—<Esc) Salir-

5 3 1 Registro de Documento {(Comprobante de Diario)

- Situe el cursor con » <« en la opcion Registro de Documentos y oprima la
tecla <Enter>

PCP vl 0 presenta la ventana de captura de datos para los comprobantes de
egresos

En 1ra 1linea aparece el mes o periodo de proceso actual con el cual
gquedaran registrados los comprobantes

21
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COMP DIARIO ENERO/97 PCPviD
Registro de Documento Correcciones Listado Salda
Comprobante de Dario No 000N Fecha 01/01/97
Concepto

Valor Total

PG SPG  CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER

000 0 a0

Prog 000 000
Sprg

L<Ins> Agregar Tinea <Del> Ehmaar linea <F3> Salvar documento——<Esc> Salir-

En el dato No del Comprobante escriba el numero gque corresponda al
comprobante que se esta capturando y oprima la tecla <Enter>

En el dato Fecha aparece por defecto la fecha del dia (en el formato
dd/mm/aa), s1 no corresponde al documento modifique la fecha y oprima la
tecla <Enter>

En el dato En Concepto de, escriba el concepto del comprobante y oprima la
tecla <Enter>

En el dato Valor Total, escriba el monto total del comprobante y oprima la
tecla <Enter>

Inmediatamente el programa despliega la ventana para capturar el detalle de
cuentas

En el dato Programa, escriba el codigo o presione la tecla <Enter> para
presentar Ta ventana con 1os registros de programas Seleccione un
registro y oprima la tecla <Enter> para aceptar

En el dato Sub-Programa escriba el codigo o presione la tecla <Enter>

para presentar la ventana con los registros de Sub-programas Seleccione
un registro y oprima la tecla <Enter> para aceptar
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- En el dato Cuenta, escriba 1a cuenta que aparece en la ira Tlinea del
documento y oprima la tecla <Enter> La descripcion aparece automaticamente

el

4

S1 la cuenta fue mal digitada el programa desplegara l1a ventana de ayuda con
los registros del catalogo de cuentas que fueron grabados previamente en la
opcion Catalogo del menu principal
Stitue el cursor con |t en la cuenta a seleccionar y oprima la tecla
<Enter> PCP v1 0 automaticamente traslada el codigo y la descripcion al
dato Cuenta y Descripcion
- En el dato Debe escriba el valor que corresponda y oprima la tecla <Enter>
- En el dato Haber escriba el valor gue corresponda y oprima la tecla <Enter>

En una misma linea no podra escribir ambos datos (Debe, Haber) va que el
programa no lo permite

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

- Para Salvar el documento oprima la tecla <F3>

La operacion <F3> tiene dos funciones grabar el documento en pantalia y
preparar la ventana para la captura del siguiente comprobante

-

- Para finalizar 1a operacion y salir oprima la tecla <Esc>
5 3 2 Correcciones a Comprobantes de Diario
-~ Las correciones a los comprobantes de diario se realizan cuando todavia no

se han aplicado los movimientos a los registros contables

St los movimientos ya fueron aplicados, significa que la correccion o ajuste
debe realizarse mediante otros comprobantes (de diario)

Con 1a opcion listado podra revisar 1os comprobantes grabados y corregir
errores que puedan ser detectados

- Para corregir documentos no aplicados situe el cursor con » < en la opcion
Correcciones y oprima la tecla <Enter>

PCP v1 0 presenta la ventana de captura de datos para los comprobantes de
diario a corregir y ubica el cursor en el dato No de Comprobante Escriba
el numero del comprobante y oprima la tecla <Enter>

{/’
K‘-.xw"
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El programa despliega todos los datos del comprobante que fueron
capturados anteriormente, ubique el cursor en aquellos datos que desea
corregir, escriba el dato correcto y oprima <Enter>

-~ Para Salvar el documento corregido oprima la tecla <F3>

S 3 3 Listado de Comprobantes de Diario

E1 listado de comprobantes de diario se emite al final del dia con el fin de
revisar, detectar y corregir posibles errores Puede ser utilizado como
soporte de 1a operacion o consultas posteriores

- Para emitir el listado de comprobantes de diario situe el cursor con » <« en
la opcion Listado y oprima la tecla <Enter>

- E1 programa solicitara la fecha de los comprobantes a listar Escriba la
fecha correspondiente y oprima la tecla <Enter>

Inmediatamente se presenta la ventana para seleccionar la salida del
Tistado

1 Por Pantalla
2 Por Impresora

- Situe el cursor con 4} en la opcion a seleccionar y oprima la tecla <Enter>
5 4 Importacion de Ingreso (desde modulo de Presupuesto)

Esta opcion se utiliza para recuperar los registros de Ingresos captados en el
modulo de PRESUPUESTO POR PROGRAMA Puede ejecutarse diariamente, semanalmente
y/o mensualmente Siempre sustituira los registros existentes en el mes

5 5§ Importacion de Egresos (desde médulo de Pagos)

Esta opcion se utiliza para recuperar los registros de Egresos captados en el
médulo de PAGOS Puede ejecutarse diariamente, semanalmente y/o mensualmente
Siempre sustituira los registros existentes en el mes

6 OPCION INFORMES

lLos informes contenidos en programa PCP vl 0 se disefiaron partiendo de los
informes tradicionales de la contabilidad patrimonial
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.% A Balanza de Comprobacion
B Balance General
C Estado de Resultados
D Libro Diario
E Libro Mayor
F Anexo de Cuentas

G Detalle de Movimientos por Cuenta

H Informe de Movimientos del Mes
6 1 Emisi6n de los Informes

- S1tue el cursor con -» <« en la opcion Informes del menu principal y
oprima la tecla <Enter>

:§ Contab111dad PPy 10

Catalogos Comprobantes  Informes Sistema Salida

Balanza de Comprobacion
Balance General

Estada de Resultados

Libro D1ara

Labro Mayor

Anexos de Cuentas

Detalle de Movimentos x Cuenta
Informe de Movimeintos del Mes
¥enu Prancipal

S = G MM S €D D 3>

Listado de 1a Balanza de Comprobacion

- Oprima la letra que corresponde al informe que desea emitir o situe el
cursor con 1} en el titulo del informe y oprima la tecla <Enter>

E1 programa despliega el mes de proceso, oprima <Enter> para continuar la
operacion Seguidamente se presentara la ventana de seleccion de salida del
informe Para obtener los i1nformes de un mes anterior cambie el mes de

I’ N

II E1 programa despliega la ventana con las opciones del sub-menu de 1nformes
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proceso con la opcion Sistema, Mes de Proceso
1 Por Pantalla
2 Por Impresora

- Sittde el cursor con {} en 1a opcion a seleccionar y oprima la tecla <Enter>

6 2 Diseiio de los Informes

A continuacion se presenta una muestra de la forma en que estan disefados los
informes de la contabilidad patrimonial

A Balanza de Comprobacion

13/09/98 ALCALDIA DE MATAGALPA Pag 1
DIRECCION DE FINANZAS
BALANZA DE COMPROBACION AL 31 DE MARZO

N1 U151 | E—— MOVIMIENTOS == -=emv SALDO FINAL----~
ki) NOMBRE DE LA CUENTA DEBE HABER DEBE HABER DEBE HABER
B Balance General

13/09/98 ALCALDIA DE MATAGALPA-DIRECCION DE FINANZAS Pag 1

BALANCE GENERAL AL 31 DE MARZO

CoD CUENTA Valor %

26



C Estado de Resultados

3
13/08/98 ALCALDIA DE MATAGALPA Pag 1
DIRECCION DE FINANZAS
l ESTADO DE RESULTADOS AL 31 DE MARZO
l ESTE MES ACUMULADOG <= - = ammmmen
£op NOMBRE DE LA CUENTA PARCIAL TOTAL % PARCIAL TOTAL %
I D Libro Diario
I 13/09/98 ALCALDIA DE MATAGALPA Pag 1
DIRECCION DE FINANZAS

LIBRO DIARIO MES DE MARZO

FECHA  REFERENCIA CUENTA NOMBRE DE LA CUENTA DEBE HABER

E Libro Mayor

13/09/88 ALCALDIA DE MATAGALPA Pag 1
DIRECCION DE FINANZAS
LIBRO MAYOR A MARZO/1998

Cuenta de Mayor

FECHA  REFERENCIA CUENTA NOMBRE DE LA CUENTA DEBE HABER SALDO

-
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F Anexos de Cuentas

13/09/98 ALCALDIA DE MATAGALPA
DIRECCION DE FINANZAS
ANEX0S DE CUENTAS DE MAYOR AL 31 de MARIO

Pag 1

COD CUENTA NOMBRE DE LA CUENTA SALDOS SALDOS

SALDOS SALDOS

G Detalle de Movimiento por Cuenta

13/09/98 ALCALDIA DE MATAGALPA Pag 1
DIRECCION DE FINANZAS
DETALLE DE MOVIMIENTOS MARZO/1998
Codigo y Nombre de 1a Cuenta
FECHA REFERENCIA DEBE HABER SALDO CONCEPTO NOMBRE
H Informe de Movimientos del Mes
13/09/98 ALCALDIA DE MATAGALPA Pag 1
DIRECCION DE FINANZAS
DETALLE DE MOVIMIENTOS MARZ0/1998
Cochgo y Nombre de 1a Cuenta
FECHA REFERENCIA DEBE HABER SALDO CONCEPTO HOKBRE
28



7 OPCION SISTEMA

i

La opcion sistema contiene un conjunto de operaciones 1mportantes que afectan
en general los procesos ordinarios

Al ejecutar la opcion Sitema PCP despliega 1a ventana con el menu de opciones

disponibles Oprima la letra que corresponda o situe el cursor en 1a opcion a
ejecutar y presione la tecla <Enter>

Contabi111dad PPv10

Catalogos Comprobantes  Informes Sistema Salida

Hes de Proceso Actual
Copra de Seguridad
Recuperacion de Capia
Crerre de Mes

Cierre de Anc

Saldos de Apertura
Copia para Pagaduria
Archivos de Presupuesto
Copia har1a

Claves de Acceso
Impresoras

Meau Principal

I BN BN BN BN BN BN A A

Tacput
S DG Gy = T L) YT M T2 > O P

Actualizacion del Pervodo o Mes de Proceso

7 1 Mes de Proceso Actual

La opcion Mes de Proceso Actual permite cambiar el periodo despues de cerrar
el mes anterior Esta opcion tambien se utiliza para consultar datos o
1mprimir informes de meses anteriores En el segundo caso recuerde regresar al
mes actual con la misma opcion

o
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- Oprima 1a letra A o sitie el cursor con 1| en la opcion Mes de Proceso
Actual y presione la tecla <Enter>

Contab111dad PCPvi0
l (atalogos Comprobantes  Informes Sistesa Salda
II Periodo ENERQ
A Mes de Proceso Actual
8 Cop1a de Sequridad
l C Recuperacion de Copia
D Crerre de Hes
E Cierre de Ano
I F Saldos de Apertura
G Cop1a para Pagaduria
H Archivos de Presupuesto
1 Copia Dara
J Claves de Acceso
K Impresoras
I X Menu Principal
l} Actualizacion del Pertcdo o Mes de Proceso

7 2 Copia de Seguridad

Esta operacion permite copiar los archivos en diskettes para resguardarlos de
cualquier dafioc en el disco Se recomienda hacer esta operacion semanalmerte

- Oprima la letra <B> o si1tue el cursor con 1| en 1a opcion Copia de Seguridad
y oprima la tecla <Enter>

30
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E1 programa despliega el siguiente mensaje

oy

Contabnrdad PPV

”

Catalogos Comprobantes Informes Sistema Salda

A Mes da Proceso Actual
B Copra de Sequridad

C Recuperacion de Copra
D Cierre de Mes

E Cierre de Ao

Los Archivos seran coprados en 1a Unidad A <Enter>Continuar/<EscyCancelar

I Copia Dharia

J Claves de Acceso
X Impresoras

X Menu Principal

Cop1a de Respaldo de los Archivos del Sistema

N,
3
- Coloque el diskette en 1a unidad A de su computador y oprima la tecla
<Enter> dos veces para realizar la copia de todos los archivos de datos
- $1 desea cancelar la operacion oprima la tecla <Esc> para regresar al menu
de Sistema
La copia de seguridad debe realizarse semanalmente para contrarrestar la
perdida de 1nformacién por cualquier causa y de esta manera minimizar el
esfuerzo de actualizacion
En 1a etiqueta del diskette debe escribirse la fecha de realizacion de la
copia
7 3 Recuperacion de copia de Seguridad
~ Recuperaci6n de copta de seguridad Permite recuperar la copia de respaldo
en caso de dafio en le disco
-~ Oprima la letra <C> o situe el cursor con f| en 1a opcion Copia de Seguridad
y oprima la tecla <Enter>
}

>
!
A
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E1 programa despliega el siguiente mensaje

ContabiThdad PCPvi0

Catalogos Comprobantes Informes Sistema Salida

A Mes de Proceso Actual
B Copta de Sequridad

C Recuperacion de Copra
D Crerre de Mes

E Cierre de Ano

Los Archivos seran reemplazados por 12 copra <Esc>Cancelar/<Enter>Cantinuar

[ Cop1a Dara

J Claves de Acceso
K Impresoras

X Menu Principal

Recuperacion de la copia de respalde de Tos archivos del sistema

- Coloque el diskette que contiene 1a copia de los archivos en la unidad A
de su computador y oprima la tecla <Enter> dos veces para realizar la
recuperacion de los archivos de datos

S1 los archivos estan copiados en mas de un diskette, el programa pedira
leer el ultimo diskette antes de iniciar la recuperacion de los archivos,
Tuego solicitara la secuencia del primero al ultimo para completar la
operacion

- S1 desea cancelar la operacion oprima la tecla <Esc> para regresar al menu
de Sistema

Cada vez que se realiza 1a recuperacién de archivos, debe tenerse en cuenta
que los archivos en el directorio de trabajo seran reemplazados por los de
1a copia

7 4 Cierre de Mes

Actualiza los registros contables despues de emitidos y verificados Tos
informes de los estado financieros de un mes
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- Despues de ejecutada esta opcion PCP no permite operar ningun documento del
¥ mes (o meses) cerrrado, solamente permite consultar los documentos o
imprimirlos s1 fuera el caso, advirtiendo que no podran modificarse ninguno
de los datos contenidos en los documentos del mes cerrado

E1 mensaje que aparece en la parte inferior de l1a ventana es un recordatorio
para que garantice que esta realizando 1a operacion despues de haber
cumplido con los requisitos de validacion de Tos datos

La no ejecucion del cierre de mes no permte generar los saldo de apertura
s1guiente mes de proceso

Contab111dad pPvig

Catalogos Comprobantes  Informes Sistena Salida

A V¥es de Procese Actual
I B Copia de Seguridad
C Recuperacion de Copla
D Cierre de Mes
l H E Cierre de Ano

s

Oprima <Esc> para Cancelar, <Enter> para Cerrar el Hes

ESTA QPERACION SE REALIZA UNICAMENTE DESPUES DE EMITIR
Y VERIFICAR LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL MES EN PROCESD

Operacion de Cierre de Mes, Actualizacion de los Registros

7 5 Cirerre de Afo

Inicializa las cuentas de resultados previa operacion de saldos finales
Esta operacion se ejecuta despues de cerrado el ultimo mes del afio Antes y
despues de ejecutar esta operacion deben realizarse copias de seguridad de
los archios , vya que no podra retroceder a modificar ninguna 1nformacion del

aio cerrado
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(atalogos Comprabantes  Informes Sistesa Salida

A Mes de Proceso Actual
B Copra de Sequridad

C Recuperacion de Cop1a
D Cierre de Mes

E Cierre de Ao

Oprima <Esc> para Cancelar, <Enter> para Cerrar el Ano

ESTA OPERACION SE REALLZA UNA SOLA YEZ DESPUES DEL
CIERRE DEL ULTIMO MES DE PROCESO DEL AND EN CURSO

Operacion de Cierre de Ano, Imcializacion de Cuentas

En cualquier mes del ejercicio contable
mes al que correspondan los estados financieros

7 6 Saldos de Apertura

Posterior a la creacion del catalogo contable y Tas tablas auxiliares se
1ntroducen al PCP los saldos de Aperturas de las cuentas que componen el
catalogo, previa elaboracion de los estados financieros

- Oprima la letra <F> o situe el cursor con ?} en la opcion Saldos de Apertura
y presione la tecla <Enter>

PCP desplegara la ventana para la captura de los saldos iniciales

- En el dato Mes de Apertura oprima la tecla <Enter> para desplegar la ventana
de selecion del mes de apertura y considere la siguiente situacion

Existen dos momentos para introducir los saldo de apertura

Al 1nicio del ejercicio contable S1 este es el caso selecciones el
registro que corresponde a la descripcion (INICIAL)
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Ventana de captura de los saldos 1niciales para la implementacion del sistema

de contabilidad computarizado PCP vi 0

ﬁnntab1]1dad

Mes de Apertura MARZQ
Cuenta Descripcion Saldo Apertura
1 ACTIVGS 2,195,915 00
11 ACTIVO CIRCULANTE 908,578 00
i CAIA ¥ BANCO 439,750 00
1101 CAJA (]
1110101 |Caja de Finanzas 000
1110102 |Cajas de Recaudacton 000
1110103 |Caja Chica 000
1102 BANCOS 000
1110201 {CUENTA CORRIENTE 172428 0400
{12 INVERSIONES FINANCIERAS LIQUIDAS 100,000 00
11201 INVERSIONES EN VALORES 000
1120101 {Certvficados de Depositos 000
1120202  [Ahorro en Libreta 000
11203 INVERSIONES Y APORTES NEGOCIABLES EN EMP 000

<F2> Agregar Ctas  DeD>Ehwmnar B Vemf Sumas <FT> falc  <ESCrFimalrza

- Para Agregar Tas cuentas oprima la tecla <F2> para desplegar la ventana de
seleccion de cuentas del catalogo

- Marque con asterisco (*¥) las cuentas correspondientes y oprima la tecla
<Esc> para regresar a la ventana de captura PCP automaticamente traslada
los codigos y descripciones de las cuentas seleccionadas a la ventana de
captura

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

- Al finalizar un sub-grupo, un grupo o todas las cuentas oprima la tecla <F5>
para ejecutar Ta operacion Verificaci6n de Sumas Esta opcion Te permite
comparar los sub-totales y totales transcritos contra Tos sub-totales y
totales calculados automaticamente

En caso de diferencias verifique las sumas manuales, corrija los montos y
oprima nuevamente la tecla <F5> Repita esta operacion las veces que sea
necesaria, recuerde que l1a fidelidad de los saldos de apertura garantiza las

Ve’

\
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operaciones posteriores

- Para constatar la veracidad de los saldos de apertura imprima el informe del
balance general y comparelo con el informe elaboradc manualmente

S1 hay diferencias revice los datos y realice las correciones necesarias
hasta lograr la coincidencia en ambos i1nformes

Recuerde que la opcion para emitir el balance general solicita el mes de
proceso, por lo tanto, debe seleccionar el mismo con que aperturo 1os
saldos

1 (INICIAL)

2 Mes determinado

- E1 informe de la balanza de comprobacion no tiene efecto con los saldos de
apertura

7 7 Copia para Pagaduria (con el médulo de pagos)

La opcion Copia para Pagaduria se utiliza cuando esta 1nstalade el modulo de
pagos Esta operacion permite trasladar el catalogo de cuentas contable al
modulo de Pagos

Stiempre que se aperturen nuevas cuentas al catalogo debe ejecutarse esta
opcion para mantener actualizada las cuentas en el modulo de pagos

7 8 Archivos de Presupuesto {con el moédulo de presupuesto)

Esta opcion traslada desde presupuesto los archivos de Programas, sub-
programas y el catalogo de cuentas presupuestaria

7 9 Copia Diaria (con el médulo de presupuesto)

Esta opcion traslada los movimientos de egresos del mes al modulo de
presupuesto Realiza la conversion de codigos contables a codigos de
presupuesto, utilizando para ello la tabla de equivalencia elaborada con 1a
opcion Catalogos

36
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7 10 Impresoras

- Oprima la letra <K> o situe el cursor con 1} en la opcion Impresoras y
presione la tecla <Enter>

PCP presentard la ventana de seleccion de Impresora Situe el cursor en
la 1mpresora a selecionar y oprima la tecla <Enter>

Il N BE EE q:’ll -

Contabi 1hdad PCPv10

{atalogos Lomprobantes Informes Sistesa Sal1da

A Hes de Proceso
B Copia de Seguridad
G Recuperacion de Copia

§ Impresoras
:% ¥ |1 Epson (Matricial)
- 2 Canon BJC
3 HP DeskJet
4 HP laser
<Enter> Seleccionar

Seleccion de Impresora

7 11 Claves de Acceso

- Oprima la letra <J> o situe el cursor con 1} en la opcion Claves de Accesos
y oprima 1a tecla <Enter>

PCP presentara la ventana de usuarios del Sistema Para agregar usuarios
oprima la tecla <F2>, y escriba en la ventana desplegada en la parte
superior izquierda los siguientes datos

-
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- Clave de acceso, hasta Diez caracteres (ocultos con asteriscos)
- Nombre del usuario, hasta treinta caracteres
- Nivel de acceso

1=Acceso total

2=Solamente captura de datos

3=Solamente emision de 1nformes

Contabil1dad PCPv 10
Catalogos Comprobantes Informes Sistesa Salida
Clave A Mes de Proceso
Usuar1o B Copa de Seguridad
Acceso { REcuperacion de Copia

NCNBRES NIV

~

FoAgregar  Del>Elymmar  <EscySalir

Clave da Acceso

S
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MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA
SISTEMA COMPUTARIZADO DE PRESUPUESTO POR PROGRAMA (PRP v1 0)

1 INTRODUCCION

E1 programa 1nformatico PRP V 1 0 es una herramienta disefiada para el
registro, control y seguimiento de las operaciones del presupuesto de las
alcaldias municipales

Basado en el metodo de Presupuesto por Programa disefiado por PADCO/USAID en el
contexto del Proyecto de Descentralizacion y Desarrollo Municipal, el PRP vi Q
tiene bajo s1 responsabilidad el manejo de las bases de datos que se generan
con el ejercicio presupuestario

La estructura del programa es simple y practica, las ventanas conteniendo los
menues de opciones y de captura de datos, facilitan la ejecucion de las
diferentes operaciones

E1 programa PRP vl 0 esta desarrollado en Clipper, lenguaje procesador de
bases de datos sobre la plataforma del MSDOS/PCDOS y para explotacion

monousuaria, con requerimiento minimo de un PC 386DX/33 Mhz, 4Mb Ram, unidad
de disco para 3 5" Hd y espacio libre en disco duro de 20 Mb

2 INSTALACION Y CARGA DEL PRP vi 0

En el proceso de instalacion se crea el directorio Tlamado PRESUP, en el cual
seran copiados los archivos y recursos del programa desde el Disco de
1nstalacion ubicado en la unidad A

Los pasos de instalacion se describen a continuacion

- Colocar el disco de i1nstalacion en la unidad A

- Cambiarse a la unidad A a <Enter>

- Escriba INSTALAR y oprima la tecla <Enter>

Para cargar el programa siga los siguilentes pasos
- Cambiarse al directoric de trabajo  CD \PRESUP

- Escriba PRP y oprima la tecla <Enter>



h 3 EL MENU PRINCIPAL
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E1 menu principal del programa PRP v1 0 esta compuesto por un conjunto de
opciones mediante las cuales se ejecutan las operaciones del programa En
algunos casos estas pueden derivar en sub-menues o sub-opciones

Las opciones gque presenta el menu principal o los sub-menues pueden ser
seleccionadas de dos modos

a situando el cursor con las teclas de navegaci6n » <« $} en 1a opcion a
seleccionar y oprimiendo la tecla <Enter>

b oprimiendo 1a tecla con l1a letra o el numero que 1dentifica a la opcion
deseada

Ventana de opciones del menu principal

ALCALDIA KUNICIPAL PRRv 10

Presupuesto  Transacciones  Informes Si5tema Sahda

Ragistros de 1a Programacion Presupuestaria

La fase de implementacion del PRP vi 0 se tnicia con la construccion de los
registros auxiliares vy 1os registros del presupuesto

En la fase operativa Ta actualizacion de los datos se realiza a partir de los
registros de transacciones



- Los registros auxiliares contienen los datos que definen la estructura
programatica de la institucion (programas, subprogramas) y la estructura de
cuentas presupuestarias (catalogo de cuentas de presupuesto)

laprior

Una vez creados, los registros auxiliares pueden ser modificados en
cualquier momento en dependencia de las necesidades que se presenten
adicionar programas, subprogramas, cuentas de ingresos y egresos

La opcion Sistema del menu principal contiene el sub-menu o Tista de sub-
opciones entre las que se encuentra los registros auxiliares

- Los registros del presupuesto contienen los datos del presupuesto anual
autorizado de acuerdo a la estructura programatica de cada alcaldia

Una vez creados, cualquier variacion a los registros del presupuesto anual
(modificaciones, ajustes y correcciones) se hara mediante el registro de
documentos de transacciones disefados para este fin

ET1 PRP v1 0 permite el registro de estimaciones mensuales o calendarizacion
de las cuentas (presupuestc mensual) a partir del presupuesto anual

La opcion Presupuesto del menu principal contiene el sub-menu de opciones
para el registro del presupuestoc anual y mensual

Es importante aclarar que las operaciocnes de eliminacion de regttros y/o
modificacion deben hacerse con sumo cuidade Al eliminar un registro
presupuestario se esta eliminando 1a historia completa del registro La
modificacion de cualquier cddigo de registro puede alterar los datos
grabados con anterioridad

Estas operaciones basicamente se util1izan en la fase de 1mplementacion del
programa, cuando los registros carecen de transacciones o movimientos

~ Los registros de transacciones capturan los diferentes movimientos que se
aplican al presupuesto para su actualizacidn, tales como las variaciones al
presupuesto anual, las reservas presupuestarias, los i1ngresos y los egresos

La opcion Transacciones del menu principal contiene el sub-menu de opciones
para el registro de las transacciones

- La opcion Informes contiene la l1i1sta de informes que produce el PRP v1 0, la
periodicidad de la mayoria de estos es mensual, trimestral y anual

La validez vy calidad de los informes dependeran exclusivamente de la calidad
de los datos que se introducen al sistema Los informes serdn un reflejo de
la correcta o 1ncorrecta aplicacion de los procedimientos estipulados en la
metodologia

Il I I N N AN BN BN B B ED B DD O BE D B B B e
M el
W



l 4 OPCION SISTEMA
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La opcion Sistema del meni principal contiene las operaciones para la creacion
y mantenimento de los Registros Auxiliares, asi como las operaciones de
Respaldo y Recuperacion de copia de seguridad de los archivos y Cierre de Afio

Situe el cursor con = <« en la opcion Sistema del mend principal y oprima la

tecla <Enter>

E1 programa despliega la ventana con el sub-menu de opciones

ALCALDIA MUNICIPAL

FRPv 10

Presupuesto

Transacciones

Informes

Sistesa Salida

Descripcion de Tos registros de fondos

De O3 OS2 O r— PR G i TE 63 OCTH M OO O OO b

Catalogo de Fondo
{atalogo de Programas
Catalogo de Sub-programas
Tipos de Cuentas
Catalogo de Cuentas
Tipos de Documentos
Cop1a de Seguridad
Recuperacion de Copia
Coma para Pagadura
Cop1a para (aja

Copa para Contabiivdad
Copra de los Ingresos
Cierre de Afo
Impresoras

Llaves de Accese

Menu Principal

4 1 Catidlogo de Fondos

- Oprima 1a letra <A> o situe el cursor con 1) en la opcion Catdlogo de Fondos

y oprima la tecla <Enter>

E1 programa presentara la ventana de captura de datos de los registros de

Fondos
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ALCALDIA MUNICIPAL PPV 10

Presupuesto  Tramsacciones  Informes Sistesa Salida

A Catalogo de Fondo

B Catalogo de Programas

{ Catalogo de Sub-programas
B Tipos de Cuentas

Codigp  Descripcion

01  |Presupsesto General

{Ins>Agrega DeD>Elmmina  <ESC>Finaliza

Descripcion de los registros de fondos

Al pie de 1a ventana aparecen 1ndicaciones para agregar y eliminar registros y
como finalizar la operacion

Se pueden agregar registros o hacer correcciones de nombres o descripciones en
cualquier momento del afio, pero no se deben eliminar registros que estén en
uso o modi1ficar cédigos antes de realizar un cierre de afio

- Escriba el cbodigo y 1a descripcion del 1ler registro y oprima 1a tecla
<Enter>

- Para agregar un nuevo registro oprima la tecla <Insert> y repita el paso
anterior

- Para eliminar un registro agregado por egquivocacion situe el cursor (1))
en el registro errado y oprima la tecla <Delete>

4 2 Catdlogo de Programas

- Oprima la letra <B> o situe el cursor con t{ en 1a opcion Catdlogo de
Programas y oprima 1a tecla <Enter>



PRP vi 0 presentara la ventana de captura de datos de los registros de
Programas

e

ALCALDIA MUNICIPAL PRP v 10

Presupuesto  Transacciones  Informes Sistesa Sal1da

A Catalogo de Fondo

B Catafogo de Prograsas
{ Catalogo de Sub-programas

D Tipos de Cuentas

Codigo  Descripcion

t  |Direccitn Superior

Z  |Admmstracion y Finanzas

3 |Serictos Mumctpales y 0 Pub
4 Registros

98 iIngresos

<Ins>Agrega <Del>Elimmna  <ESC>Finaliza

L—-----

2l

Descripcron de los registros de programas

Al pie de 1a ventana aparecen indicaciones para agregar y eliminar registros y
como finalizar la operacion

Se pueden agregar registros o hacer correcciones de nombres o descripciones en
cualquier momento del afio, pero no se deben eliminar registros que esten en
uso o modificar coédigos antes de realizar um cierre de aio

- Escriba el codigo y 1a descripcion del ier registro y oprima la tecla
<Enter>

- Para agregar un nuevo registro oprima la tecla <Insert> y repita el paso
anterior

- Para eliminar un registro agregado por equivocacion situe el cursor (t{) en
el registro errado y oprima la tecla <Delete>

AW



4 3 Catalogo de Sub-programas

g

- En el mend principal oprima la tecla <C> de 1a opcion Catalogo de Sub-
programas

PRP v1 0 presentara la ventana de captura de datos de los registros de Sub-
programas

ALCALDIA WUNICIPAL PRP v 10

Presupuesto  Transacciones  Informes Sistesa Salida

A Catalogo de Fondo

B Catalogo de Programas

C Catalogo de Sub-programas
D Tipos de Cuentas

Programa Codigo  Descripcion

110 |Concejo Kunicipal
111 jAudrtoria

120 {Despacho del Alcalde
121 |Gerencra Mumcipal
122 |Biblroteca-Casa Cuna

Wk
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<Ins> Agrega Dely Elimna  ¢<F2> Programa
<ESOFnaliza

Descripcian de los reqistros de sub-programas

Al pi1e de 1a ventana aparecen indicaciones para agregar y eliminar registros,
seleccionar Programa y como finalizar la operacion

Se pueden agregar registros o hacer correcciones de nombres o descripciones en
cualquier momento del afio, pero no se deben eliminar registros que estén en
uso o modificar codigos antes de realizar un cierre de aio

- Escriba el codigo del programa o presione la tecla <F2> para desplegar la
ventana que contiene Tos registros del programa a seleccionar

- Escriba el codigo y 1a descripcion del ter registro y oprima la tecla
<Enter>

e
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Para agregar un nuevo registro oprima la tecla <Insert> y repita el
paso anterior

Para eliminar un registro agregado por equivocacion situe el cursor (1)) en
el registro errado y oprima la tecla <Delete>

4 4 Tipos de Cuentas

Oprima 1a letra <D> o situe el cursor con 1} en la opcion Tipos de Cuentas
y oprima l1a tecla <Enter>

PRP v1 0 presentara la ventana de captura de datos de 1os registros de Tipos
de Cuentas

MLCALDIA MUNICIPAL PRPv 10

Presupuesto  Transacciones  Informes Sistesa Salida

A (atalogo de Fondo

B Catalogo de Programas

C Catalogo de Sub-prograsas
D Tipos de Cuentas

Codigo  Descripcion

01 Ingresos
2 |Egresos

(Ins>Agrega  <Del>Elmmmna  <ESC>Finalnza

Descripcion de los Tipos de Cuentas Ingresos, Egresos, etc

Al pi1e de 1a ventana aparecen 1ndicaciones para agregar y eliminar registros y
como finalizar l1a operacion

Se pueden agregar registros o hacer correcciones de nombres o descripciones en
cualquier momento del afo, pero no se deben eliminar registros gque estén en
uso o modificar codigos antes de realizar un cierre de afo
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Escriba el codigo y 1a descripcion del ler registro y oprima la tecla
<Enter>

Para agregar un nuevo registro oprima la tecla <Insert> y repita el paso
anterior

Para eliminar un registro agregado por equivocacion situe el cursor (1)) en
el registro errado y oprima la tecla <Delete>

5 Catalogo de Cuentas
Oprima Ta letra <E> o situe el cursor con %] en la opcidén Catalogo de

Cuentas y oprima la tecla <Enter>

PRP v1 0 presentara la ventana de captura de datos de los registros del
Catalogo de Cuentas

ALCALDTA MUNICIPAL PRPv 10

Presupuesto  Tramsacciones  Informes Sistena Salida

A Catalogo de Fondo

B Catalogo de Programas
¢ Catalogs de Sub-programas -
D Tipos de Cuentas

E Catalogo de Cuentas
Tipo  Cuenta Descripcion
0N Ingresos presupuestados
01 |1t Ingreses Tributarios
o i Matriculas y Licencias en General

ot o Matriculas y 1icenctas
01 11102 Patente de destazador
ot (11109 Otras matriculas y Ticencias

<InsXAgrega  <DeD>Elimina  <F2>Tipo de Cuenta <ES0>Finaliza

Registro de cuentas presupuestarias

- Escriba el codigo del Tipo de Cuenta o presione la tecla <F2> para

desplegar la ventana que contiene los registros de Tipos de Cuentas a
seleccionar

bV



~ Escriba el co6digo de 1a Cuenta y 1a Descripcidn del ter registro y oprima
la tecla <Enter>

by

~ Para agregar un nuevo registro oprima la tecla <Insert> y repita el paso
anterior

- Para eliminar un registro agregado por eguivocacion situe el cursor (tl) en
el registro errado y oprima la tecla <Delete>

4 6 Tipos de Documentos
- Oprima la letra <F> o situe el cursor con 1} en la opcion Tipos de

Documentos y oprima Ta tecla <Enter>

PRP v1 0 presentara la ventana de captura de datos de los registros de Tipos
de Documentos

ALCALDIA MUNICIPAL PRRv D

Presupuesto  Transacciones  Informes Ststexa Salida

A (Catalogo de Fondo

B Catalogo de Programas

C Catalogo de Sub-programas
D Tipos de Cuentas

E Catalogo de Cuentas

F Tipos de Docusentos

e

Codigo  Descripcion

01 |Resumen de Ingresos
10 |Sohntud de Compra
20 |Comprobante de Egresos

Ins>Agrega <DeDEhmma  <ESCHFinaliza

I B BN Il N I N BN B O . T .

T1pos de Documentos Utilizados en el Programa

Al pie de la ventana aparecen i1ndicaciones para agregar y eliminar registros y
como finalizar 1a operacion

Se pueden agregar registros o hacer correcciones de nombres o descripciones en

g 10



cualquier momento del afio, pero no se deben elimnar registros que estén en
uso o modificar cddigos antes de realizar un cierre de aiio

I - Escriba el cddigo y 1a descripcion del ler registro y oprima 1a tecla
<Enter>

I - Para agregar un nuevo registro oprima la tecla <Insert> y repita el paso
anterior

I - Para eliminar un registro agregado por equivocacidn situe el cursor (f}) en
el registro errado y oprima la tecla <Delete>

l 4 7 Copira de Seguridad

l - Oprima la letra <G> o si1tue el cursor con f} en la opcion Copia de Seguridad
y oprima la tecla <Enter>

l E1 programa despliega el siguiente mensaje

I ALCALDIA HUNICIPAL PRR v 10

I 5 Presupueste  Tramsacciones  Informes Sistema Salda

A Catalogo de Fondo

B Catalogo de Prograsas
 Catalogo de Sub-programas
D Tipos de Cuentas

E Catalogo de Cuentas

Los Archivos seran copiados en 1a Umdad A <Enter>Contynuar/<Esc>Cancelar

Cop1a para Pagadura
Copra para (aja

Copra para Contabilrdad
Menu Principal

Copia para Pagaduria
Cop1a para (Caja

Copra para Contabilidad
Menu Principal

ol == Sl S

Cop1a de Respaldo de los Archivos del Sistesa

- Cologue el diskette en la unidad A de su computador y oprima la tecla

11



<Enter> dos veces para realizar la copia de todos los archivos de datos

¥

s

- §1 desea cancelar Ta operacion oprima la tecla <Esc> para regresar al menu
de Sistema

La copia de seguridad debe realizarse semanalmente para contrarrestar la
perdida de informacion por cualguier causa y de esta manera minimizar el
esfuerzo de actualizacion
En 1a etigueta del diskette debe escribirse la fecha de realizacion de la
copia

4 8 Recuperacion de copia de Seguridad

- Oprima la Tetra <H> o situe el cursor con ¢} en la opcion Copia de Seguridad
y oprima la tecla <Enter>

E1 programa despliega el siguiente mensaje

ALCALDIA MUNICIPAL PRPv 10

Presupuesto  Tramsacciones  Informes Sistema Salida

{
T

A Cataloge de Fondo

8 Catalogo de Programas

¢ Catalogo de Sub-prograsas
D Tipos de Cuentas

E Catalogo de Cuentas

Los Archivos seran reemplazados por la copia <EscoCancelar/<Enter>Continuar

Copra para Pagaduria
Copra para Caja

Copia para Contabylidad
Yenu Principal

Cop1a para Pagadurma
Copra para Caja

Copa para Contabilidad
Neny Principal

> O = 3 M OOR G e

Recuperacion de 1a copra de respaldo de los archivos del sistema

- Coloque el diskette que contiene la copia de los archivos en la unidad A
de su computador y oprima la tecla <Enter> dos veces para realizar la
recuperacion de los archivos de datos

o
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S1 los archivos estan copiados en mas de un diskette, el programa pedira
leer el ultimo diskette antes de 1niciar la recuperacion de los archivos,
luego solicitara la secuencia del primero al ultimo para completar la
operacion

ot

- S1 desea cancelar la operacion oprima la tecla <Esc> para regresar al menu
de Sistema

Cada vez que se realiza la recuperacion de archivos, debe tenerse en cuenta

que Tos archivos en el directorio de trabajo seran reemplazados por los de
la copra

4 9 Copia para Pagaduria (S1 Tiene el Mddulo de Pagos )

- Oprima 1a letra <I> o sitde el cursor con 1} en la opcion Copia para
Pagaduria y oprima la tecla <Enter>
E1 programa despliega el siguiente mensaje

ALCALDIA WUNICIPAL PRPv 10

Presupueste  Transacciones  Informes Sistema Salda

t

[

A Catalogo de Fondo

B Catalogo de Programas

¢ Catalogo de Sub-programas
B Tipos de Cuentas

E Catalogo de Cuentas

Los Archives seran Coprados <Esc>Cancelar/<EnterCantinuar

1 Copia para Pagaduria

J Copia para Caja

K Copra para Contabilrdad
L Copmia de los Ingresos
¥ Cierre de Ao

N Impresoras

Q0 Claves de Access

X Henu Princtpal

Copia de Tos de Programas y Sub-programas

- Coloque el diskette de traslado de 1a copia de los archivos en 1a unidad A
de su computador y oprima la tecla <Enter>

/
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- S1 desea cancelar la operacion oprima la tecla <Esc> para regresar al menu
de Sistema

- Cada vez que actualice los archivos de Programas y Sub-programas,
realice una copia para pagaduria

N \%:Fll L

4.10 Cop1a para Caja {S1 Tiene el Modulo de Caja )

- Oprima 1a letra <J> o sitie el cursor con 1} en la opcion Copia para
Caja y oprima la tecla <Enter>
E1 programa despliega el siguiente mensaje

ALCALDIA MUNICIPAL PRPv 1

Presupuesto  Transactiones  Informes Sistema Salhda

A Catalogo de Fondo

B Catalogo de Programas

C Catalogo de Sub-programas
D Tipos de Cuentas

E Catalogo de Cuentas

L

%

Los Archivos seran Copiades <EscdCancelar/<Enter>Continuar

1 Copa para Pagaduria

J Copra para (aja

K Copra para Contabrlrdad
L Copia de los Ingresos
Crerre de Afio
Impresoras

(Claves de Acceso

Menu Principal

>e O =3m =

Copia del Cataloge de Cuentas Presupuestarias

- Coloque el diskette de traslado de 1a copia de los archivos en 1a unidad A
de su computador y oprima la tecla <Enter>

~ S1 desea cancelar la operacion oprima la tecla <Esc> para regresar al menu
de Sistema

-~ Cada vez que actualice el Catalogo de Cuentas Presupuestarias, realice
una copia para Cajas

>
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4 11 Copi1a para Contabilidad (51 Tiene el Modulo de Contabilidad )

- Oprima Ta letra <K> o situe el cursor con 1} en T1a opcién Copra para
Contabilidad y oprima 1a tecla <Enter>
E1 programa despliega el siguiente mensaje

ALCALDIA WURICIPAL PRRV1O

Presupuesto  Transacciones  Informes S1stema Salida

A Catalogo de Fondo

B Catalogo de Programas

{ Catalogo de Sub-programas
D Tipos de Cuentas

E Catalogo de Cuentas

Los Archivos seran Coprados <EscoCancelar/<Eater>Continuar

1 Copra para Pagaduria

J foma para Caja

K Copia para Contabiirdad
L Copa de los Ingresos
W Cierre de Afio
N
0
X

----MF-

{
Pappatd

Impresoras
Claves de Acceso -
Henu Principal

Coma del Catalogo de Programas, Sub-programas y Cuentas Presupuestarias

Coloque el diskette de traslado de 1a copia de los archivos en 1a unidad A
de su computador y oprima la tecla <Enter>

S1 desea cancelar la operacion oprima la tecla <Esc> para regresar al menu
de Sistema

Cada vez gue actualice el Catdlogo de Programas, Sub-programas y Cuentas
Presupuestarias, realice una copia para Contabilidad

4 12 Copia de los Ingresos (S1 Tiene el Moédulo de Contabilidad )

Oprima la letra <L> o situe el cursor con 1} en 1a opcion Copia de los
Ingresos y oprima la tecla <Enter>

e
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El programa despliega el siguiente mensaje

et

ALCALDIA WUNICIPAL PRPVID

Presupuesto  Transacciones  Informes Sistema Salida

A (Catalogo de Fondo

B Catalogo de Programas

{ Catalogo de Sub-programas
D Tipos de Cuentas

E Catalogo de Cuentas

Los Archivos seran Coprados <EscyCancelar/<Enter>Continuar

1 Cop1a para Pagaduria

J Copa para Caja

X Copia para Contabilidad
L Copia de los Ingresos
{rerre de Ano

N Inmpresoras

0 Claves de Accese

X Menv Principal

=

Copra de Tos Ingresos para Contabilvdad

=

- Cologque el diskette de traslado de la copia de Tos archivos en la unidad A
de su computador y oprima la tecla <Enter>

- 81 desea cancelar la operaction oprima la tecla <Esc> para regresar al menu
de Sistema

- Cada vez que actualice los ingresos, realice una copia para Contabilidad

4 13 Impresoras

- Oprima la letra <N> o situe el cursor con {| en 1a opcion Impresora y oprima
Ta tecla <Enter>

PRP vi1 0 presentara 1a ventana de seleccion de Impresora Situe el cursor en
la 1mpresora a selecionar y oprima la tecla <Enter>

7
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ALCALDIA MUNICIPAL PRRvIO

Presupuesto  Transacciones  Informes Sistesa Salida

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

Il B e wwﬁgllllll L

5 Impresoras

¥ 1 Epson (Matricial)
2 Canon BXC
3 HP DeskJet
4 WP taser

<Enter> Seleccionar

Seleccion de Ismpresora

4 14 Claves de Accesos

ey

- Oprima la letra <0> o situe el cursor con 1| en la opcidn Claves de Accesos
y oprima la tecla <Enter>

PRP v1 0 presentara la ventana de usuarios del Sistema Para agregar
usuarios oprima la tecla <F2>, y escriba en 1a ventana desplegada en la
parte superior 1zquierda

- Clave de acceso, hasta Diez caracteres (ocultos con asteriscos)

-~ Nombre del usuario, hasta treinta caracteres

- Nivel de acceso

i1=Acceso total

2=Solamente captura de datos y

3=Solamente emision de 1nformes

17

I B EE .
('W



N ALCALDIA WUNICIPAL PRRv 1O
3
Presupueste  Transacciones  Informes Sistesa Salida
(lave A Catalogo de Fondo
Usuar1e B Catalogo de Programas
fccese C Catalogs de Sub-programas
NOMBRES HIv

GAgregar  <DeD>Ehmnar  <EseySalir

Seleccion de Impresora

5 OPCION PRESUPUESTO

I I IS BN B B BN BN

Ild} La opcion Presupuesto del mend principal contiene las operaciones para 1a
creacion y mantenimiento de los Registros del Presupuesto Anual y Mensual

- Si1tue el cursor con - <« en la opcion Presupuesto del menu principal y
oprima la tecla <Enter>

E1 programa despliega la ventana con el sub-menu de opciones

ALCALDIA MUNICIPAL PRPV 10

Presupueste  Transacciones  Informes S1stema Salda

B Presupuesto Hensual
X Meny Principal

Registros del presupuesto anual

l A Presupuesto Anual



S5 1 Presupuesto Anual

- Oprima la Tetra <A> o situe el cursor con 1} en 1a opcion Presupuesto Anual
y oprima la tecla <Enter>

ALCALDIA MUNICIPAL PRRvID

Presupuesto  Transacciones  Informes Sistema Salida

A Presupuesto Anyal
B Presupuesto Mensual
X Menu Principal

I I N BN B e Illl‘w¢§llll L

=

Registros del presupuesto anual

E1 programa presentara la ventana de captura de datos de los registros del
Presupuesto Anual

ALCALDIA MUNICIPAL
Presupuesto 1987 Fondo ¢1
Programa Sub-Prog
Cuentas de
]
’“:) 19
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dato Programa

- En el dato Presupuesto por defecto aparece el afo actual, s1 es el afio a
desplegar oprima la tecla <Enter> para aceptar

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

- En el dato Programa s1 esta familiarizado con los codigos escriba el
codigo del programa que desea desplegar y oprima la tecla <Enter>

S1 no esta familiarizado con los codigos oprima <Enter> para desplegar la
ventana de ayuda con los registros de programas que fueron grabados
previamente en la opcion Sistema del menu principal

S1tue el cursor con |} en el programa a seleccionar y oprima la tecla
<Enter> PRP v1 0 automdaticamente traslada el codigo y 1a descripcion al

ALCALDIA MUNICIPAL

Presupuesto 1997
Prograsa
Cuentas de

Rad

E Bl N S b BN BN B EE .

4

Fondo 01 Presupuesto General
Sub-Prog

Codige  Oescripoion

Direceran Superiae
Administracion y Finanzas
Servicios Mumicipales y O Pub
Registros

Ingresos

€ o €A N b

9

<Enter>Seleccion ¢<ESC>Finaliza

dato Sub-Programa

- E1 programa de los Ingresos es un programa especial, no tiene sub-programa,
se 1ncluye en los registros de la estructura programatica por ser dnico

- En el dato Sub-Programa s1 esta familiarizado con los codigos escriba el
codigo del sub-programa que pertenece al programa que desea desplegar ¥y
oprima la tecla <Enter>

St no esta familiarizado con los codigos oprima <Enter> para desplegar la
ventana de ayuda con los registros de sub-programas que fueron grabados
previamente en la opcion Sistema del menu principal

S1tue el cursor con |} en el sub-programa a seleccionar y oprima la tecla
<Enter> PRP v1 0 automaticamente traslada el codigo y la descripcion al
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l: ALCALDIA MUNICIPA!L.
3 Presupuesto 1997 Fondo 01 Presupuesto General
Programa 1 Direccion Superior Sub-Prog
Cuentas de
Programa Codigs  Descripcion
1 110 |Concejo Mumcipal
1 11 lAuditersa
1 120 |Despacho del Alcalde
1 12t lGerenc1a Mumicipal
1 122 |Biblroteca-Casa Cuna
<Enter> Seleccion <ESC>Finaliza

presupuestar

)
!

‘i

seleccionar

En el dato Cuentas de, escriba 02 para presupuestar las cuentas de egresos,
S1 estd trabajando con el programa de Ingresos automaticamente aparece 01 en
el dato Cuentas de {(oprima la tecla <Enter>)

El programa presenta la ventana con los registros de cuentas de egresos a
Para Agregar registros de cuentas oprima la tecla <F2> PRP v1 0 presenta la
ventana con los registros de cuentas que fueron grabados previamente en la

opcion Sistema del menu principal

En 1a columna S marque con aterisco (¥} los registros de cuentas que desea

ALCALDIA MUNICIPAL

Presupuesto 1097

Fondo 01 Presupuesto General

Programa 1 Direccton Superior Sub-Prog 120 Despacho del Alcalde
Cuentas de 02 Egresos Total g 00

Cuenta Descripcion Presupuesto

S Cuenta flescripeion

LI EGRESOS DE PERSONAL

£ |10 Personal Perpanente

£ 110101 Sueldo Base de cargos permanentes

£ 110102 Compensacion por antiguedad

+ 110103 Compensacton por estudios realizados(titulo)

10104 Aguinaldo

< Selecion de Cuentas <ESC> Sahr

<FD> Agregar (tas

DebElmmnar <F5» Verf Sumas <FD> Cale

<ESCYFinaliza
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I‘ - Al oprimir la tecla <Esc> para finalizar, todos los registros que fueron
¥ seleccionados son trasladados automaticamente a la ventana de registros
I presupuestarios
ALCALDIA MUNICIPAL:
I Presupuesto 1987 Fondo 01 Presupuesto General
Programa 1 Direccion Seperior Sub-Prog 110 Concejo Municipal
Cuentas de 02 Egresos Total
{uenta Deseripcion Presupuesto
I { EGRESQS OE PERSONAL ¢ a0
101 Parsonal Permanente 600
10101 Suelde Base de carqus permanentes 400
I 10102 Compensacton por antiguedad 000
16103 Compensacton por estudios realizados(trt 000
10104 Aguinalda 000
l 10105 Yacaciones 000
10106 lonaje 000
10107 Otros complem de sueldo{productividad,tr 000
162 Personal transttorio profestonal y tecm 900
l 16201 Personal transitorio para servicios lega 000
10202 Persona) transitorio para servicios medr 000
10203 Personal transitorio para servicio admin oo
I , 19204 De servicios publtcos {00
<F2y Agregar Clas  <DelyElwmmar <F5> Verif Sumas <F7> Calc  <ESOFimaliza

~ Situe el cursor con » <« | en la columna de Presupuesto, escriba el monto
que corresponde a la primera cuenta y oprima la tecla <Enter>

Repita esta operacion para todas las cuentas seleccionadas

- En la parte inferior de la ventana aparecen otras instrucciones como
eliminar un registro de cuenta, verificar sumas, calculadora y finalizar

- En 1a etapa de 1mplementacion puede ETiminar un registro seleccionado por
equivocacion Situe el cursor con > <« |t en el registro a eliminar y oprima
Ta tecla <Del>

Para facilitar la Verificaci6n de 1a captura de los montos oprima la tecla
<F5> y muevase a la columna de Verificacion que se encuentra a la derecha de
la columna de Presupuesto y compare los totales de las cuentas de mayor
nivel

S1 no hay diferencias, la captura no presenta errores de acumulacion, si hay

diferencias revise contra documento fuente la columna de presupuestarios de
las cuentas afectadas y corrija
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- Para utilizar la Calculadora de PRP v1 0 oprima la tecla <F7>, para regresar
a la ventana de datos oprima la tecla <Esc>

I Ventana de captura de datos del presupuesto
ALCALDIA MUNICIPAL
I Presupuesto 1997 Fondo 01 Presupuesto General
Programa 1 Direccion Superior Sub-Prog 110 Concejo Mumicipal
I Cuentas de 02 Egresos Total 100,000 00
{uenta Pescriptron Presupuesto
I 1 EGRESOS OF PERSONAL 100,000 ¢
101 Personal Permanente 70,000 00
1ot Sueldo Base de cargos permanentes 10,000 00
I 10102 {ompensacion por antiguedad 16,000 00
10163 Compensacion por estudios realizados(tit 10,000 00
10104 Aguinaldo 10,000 00
l 10105 Vacactones 10,000 00
10106 Ionaje 10,000 00
10107 Otros complem de suelde{productividad,tr 10,000 00
102 Personal transitorio profesional y tecm 46,000 60
l 10201 Personal transitorio para servicies lega 5,000 00
10202 Personal transitorio para servicios medi 25,000 00
I } <F2> Agregar Ctas  DelvEliminar <F9> Veraf Sumes <F1> falc  <ESC»Finahiza

I Columna de verificaci6on de cuentas de nivel superior
-ALCALDIA MUNICIPAL:
Presupuesto 1997 Fonde 01 Presupuesto General
I Programa 1 Direccion Superior Sub-Prog 110 Concejo Mumicipal
Cuentas de 02 Egresos Total 100,000 00
I Descripeion Presupuesto  Verificacion
EGRESOS DE PERSONAL 100,000 00| 100,000 00
Personal Permanente 74,000 0 70,000 00
Sueldo Base de cargos permanentes 10,000 90 000
Campensacion por antiguedad 10,000 00 ¢ a0
Compensacion por estudios realizados{tit 16,000 00 000
I Aguinalde 10,000 00 000
Vacaciones 10,008 40 ]
Zonaje 10,000 00 ]
l 0Otros complen de sueldo{productividad,tr 10,000 00 000
Personal transitorio profesional y tecm 40,000 00 40,000 00
L
I <F> Agregar Ctas  <eld>Elmmnar <F5> Vemif Sumas <F7> Cale <ESC»Finaliza
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5 2 Presupuesto Mensual

- Oprima la letra <B> o sitie el cursor con | en la opcion Presupuesto
Mensual v oprima la tecla <Enter>

ALCALDIA MUNTCIPAL PRRvID

Presupuesto  Transacciones  Informes S1stema 5alda

& Presupuesto Anual
B Presupuesto Nensual
X Henu Principal

----WF-

Registros del presupuesto mensual

-

E1 programa presentara la ventana de captura de datos de los registros del

I Presupuesto Mensual
I ALCALDIA MINICIPAL:
Presupuesto 1997 Fondo 01
l Programa Sub-Prog
Cuentas de
24

- .
N



- -
e

"W

pr-3

- En el dato Presupuesto por defecto aparece el afio actual, s1 es el afio a

desplegar oprima la tecla <Enter> para aceptar

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

En el dato Programa si1 esta familiarizado con los codigos escriba el codigo
del programa que desea desplegar y oprima la tecla <Enter>

S1 no esta familiarizado con los codigos oprima <Enter> para desplegar la
ventana de ayuda con los registros de programas que fueron grabados
previamente en la opcion Sistema del menu principal

Situe el cursor con |1 en el programa a seleccionar y oprima la tecla
<Enter> PRP v1 0 automaticamente traslada el codigo y 1a descripcion al
dato Programa

ALCALDIA MUNICIPAL
Presupuesto 1997 Fondo 01 Presupuesto General
Prograsa Sub-Prog

{uentas de

Codige  Descripcion

Bireccion Superor
Admaistracion y Finanzas
Servicios Mumicipales y 0 Pub
Reqstros

Ingresos

[ —

«@ B

9

{Enter>Seleccion <ESC>Finaliza

- E1 programa de los Ingresos es un programa especial, no tiene sub-programa,

Se incluye en los registros de la estructura programatica por ser unico

En el dato Sub-Programa si1 esta familiarizado con los codigos escriba el
codigo del sub-programa que pertenece al programa que desea desplegar y
oprima 1a tecla <Enter>

S1 no esta familiarizado con los codigos oprima <Enter> para desplegar la
ventana de ayuda con los registros de sub-programas que fueron grabados
previamente en la opcion Sistema del menl principal

Situe el cursor con |} en el sub-programa a seleccionar y oprima la tecla

<Enter> PRP v1 0 automaticamente traslada el codige y la descripcion al
dato Sub-Programa
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ALCALDIA MUNICIPAL:
H Presupuesto 1997 Fondo 01 Presupuesto General
Programa 1 Direccion Superior Sub-Prog

Cuentas de'

Programa Codige  Descmipoion

110 |Canceja Mumcrpal
111 {Auditora

120 Despacho del Alcalde
121 |Gerenc1a Mumcipal
122 |{Bibhioteca-Casa Cuna

{Enter> Seleccion <ESO>Fnahiza

- En el dato Cuentas de, escriba 02 para presupuestar las cuentas de egresos,
s1 esta trabajando con el programa de Ingresos automaticamente aparece 01 en
el dato Cuentas de

Il B N BN B B B .

-

PRP vi 0 presenta la ventana con los registros de cuentas de egresos con
presupuesto anual que corresponden a 1a programacion anual del sub-programa
solicitado

S1 el sub-programa no tiene presupuesto anual, PRP v1 0 le notifica y le
orienta cancelar la operacion

- En la parte 1inferior de ventana aparecen otras instrucciones Aplicar
porcentaje de la columna Presupuesto Anual a la columna de un mes
especifico y el uso de calculadora

I B Il I B IS B B B



I Ventana para la captura de presupuestos mensuales o calendarizacion de los
‘g egresos
I ALCALDIA HUNICIPAL
Presupuesto 1397 Fondo 01 Presupuesto General
Programa 1 Direccion Superior Sub-Prog 110 Concejo Mumcipal
I Cuentas de 02 Egresos
Cuenta Descripcion Presup Anual
l 1 ESRESOS DE PERSONAL 100,000 00
10 Personal Perpanente 14,000 00
10101 Sueldo Base de cargos permanentes 19,000 00
l 10102 Coepensacion por antiguedad 10,000 00
10103 Compensacion por estudios realizados(tit 10,000 00
10104 Aguinaldo 10,000 00
10105 Vacactones 10,000 00
l 10106 Zonaje 10,000 00
10107 Otros complen de sueldo(productividad,tr 16,000 00
102 Personal transitorio profesional y tecm 40,000 00
I 10201 Personal transitorio para servicios lega §,000 00
10202 Personal transitorio para servicies med 25,000 00
l 1 EGRESOS DE PERSONAL Saldo 100,000 00
<F6> Aplicar (%) del P Anual  <F7> Calculadora <ESC> Fnaliza
l ALCALDIA MUNICIPAL:
Presupuesto 1997 Fondo 01 Presupuesto General
I Programa 1 Direccion Superior Sub-Prog 110 Concejo Mumicipal
Cuentas de 02 Egresos
I Enero Febrero Marzo Al Mayo
IR 000 000 000 000
040 000 aac g0 ga
I 000 ) 600 000 000
000 {00 0 00 000 090
006 000 000 000 000
I 000 000 000 000 000
000 000 000 600 000
000 000 ¢ 00 0400 000
800 000 000 000 0400
I 000 000 000 000 040
000 00D 000 ) 000
l 000 000 000 000 000
1 EGRESOS DE PERSONAL Saldo 100,000 00
I <F6> Aplrcar (%) del P Anual  <F7> Calculadora <ESD> Fimaliza
rﬁ 27
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- S1tue el cursor con » « en la columna del mes a presupuestar (Ej Enero)

- Oprima la tecla <F6> para aplicar porcentaje del Presupuesto Anual al mes
de Enero y escriba 10 (10% en formato decimal) en el dato solicitado

-~ PRP vi 0 automaticamente aplica el 10% del monto del presupuesto anual de
cada cuenta a la columna del mes de Enero

ALCALDIA MUNICIPAL:
Presupuesto 1997 Fondo 01 Presupuesto General
Programa 1 Direccion Superior Sub-Prog 110 Concejo ¥umicipal
Cuentas de (2 Egresos
Enero Febrero Warzo fbr} Hayo
16,000 00 400 000 00 a0
7,000 00 go 000 000 000
1,000 00 400 0o 000 oo
1,000 00 000 ¢ 60 000 000
1,000 00 000 000 000 000
1,000 00 000 000 000 000
1,000 60 000 000 600 000
1,000 00 000 000 000 040
4,000 00 000 000 000 000
500 00 000 g 00 000 000
2,500 00 000 000 000 b 0o
500 00 000 oo 000 000
1 EGRESOS DE PERSONAL Saldo 99,000 00
<F6> Aplicar {%) del P Anual  <F7> Calculadora <ESCy Finaliza

- S1 desea "ajustar manualmente™ los montos del mes, si1tue el cursor con - «
{1 en el dato correspondiente, escriba el nuevo monto y oprima la tecla
<Enter>
Recuerde actualizar las cuentas de niveles superiores

- Repita los pasos anteriores para cada mes
6 OPCION TRANSACCIONES

La opcion Transacciones del menid principal contiene las operaciones para la
creacion y mantenimiento de Tos Registros de transacciones o movimientos
presupuestarios

28
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- S1tue el cursor con > « en 1a opcion Transacciones del menu principal y
oprima la tecla <Enter>

E1 programa despliega la ventana con el sub-menu de opciones

ALCALDIA WUNICIPAL

PRPv 10

Presupuesto

Transacciones  Informes Sistema Salida

DE € = SIS G T M €2 D T D

Registros da Ingresos
Registros de Reservas
Registros de Egresos
Ajustes entre partidas
Hodificaciones
Correcciongs

Transf entre Programas
Transf entre Subprog
Isportar Ingresos
Exportar Egresos

¥enu Principal

Registro de los movimtentos de 1ngresos

6 1 Registros de Ingresos

- Oprima Ta Tetra <A> o situe el cursor con 1} en 1a opcion Registros de
Ingresos y oprima la tecla <Enter> para obtener l1a ventana de opciones de

los 1ngresos

A INGRESCS

PRRv 1O

Registro de Docusentos  Correcciones

Listado  Aplicacien al Presupuesto

Datos de documentos de 1ngresos

29
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6 1 1 Registros de Documentos

- S1tue el cursor con -» <« en Ta opcion Registro de Documentos y oprima la
tecla <Enter>

PRP vl 0 presenta la ventana de captura de datos para los documentos de
1ngresos (boletas, recibos, etc)

A IKGRESOS MES OF ENERO A DE WATAGALPA PRPvIg
Remistro de Docowentos Correcciones Listado  Aplicacien al Presupuesto
Documento 01 Resumen de Ingresos Wo 0010  Fecha 20/01/97
Recibrido de  TESORERIA
Concepto  RESUMEM DE INGRESOS CORRESPONDIENTE AL DIA 20/ENE/OT
Valor Total 3,000 00
CUENTA DESCRIPCION VALOR
110 Matriculas y licencias 800 00
{12 Patente de destazadar 1,000 ¢0
11109 QOtras Matriculas y licencias 1,200 00
3,000 60

<Ins> Agregar Y1nea <Del> Ehiminar Vinea <FY> Saivar documento  <Escy Salir

En el dato Documento, escriba el codigo del documento de ingreso y oprima la
tecla <Enter> para aceptar $1 desconoce el codigo oprima la tecla <Enter>
para desplegar la ventana de tipos e documentos, situe el cursor con [T en
el que desea seleccionar y oprima la tecla <Enter>

En el dato Fecha aparece por defecto la fecha del dia (en el formato

dd/mm/aa}, si1 no corresponde al documento modife la fecha y oprima la tecla
<Enter>

En el dato Recibido de, escriba el nombre de la persona o empresa que entera
y oprima la tecla <Enter>

En el dato En Concepto de, escriba el concepto del ingresos y oprima la
tecla <Enter>

30
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- En el dato Valor Total, escriba el monto enterado y oprima la tecla <Enter>

E1 programa despliega la ventana de detalle para el registro de las lineas
de cuentas

En el dato Cuenta, s1 esta familiarizado con los cuentas de presupuesto
escriba la cuenta que corresponda al ingreso y oprima la tecla <Enter>

S1 no esta familiarizado con los cuentas oprima <Enter> para desplegar la
ventana de ayuda con los registros del catalogo de cuentas que fueron
grabados previamente en la opcion Sistema del menu principal

Situe el cursor con |f en 1a cuenta a seleccionar y oprima la tecla
<Enter> PRP v1 0 automaticamente traslada el codigo y la descripcion al
dato Cuenta y Descripcion

En el dato Valor, escriba el monto enterado vy oprima la tecla <Enter>

Al final de la columna de valores aparece la sumatoria de los valores
capturados, que debe ser 1gual al dato Valor total

Para Agregar una linea oprima la tecla <Ins> y repita los pasos anteriores

Para Eliminar una linea situe el cursor con {1 en el registro errado y
oprima la tecla <Del>, seguidamente confirme (S1/No) la operacion

Para Salvar el documento capturado oprima la tecla <F3> S1 no desea salvar
el documento, oprima dos veces l1a tecla <Escd>

La operaci16n <F3> tiene dos funciones grabar el documento en pantalla y
preparar la ventana para 1a captura de los datos del nuevo documento

Para Agregar un nuevo documento oprima la tecla <F3> y repita los pasos
anteriores

Para finalizar la operacion oprima la tecla <Esc>

1 2 Correcciones a Documentos de Ingresos

Las correciones a documentos de 1ngresos se realizan cuando todavia no se
han aplicado al presupuesto, es decir, no se ha ejecutado la opcion
Aplicacion al Presupuesto

S1 Tos documentos ya fueron aplicados al presupuesto, significa que la
correccion debe realizarse a la cuenta de presupuesto afectada por la
transaccion, por lo tanto debe 1lenarse un formulario de 1ngreso que
contenga la cantidad con la diferencia (+/-) para modificar el monto o
cantidad aplicada a la cuenta de presupuesto, grabarlo con la opcion
Agregar Documento y aplicarlo con 1a opcion Aplicar al Presupuesto
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- Para las anulaciones de documentos por duplicacion o adiciones erradas se

aplican las mismas reglas

Con l1a opcion listado podran observarse las transacciones de 1ngresos gue
incluyen Tas correciones de este tipo y las anulaciones efectuadas

- Para corregir documentos no aplicados situe el cursor con - < en 1a opcion

Correcciones y oprima la tecla <Enter>

PRP vl 0 presenta la ventana de captura de datos para los documentos de
1ngresos a corregir y ubica el cursor en el dato No de Documento de la
parte inferior de la ventana

- En el dato No de Documento escriba el numero del documento de ingresos a

corregir y oprima la tecla <Enter> E1 programa despliega los datos
capturados con la opcion anterior

A INGRESOS MES DE ENERO A DE MATAGALPA PRRv110

Registro de Documentos Correcciones Listads  Aplicacion al Presupuesto

Documento 01 Resumen de Ingresos No 0010  Fecha 20/01/97
Recibida de  TESQRERIA
Concepto  RESUMEM DE INGRESOS CORRESPONDIENTE AL DIA 20/ENE/97

Valor Total 3,000 00

CUENTA DESCRIPCION YALOR
11161 Matriculas y licencias goo 00
11102 Patente de destazador 1,000 00
11109 Otras Matriculas y Trcencias 1,200 00

3,000 00
<Insy Agregar Tinea <Del> Eliminar 1inea <F3> Salvar documento  <Ese> Salir

- S1tue el cursor en el dato que desea corregir, escriba 1a correcion y oprima
la tecla <Enter>

- Para finalizar la operacion oprima la tecla <Esc>
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6 2 Registros de Reservas
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Oprima la letra <B> o situe el cursor con ]} en la opcion Registros de
Reservas y oprima 1a tecla <Enter> para obtener 1a ventana de opciones de las
reservas

6 2 1 Registros de Documentos

- Situe el cursor con » <« en la opci16n Registro de Documentos y oprima la
tecla <Enter>

- PRP solicita el Mes de proceso, oprima la tecla <Enter> y seleccione el mes,
seguidamente presenta la ventana para la captura de datos

B RESERVAS MES DE ENERO A DE MATAGALPA PRPv 10

Registro de Documentos Correccrones Listade  Aplicacion al Presupuesto

Pocumento 11 Reguisicion de Materiale No 0015  Fecha 20/01/97
Concepta SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIALES

Valor Total 700 00
I:g Prg Sprq  CUENTA DESCRIPCION VALOR
4
Cuenta Dispombie Mto Reservado Saldo de Cta
21202 B15 00 000 Bi5 00
21204 5,504 00 000 5,504 00
21209 1,930 00 IR 1,930 00
3 23,612 00 000 23,612 00
302 23,612 99 000 23,612 00
30201 23,612 00 000 23,612 00
L——|<Enter> Seleccion (ESC» Finalizaj

Prag
Sprg Direccion de Servicios Mples
L(Ins> Agregar Tinea <Del> Elvmnar Tinea <F3» Salvar documento—<Esc> Salir

- En el dato Documento escriba el codigo del documento que origina la reserva
y oprima la tecla <Enter> Sidesconoce el codigo oprima <Enter> para
desplegar la ventana de Tipos de Documentos, stitue el cursor con |1 en el
registro de documento y oprima <Enter> para seleccionarlo

- En el dato No escriba el numero del documento de reserva y oprima 1a tecla
<Enter>

%/
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En el dato Fecha aparece por defecto la fecha del dia (en el formato
dd/mm/aa), s1 no corresponde al documento modife la fecha y oprima la tecla
<Enter>

En el dato Concepto, esricriba el concepto de 1a reserva y oprima la tecla
<Enter>

En el dato Valor Total, escriba el monto total a reservar y oprima la tecla
<Enter>

PRP despliega la ventana para la capturar en detalle las 1ineas de cuentas
que seran afectadas

En el dato Programa, escriba el codigo del programa presupuestado o presione
la tecla <Enter> para desplegar la ventana de los programas Seleccione un
registro y oprima la tecla <Enter>

En el dato Sub-programa, escriba el codigo del sub-programa presupuestado
(debe pertenecer al programa presupuestado) o presione la tecla <Enter> para
desplegar la ventana de los sub-programas Seleccione un registro y oprima
la tecla <Enter>

En el dato Cuenta, escriba el codigo de la cuenta de presupuesto que se
afectara con 1a reserva y oprima la tecla <Enter> $S1 el codigo estd errado,
PRP desplegara la ventana de cuentas para que seleccione la correcta

E1 programa muestra la disponibitidad de 1a cuenta que se afectara con 1a
reserva Oprima <Enter> para continuar

En el dato Valor escriba el monto a reservar y oprima <Enter> §1 el valor
es mayor al disponible, PRP presentara un mensaje de advertencia Corrija el
valor o cancele la operacion (oprima dos veces <Esc>)

Para Agregar una linea oprima la tecla <Ins> y repita los pasos anteriores

Para Eliminar una linea situe el cursor con 1} en 1a linea a eliminar y
oprima la tecla <Del>, seguidamente confirme (Si1/No) 1a operacion

Para Salvar el documento capturado oprima la tecla <F3> S1 no desea salvar
el documento, oprima dos veces la tecla <Esc>

La operacion <F3> tiene dos funciones grabar el documento en pantalla y
preparar la ventana para la captura de los datos del nuevo documento

Para Agregar un nuevo documento oprima la tecla <F3> y repita los pasos
anteriores

Para finalizar la operacion oprima la tecla <Esc>
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6 2 2 Correcciones a Documentos de Reservas
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- lLas correciones a documentos de reservas se realizan cuando todavia no se
han aplicado al presupuesto, es decir, no se ha ejecutado la opcion
Apticacion al Presupuesto

S1 los documentos ya fueron aplicados al presupuesto, significa que la
correccion debe realizarse a la cuenta de presupuestc afectada por 1la
transaccion, por lo tanto debe 1lenarse un formulario de reserva que
contenga la cantidad con la diferencia (+-} para modificar el monto o
cantidad aplicada a l1a cuenta de presupuesto, grabarlo con 1a opcion
Agregar Documento y aplicarlo con la opcion Aplicar al Presupuesto

- Los documentos de reservas pueden anularse bajo esta opcion marcando con "X"
la casilla Estado Esta operacion devuelve la disponibilidad a las cuentas
afectadas en la reserva con el mismo valor captado

Con la opcion listado podran observarse las transacciones de reservas que
incluyen las correciones de este tipo y las anulaciones efectuadas

- Para corregir documentos no aplicados situe el cursor con -» <« en la opcion
Correcciones y oprima la tecla <Enter>

PRP vi 0 presenta la ventana de captura de datos para los documentos de
reservas a corregir y ubica el cursor en el dato No de Documento de la
parte i1nferior de la ventana

Yy

{

- En el dato No de Documento escriba el numero del documento de reserva a
corregir y oprima la tecla <Enter> E1 programa despiiega leos datos
capturados con la opcion anterior

B RESERVAS MES DE ENERO A DE MATAGALPA PRPv 10
Registro de Documentos Correcciones Listado  Aplicacion al Presupuesto
Documento 11 Reqnisicaon de Materiale No 0015  Fecha 20/01/97
Concepto  SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIALES
Valor Total 700 00 Estado

Prg Sarg  CUENTA DESCRIPCLON VALOR

4§ 1400 130201 Heby harie, Maguinama y Equipo de Ofica 700 00
Prog Servicios Mumicipales 700 00
Sprg Direccion de Servicios Mples

LIns> Agregar Tinea <Del> Elimnar inea <F3> Salvar documento—Ese> Salir-

¢
S
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S1tue el cursor en el dato gue desea corregir, escriba 1a correcion y oprima
3 la tecla <Enter>

- Para finalizar la operacion oprima la tecla <Esc>
6 3 Registros de Egresos

Oprima la letra <C> o situe el cursor con f] en la opcion Registros de Egresos
y oprima la tecla <Enter> para obtener la ventana de opciones de los egresos
6 3 1 Registros de Documentos de Egresos

- S1tue el cursor con - <« en la opcion Registro de Documentos y oprima la
tecla <Enter>

- PRP solicita el Mes de proceso, oprima la tecla <Enter> y seleccione el mes,
seguidamente presenta la ventana para la captura de datos

C EGRESOS MES DE ENERO A DE MATAGALPA PRP v 10

Registro de Docusentos Correcciones Listado  Aplicacron al Presupuesto

Docomento 20 Comprobante e Egreses Ho 0020  Fecha 23/01/97
Entregade a Electrones 5 A
Concepto  COMPRA DE HATERIALES

=

Sprg Direccion de Servicios Hples
[<Ins> Agregar Tinea <Del> Elimnar l1nea <F3» Salvar documento—Esc> Salir:

- En el dato Documento escriba el codigo del documento de egreso y oprima la
tecla <Enter> S1 desconoce el codigo oprima <Enter> para desplegar la
- ventana de Tipos de Documentos, situe el cursor con |t en el registro de

36

I Valor Cheg 700 00 Retencion Reserva
I Prg Sprg  CUENTA DESCRIPCION VALOR

4 1400 |30201 mmmmmewﬁwmnwm\ 700 00
II § Reser # Fecha Valor Total

¥ 0015]20/01/97 700 00

I 0016120/01/87 300 00
I %> Seleccionar <Ese> Frnaliza

Prog Servicios Memicipales 700 00
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documento y oprima <Enter> para seleccionarlo

En el dato No escriba el numero del documento de egreso y oprima la tecla
<Enter>

En el dato Fecha aparece por defecto l1a fecha del dia (en el formato

dd/mm/aa)}, s1 no corresponde al documento modife 1a fecha y oprima la tecla
<Enter>

En el dato Concepto, escriba el concepto del egresos y oprima la tecla
<Enter>

En el dato Valor Cheque escriba el monto total del egreso y oprima la tecla
<Enter>

En el dato Retencion, escriba el monto a retener (s1 1o hay) 1 oprima la
tecla <Enter>

En el dato Reserva, oprima la tecla <Enter> para desplegar las reservas
anticipadas, situe el cursor con [t en el o Tos documentos que correspondan
al egreso y marquelos con la tecla "¥", para finalizar oprima <Esc>

ET programa traslada automaticamente las lineas de cuentas de los documentos
de reserva a la ventana de captura de lineas de detalle de cuentas

S1 el gasto no fue reservado oprima la tecla <Esc> sin marcar ningun
documento y proceda a la captura de los datos

En el dato Programa, escriba el codigo del programa presupuestado o presione
la tecla <Enter> para desplegar la ventana de los programas Seleccione un
registro y oprima la tecla <Enter>

En el dato Sub-programa, escriba el codigo del sub-programa presupuestado
(debe pertenecer al programa presupuestado) o presione la tecla <Enter> para
desplegar la ventana de los sub-programas Seleccione un registro y oprima
la tecla <Enter>

En el dato Cuenta, escriba el codigo de la cuenta de presupuesto que se
aftectara con el gasto y oprima l1a tecla <Enter> $S1 el codigo esta errado,
PRP desplegara la ventana de cuentas para que seleccione la correcta

En el dato Valor escriba el monto gel gasto y oprima <Enter>

La suma de los valores aparece al final de l1a columna valor, este debe ser
igual al Valor Total

Para Agregar una linea oprima la tecla <Ins> y repita los pasos anteriores

Para Eliminar una linea situe el cursor con 1} en la linea a elitmnar y
oprima la tecla <Del>, seguidamente confirme (Si1/No) Ta operacion

- Para Salvar el documento capturado oprima 1a tecla <F3> S1 no desea salvar

37



N ==

gy

S

el documento, oprima dos veces la tecla <Esc>

La operacion <F3> tiene dos funciones graba el documento en pantalla y
prepara la ventana para la captura de los datos del siguiente documento

Para Agregar un nuevo documento oprima la tecla <F3> y repita los pasos
anteriores

Para finalizar la operacion oprima la tecla <Esc>

6 3 2 Correcciones a Documentos de Egresos

Las correciones a documentos de egresos se realizan cuando todavia no se
han aplicado al presupuesto, es decir, no se ha ejecutado 1a opcién
Aplicacion al Presupuesto

S1 los documentos ya fueron aplicados al presupuesto, significa que Ta
correccion debe realizarse a 1a cuenta de presupuesto afectada por la
transaccion, por lo tanto debe 1lenarse el formulario Correccion a la
Ejecucion que contenga la cantidad con la diferencia (+/-) para modificar el
monto o cantidad apiicada a la cuenta de presupuesto, grabarlo con la opcién
Agregar Documento y aplicarloc con la opcion Aplicar al Presupuesto

-~ Para las anulaciones de documentos por duplicacion o adiciones erradas se
aplican las mismas reglas

Con 1a opcion listado podran observarse las transacciones de egresos que
1ncluyen las correciones de este tipo y las anulaciones efectuadas

- Para corregir documentos no apiicados situe el cursor con -+ « en la opcidn
Correcciones y oprima la tecla <Enter>

PRP vi 0 presenta la ventana de captura de datos para 1os documentos de
egresos a corregir y ubica el cursor en el dato No de Documento de la
parte 1nferior de 1a ventana

- En el dato No de Documento escriba el No del documento a corregir y oprima
la tecla <Enter> PRP presenta todos datos del documento que fueron
capturados con la opcion anterior

~ Situe el cursor en el dato que necesita corregir, escriba la correccion y
oprima la tecla <Enter>

- Para finalizar la operacion oprima la tecla <Esc>
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l 6 4 Correcciones a 1a ejecuci6n y Ajustes al presupuesto

Los presupuestos por programas y subprogramas autorizados, que fueron
capturados con 1a opcion Presupuesto del menu principal, pueden en el
transcurso del ejercicio sufrir cambios en los montos

PRP v1 0 acorde con la metodologia permite realizar los cambios mediante
documentos oficiales que contienen estas transacciones

- Correciones a la ejecucion en las cuentas de los sub-programa

- Modificaciones al presupuesto de los sub-programas (con variacién de los
techos)

- Ajustes al presupuesto entre partidas de un mismo sub-programa (sin
variacion de los techos)}

~ Transferencias de partidas entre programas y sub-programas (sin variacion de
los techos)

ALCALDIA MUNICIPAL PRPv 10

Presupuesto  Tramsacciones  nformes Sistema Salida

5

Registros de Ingresos
Registros de Reservas
Registras de Egresos
Correcciones

Nodh frcactones

Ajustes entre partidas
Transf entre Programas
Transf entre Subprog
Registros Contables
Menu Principal

S IR LD TTMITI B3 2 & >

Registro de los movimientos de ingresos

6 4 1 Correcciones a partidas presupuestarias

- Oprima la letra <D> o situe el cursor con 1} en la opcion Correcciones y
oprima la tecla <Enter> para obtener la ventana de captura

3
) - En el dato Fecha aparece por defecto 1a fecha del dia (en formato dd/mm/aa),
39
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l% s1 no corresponde al documento modifique la fecha y oprima la tecla <Enter>
¥
- En el dato No del documento, escriba el nimero del documento de correccion
l y oprima la tecla <Enter>
- En el dato Justificacién, escriba las razones de la correccion de partidas
I y oprima la tecla <Enter>
- En el dato Elabora, escriba el nombre de la persona que elabora el documento
I y oprima la tecla <Enter>
- En el dato Autoriza, escriba el nombre de la persona que autoriza las
l modificaciones y oprima la tecla <Enter>
PRP v1 0 mueve el cursor a la ventana de captura de las cuentas que seran
afectadas
I En 1a parte inferior de la ventana aparecen 1nstrucciones para agregar
Tineas, eliminar lineas, salvar el documento y finalizar la operacién
I D CORRECCIONES PRRY 10
I Registro de Documentos Correcciones Listado  Aplicacion al Presupuesto
Fecha 13/03/97 HNo del documento 00201
l } Justificacion Correccignes a partidas de sub-pragramas
- Elabora Adela Ponce Autoriza Alba Castafio
l PP SPP Cuenta Descripcion Aumento{+) Dismnucion{-)
Progr
I Sprog
<Ins>Agregar Tinea  <Del>Elwmnar tinea <F3»Salvar Documento <ESC>Finalizar
I -~ En 1a columna Programa, escriba el codigo o presione 1a tecla <Enter> para
presentar la ventana con los registros de programas Seleccione un
I registro y oprima la tecla <Enter> para aceptar
- En Ta columna Sub-Programa escriba el cdédigo o presione la tecla <Enter>
para presentar la ventana con los registros de Sub-programas Seleccione
un registro y oprima la tecla <Enter> para aceptar

I’ 10
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- En la columna Cuenta, si1 esta familiarizado con los cuentas de presupuesto

escriba la cuenta que corresponda al egresc y oprima la tecla <Enter>

S1 no esta familiarizado con los cuentas oprima <Enter> para desplegar 1la
ventana de ayuda con los registros del catalogo de cuentas que fueron
grabados previamente en 1a opcion Sistema del menu principal

S1tue el cursor con }? en la cuenta a seleccionar y oprima la tecla <Enter>
PRP v1 0 automaticamente traslada el codigo, la descripcion y el saldo
disponible a Tos datos Cédigo y Descripciodn

En la columna Aumento, escriba el monto en que se incrementa la partida y
oprima la tecla <Enter> o en la columna Disminuci6n, escriba el monto en que
disminuye la partida y oprima la tecla <Enter> Repita esta operacion las
veces gue sea necesaria

Para Agregar un nuevo documento oprima la tecla <F3> y repita los pasos
anteriores

La operacién <F3> tiene dos funciones grabar el documento en pantalla y
preparar la ventana para la captura de los datos del nuevo documento
Ventana de seleccion del programa

D CORRECCIONES PREv 10

Registro de Documentos Correccrones Listado  Aplicacton al Presupuesto

Fecha 13/03/97 Mo del documento 00201
Justificacton Correcciones a partidas de sub-prograeas

Elabora Adela Ponce Autoriza Alba Castano
PP SPP Cuenta Descripcion Aumento(+)  Dismnucion{-)
Codige  Descripcion
{ Drreccron Superior
2 |Admmstracion y Finanzas
3 [Servicios Mumicipales y O Pub
4  [Registros
99 {Ingresos
(Enter>Seleccion <ESC>Finaliza
Progr
Sprog
41
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Ventana de seleccion del sub-programa

D CORRECCIONES PRRVID

Registro de Documentos Correccrones Listado  Aplvcacion a) Presupuesto

Fecha 13/03/97 No del documento (0201
Justifrcacron Correcciones a partidas de sub-programas

Elabora Adela Ponce

futoriza Alba Castans

PP SPP Cuenta Descripeton Agmenta(+)  Disminucion(-)
1
Programa Codige  Descripcion
i 11¢  |Concejo Mumcipal
1 111 |Auditoria
1 120 )Despacho del Alcalde
1 121 (Gerencia Wumicipal
¢Enter> Seleccion <ESCyFinaltza

Progr Direccion Superior
Sprog

<Ins>Agregar linea <Del>Elwsnar Tinea <F3»Salvar Docusento <ESC>Finalizar

Ventana de seleccion de cuenta de presupuesto

D CORRECCIONES

PmPvig

Registro de Documentos Correcciones Listade  Aplicacion al Presupuesto

Fecha 13/03/97 Mo del documento $0201

Justificacion Correcciones a partidas de sub-programas
Elabora Adela Ponce Autoriza Alba Castano

PP SPP Cuenta Descripcion Aumenta(+]  Disminucron(-)
11110 ‘ l 0 00} 000
Tipo  Cuenta Descripcion
02 |1et101 Suelda Base de cargos permanentes
62 110102 Compensacion por antiguedad
02 10103 Compensacion por estudios realizades{tifulo)
02 10104 Aguinaido
02 10108 Vacaciones
Progr|<Enter> Seleccion <ESC> Finaliza
Sprog

<InsdAgregar linea

elsElimnar Tinea <F3>Salvar Documento <ESCOFinalizar

42



-

3
K
It )

Ventana con datos de modificacion de partidas

D CORRECCIONES

PRRviD

Registro de Documentos Correcciones

Listadoe  Aplicacion al Presupuesto

Fecha 13/03/97 No de! documento

Efabora Adela Ponce

Justificacign  Correcciones a partides de sub-programas

00201

Autoriza Alba Castafio

PP §PP Cuenta Descripcion

Aumento{+} Disminucion{-)

1]110]10106 Ionaje
11110410108 Vacacignes

300 00
2,000 00

Progr Direccion Superior
Sprog Concejo Municipal

<InsdAgregar 1wnea  <Del>Elwminar hnea <F3>Salvar Documento <ESC>Finalizar

6 4 2 Ajustes entre partidas

Oprima 1a letra <F> o sitide el cursor con ?] en la opcion Ajustes entre
partidas y oprima la tecla <Enter> para obtener la ventana de captura de los

ajustes

En el dato Fecha aparece por defecto la fecha del dia (en formato dd/mm/aa)},
s1 no corresponde al documentoc modifique la fecha y oprima la tecla <Enter>

En el dato No del documento, escriba el numero del documento de ajuste y
oprima la tecla <Enter>

En el dato Justificaci16n, 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 Autoriza, escriba el nombre de la persona que autoriza los
ajustes y oprima la tecla <Enter>

PRP v1 0 mueve el cursor a la ventana de captura de las cuentas que seran
afectadas
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En 1a parte inferior de 1a ventana aparecen 1nstrucciones para agregar
lineas, eliminar lineas, salvar el documento y finalizar la operacion

PR
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FAJUSTES ENTRE PARTIDAS PRPvig
Registro de Documentos Correcciones Listado  Aplicacion al Presupuesto
Fecha 13/03/87 No del documento 00200
Justificacion Traslado de partidas entre sub-pragramas
Elabora Adela Ponce Autor1za Alba Castafio

PP SPP Cuenta Descripcion Aumento(+) Disminucion(-)
Progr
Sprog

<Ins>Agregar 1inea  <Del>Elimnar linea <F3Salvar Documento <ESCrFinalizar

aseat

|

- En la columna Programa, escriba el codigo o presione la tecla <Enter> para
presentar la ventana con los registros de programas Seleccione un
registro v oprima 1a tecla <Enter> para aceptar

- En la columna Sub-Programa escriba el codigo o presione la tecla <Enter>
para presentar la ventana con 10s registros de Sub-programas Seleccione
un registro y oprima la tecla <Enter> para aceptar

- En l1a columna Cuenta, s1 esta familiarizado con los cuentas de presupuesto
escriba la cuenta que corresponda al egreso y oprima la teclia <Enter>

S1 no esta familiarizado con los cuentas oprima <Enter> para desplegar la
ventana de ayuda con los registros del catalogo de cuentas que fueron
grabados previamente en 1a opcion Sistema del menu principal

Si1tue el cursor con |t en la cuenta a seleccionar y oprima 1a tecla <Enter>
PRP v1 0 automaticamente traslada el codigo, 1a descripcion y el saldo
disponible a los datos Cédigo y Descripcién

- En la columna Aumento, escriba el monto en gque se i1ncrementa la partida y
oprima la tecla <Enter> 0 en 1a columna Disminucidn, escriba el monto en que
disminuye la partida y oprima 1a tecla <Enter> Repita esta operacion las
veces que sea necesaria

’,

b

X,

t

44

il



éllll L

“sipel

PRP vi 0 verifica que la suma de la columna Aumento sea i1gual a 1a suma de
la columna Disminucion, de lo contrario enviara un mensaje de error

- Para Agregar un nuevo documento oprima la tecla <F3> y repita los pasos
anteriores

La operacion <F3> tiene dos funciones grabar el documento en pantalla y
preparar la ventana para la captura de los datos del siguiente documento

Ventana de seleccion del programa

F AJUSTES ENTRE PARTIDAS PRP v 10

Registro de Documentos Correcciomes Listado  Aplicacien al Presupuesto

Fecha 13/03/37 No del documento (00200
Justificacion Traslado de partidas entre sub-programas

Elabora Adela Ponce Autor1za Alba Castadio
PP SPP Cuenta Descripcion Aumento{#} Disminucion{-)
Codigs  Descripcian
1 |Direccron Supervor
-t 2 {Admmistracion y Finanzas
3 [Servicios Mumeipales y O Pub
4 |Regrstros
89  |Ingresos
<Enter>Seleccion <ESCrFinaliza
Progr
Sprog
I) 45



Ventana de seleccion del sub-programa

FAJUSTES ENTRE PARTIDAS PRV 10

Reqistro de Documentos Correcciones listado  Aplicacion al Presupuesto

Fecha 13/03/%7 %o del documento 00200
Justificacion Traslado de partidas
Elabora Adela Ponce Autoriza Alba Castano

PP SPP Cuenta Descripcion Augento(+)  Disminucten{-)

1
Programa Codigo  Descripcion

110 |Concejo Mumeipal
11 (Auditora

120  {Despacho del Alcalde
121 |Gerencia Mumicipal

g

¢Entery Seleccron <ESCrFrnaliza

Progr Direccion Superior
Sprog

<InsdAgregar Tinea  <DeD>Elwminar linea <FdSalvar Documento <ESC>Finalizar
Ventana de seleccion de cuenta de presupuesto

F AJUSTES ENTRE PARTIDAS PREYV 10

Registro de Documentos Correcciomes Llistado  Aplicacion al Presupuesto

Fecha 13/03/%7 Mo del documento 00200
Justificacron Traslado de partidas

Elabora Adela Ponce Autoriza Alba Castano
PP 5PP Cuenta Descripoion fumento(+}  Disminucion(-)
H110| ‘ | 0 00 000
Tipo  Cuenta Descripeion

02 10101 Sueldo Base de cargos peramanentes

02 0102 Compensacion por antiguedad

g2 |10103 Compensacion por estudios realizados{titulo)
0z |10104 Aguinaido

02 10105 Vacaciones

Progr|<Enter> Seleccion <ESC> Finaliza
Sprog

<Ins>Agregar linea  <Del>Elimnar Tinea <F3>Salvar Documento <ESC>Finalizar
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Ventana con datos de ajustes y totales de verificacion

FAJUSTES ENTRE PARTIDAS PRPvi
Registro de Documentos Correcciones Listade  Aplicacion al Presupuesto
Fecha 13/03/97 Mo del documento 00200
Justificacton Traslado de parfidas
Elabora Adela Ponce Butoryza Atba Castano
PP SPP Cuenta Descriperon bumento(+} Disminucica(-)
1[H10[10106 Zonaje 000 1,000 00
11110110108 Yacaciones 1,000 00 000
Progr Direccion Supertor 1,000 00 1,000 00
Sprog Concejo Mumicipal

<Ins>Agregar 1inea  <Del>Eliminar Tinea <F3»Salvar Documento <ESC>Finalizar

4 3 Modi1ficaciones de partidas presupuestarias

Oprima la letra <E> o situe el cursor con %} en la opcidn Modificaciones y
oprima la tecla <Enter> para obtener la ventana de captura de los ajustes

En el dato Fecha aparece por defecto la fecha del dia (en formato dd/mm/aa),
S$1 no corresponde al documento modifique 1a fecha y oprima la tecla <Enter>

En el dato No del documento, escriba el nimero del documento de
modificacion y oprima la tecla <Enter>

En el dato Justificaci6n, escriba las razones de la modificacion de partidas
y oprima la tecla <Enter>

En el dato Elabora, escriba el nombre de 1a persona que elabora el documento
y oprima la tecla <Enter>

En el dato Autoriza, escriba el nombre de la persona que autoriza las
modificaciones y oprima la tecla <Enter>

PRP vi 0 mueve el cursor a la ventana de captura de las cuentas gue seran
afectadas

En 1a parte 1nferior de 1a ventana aparecen instrucciones para agregar
lTineas, eliminar 1ineas, salvar el documento y finalizar 1a operacion
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E HODIFICACIONES PRRv 10
Registro de Documentos Correcciones Listado  Aplicacion al Presupuesto
Fecha 13/04/%7 Yo del documento 00201
Justificacion Modificacion de partidas de sub-programas
Clabora Adela Ponce futorza Alba Castafie

PP SPP Cuenta Descriperan Aumeate(+)  Dismunucion(-)

Progr

Sprog

<Ins>Agregar Tinea  <Del>Elvmnar linea <FdHSalvar Documento <ESC>Finalizar

- En la columna Programa, escriba el codigo o presicne la tecla <Enter> para

presentar la ventana con los registros de programas Seleccione un
registro y oprima la tecla <Enter> para aceptar

En Ta columna Sub-Programa escriba el cddigo o presione la tecla <Enter>
para presentar la ventana con los registros de Sub-programas Seleccione
un registro v oprima la tecla <Enter> para aceptar

En 1a columna Cuenta, s1 esta familiarizado con los cuentas de presupuesto
escriba 1a cuenta que corresponda al egreso y oprima la tecla <Enter>

S1 no esta familiarizado con los cuentas oprima <Enter> para desplegar la
ventana de ayuda con los registros del catalogo de cuentas que fueron
grabados previamente en la opcion Sistema del menu principal

S1tue el cursor con [f en 1a cuenta a seleccionar y oprima la tecla <Enter>
PRP v1 0 automaticamente traslada el codigo, la descripcion y el saldo
disponible a los datos Cédigo y Descripcion

En 1a columna Aumento, escriba el monto en que se i1ncrementa 1a partida y
oprima la tecla <Enter> o0 en la columna Disminucion, escriba el monto en que
disminuye la partida y oprima la tecla <Enter> Repita esta operacion las
veces que sea necesaria

Para Agregar un nuevo documento oprima la tecla <F3> y repita los pasos
anteriores

La operaci6n <F3> tiene dos funciones grabar el documento en pantalla y
preparar la ventana para la captura de los datos del nuevo documento
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Ventana de seleccion del programa

E WMODIFICACIONES PPV 10

Registro de Documentos Correcciomes Listado  Aplicacion al Presupuesto

Fecha 13/03/97 %o del documento 00201
Justificacton Modifrcacion de partidas de sub-programas

Elabora Adela Ponce Autoriza Alba Castaiio
PR 5PP Cuenta Descripeion fugenta(+)  Disminucion{-)
fodige  Descripcion
1 {Direccion Superior
2 {Admmistracion y Finanzas
3 |Servicios Mumcipales y 0 Pub
4 |Registros
99 jIngresos
<Enter>Seleccion <¢5tFinaliza
Progr
Sprog

Ventana de seleccion del sub-programa

E MODIFICACIONES PRV 10

Registro de Documentos Correcciomes Listado  Aplicacion al Presupuesto

Fecha 13/03/97 No del documento 00201
Justificacron  Madificacran de partdas de sub-programas

Elabora Adela Ponce

Autoriza Alba Castafo

PP SPP Cuenta Descripcion Aumento(+)  Disminucion{-)
1
Programa Codigs  Descripeion
i 110 |Concejo Munictpal
1 11 |Auditoma
1 120 |Despacho del Alcalde
1 {21 {Garencia Mumicipal
(Enter> Seleccion <ESC>Finaliza
Progr Direccion Superior
Sprog

ns>Agregar Tinea  <DeD>Elvmnar linea <F3>Salvar Documente <ESC>Finalizar
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Ventana de seleccion de cuenta de presupuesto

E MODIFICACIONES PRPv 10

Registro de Documentos Correcciones Listado  Aphicacion al Presupuesto

Fecha 13/03/97 Ho del documento 00204
Justificacion Modificacion de partidas de sub-programas

Elabora Adela Ponce Mutoriza Alba Castafio
PP §PP (Cuenta Descripcion Aumento{+) Disminuctan(-)
11104 1 { 0 00| 060
Tipo  Cuenta Descripcion

02 (10101 Sueido Base de cargos permanentes

02 |[10102 Compensacion por antiguedad

02 (10103 Compensacion por estudios realtzados(titule)
02 110104 Aguinaldo

02 {10105 Vacactones

02 10106 lonaje

Progr}<Enter> Seleccion <€ Finahiza
Sprog

{Ins>Agregar Tinea  <DeD>Elwminar Tinea <F3>Salvar Documento <ESC>Finalizar

Ventana con datos de modificacion de partidas

E MODIFICACIONES PRPv 10

Registro de Documentos Correcciones Listado  Aplicacion al Presupuesto

Fecha 13/03/Y7 %o del documento 00201
Justificacion Modrficacion de partidas de sub-programas

Elabora Adela Ponce futoriza Alba Castafio

PP SPP Cuenta Descripeion Aumenta(+)  Disminucion(-)
11110£10106 Zonaje 1,500 00
11110{10103 Vacaciones 1,000 00

Progr Direccron Superior
Sprag Concejo Mumicipal J

<Ins>Agregar linea  <Del>Eliminar Vinea <F3»Salvar Documento <ESC>Finalvzar
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4 4 Transferencia entre programas y sub~programas

Oprima la letra <G>/<H> o sitie el cursor con %} en la opcion Transferencia
entre Programas/Transferencia entre sub-programas y oprima la tecla <Enter>
para cbtener la ventana de captura de los ajustes

En el dato Fecha aparece por defecto la fecha del dia (en formato dd/mm/aa),
s1 no corresponde al documento modifique Ta fecha y oprima la tecla <Enter>

En el dato No del documento, escriba el numero del documento de
transferencia y oprima la tecla <Enter>

En el dato Justificacién, escriba las razones de la transferencia vy oprima
Ta tecla <Enter>

En el dato Elabora, escriba el nombre de la persona que elabora el documento
y oprima la tecla <Enter>

En el dato Autoriza, escriba el nombre de la persona que autoriza las
modificaciones vy oprima la tecla <Enter>

PRP vi 0 mueve el cursor a la ventana de captura de las cuentas que seran
afectadas

En la parte inferior de la ventana aparecen 1instrucciones para agregar
lineas, eliminar lineas, salvar el documento y finalizar 1a operacion

G TRANSFERENCIA ENTRE PROGRAMAS MPvio
Registro de Documentos Correccrones Listado  Aplicacion al Presupuesto
Fecha 13/03/97 No del documento 00202
Justificacron Transferencia entre programas
Elabora Adela Ponce futoriza Alba Castafio

PP SPP Cuenta Descripcion Aumento{+)  Dismnucion(-}
Progr
Sprog

Ins>Agregar linea  <Del>Ehmnar Twnea <F3Salvar Documento <ESC>Finalizar
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- En 1a columna Programa, escriba el codigo o presione la tecla <Enter> para

presentar la ventana con los registros de programas Seleccione un
registro y oprima 1a tecla <Enter> para aceptar

En Ta columna Sub-Programa escriba el codigo o presione la tecla <Enter>
para presentar la ventana con los registros de Sub-programas Seleccione
un registro y oprima la tecla <Enter> para aceptar

En 1a columna Cuenta, s1 esta familiarizado con los cuentas de presupuesto
escriba la cuenta que corresponda al egreso y oprima la tecla <Enter>

S1 no esta familiarizado con los cuentas oprima <Enter> para desplegar la
ventana de ayuda con los registros del catalogo de cuentas que fueron
grabados previamente en 1a opcion Sistema del menu principal

Situe el cursor con |1 en 1a cuenta a seleccionar y oprima la tecla <Enter>
PRP vi 0 automaticamente traslada el codigo, 1a descripcion y el saldo
disponible a los datos Cdédigo y Descripcion

En 1la columna Aumento, escriba el monto en que se incrementa la partida vy
oprima la tecla <Enter> o en la columna Disminucion, escriba el monto en que
disminuye la partida y oprima la tecla <Enter> Repita esta operacion las
veces que sea necesaria

Para Agregar un nuevo documento oprima la tecla <F3> y repita los pasos
anteriores

La operacion <F3> tiene dos funciones grabar el documento en pantalla y
preparar la ventana para la captura de los datos del nuevo documento
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Ventana de seleccion del programa

G TRANSFERENCIA ENTRE PROGRAMAS PRPV IO

Registro de Documentos Correcciones Listado  Aplicacion 3l Presupuesto

Fecha 13/03/%7 Mo del documento 00201
Justificacron Transferencia entre programas

Elabora Adela Ponce futoriza Alba Castano
PP SPP Cuenta Descripeion Aumento(t)  Disminucion(-)
fodigo  Descripcion
1 Direccion Superior
2 |Admmstracion y Finanzas
3 |Servictos Municipales y O Pub
4 |Registros
88  [Ingresos
<Enter>Seleccion <ESC>Finaliza
Progr
Sprog
Ventana de seleccion del sub-programa
G TRANSFERENCIA ENTRE PROGRAMAS PRPv1il

Reqistro de Documentos Correcciones Listado  Aplicacion al Presupuesto

Fecha 13/03/97 MNo del documento 00201
Justificacion Transferencia entre programas

Elabora Adela Ponce futoriza Alba Castaiio
PP SPP Cuenta Descripeion Augento{+} Dsminucron(-)
1
Programa Codiga  fescripeicn
i 110 |Concezo Mumcipal
1 111 {Auditoria
1 120 {Despacho del Alcalde
1 121 iGerencia Mumcipal
<Enter> Seleccion <ESC>Finaliza

Progr  Direccion Superior
Sprog

cIns>Agregar 1nea  <Del>Elimnar linea <F3»Salvar Documento <ESC>Finalrzar
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Ventana de seleccion de cuenta de presupuesto

G TRANSFEREHCIA ENTRE PROGRAMAS PRV 10

Registro de Documentos Correcciomnes listado  Aplicacion al Presupuesto

Fecha 13/03/97 Mo del documento 00201
Justificacron Transferencra entre programas

Elabora Adela Ponce Butoriza Alba Castano
PP SPP Cuenta Descripecion fumenta(+)  Dismunucton(-}
11| l ( 0 00} 000
Tipo  Cuenta Descripcron

0z 110101 Sugldo Base de cargos permanentes

02 |[10102 Compensacton por antiquedad

02 110103 Compensacion por estudios realizados{titulo}
02 110104 Aguinalde

02 110105 Yacaciones

02 110106 lonaje

Progr|<Enter> Seleccion <ESC> Fanaliza
Sprog

(Ins>Agregar Tinea  <Del>Elwminar linea <F3>Salvar Documento <ESCyFinalizar

Ventana con datos de modificacion de partidas

G TRANSFERENCIA ENTRE PROGRAMAS PRPv 10

Registro de Documentos Correcciones Listado  Aplicacion al Presupuesto

Fecha 13/03/%7 Mo del documento 00201
Justificacion Transferencia entre programas

Elabora Adela Ponce Autorsza Alba Castafie
PP SPP Cuenta Oescripcian fumeata(+)  Disminucton(-)
11110{10146 Zonaje 2,000 00
2(110{10105 Vacaciones 2,000 00

Progr Direccion Superior
Sprog Concejo Mumicipal

(InsyAgregar linea <Del>Elwminar linea <FdSalvar Documento <ESC>Finalizar
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7 OPCION INFORMES

Los informes disefiados en el programa PRP conforman el producto de las
diversas operaciones ejecutadas en forma diaria, semanal o mensual, ofreciendo
informacion basica para el control, seguimiento y andlisis de la ejecucion del
presupuesto por programa Existen tres grupos de informes

- Informes de los Ingresos

- Informes de los Egresos

- Informes varios (resumenes, reservas y otros)

Los 1nformes de egresos en su mayoria contienen un sub-menu de opciones para
emtir los informes de la estructura programatica

1

Por sub-programa

Por Programa

Por Munmicipio

7 1 MenG de Informes

- Si1tue el cursor con > < en la opcion Informes y oprima la tecla <Enter>

Presupuesto  Transacciones  Informes Sistema Sahda

Presupuesto de Ingresos

Presupuesto de Egresos

Ejecucron de los Ingresos

Resumen de Ingresos

Analis1s de 1a Ejec de los Ingresos
Ejecucton de los Egresos

Resumen de Egresos
Analis1s de 1a Eyec de los Egresos
Resumen de Ejec Presupuestaria
Dispontbilidad (Reservas)
Comportamento del Presupuesto
Detalle de Egresos

Egresos de Contabilidad

TNIFOM

Menu Principal

DE R AT SR Gy M I G T MO Y oo

- Listado del Presupuesto Anual de Ingresos —
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PRP muestra el menu de los diferentes 1nformes

Oprima Ta letra del informe que desea emitir o si1tue el cursor con 1] en la
gpcion correspondiente y oprima 1a tecla <Enter>

Seleccionemos la Opcion B Presupuesto de Egresos

PRP presenta el sub-menu de opciones Situe el cursor con 1| en la opcion
1 Por Sub~Programa

En 1a parte 1nferior 1zquierda la opcion solicita los datos del codigo de
programa y sub-programa Escriba los datos u oprima la tecla <Enter> para
obtener 1a ventana de seleccion de los programas y sub-programas
respectivamente

Seguidamente aparece la ventana para selecionar Ta salida del informe La
opcion Salida a Pantalla muestra el informe en el monitor del computador y
se uti1lza para consultas, la opcion Salida a Impresora, imprime el informe
en formato 8 5" x 11" (tamafio carta o continuo)

Presupuesto PRPv 10
Presupuesto  Transacciones  Informes Sistema Salida
A Presupuesto de Ingresos
B Presupuesto de Egresos
C Ejecucion de Tos Ingresos
D Resumen de Ingresos
E Analisis de 1a Eyec de los Ingresos
F Ejecucion de los Egresos
1 Por Sub-Programa |G Resumen de Egresos
2 Por Programa H Analisis de Ta Ejec de los Egresos
3 Del Mumeipre |1 Resumen de Ejec Presvpuestaria
4 Menu Anterior |3 Dispombitidad (Reservas)
K Comportamiento del Presupuesto
L Detalle de Egresos
1 Salida a Pantalla W Egresos de Contabilrdad
2 Salida a Impresora|N INIFOM
% Menu Principal
| -
PROGRAMA 1 Direccion Superiar
SUB-PROG 110 Concejo Mumicipal
L Listado del Presupuesto Anual de Egresos x Sub-Programa —_
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7 2 Diseiio de lTos Informes

A continuacion se presenta una muestra de la forma en que estan disefiados los
diferentes informes del PRP

7 21 A Presupuesto de Ingresos

INFORO1 ALCALDIA DE LECN Pag 1
31/01/98 DIRECCION DE FINANZAS
PRESUPUESTO DE INGRESOS ARD 1998

COD CUENTA DESCRIPCION PRESUPUESTO  MODIFICACIONES ~ PRESUP MODIFICADO

72 2B Presupuesto de Egresos

INFORD2 ALCALDIA DE LEON Pag 1
31/01/98 DIRECCION DE FINANZAS
PRESUPUESTO DE EGRESOS AN 1998

SUB-PROGRAMA 110 Concejo Mumicipal

(0D CUENTA DESCRIPCION PRESUPUESTO AJUSTES  MODIFICACIONES PRESUP MODIFICADO

72 3 C Ejecucion de los Ingresos

INFORD3 ALCALDIA DE LEON Pag 1
31/01/98 DIRECCION DE FINANZAS
EJECUCION DE LOS INGRESOS MES DE ENERO/1998

COD CUENTA DESCRIPCION PRESUP ANUAL  ESTACIONALIDAD INGRESOS DEL % DE CUM_  EGRESO
HODIFICADO DEL EGRESO MES PLIMIENTO  ACUMULADO
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7T 2 4 D Resumen de Ingresos

PP¥-016 ALCALDIA DE LEON Pag 1
31/01/98 DIRECCION DE FINANZAS
RESUMEN DE INGRESOS MUNICIPALES A ENERO/1998

£0D CUENTA DESCRIPCION PRESUP ANUAL  EJECUCION  INGRESOS POR % DE
HODIFICADO RECAUDAR  EJECUCION

7 25 E Analisis de los Ingresos

PPH-00A ALCALDIA DE LEON Pag 1
3/01/98 DIRECCION DE FINANIAS
ANALISIS DE LOS INGRESOS MUNICIPALES MES DE  ENERO/1998

COD CUENTA DESCRIPCION PRESUP ANUAL  ESTACIONALIDAD INGRESOS DEL % DE CUM_ INGRESO
WODIFICADO  DEL INGRESO MES PLIMIENTO ACUMULADD

72 6 F Ejecucion de los Egresos

INFORO3 ALCALDIA DE LEON Pag 1
31/01/9%8 DIRECCION DE FINANZAS
EJECUCION DE 1L0S EGRESS MES DE ENERO/1998

SUB-PROGRAMA 110 Concejo Municipal

COD CUENTA DESCRIPCION PRESUP ANUAL ~ ESTACIONALIDAD EGRESOS BEL % DE CUM_  EGRESD
HODIFICADO DEL EGRESO HES PLIMIENTO  ACUWULADO
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7 27 G Resumen de Egresos

PPH-017 ALCALDIA DE LEON Pag 1
31101198 DIRECCION DE FINANZAS
RESUMEN DE EGRESOS NUNICIPALES A ENERD/1998

SUB-PROGRAMA 110 Concejo Municipal

(0D CUENTA DESCRIPCION PRESUP ANUAL ~ EJECUCION  EGRESOS POR % DE
HODIFICADO EJECUTAR EJECUCION

7 2 8H Analisis de los Egresos

PPY-008 ALCALDIA DE LEON Pag 1
31/01/98 DIRECCION DE FINANZAS
ANALISIS DE LOS EGRESOS MUNICIPALES MES DE  ENERO/1996
COD CUENTA DESCRIPCION PRESUP ANUAL  ESTACIONALIDAD EGRESOS DEL % DE CUM_  EGRESO
HODIFICADO DEL EGRESO HES PLIKIENTD  ACURULADO

72 91 Resumen de Ejecuci6n Presupuestaria

PPY-019 ALCALDIA DE LEON Pag 1
31/01/%8 DIRECCION DE FINANZAS
RESUMEN DE A EJECUCION DEL PRESUPUESTO CONSOLIDADO A ENERO/1998

(0D CUENTA DESCRIPCION PRESUP ANUAL ~ EJECUCION  PRESUPUESTG % DE
HODIFICADO POR EJECUTAR  EJECUCION
59
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72 10 J Dispomibilidad (Reservas)

INFORTO ALCALDIA DE LEON
3101798 DIRECCION DE FINANZAS
SALDO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (ACUMULADDS)

SUB-PROGRAMA 110 Concejo Munmicipal

Pag 1

€0D CUENTA DESCRIPCION PRESUP  ANUAL EGRESD SALDO DE LA RESERVA DISPONIBILIDAD
HODIFICADO ACUMULADD EJECUCION  ACUMULADA
7 2 11 K Comportamento del Presupuesto
Infortd ALCALDIA DE LEON Pag 1
31701/98 DIRECCION DE FINANZAS
COMPORTAMIENTO DEL PRESUPUESTO A  ENERO/1998
CODIG0 PROGRAMA/SUB-PROGRAMA PRESUP ANUAL  PRESUPUESTO  SALDO PR % DE

HODIFICABO EJECUTADO EJECUTAR  EJECUCION

72 12 L Detalle de Egresos

REPORD3a ALCALDIA DE LEON
31/01/98 DIRECCION DE FINANZAS
DETALLE DE EGRESOS DEL MES ENERO

Pag 1

DOCUMENTO # DOC VALOR TOTAL RETENCION ENTREGADD A

CONCEPTO
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7 2 13 M Egresos Contables (solo con el médulo de contabilidad)

1 Aplicados

INFOR12 ALCALDIA DE LEQN Pag 1
31/01/98 DIRECCION DE FINANZAS
1ISTADO DE REGISTROS IMPORTADOS Y APLICADOS MES ENERO

REFERENCIA FECHA PP SPP CTA PRES CTA CONTAB PARCIAL DEBE HABER
2 No Aplicados
INFORT2 ALCALDIA DE LEON Pag 1
31/01/98 DIRECCION DE FINANZAS

1ISTADO DE REGISTROS IMPORTADOS NO APLICADOS MES ENERO
REFERENCIA FECHA PP SPP CTA PRES CTA CONTAB PARCIAL DEBE HABER
3 Sin Equivalencia
INFORT2 ALCALDIA DE LEON Pag 1
31/01/98 DIRECCION DE FINANZAS

1ISTADO DE REGISTROS IMPORTADOS SIN EQUIVALENCIAS MES ENERO
REFERENCIA FECHA PP SPP CTA PRES CTA CONTAB PARCIAL DEBE HABER
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MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA
SISTEMA COMPUTARIZADO DE MODULO DE CAJA (PCA)
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MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA
SISTEMA COMPUTARIZADO DEL MODULO DE CAJA (PCA v1 0)

1 INTRODUCCION

E1 programa 1nformatico PCA V 1 0 es una herramienta disefiada para el
registro, control de las operaciones de cajas de las alcaldias municipales

PCA se crea como compliemento de Presupuesto por Programa y la Contabilidad
Patrimonial que implementa PADCO/USAID en el contexto del Proyecto de
Descentralizacion y Desarrollo Municipal, el PCA v1 O tiene bajo su
responsabilidad el manejo de las bases de datos que se generan con las
operaciones de 1ngresos

La estructura del programa es simple y practica, las ventanas conteniendo los
menues de opciones y de captura de datos, facilitan la ejecucion de las
diferentes operaciones

E1 programa PCA vi 0 esta desarrollado en Clipper, lenguaje procesador de
bases de datos sobre la plataforma del MSDOS/PCDOS y para explotacion

monousuaria, con requerimiento minimo de un PC 386DX/33 Mhz, 4Mb Ram, unidad
de disco para 3 5" Hd y espacio libre en disco duro de 20 Mb

2 INSTALACION Y CARGA DEL PCP v1 0

En el proceso de 1nstalacion se crea el directorio Tlamado PAGOS, en el cual
seran copiados los archivos y recursos del programa desde el Disco de
instalacion ubicado en la unidad A

Los pasos de instalacidon se describen a continuacion

-~ Colocar el disco de i1nstalacion en la unidad A

-~ Cambiarse a la unidad A a <Enter>

- Escriba INSTALAR y oprima la tecla <Enter>

Para cargar el programa siga los siguientes pasos
~ Cambiarse al directorio de trabajo  CD \PAGOS

~ Escriba PCA BAT y oprima la tecla <Enter>
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3 EL MENU PRINCIPAL

E1 menu principal del programa PCA vl 0 esta compuesto por un conjunto de
opciones mediante las cuales se ejecutan las operaciones del programa En
algunos casos estas pueden derivar en sub-menues o sub-opciones

Las opciones que presenta el menu principal o los sub-menues pueden ser
seleccionadas de dos modos

a situando el cursor con las teclas de navegacion > « %] en 1a opcion a
seleccionar y oprimiends la tecla <Enter>

b oprimiendo 1a tecla con la letra o el nimero que 1dentifica a la opcion
deseada

Ventana de opciones del menu principal

CAJAS PLAV 1O

Catalogos Transacciones  Informes S1stema Salda

Catalogo de Cuentas, Colectores, Contribuyentes

La fase de 1mplementacion del PCA vl 0 se 1nicia con la construccion de los
registros auxiliares gue se localizan en la opcion Catalogo

En la fase operativa la actualizacion de los datos se realiza a partir del
registro de los i1ngresos
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Una vez creados, los registros auxiliares pueden ser modificados en
cualquier momento en dependencia de las necesidades que se presenten

- La opcion Catalogos del menu principal contiene el sub-menu o 1ista de sub-
opciones de los catalogos y los registros auxiliares

- En 1a opcidn Transacciones se capturan los diferentes movimientos que se
aplican en el presupuesto y 1a contabilidad para su actualizacion, tales
como recibos de tesoreria y recibos de colectores

- La opcion Informes contiene 1a lista de informes que produce el PCA vi 0, de
forma diaria

La validez y calidad de los informes dependeran exclusivamente de 1a calidad
de los datos que se 1ntroducen al sistema Los informes seran un reflejo de
Ta correcta o incorrecta aplicacion de los procedimientos estipulados en la
metodologia

~ La opci6n Sistema contiene el sub-menu o 1ista de sub-opciones de aplicacion
global Las operaciones para el trasiado de 1los 1ngresos, se encuentran en
esta opcion, asi como los cambios de periodos, copia de seguridad y el
registro de las claves de acceso al programa

4 OPCION CATALOGO

La opcion Catdlogo del mend principal contiene las operaciones para la
creacion y mantenimiento del catalogo de colectores, catalogo de
contribuyentes cuentas contables, tipos de documentos, tasas de cambio y la
tabla de mese

- Situe el cursor con > <« en la opcion Catdlogo del menu principal y oprima
la tecla <Enter>
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E1 programa despliega la ventana con el sub-menu de opciones
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CAJAS PCAVID

Catalogos Transacciones  1nformes Sistema Salida

A Colectores

B Contribuyentes y Otros
{ Tasas de Cambro

D Catalogo de Cuentas

E Tabla de Periodes

X Henu Principal

Catalogo de Colectores

4 1 Catdlogo de Colectores
- Oprima la letra <A> o situe el cursor con 1} en 1a opcion Catdlogo de
Colectores y oprima 1a tecla <Enter>

E1 programa presentara la ventana de captura de datos de los registros del
catalogo
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CAJAS PCAv IO

Pad

Latalogos Transacciones  Informes Sistema Salida

A Colectares

Codigo Nombre del Colector

01 JOSE ANASTASIO FUENTES
02 IGNACIA DEL CARMEN RODRIGUEZ
03 ABELARDO FRANCISCO ROCA

¢Ins>Agrega ¢Pel>Elimina <F4>Imprime <ESC>Frnatiza

Catalogo de Colectores

"

¢

Al pie de la ventana aparecen 1indicaciones para agregar y eliminar registros y
como finalizar la operacion

Se pueden agregar registros o hacer correcciones de nombres o descripciones en
cualquier momento del aiio, pero no se deben eliminar registros que estén en
uso o modificar codigos de antes de realizar un cierre de afio

- Escriba el Codigo, y el Nombre del colector en el ler registro y oprima la
tecla <Enter>

- Para agregar un nuevo registro oprima l1a tecla <Insert> y repita el paso
anterior

- Para eliminar un registro agregado por equivocacion situe el cursor (1))
en el registro errado y oprima la tecla <Delete>

~ S1 desea mmprimir el catalogo de colectores, oprima 1a tecla <F4>
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4 2 Catalogo de Contribuyentes y Otros

- Oprima la letra <B> o situe el cursor con 1| en 1a opcion Contribuyentes y
Otros y oprima la tecla <Enter>

PCA v1 0 presentara la ventana de captura de datos de los registros de
Contribuyentes

PAGOS PCAVIO
Catalogos Transacciones  Informes Sistema Salida
Cod1go Nombres Apellidos
1{CLARA LUZ ALVARADO MONTENEGRO
2{MELBA DEL SOCORRO ALANIZ MONTENEGRO
J|SIXTA ARAUZ VDA DE M
41 ERNESTINA ALVAREZ AGUINAGA
5| FREDESNILDA BARRHONA MANZANARES
6| JOSEFA BENITEX GARCIA
7|MAYRA BALLESTERO V
8{DABILA LOPEZ VALLADARES
| REYNA CASTRO GONZALEZ
10| HERMINIA CENTEND ARAUZ
111EVA MARTA CASTRO ZAVALA
12|MARIA HAYDE DUARTE LOPEZ
(Ins»Agraga DebEhmna  <FdImprime <ESC>Finahiza
Cod1go y Nombres de Contribuyentes y Otros

Al pie de 1a ventana aparecen 1ndicaciones para agregar y eliminar registros vy
como finalizar la operacion

Se pueden agregar registros o hacer correcciones de nombres o descripciones en
cualquier momento del afo, perc no se deben eliminar registros que esten en
uso o modificar cddigos antes de realizar un cierre de afio

- Escriba en la columna codigo el numero de 1dentificacion asignado al

contribuyente y oprima la tecla <Enter> A cada contribuyente le corresponde
un numero unico de por vida



P

----)-

----5

e

Escriba en 1a columna Nombres los nombres del contribuyente vy oprima la
tecla <Enter>

Escriba en Ta columna Apellidos los apellidos del contribuyente y oprima la
tecla <Enter>

Escriba en 1a columna Direccion 1a direccion del contribuyente vy oprima la
tecla <Enter>

Para Agregar un nuevo registro oprima la tecla <Insert> y repita el paso
anterior

Para Eliminar un registro agregado por equivocacion situe el cursor (1)) en
el registro errado y oprima la tecla <Delete>

Para Imprimir el listado de contribuyentes oprima la tecla <F4>

Debe crearse un registro con el cddigo 999999 para utilizarse en el resto de
los casos (contribuyentes que no son fijos o ingresos no tributarios)

3 Tasas de Camb1o

Oprima la letra <C> o situe el cursor con 1} en 1a opcion Tasas de Cambio
y oprima la tecla <Enter>

PCA vi 0 presentara la ventana de captura de datos de los registros de las
Tasas de Cambio

CAJAS PCAv 1D

(atalogos Transacciones  Informes Sistema Salda

A Colectores

B Contribuyentes y Qtros
 Tasas de Camhio

0 Catalogo de Cuentas

E Tabla de Periodos

X Meny Principal

fod Moneda Facha Tasa de Cambio

01 |DOLAR 03/06/98| 10 6351

<Ins>Agregar <Del>Elimnar <ESC>Finaliza

v



En la columna de Cédigo escriba el codigo de moneda y oprima la tecla
<Enter>

En la columna de Moneda escriba el nombre de 1a moneda y oprima tecla
<Enter>

En la columna Fecha escriba la fecha de la tasa del dia y oprima la tecla
<Enter>

En Ta columna Tasa de Cambio escriba la tasa correspondiente a Ta fecha y
oprima la tela <Enter>

Para Agregar un nuevo registro oprima la tecla <Insert> y repita Tos pasos
anterior

Para Eliminar un registro agregado por equivocacion situe el cursor (1{) en
el reqgistro errado y oprima la tecla <Delete>

4 Catalogo de Cuentas

Oprima la letra <D> o situe el cursor con 1| en Ta opcién Catdlogo de
Cuentas y oprima la tecla <Enter>

PCA vi1 O presentara la ventana de consulta con los registros de Cuentas de
Ingresos que fueron trasladados desde el modulo de presupuesto por programa

Catalogos Transacciones  Informes Sistema Sahida
A Colectores

Tipp Cuenta Descripcion

o INGRESOS CORRIENTES

oM INGRESOS TRIBUTARIOS
o1 (it Matriculas y Licencias en General

o1 1ot Matriculas y Ticencias

01 (11102 Patente de destazador

01 11109 Dtras Matriculas y 1icencias

01 112 Inpuestos Sobre Ventas y Servicios
o1 De Empresas Mumicipates

81 111202 De empresas privadas y cooperativas
01 {1120201  (De comercie

<ESCyFinaliza

{atalogo de las Cuentas de Ingresos
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4 5 Tabla de Periodos o Meses de Proceso

- Oprima la tecla <E> o situe el cursor con 1] en la opcion Tabla de Periodos
y presione la tecla <Enter>

PCA v1 0 presentara 1a ventana de captura de datos de Tos registros de
periodos o meses de proceso

CAIRS PCAv 10

{atalogos Transaccrones  Informes Sistema Sal1da

A Colectores

B Contribuyentes y Otros
C Tasas de Cambio

D Catalogo de Cuentas

E Tabla de Periodos

X Menu Principal

Codigo Ano  Descripcion

01 1998 |ENERD
02 |1998 |FEBRERO
03 |1998 |MARZO
04 {1998 |ABRIL
05  |1998 |MAYOD

ns>Agrega <DebEhimna  (ESCyFimaliza

Pervodos o meses de Pracesos

Al pie de la ventana aparecen 1ndicaciones para agregar y eliminar registros
de periodos o meses y como finalizar la operacion

Estos registros son permanentes mientras dure el afo contables por lo tanto no
se deben eliminar o modificar antes de realizar un cierre de aifo

- Escriba el codigo (mes en numero), el afio y mes de proceso del Ter registro
y presione la tecla <Enter>

- Para agregar un nuevo registro oprima la tecla <Insert> y repita el
paso anterior

- Para eliminar un registro agregado por equivocacion situe el cursor (1)) en
el registro errado v oprima la tecla <Delete>

9



5 OPCION TRANSACCIONES

§

La opcion Transacciones del menu principal contiene las operaciones para la
creacion y mantenimiento de los registros de de 1ngresos

- Situe el cursor con » « en la opcion Transacciones del menu principal y

oprima la tecla <Enter>

E1 programa despliega la ventana con el sub-menu de opciones

CAJAS PCAVIO

Catalogos Transacciones  Informes S1stema Salida

A Recibos de Tesorera
B Recibos de Colector
£ Anulacion de Recibos
D Arqueo de Caja

X Menu Principal

=

Registro de los Recibos de Tesoreria

10



I~u S 1 Recibos de Tesoreria
¥

- Oprima la letra <A> o situe el cursor con 1} en la opcion Recibos de
Tesoreria y oprima la tecla <Enter> para obtener la ventana de opciones

RDT PCAv D

Registro de Documento Correcciones Listado Sahda

-
L

Datos del Recibo de Tesoreria

5 1 1 Registro de Documento (RD T )
La captura de datos tiene dos funciones, emitir en formato pre-impreso el
recibo de tesoreria y registrar los 1ngresos

- S1tue el cursor con -» <« en la opcion Registro de Documentos y oprima la
tecla <Enter>

PCA v1 0 presenta la ventana de captura de datos para los recibos de
tesoreria

g’
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RDT JUNIO/98 PCAVID
Registro de Documento Correcciones Listado Salida
Documento 01 ROT  Ho 0000 Fecha 16/06/98
Recibido de 433 JUAN GARMENDIA LOPEZ {olector
Concepto  PAGO DE IMPUESTOS
Valor Total 160 00 Tasa 0 0000
En Latras GIEN COROOBAS NETOS
Cheque No Banco
Codigo Nombres Apellrdos
{|CLARA LUZ ALVARACO MONTENEGRO
2|MELBA DEL SOCORRO ALANIZ MONTENEGRO
3| SIXTA ARAUZ VDA DE M
41MARTA HAYDEE ALVAREZ AGUINAGA
S{ERNESTINA BARAHONA NANZANARES
§) FREDESMILDA BENITEZ GARCIA
——1<F6> Busqueda <Enter> Selecciona <Est> Finaliza)’
Por Codigo Por Nombres Por Apellidos

En el dato Documento escriba el numero que corresponde a 1a forma de recibo
de tesoreria a emitirse 1mprimire y oprima la tecla <Enter>

En el dato Fecha aparece por defecto 1a fecha del dia (en el formato

dd/mm/aa), s1 no corresponde al documento modifique la fecha y oprima la
tecla <Enter>

En el dato Recibido de, escriba el codigo del contribuyente o presione 1la
tecla <Enter> para desplegar 1a ventana de seleccion de los registros de
contribuyentes

La ventana de seleccion permite 1a busqueda rdpida del registro de
contribuyente por medio del cddigo, nombres o apellidos Presione la tecla
<F6> y desida 1a opcion de busqueda, oprima 1a tecla <Enter> para
seleccionar el contribuyente

PCA traslada el codigo y nombre del contribuyente al dato Recibido de

En caso de otros ingresos o de contribuyentes no fijos, escriba el nimero
899999 y el nombre de quien recibe

En el dato Concepto escriba 1a razon del 1ngresos y oprima la tecla <Enter>
En el dato Valor Total, escriba el monto total enterado (en moneda nacional)

12
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y oprima la tecla <Enter>

En el dato Tasa escriba 1a tasa de cambio que aplico en 1a cordobizacion del
valor total (s1 el ingreso fue en moneda extranjera) y oprima la tecla
<Enter>

En el valor total en el dato En Letras y oprima la tecla <Enter>

En el dato Cheque No escriba el numero del cheque (s1 es el caso) y oprima
Ta tecla <Enter>

En el dato Banco escriba el nombre del banco (s1 es el caso) y oprima la
tecla <Enter>

Inmediatamente el programa despliega la ventana para capturar el detalle de
cuentas

RDT JUNIO/98 PCAV1O0
Registro de Documento Correcciones Listado Satida
Documento 01 ROT  No 00001 Fecha 16/06/98
Recibrdo de 433 JUAN GARMENDIA LOPEZ Calectar
Concepto  PAGD DE IMPUESTOS
Valer Total 100 00 Tasa 0 0000
En Letras CIEN CORDOBAS NETOS
Cheque No Banco

CUENTA DESCRIPCION VALOR
11102 Patente de destazador 100 00
<Ins» Agregar 1inea <bel> Elimimar Tinea 100 00
<FY Salvar documento <F4> Imprimir Recibo ¢Esey Salir

- En el dato Cuenta, escriba la cuenta que aparece en la 1ra 1linea del

documento y oprima la tecla <Enter> La descripcion aparece automaticamente

S1 la cuenta fue mal digitada el programa desplegard la ventana de ayuda con
los registros del catalogo de cuentas que fueron grabados previamente en la

13
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opcion CataTogo del menu principal

Sitde el cursor con [} en la cuenta a seleccionar y oprima la tecla
<Enter> PCA v1 0 automaticamente traslada el codigo y 1a descripcion al
dato Cuenta y Descripcidn

En el dato Valor escriba el monto que corresponda y oprima la tecla <Enter>

Para Agregar una linea oprima la tecla <Ins> v repita los pasos anteriores
Para Eliminar una 1inea presione 1a tecla <Del> y confirme la operacion

Para Imprimir el recibo oprima tecla <F4> S1 por alguna razon se dafa el
recibo en 1a 1mpresion, oprima la tecla <Esc> dos veces, cambie el numero de
documento al siguiente recibo, oprima 1a tecla <PgDn> pagina abajo y
presione nuevamente la tecla <F4> para imprimir

Despues de la 1mpresion exitosa del recibo oprima la tecia <F3> Para Salvar
el documento

L.a operaci6n <F3> tiene dos funciones grabar el documento en pantalla y
preparar la ventana para Tla captura del siguiente recibo

Para finalizar la operacion y salir oprima la tecla <Esc> tres veces
1 2 Correcciones a Recibos de Tesoreria
Las correciones a 1os recibos de tesoreria se hacen en los casos en que se

salva un documento con errores y desea corregir € 1mprimir nuevamente

Esta opcion no se aplica a los errores en numero del recibo, en este caso
anule el recibo y elabore uno nuevo (ver Anulacion de Recibo)

Para corregir un recibo situe el cursor con » < en la opcion Correcciones y
oprima la tecla <Enter>

PCA v1 0 presenta la ventana de captura de datos para correccion de recibos
de tesoreria, ubica el cursor en el dato Documento esriba el numero del
recibo y oprima la tecla <Enter>

E1 programa despliega todos los datos del recibo que fueron grabados con
anterioridad Ubique el cursor en el o Tos datos que desea corregir, escriba
el dato correcto y oprima <Enter>

Para Imprimir el recibo oprima la tecla <F4>

Para Salvar el documento corregido oprima la tecla <F3>

14
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5 1 3 Listado de Recibos de Tesoreria

E1 Tistado de recibos de tesoreria se emite al final del dia con el fin de
revisar, detectar y corregir posibles errores Puede ser utilizado como
soporte de las operaciones o consultas posteriores

Para emitir el listado de recibos de tesoreria situe el cursor con - <« en
la opcion Listado y oprima 1a tecla <Enter>

E1 programa solicitara la fecha de los recibos a lTistar Escriba la fecha
correspondiente y oprima la tecla <Enter>

Inmediatamente se presenta la ventana para seleccionar l1a salida del
T1stado

1 Por Pantalla
2 Por Impresora

Situe el cursor con 1} en 1la opcidn a seleccionar y oprima la tecla <Enter>

5 2 Recibos de Colectores (RD C )

Los recibos de colectores a diferencia de los recibos de tesoreria no se
emiten, pero su captura es necesaria para obtener el detalle de los ingresos

Los procedimientos y operaciones son 1denticos a 1a opcion recibo de
tesoreria Sinembargo, PCA se encarga de diferenciar los tipos de recibos para
efectos de control

- Oprima la letra <B> o si1tue el cursor con 1| en la opcion Recibos de

Colector y oprima la tecla <Enter> para obtener la ventana de opciones

- Si1ga las 1nstrucciones descritas en el punto anterior

15
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5 3 Anulacion de Recibos

- Oprima la Tetra <C> o situe el cursor con %} en la opcion Anulacién de
Recibos y oprima la tecla <Enter>

PCA presenta la venta con los recibos de cajas que fueron grabados

- Localice el recibo que desea anular con 1| , mueva el cursor a la columna

"E" (estado) y oprima la letra "A" mayuscula

marcados con la la letra "A" como anulados

PCA reconoce todos los recibos

S1 anulo un recibo por equivocacion, desactive la marca con la tecla de

espacios

CAJAS vig
Catalogos Transaccrones  Informes Sistema Salida
FECHA DOC No COLEC  RECIBIDG OE VAIOR E

03/06/98/13449 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
(3/06/38|14053 WULLIAM CANO BLANDON 4000
(3/06/98 14054 ANA JULIA TORREZ CHAVARRIA 60 00JA
03/06/98: 14055 ANA JULIA TORREZ CHAVARRIA 20 00
03/06/981 14056 ENRIQUE MENDEZ PEREZ 22 00
03/06/98{14057 LUZ MARINA MENDEZ PADILLA 20 00
03/06/98}14058 ARLYS LIZAND 40 00
03/06/98|14059 JOSE LUIS GARCIA S0ZA 20 00}A
03/06/98114060 WULLIAM ANTONIO ARAUZ PALACIO 35 00
Concepto QCHENTA FOTOCOPTAS A § S0C/U

<Esc> Salir

Anulacron de Recabos de Tesoreria

16
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5 4 Arqueo de Caja

Esta opcion es utilizada por el cajero para verificar el monto en efectivo y
cheques que 1ingresaron en el dia

- Oprima 1a letra <D> o situe el cursor con %} en la opcion Arqueo de Caja
y oprima la tecla <Enter>

PCA vi 0 presenta la ventana para ejecutar el arqueo de caja

CAJAS FCAvi1Q
(atalogos Transacciones  Informes Sistema Salida
Fecha 03/08/98 Ingresos de Hoy 4,495 18
A Recibos de Tesoreria|DENOMINACION  CANTIDAD TOTAL
B Rectbos de Colector
{ Anulacion de Recibos| 0 01 0 000
D Arqueo de Caja 005 0 000
X Meny Principal 010 { 000
425 0 00
0 50 0 000
100 0 000
500 0 0 00
10 00 ] 000
20 09 0 000
50 00 0 000
100 00 0 000
CHEQUES 0 000
<Esc> Salwr
Registro de Tos tngresos por denominacion y Cheques Recibidos J

- En la parte superior 1zgquierda de la ventana aprece el total de los 1ngresos
que se captaron durante el dia

- En 1a columna Cantidad escriba el numero de veces gue se repite el dato

de de la columna de denominacion PCA calcula presenta el Total
automaticamente

Al final de la columna Total se va mostrando el acumulado Al terminar la
operacion este total debe coincidir con el total de los ingresos mostrado en
la parte superior de la ventana

S1 existe diferencta revise y corrija las cantidades

17
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6 OPCION INFORMES

j

I E1 reporte de 1ngresos del dia muestra en detalle todos los recibos de cajas
emitidos durante el dia y un resumen final consolidado por cuenta de ingresos

I Este i1nforme se utiliza como soporte de las operaciones diarias y debe
imprimirse con copias al departamento de contabilidad vy el departamento de
presupuesto

l 6 1 Diseiio del Informe
A continuacion se presenta una muestra de la forma en que esta disefiado els

I informe Reporte de Ingresos del Dia
03/06/98 ALCALDIA DE MATAGALPA Pag 1

DIRECCION DE FINANZAS

l REPORTE DE INGRESOS DEL DIA 03/06/98

l"} DOCUMENTO  # DE DOCUMENTO VALOR TOTAL RECIBIDO DE CONCEPTO

I {Cuentas de Ingresas)

I % TOTAL DE INGRESOS DEL DIA

l RESUMEN DE INGRESOS DEL DIA POR CUENTA DE PRESUPUESTO

I (Cuentas de Presupuesto)

I % TOTAL DEL RESUMEN DE INGRESOS DEL DIA

l > 18



y 7 OPCION SISTEMA
La opcidn sistema contiene un conjunto de operaciones importantes que afectan
en general los procesos ordinarios

Al ejecutar la opcion Sitema PCA despliega la ventana con el menu de opciones

disponibles Oprima Ta letra que corresponda o situe el cursor en la opcion a
ejecutar y presione la tecla <Enter>

CAJAS PCAvTO

Catalogos Transacciones  Informes Sistema Salida

Mes de Process Actual
Archivos de Presupuesto
fop1a hama

Copra de Seguridad
Recuperacion de Copra
(laves de Acceso
Impresoras

Menu Principal

>< D T T © 3 0

}

e

Actualizacion del Perioda o Mes de Praceso

7 1 Mes de Proceso Actual

La opcion Mes de Proceso Actual permite verificar las fecha de los recitbos que
se captan S1 el mes en la fecha no es i1gual al mes de proceso PCA envia un
mensaje de advertencia
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- Oprima l1a letra A o situe el cursor con 1] en la opcion Mes de Proceso
Actual y presione la tecla <Enter>

CAJAS PCAV 1T

{atalogos Transacciones  Informes Sistema Salida

Periodo JUNID

Nes de Proceso Actual
Archivos de Presupuesto
Copra Drar1a

Coma de Seguridad
Recuperacion de Copia
(laves de Acceso
Impresoras

Heny Principal

S @Y T T B2 KO 0 e

fctualizacion del Periodo o Mes de Pracese

PCA presenta la tabla de meses, ubique el cursor en el mes actual y oprima la
tecla <Enter>

7 2 Archivos de Presupuesto

La opcion Archivos de Presupuesto trasliada el catalogo de las cuentas de
1ngresos desde el modulo de Presupuesto por Programa Los registros del
catalogo de 1ngresos se actualizan exclusivamente en el modulo de presupuesto

7 3 Copia Diaria

La opcion Copia Diaria traslada los ingresos captados en el modulo de Caja al
modulo de Presupuesto por Programa Esta operacion puede ejecutarse
diariamente, semanalmente o mensualmente, pero es recomendable gue se haga en
forma diaria

20



7 4 Cop1a de Seguridad

A Mes de Procesp Actual

B Archivos de Presupuesto
¢ Copia Mara

b Copia de Seguridad

E Recuperacion de Copia

E
Esta operacion permite copiar los archivos en diskettes para resguardarlos de
cualquier daifio en el disco Se recomienda hacer esta operacion semanalmente
- Oprima la letra <D> o situe el cursor con %} en 1a opcion Copia de Seguridad
y oprima 1a tecla <Enter>
E1 programa despliiega el siguiente mensaje
CAJAS PCAviD
Catalogos  Transacciones 1nformes Sistema Salida
3

Los Archivos seran copiades en 1a Unidad A <Enter>Continuar/<Esc>Cancelar

lrx Menu Principal l

Cop1a de Respaldo de Yos Archivos del Sistema

- Coloque el diskette en Ta unidad A de su computador y oprima la tecla
<Enter> dos veces para realizar la copia de todos los archivos de datos

- §1 desea cancelar 1a operacion oprima la tecla <Esc> para regresar al menu
de Sistema

La copia de seguridad debe realizarse cuando mas semanalmente para
contrarrestar la pérdida de 1nformacidn por cualquier causa y de esta manera
minimizar el esfuerzo de actualizacion

En Ta etiqueta del diskette debe escribirse 1a fecha de realizacion de la
copla

J .

l"

41



7 5 Recuperacion de copia de Seguridad

- Recuperacién de copia de seguridad Permite recuperar la copia de respaldo
en caso de dafno en el disco

- Oprima l1a letra <E> o s1tue el cursor con 1} en la opcion Copia de Seguridad
y oprima la tecla <Enter>

ET programa despliega el siguiente mensaje

ContabiTrdad PCPvi0

Catalogos Comprabantes Informes S1stema Sahida

Mes de Proceso Actual
Archvos de Presupuesto
Copra Dnarta

Cop1a de Seguridad
Recuperacron de Copia

1o O D -
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Los Archivos seran reemplazados por 1a copra <Esc>fancelar/<EnterContinuar

{EEAHenu Pringipal {

=

Recuperacion de 1a copia de respaide de Yos archivos del sistema

- Coloque el diskette que contiene 1a copia de los archivos en la unidad A
de su computador y oprima la tecla <Enter> dos veces para realizar la
recuperacion de los archivos de datos

S1 los archivos estan copiados en mas de un diskette, el programa pedira
leer el ultimo diskette antes de 1niciar la recuperacion de los archivos,
luego solicitara la secuencia del primero al ultimo para completar la
operacion

- S§1 desea cancelar la operacion oprima la tecla <Esc> para regresar al menu
de Sistema

{iqb’
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Cada vez que se realiza la recuperacién de archivos, debe tenerse en cuenta
§ que Tos archivos en el directoric de trabajo seran reemplazados por los de
Ta copia

7 6 Impresoras

- Oprima la letra <F> o situe el cursor con §} en la opcion Impresoras y
presione la tecia <Enter>

PCP presentara la ventana de seleccion de Impresora Situe el cursor en
la 1mpresora a selecionar y oprima 1a tecla <Enter>

Contabi11dad PPy

Catalagos Comprobantes Informes Sistema Sahida

A Hes de Proceso

I B Copra de Seguridad

¥,
Y
«,jﬁ C Recuperacion de Copia

5 Impresoras

$ [t Epson (Matricial)
2 Canon BJC
3 HP DeskJet
4 HP Laser

<Enter> Seleccionar

Seleccion de Impresora

7 7 Claves de Acceso

-~ Oprima la letra <G> o si1tue el cursor con {{ en la opcion Claves de Accesos
y oprima la tecla <Enter>

)
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PCP presentara la ventana de usuarios del Sistema Para agregar usuarios
oprima la tecla <F2>, y escriba en la ventana desplegada en la parte

superior 1zquierda los siguientes datos

- Clave de acceso, hasta Diez caracteres {ocultos con asteriscos)

- Nombre del usuario, hasta treinta caracteres

~ Nivel de acceso

1=Acceso total
2=Sclamente captura de datos

3=Solamente emision de i1nformes

Contabi1idad PCPv 10
Catalogos Comprobantes Informes Sistesa Sahida
Clave A Mes de Proceso
Usuaro B Copia de Sequridad
Acceso C Recuperacion de Copia

NOMBRES NIV
F2vAgregar  <PeldElimmar  <EsedSalir
Clave de Accese
|
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MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA
SISTEMA COMPUTARIZADO DEL MODULO DE PAGOS (PPG vi Q)

1 INTRODUCCION

E1 programa informatico PPG V 1 0 es una herramenta diseiiada para el
registro, control y seguimiento de las operaciones contables de egresos e
1ngresos que afectan las cuentas de bancos

£1 modulo de pago esta disefado para 1levar el registro de los libros de
bancos a partir de las diversas transacciones que peran las cuentas de bancos

Entre otros productos PPG genera los comprobantes de pagos y facilita la
conci1itacidon de cuentas bancarias

El modulc de pagos se crea complementariamente al médulo de contabilidad
patrimonial y presupuesto por programa que i1mplementa PADCO/USAID en el
contexto del Proyecto de Descentralizacion y Desarrollo Municipal

La estructura del programa es simple y practica, las ventanas conteniendo los
menues de opciones y de captura de datos, facilitan la ejecucion de las
diferentes operaciones

E1 programa PPG vi 0 esta desarrollado en Clipper, lenguaje procesador de
bases de datos sobre la plataforma del MSDOS/PCDOS y para explotacion

monousuaria, con requerimiento minimo de un PC 386DX/33 Mhz, 4Mb Ram, unidad
de disco para 3 5" Hd y espacio libre en disco duro de 20 Mb

2 INSTALACION Y CARGA DEL PPG vi O

En el proceso de instalacion se crea el directorio 1lamado PAGOS, en el cual
seran copiados los archivos y recursos del programa desde el Disco de
instalacion ubicade en la unidad A

lLos pasos de 1nstalacion se describen a continuacion

- Colocar el disco de instalacion en 1a unidad A

- Cambiarse a 1a unidad A a <Enter>

- Escriba INSTALAR y oprima T1a tecla <Enter>

Para cargar el programa siga los siguientes pasos
- Cambiarse al directorio de trabajo €D \PAGOS
~ Escriba PPG BAT y oprima la tecla <Enter>

1
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3 EL MENU PRINCIPAL

ET menu principal del programa PPG vl 0 esta compuesto por un conjunto de
opciones mediante las cuales se ejecutan las operaciones del programa En
algunos casos estas pueden derivar en sub-menues o sub-opciones

Las opciones que presenta el menu principal o los sub-menues pueden ser
seleccionadas de dos modos

a situando el cursor con las teclas de navegacion » <« §| en 1a opcidn a
seleccionar y oprimiendo la tecla <Enter>

b oprimiendo la tecla con 1a letra o el nimero que 1dentifica a Ta opcion
deseada

Ventana de opciones del menu principal

PAGOS PGv 10

{atalogos Transacciones  Informes Sistema Salida

{atalogo de Cuentas, Sancos, Tipos de Documentos

La fase de 1mpiementacion del PPG vl 0 se 1nicia con ta construccion de los
registros auxiliares y los saldos iniciales de las cuentas de bancos

En la fase operativa 1a actualizacion de los datos se realiza a partir del
registro de los comprobantes

Los registros auxiliares o tablas auxiliiares contienen los datos gque definen
1a estructura programatica de la institucion (programas, subprogramas), las
cuentas contables (catalogo de cuentas contables) y las cuentas de bancos

entre otros
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Las tablas auxiliares de programas, sub-programas y cuentas contables se
importan desde el modulo de presupuesto por programa y contabilidad
patrimonial respectivamente Por consiguiente solo pueden ser actualizados
desde su lugar de origen

- La opci6n Catdalogos del menu principal contiene el sub-menu o lista de sub-
opciones de los catalogos y los registros auxiliares

- En 1a opcion Transacciones se capturan los diferentes movimientos que se
aplican al control de cuentas para su actuwalizacion, tales como comprobantes
de egresos, comprobantes de diario, control de pagos y el estado de cuentas
de bancos

- La opcion Informes contiene la lista de informes que produce el PPG

La validez y calidad de los 1nformes dependeran exclusivamente de la calidad
de los datos que se 1ntroducen al sistema Los 1nformes serdn un reflejo de
la correcta o 1ncorrecta aplicacion de los procedimientos estipulados en la
metodologia

- La opcion Sistema contiene el sub-menu o lTista de sub-opciones de aplicacidn
global Las operaciones para copias de seguridad, claves de acceso, copias
de las transacciones para el modulo de contabilidad son entre otras,
operaciones que se encuentran en esta opcioén

4 OPCION CATALOGO

La opcion Catalogo del menti principal contiene las operaciones para la
creacion y mantenimiento de los catdlogos de bancos, tipos de documentos y la
tabla de meses lLas demas tablas se operan exclusivamente para consultas

- 81tde el cursor con - « en la opcion Catdlogo del menu principal y oprima
1a tecla <Enter>

El programa despliega la ventana con el sub-menu de opciones

o
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Catalogos Transacciones  Informes Sistema Sahda

A Catalogo de Programas
B Catalogo de Sub-Progs
¢ Catalogo de Cuentas
D Catalogo de Bancos

E Tiwpos de Documentos
F Tabla de Periodas

X Henu Principal

Eatalogo de Programas

4 1 Catdlogo de Programas
Esta opcion permite consultar el codigo y descripcion de los programas de la
alcaldra

~ Oprima la letra <A> o situe con }} en la opcion Catalogo de Programas y
oprima la tecla <Enter>

KT

Catalogos  Transacciones Inforses  Sistema Salida

A Catalogo de Prograsas
8 Catalogo de Sub-Progs
¢ Catalogo de Cuentas

D Catalogo de Bancos

E Tipos de Documentos
F Tabla de Periodos fodigo  Descripcron
X Henu Principal

H Direccion Superior

2 [Adeimstracion

3 |Finanzas

4 Sernicios Wumopates

Fhlmprime <EserFnaliza

Descripcion de los Reqistros de Programas
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4 2 Catdlogo de Sub-Programas

!

st

Esta opcion permite consultar el codigo y descripcion de los sub-programas de
1la alcaldia

- Oprima la letra <B> o situe con %} en la opcion Catdlogo de Sub-Programas vy
presione la tecla <Enter>

PAGOS PRGv 1

Catalogos  Transacciones Inforses  Sistesa Salda

A Catalogo de Prograsas

B Catalogo da Sb-Progs
{ Cataloge de Cuentas

D Catalogo de Bancos
E Tipos de Doctimento
F Tabla de Pertedos | Programa Codige  Descripcion
X Meny Principal

110 [Concezo Muntcipal
M |Auditora

120 |Despacho det Alcalde
121 |Gerencia Mumcapal
122 |Cooperacion Externa

!ﬁ A}
P

<E3i>Finalza

Descripeion de tos Registros de Sub-Programas

4 3 Catalogo de Cuentas

Esta opcion permite consultar el codige y descripcion de las cuentas del
catalogo contable

I .
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- Oprima 1a letra <C> o situe con 1] en Ta opcion Catalogo de Cuentas y oprima
Ta tecla <Enter>

R

PAGDS PGv T e

Catalogos Comprobantes  Informes Sistema Salida

A Catalogo de Programas
Cuenta Dascripeion D

1 ACTIVOS D
i1 ACTIVO CIRCULANTE D
M CAJA Y BANCO b]
11101 CAJA D
1110101 |Caja de Finanzas ]
1110102 {Cajas de Recaudacion D

-1 1110103 |Caya Chaca D
1102 BANCOS D
1110201 |CUENTA CORRIENTE 172428 ]
12 INVERSIONES FINANCIERAS LIQUIDAS D

l§ ESC>Finaliza

Cataloge de las Cuentas Contables

4 4 Catdlogo de Bancos.
- Oprima la letra <D> o situe con 1) en 1a opcidn Catdalogo de Bancos y oprima
la tecla <Enter>

E1 programa presentard la ventana de captura de datos de los registros del
catalogo

I e
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PAGOS PPGv1d

L

Catdlogos  Transacciones Informes  Sistems Salida

Catalogo de los Registros de Bancos

I A Catalogo de Programss
B Catalogo de Sub-Progs
 Catalogo de Cuentas
l D Catalogo de Bancos
E Tipos de Documentos
l 1 Nosbre del Banco f de 1a Ceenta  F fpertura
01|BANCO POPULAR 10-00063-7 18/03/98
{1|BANCO POPULAR 10-00033-5 18/03/98
I 01| BANCO PORULAR 10-00311-3 18/03/98
01{BAKCO POPULAR 10-00342-3 08706798
01{BANCO PORULAR 10-24793-4 26/06/98
l 01]BANCO POPULAR 10-81000-0 30/06/98
<InsvAgrege  Debfhmma  (Fhlmprime <ESOFinahza

(-

- En el dato ID escriba el codigo de de banco y oprima 1a tecla <Enter>

- En el dato Nombre del Banco escriba el nombre del banco y oprima 1a tecla
<Enter>

- En el dato # de Ta Cuenta escriba el numero completo de la cuenta de banco y
oprima la tecla <Enter>

- En el dato Fecha de Apertura escriba la fecha en que estd aperturando este
registro y oprima la tecla <Enter>

Muevase a la derecha con -» para ver los datos siguientes a 1a fecha de
apertura

- En el dato Monto de Apertura escriba el saldo de 1a cuenta a la fecha de
apertura S1 la cuenta es nueva deje este dato en cero (0) y actualice
pasteriormente con el deposito o transferencia

- En el dato Uitimo Ck (cheque) escriba el numero del ultimo cheque elaborado,
s1 la cuenta es nueva escriba el numero anterior al primer cheque del
talonario Este dato no aplica a las cuentas de ahorro

- En el dato Cta.Contable escriba el codigo contable que se aperturo en el
catalogo de contabilidad y oprima la tecla <Enter>

I _,.
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Para agregar un nuevo registro oprima la tecla <Insert> y repita los pasos
anteriores

Para eliminar un registro situe el cursor (1)) en el registro errado y
oprima la tecla <Delete> MNo debe eliminar registros de bancos si estos
tienen transacciones operadas

51 desea imprimir el catalogo de bancos oprima la tecla <F4>

Para finalizar la operacion oprima la tecla <Esc>

PAGDS PPev 19

Catalogos  Transactiones Informes  Sistema Salida

& Catalogo de Programas
B Cataloge de Sub-Progs
{ Catalogo de Cuentas
D Catalogy de Bances

E Trpos de Documentos

F Apertura #to Apertura  Ultma Ck  Cta Contad
18/03/98 91,122 28 1522039] 1110201
18/03/38 3,29¢ 42 1680814111022
18/03/% 5,123 % 1708677 11110207
{8/06/98 ¢ 1082730{ 1116210
28/06/8 22,857 €1 1120208
30/06/98 341,508 14 441911110206
ns>Agrega  <DefsElwmina  <F4>Imprime <ESC>Fimaliza

Cataloge de Tos Registros de Bancos

Se pueden agregar registros o hacer correcciones de nombres o descripciones
en cualquier momento del afo, pero no se deben eliminar registros gue estén
en uso o modi1ficar codigos de cuentas s1 estas ya fueron operadas

7
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4 5 Tipos de Documentos

e

El catalogo de Tipos de Documentos contiene el codigo y descripcion de los
comprobantes de pago y de diario Otros codigos y descripciones tales como
minuta de deposito, nota de debito y nota de credito se utilizan en concepto
de soporte de los comprobantes de diario

-~ Oprima la letra <E> o si1tue el cursor con 1| en T1a opcion Tipos de
Documentos v oprima la tecla <Enter>

PPG presentara l1a ventana de captura de datos de los registros de
tipos de documentos

PAGDS PEv 10

Catalogos  Transacciones informes  Sistema Sal1da

Cataloge de Programes
Catalego de Sub-Progs
Catalage de Cuentas
Catalogo de Bancos
Tipos de Documentos
Tabla de Pertodos
Meny Principal

Rt o

VLTI 3 62 2 P

Cothgp  Descripcion

10 |Comprobante de Diarto
20 {Comprobante de Egreso
A [Anslacon de CP

PP |Minuta de Deposito
W [Nota de Credito

nsvhgregar  BebEhm  ES0Fimalia

Tipos de Documentos Utiivzades

Al pie de 1a ventana aparecen indicaciones para agregar y eliminar registros y
comoe finalizar la operacion

- Escriba el cédigo y la descripcidn del ler registro y oprima la tecla
<Enter>

- Para agregar un nuevo registro oprima la tecla <Imsert> y repita el paso
anterior

¢

-
“



- Para elvminar un registro agregado por equivocacion situe el cursor ($}) en
é el registro errado y oprima la tecla <Delete>

Por razones de conveniencia los codigos de documentos quedan establecidos como
se muestran en la ventana anterior

10 para Comprobante de Diario

20 para Comprobante de Pago

AN Anulacion de C P

DP Minuta de Deposito

ND Nota de Debito

NC Nota de Crédito

4.3 Tabla de Periodos o Meses de Proceso

- Oprima la tecla <F> o0 si1tue el cursor en la opcion Tabla de Periodos
y presione la tecla <Enter>

[
(‘eaas"

PPG presentara la ventana de captura de datos de los registros de
periodos o meses de proceso

Catalogos  Transacciongs Informes  Sistema Sal1da

A Cataloge de Programas
B Catalego de Sub-Progs
{ Catalogo de Cuentas
D Catalogo de Bancos

E Tipos de Documentos
F Tabla de Pervodos

X Menu Principal

lodige Ado  Descripcion

01 }1938 |ENERD
02 {1998 ;FEBRERO
03 |1998 |MARZO

InsdAgress  BebEhmna  <ES0Finahiza

Pariodos o meses de Procesas

10
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Al pie de 1a ventana aparecen 1ndicaciones para agregar y eliminar registros
de periodos o meses y como finalizar Ta operacion

Estos registros son permanentes mientras dure el afio contable por 1o tanto no
se deben eliminar o modificar antes de realizar un cierre de aifio

- Escriba el cddigo (mes en numero), el afio y mes de proceso del ter registro
y presione la tecla <Enter>

- Para agregar un nuevo registro oprima la tecla <Insert> y repita el
paso anterior

- Para eliminar un registro agregado por equivocacién situe el cursor (1)) en
el registro errado y oprima la tecla <Delete>

5 OPCION TRANSACCIONES

La opcion Transacciones del menid principal contiene las operaciones para la
creacion y mantenimiento de los registros de transacciones o movimientos
contables

- Situe el cursor con -+ <« en la opcion Transacciones del menu principal vy
oprima la tecla <Enter>

El programa despliega la ventana con el sub-menu de opciones

PAGOS PGy 10

{ataloges  Tramsaccioees Informes  Sistema Sathida

& Comprobantes de Pages

B Comprobantes de Diarto

C Control de Pages

D Estado de Ctas Bancarias
X Menu Principal

Registra de los Movismentos de Pagos AJ

11



5.1 Comprobantes de Pagos

e

- Oprima la letra <A> o situe el cursor con $} en la opcion Comprobantes de
Pagos y oprima la tecla <Enter> para obtener la ventana de opciones

COWP PAGD PPy 10

Registro de Documento Correcciones Listado Salvda

5 1.1 Registro de Documento (Comprobante de Pago)

- Situe el cursor con = <« en la opcidn Registro de Documentos y oprima 1a
tecla <Enter>

i)
12



PPG presenta la ventana de captura de datos para los comprobantes de pagos

ki
II (NP PAGD PPEy 10
I Registro de Docusento {orrecciones tistado Salda
Comprobante No 2007 Fecha 15/05/98 Cia Cte ho 10-00063-7
I Ok 4 152204 Pagado a JUAN PEREZ
Concepto  PAGO CORRESPONDIENTE A
Yalor Cheg 1,000 00 Retencion 1000 Reserva §
l PG SPG  CUENTA DESCRIPCICON DEBE HABER
11110]5120603  |Consultorias 1,000 00 800
I 3{330{1110201 |Bco & 1 Cta Cte # 10-00063 a0 930 00
3/336|21402063  {Retencion del 5% 600 10 00
I; Prog Finanzas 1,00000 1,000 00
Sprg ContamVidad
Ins¥Agregar <DeDEhamnar <FdSalvar Documento <Fdlmprmr  <Escy Salir

-~ En el dato No.del Comprobante escriba el numero gue corresponda al
comprobante que se esta elaborando y oprima la tecia <Enter>

-~ En el dato Fecha aparece por defecto la fecha del dia {en el formato
dd/mm/aa), s1 no corresponde al documento modifigque la fecha y oprima la
tecla <Enter>

En el dato Cta Cte oprima 1a tecla <Enter> para cobtener la ventana de
seleccion de cuentas de bancos

Situe el cursor en la cuenta correspondiente y oprima 1a tecla <Enter> para
selecionar la cuenta

- En el dato Ck.# PPG presenta el numero de cheque de la cuenta {corriente)
seleccionada en el dato anterior, oprima <enter> para continuar

13
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En caso de cambio de talonario de cheques de 1a cuenta en mencion, escriba

el numero de cheque correspondiente al nuevo talonario y oprima 1a tecla
<Enter>

En el dato Pagado a, escriba el nombre de la persona o empresa sujeto del
pago vy oprima la tecla <Enter>

En el dato En Concepto de, escriba el concepto del pago y oprima la tecla
<knter>

En el dato Valor Total, escriba el monto total pagado y oprima la tecla
<Enter>

En el dato Retencidn, escriba el monto retenido y oprima la tecla <Enter>
En el dato Reserva, oprima la tecla <S> si se reservo el gasto

Inmediatamente el programa despliega la ventana para capturar el detalle de
cuentas

En el dato Programa, escriba el codigo o presione la tecla <Enter> para
presentar la ventana con los registros de programas Seleccione un
registro y oprima la tecla <Enter> para aceptar

En el dato Sub-Programa escriba el codigo o presione la tecla <Enter>
para presentar la ventana con los registros de Sub-programas Seleccione
un registro y oprima la tecla <Enter> para aceptar

En el dato Cuenta, escriba la cuenta contable y oprima la tecla <Enter> La
descripci6n aparece automaticamente PPG verifica que el codigo de Ta cuenta
corriente corresponda al numero de la cuenta corriente definida en el
registro de banco

S1 la cuenta fue mal digitada el programa desplegarad la ventana de ayuda con
los registros del catalogo de cuentas que fueron grabados previamente en 1a
opcion Catalogo del menu principal

Situe el cursor con {4 en la cuenta a seleccionar y oprima la tecla <Emter>
PPG automaticamente traslada el codigo y la descripcion al dato Cuenta y
Descripcion

En el dato Debe escriba el valor que corresponda y oprima la tecla <Enter>
En el dato Haber escriba el valor que corresponda y oprima la tecla <Enter>

En una misma linea no podra escribir ambes datos {Debe, Haber)} ya que el
programa no 1o permtte

Al capturar en las columnas Debe o Haber notara que al pi1e de la ventana se
muestra la sumatoria de las columnas

14
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- Para Salvar el documento oprima la tecla <F3>. Al Momento de salvar el
documento PPG automaticamente actualiza Tos registros de bancos afectados en
1a transacion.

La operaci1dn <F3> tiene dos funciones grabar el documento en pantalla y
preparar la ventana para la captura del sigurente comprobante

- Para 1mprimir el Comprobante de Pago, coloque la forma pre-impresa en la
impresora y oprima la tecla <F4> S1 por alguna razon se dafa la impresion,
repita este paso las veces que sea necesario
Es recomendable imprimir el comprobante antes de salvar el documento, de
esta forma s1 detecta algin error en los datos puede corregir, imprimir y
entonces salvar el documento con <F3>

-~ Para finalizar 1a operacidn y salir oprima la tecla <Esc>

5 2 2 Correcciones a Comprobantes de Pagos

-~ lLas correciones a los comprobantes de pagos deben operarse para algunos
datos y registros del documento
1 Modificar el concepto
2 Modificar e1 beneficiario
3 Modificar el datc de la reserva
4 Modi1ficar el programa y el sub-programa
5 Modificar las cuentas de gastos
St existen errores en los datos de Valor del CK y/o # de 1a cuenta
corriente, se recomienda anular el comprobante y elaborar nuevamente el
documento

- Para Salvar el documento corregido oprima la tecla <F3>

5 2 3 Listado de Comprobantes de Egresos

E1l iistado de comprobantes de egresos se emite al final del dia con el fin de
revisar, detectar y corregir posibles errores Puede ser utilizado como
soporte de ta operacitn o tonsultas posteriores

- Para emitir el listado de comprobantes de egresos situe el cursor con » < en
la opcion Listado y oprima 1a tecla <Enter>

- E1 programa solicitara la fecha de los comprobantes a listar Escriba 1la
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fecha correspondiente y oprima 1a tecla <Enter>

Inmediatamente se presenta la ventana para seleccionar 1a salida del
Tistade

1 Por Pantalla
2 Por Impresora

~ Situe el cursor con ?} en 1a opcion a seleccicnar y oprima la tecla <Enter>

5 3 Comprobante de Diario

- Oprima 1a letra <B> o situe el cursor con 1} en 1a opcién Comprobantes de
Diario y oprima l1a tecla <Enter> para obtener 1a ventana de opciones

COMP DIARIO Payig

Regisiro de Documento Correcciones Listado Salida

5 3 1 Registro de Documento {Comprobante de Diario)

- Si1tue el cursor con > <« en 1a opcion Registro de Documentos y oprima la
tecla <Enter>

16
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PPG presenta la ventana de captura de datos para los comprobantes de
diario

En 1ra linea aparece el mes o periodo de proceso actual con el cual
quedaran registrados los comprobantes

{OUP DIARIC PGy 10

Registro de Docuzento Correcciones Listado Salida

Cosprobante de Diamvo Mo 00001  Fecha 01/01/97 Soporte KD

Concepto

Valor Total

PG SPE  CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
000 oo

Prog 000 000

Sprg

LeInsy Agregar linea <Del> Ehginar linea <F3> Salvar docusento—<Esc> Salir

- En el dato No del Comprobante escriba el nimero gue corresponda al

comprobante que se esta capturando y oprima la tecla <Enter>

S1 el comprobante se elabora para anular un comprobante de pago, el No del
Documento debe escribirse de 1a sigutente forma 1la primera posicion del
dato debe ser la letra "A"™ (mayiscula) seguida del nimero del comprobante de
pago a anular

Con este formato de codificacion PPG traslada los registros de cuentas del
comprobante de pago con los valores invertidos (debitos en créditos y
creditos en debitos)

En el dato Fecha aparece por defecto ta fecha del dia {(en el formato
dd/mm/aa), s1 no corresponde al documento modifique la fecha y oprima la

17
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tecla <Enter>

En el dato Soporte escriba el codigo del documento de soporte o presione la
tecla <Enter> para presentar l1a ventana de seleecion del codigo de soporte

En el dato En Concepto de, escriba el concepto del comprobante y oprima la
tecla <Enter>

En el dato ¥Yalor Total, escriba el monto total del comprobante y oprima la
tecla <Enter>

Inmediatamente el programa despliega 1a ventana para capturar el detalle de
cuentas

En el dato Programa, escriba el codigo o presione la tecla <Enter> para
presentar la ventana con los registros de programas Seleccione un
registro y oprima la tecla <Enter> para aceptar

En el dato Sub-Programa escriba el codigo o presione la tecla <Enter>
para presentar la ventana con los registros de Sub-programas Seleccione
un registro y oprima la tecla <Enter> para aceptar

En el dato Cuenta, escriba la cuenta que aparece en 1a fra linea del
documento y oprima la tecla <Enter> La descripcion aparece automaticamente

St 1a cuenta fue mal digitada el programa desplegara Ta ventana de ayuda con
los registros del catalogo de cuentas que fueron grabados previamente en la
opc16n Catalogo del menu principal

S1tue el cursor con {f en la cuenta a seleccionar y oprima la tecla

<Enter> PCP v1 0 automaticamente traslada el codigo y la descripcion al
dato Cuenta y Descripcion

En el dato Debe escriba el valor que corresponda v oprima la tecla <Enter>

En el dato Haber escriba el valor que corresponda y oprima la tecla <Enter>

En una misma Tinea no podra escribir ambos datos (Debe, Haber) va gue el
programa no lo permite

Al capturar en las columnas Debe o Haber notara que al pié de Ta ventana se
muestra la sumatoria de las columnas

Para Salvar el documento oprima la tecla <F3>
lLa operacion <F3> tiene dos funciones grabar el documente en pantalla vy

preparar la ventana para la captura del siguiente comprobante

Para finalizar la operacion y salir oprima la tecla <Esc>

18
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§ 3.2 Correcciones a Comprobantes de Diario

- Las correciones a los comprobantes de diario se realizan elaborando otro
comprobante de diaric Sinembargo algunos datos como Concepto, programa y
sub-programas pueden corregirse con esta opcion

-~ Para corregir los datos mencionados sitie el cursor con - <« en la opcion
Correcciones y oprima la tecla <Enter>

PPG presenta la ventana de captura de datos para los comprobantes de

dirario a corregir y ubica el cursor en el dato No de Comprobante Escriba

el numero del comprobante y oprima la tecla <Enter>

ET programa despliega todos los datos del comprobante que fueron

capturados anteriormente, ubique el cursor en el Concepto o en el cédigo de
Programa o en el codigo del sub-programa que desea corregir, escriba el dato
correcto y oprima <Enter>

- Para Salvar el documento corregido oprima 1a tecla <F3>

5 3 3 Listado de Comprobantes de Diario

E1 Ii1stado de comprobantes de diario se emite al final del dia con el fin de
revisar, detectar y corregir posibles errores Puede ser utilizado como
soporte de la operacion o consultas posteriores

- Para emitir el listado de comprobantes de diario situe el cursor con - <« en
la opcion Listado y oprima la tecla <Enter>

- E1 programa solicitara la fecha de los comprobantes a Tistar Escriba 1a
fecha correspondiente y oprima la tecla <Enter>

Inmediatamente se presenta la ventana para seleccionar 13 salida del
11stado

1 Por Pantalla
2 Por Imprespora

-~ Situe el cursor con ) en 1a opcion a seleccionar y oprima la tecla <Enter>
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5 4 Control de Pagos
La opcion Control de Pago se utiliza para marcar Tos pagos gque fueron
elaborados vy entregados

De esta forma tienen validez los informes de Pagos Entregados, Pagos
Pendientes de Entrega y Conciliacion de Cuentas

- Oprima 1a letra <C> o situe el cursor con 1} en 1a opcion Control de Pagos
y oprima la tecla <Enter>

PPG presenta la ventana con los pagos elaborados en el mes Mueva el cursor
con flecha derecha a la columna C {control) y escriba la Tetra "E"{entregado)

PAGOS PPav 10
Catalogos  Transacciones Informes  Sistesa Salida
FECHA DOC §o  CUENTA CTE CHEQUE Ko VAIGR €
15/04/98(815  |10-00065-2 1371850 385 00 |
15/04/981816  |10-00065-2 1371861 990 0O{E
15/04798817  {10-00065-2 1371862 2,487 00iE
15/04/98(B18  |10-00065-2 1371863 2,204 SHE
15/04798/B10  {10-00065-2 1371864 2,878 54iE
15/04/981820  |10-00065-2 1371865 517 50|E

Concepto PAGO AL PERSONAL DE SERV PROFESIONALES,CORRESPONDIENTE A LA PRINERA
Pagado a ALBERTINA RICAUER LOPEZ

<Escy Salir

Control de Pagos E(ntregado}, A{nulade}

Los pagos Anulados se actualizan automaticamente al elaborar los comprobantes
de diarios con este fin
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5§ 5§ Estado de Cuentas Bancarias

Y

Esta opcion se utiliza para desplegar 1os movimientos mensuales de las cuentas
con el fin de compararlos con los estados de cuentas bancarias

- Asegure el mes de conciliacion de cuentas con la opcion Mes de Proceso en el
menu de SISTEMA

- Oprima la letra <D> o situe el cursor con %} en la opcion Estado de Cuentas
y oprima la tecla <Enter>

- Seleccione la cuenta a conciliar y oprima la tecla <Enter> para desplegar
los registros de movimientos de la cuenta

PAGDS ALCALDIA DE MATAGALPA Mevil

{ta Cte No

B I BN N B N B EE .

A Comprobantes de Pages

B Comprobantes de Drarmg
 Control de Pagos

D Estado de Ctas Bancarias
X Menu Principal

e

CUENTA CTE Ho BANCO
{10-1169-0 BANCO DE tA PRODUCCION
010-0425-5 BANCO DE LA PRODUCCION
010-8161-2 BANCO DE LA PRODUCCION

05-2-111434-4 BANCO OE LA PRODUCCION
05-2-111462-6 BANCO DE LA PRODUCCION
05-2-111871-8 BANCO DE LA PRODUCCION

<Enter> Seleccion <ESC? Finaliza

Registro de los Estados de Cuentas Bancartas

jt 4
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- PPG despliega todos los movimientos de 1a cuenta ordenados por fecha

it

PAGOS ALCALDIA DE MATAGALPA PGy 10
{ta Cie o 000-1469-0 Mes MAYD
{ FECHA TM DOC Mo  CHEQUE No DEBE HABER

!/ SDO ANT 0400 400
({t9/63/9810P1063 12,18 1 Q0
£120/03/98| 0P| 493 10,000 00 a0
({23/03/98(DP{183 28,800 17 060
(124/03/9810P1143 12,006 00 000
{(25/83/98{0P{163 21,808 52 000
£126/03/9810P|213 62,128 61 040
(126/03/98{bP|223 g 28,500 00
£130/03/981 0P} 263 12,000 00 0o
£{31/03/98/0P|283 44,142 54 08
{131/03/9810P1303 15,000 00 & a¢
02/04/98{DP}034 5,000 00 000
03/04/39| 0P| 084 5,000 00 LRI}

‘§ & YWarear <F4> Imprmamir  <FD Ver Ho Comcal  <FE) Wer Todos  <Ese Sl

[ Registro de los Estados de Cuentas Bancarias J

- Moviendo el cursor con flecha a 1a derecha o <Ctr1> <End> simultaneamente,
la pantalia muestra la columna de saldos

- Oprima 1a tecla <F5> para ver solo los registros que no estan marcados con
la Tetra C en la columna C(conciliado) y oprima la tecla <F4> para imprimir
estos registros

E1 Tistado de 1os movimientos de cuentas se utiliza para chequear contra el
estado de cuenta que envia el banco Posterior al chequeo se marca en la
columna C los movimientos conciliados, es decir gque aparecen en ambos
li1stados Esto permite el control automdtico de Tos cheques pendientes de
cobro (flotantes)

2
S
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6. OPCION INFORMES

Los informes contenidos en programa PPG se disefiaron para el control y
seguimiento de los pagos y las diversas transacciones con l1as cuentas
bancarias

A Pagos Elaborados por Entregar

B Pagos Entregados

C Pagos Anulados

D Movimiento Diario de Bancos

Resumen Diario por Tipo de Movimiento

F Listado de Documentes (Diario)

G Libro de Banco

H Concili1aci6n de Cuentas

6 1 Emis16n de los Informes

- S1tde el cursor con » <« en la opcion Informes del menu principal y
oprima ia tecla <Enter>

-m----

E1 programa despliega la ventana con las opciones del sub-menu de informes

Catalogos  Transacciones Inforses  Sistema Salida

Pagos Elaboradus por Entregar
Pagos Efectuados

Pagos Elaborados Anulados
Fovimento Darto de Bancos
Resumen Drario por Tapo de Mov
Listadp de Documentos (Dvaria)
Libro de Banco {Mensual)
Concilracion de Coentas

Menu Principal

E o~ oy B s N o o R = e N~ = R

Pagos Elaborados Pendrentes de Entregar
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- Oprima la letra que corresponde al 1nforme que desea emitir o sitde el
cursor con {} en el titulo del informe y oprima la tecla <Enter>

Seguidamente se presentara la ventana de seleccion de salida del informe
1 Por Pantalla
2 Por Impresora
- Situe el cursor con $) en la opcion a seleccionar y oprima la tecla <Enter>
Para obtener los 1nformes de un mes anterior cambie el mes de proceso con la
opcion Sistema, Mes de Proceso

6 2 Diseiio de los Informes

A continuacion se presenta una muestra de la forma en que estan disefiados los
1nformes del modulo de pago

A Pagos Elaborados por Entregar

15/08/98 ALCALDIA DE MATAGALPA Pag 1
DIRECCION DE FINANZAS
INFORME DE PAGOS PENDIENTES DE ENTREGA

CP No FECHA  CUENTA CTE Mo CHEQUE No VALOR

B Pagos Entregados

15/08/%8 ALCALDIA DE MATAGALPA Pag 1
DIRECCION DE FINANZAS
IRFORME DE PAGDS ENTREGADGS

CP No FECHA  CUENTA CTE Mo CHEQUE No VALOR

24



C Pagos Anulados

15/09/98 ALCALDIA DE MATAGALPA Pag 1
DIRECCION DE FINANZAS
INFORME DE PAGOS ARULADOS
(P Ko FECHA  CUENTA CTE o CHEQUE %o VALOR

D Movimientos Diario de Bancos

15/08/%8 ALCALDIA DE MATAGALPA Pag t
DIRECCION DE FINANZAS
RESUMEN DIARIO DEL MOVIMIENTO EN BANCO DEL 15/04/98
CUENTA CTE Mo BANCO SALDD INICIAL  INGRESOS EGRESOS SALDOD

E Resumen Diario por Tipo de Movimento

15/09/98 ALCALDIA DE MATAGALPA Pag 1
DIRECCION DE FINANZAS
RESUMEN DIARIO DE BAKCO POR TIPG DE MOVIRIENTO 15/04/98

BANCO CUENTA CTE Mo DEBITOS CREDITOS

25

w'l



L

Il -l N BN BN N W .
L

F Listado de Documentos Diario

15/09/98 ALCALDIA DE MATAGALPA Pag 1
DIRECCION DE FINANZAS
LISTADOS OE LOS DOCUMENTOS DEL 13/08/98
™ DCHKe CUENTA CTE Mo CHEQUE e VALOR ESTARO
G Libro de Banco
15/00/98 ALCALDIA DE MATAGALPA Pag 1
DIRECCICN DE FINANZAS
NFORME DEL LIBRO DE BANCO DE MARZO
M ML Ko ENTREGADD A DEBE HABER SALDD
CONCEPTO
H Conciliacion de Cuentas
15/09/98 ALCALDIA DE MATAGALPA Pag 1

DIRECCION DE FINANZAS
INFORNE DE CONCILIACION BANCARIA AL 31 DE MARZO

BANCO POPULAR CUENTA # 45-00893-9

SALDO SEGUN BANCD

K5

DEPOSITOS EN TRANSITO

NOTAS DE DEBITOS DEL BANCO

NENOS

CHEQUES PENDIENTES DE PAGDS

NOTAS DE CREDITOS DEL BANCO
TOTAL

SALDO SEGUN LIBRO DE BANCO
DIFERENCIA

Feha de Elaboracion

Elaborado Por Revisado Por

26
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7 OPCION SISTEMA

AN

La opcion sistema contiene un conjunto de operaciones importantes que afectan
en general los procesos ordinarios

Al ejecutar 1a opcion Sitema PPG despliega la ventana con el mend de opciones

disponibles Oprima la letra que corresponda o situe el cursor en la opcion a
ejecutar y presione la tecla <Enter>.

PAGDS PGy

{atalogos  Transacciones Inforres  Sistema Sahda

Wes de Proceso Acteal
Coma hhara

Copra de Sequridad
Recuperacion de Copra
Archivos de Presupuesto
Archivos de Contabilrdad
Reconstruccion de Saldos
Claves de Acceso
Irpresoras

Menu Principal

!

e D G M M2 Yo P

Actualizacion del Pertodo o ¥es de Procese

7 1 Mes de Proceso Actual

La opcion Mes de Proceso Actual permite cambiar el periodo despues de cerrar
el mes anterior Esta opcion tambien se utiliza para consultar datos o
imprimir informes de meses anteriores En el segundo caso recuerde regresar al
mes actual con la misma opcion

-‘\:‘;----
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- Oprima la letra A o situe el cursor con 1| en 1a opcion Mes de Proceso
Actual y presione l1a tecla <Enter>

PAGOS PGv10

{atalogos Comprobantes  Inforses Srstesa Sahidz

Per1pdo ENERD

Yes de Proceso Actual
Cop1a hara

Copra da Seguridad
Recuperacion de Copra
Archivos de Presupuesto
Archivos de Contabilidad
Reconstruccion de Saldos
Claves de Acceso
Imprasoras

Neny Principal

E N e~ e a T aal— M B~ ]

Actualizacion del Perrodo o Mes de Proceso

3

7 2 Copia Draria (para el modulo de contabilidad)

La opcion Copta Diaria permite trasladar las transacciones a la fecha, del
modulo de pago al modulo de contabilidad patrimonial

7 3 Copia de Seguridad.
Esta operacion permite copiar los archivos en diskettes para resguardarios de

cualquier dafic en el disco Se recomienda hacer esta operacion semanalmente

- Oprima la letra <C> o situe el cursor con %} en 1a opcion Copia de Seguridad
y oprima la tecla <Enter>

28
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El programa despliega el siguiente mensaje

PAGOS Pvid

(atalogos Comprobantes Informes Sistema Salida

A Hes de Proceso Actual
B Copra Diaria

€ Coma de Seguridad

D Recuperacion de Copia
E Archives de Presupuesto

Los Archivos seran copiados en a Umdad A <Enter>Continuar/<Esc>Cancelar

H {laves de Accese
I Impresoras
% ¥enu Principal

{opia de Respaido de Tos Archivos del Sustema

- Coloque el diskette en la unidad A de su computador y oprima la tecla

<Enter> dos veces para realizar la copia de todos los archivos de datos

S1 desea cancelar la operacion oprima la tecla <Esc> para regresar al meni
de Sistema

La copia de seguridad debe realizarse semanalmente para contrarrestar ia
perdida de i1nformacion por cualguier causa y de esta manera minimizar el
esfuerzo de actualizacion

En la etigueta del diskette debe escribirse 1a fecha de realizacion de la
copla

4 Recuperacion de copia de Seguridad

Recuperacion de copia de seguridad Permite recuperar la copia de respaldo

en caso de dafio en el disco

Oprima la letra <D> o situe el cursor con {1} en la opcion Recuperacidn de
Copra y oprima la tecla <Enter>
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ET programa despliega el siguiente mensaje

PAGOS Pevig

Catalogos Comprobantes Taforges Sistesa Salda

A Hes de Proceso Actual

B Coma Diaria

L Cop1z de Seguridad

D Recuperacion de Copia
E Archivos de Presupuesto

Los Archivos seran reeaplazados por 13 copia ¢EscdCancelar/<Enter>Continuar

H Claves de Acceso
I lapreseras
X Menu Principal

Recuperacion de 1a copia de respaldo de los archivos del sistema

- Coloque el diskette que contiene 1a copia de los archivos en la umidad A

de su computador y oprima la tecla <Enter> dos veces para realizar la
recuperacion de ios archivos de datos

S1 los archivos estan copiados en mas de un diskette, el programa pedira
leer el dltimo diskette antes de iniciar 1a recuperacion de los archivos,
luego solicitara 1a secuencia del primero al dltimo para completar la
operacion

S1 desea cancelar ia operacion oprima la tecla <Esc> para regresar al meni
de Sistema

Cada vez que se realiza la recuperacion de archivos, debe tenerse en cuenta
gue los archivos en el directorio de trabajo seran reemplazados por los de
1a copia

7.5 Archivos de Presupuesto {con médulo de Presupuesto)

Traslada los archivos de programas y sub-programas desde el modulo de
presupuesto por programa
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7.6 lapresoras

PAGOS

7 & Archivos de Contabilidad (con modulo de contabilidad).

Traslada los archivos del catdlogo de cuenta contable desde el modulo de
contabiltidad patrimonial

Oprima la letra <I> o situe el curscor con 1} en la opcion Impresoras y
presione la tecla <Enter>

PPG presentard la ventana de seleccion de Impresora Situe el cursor en
la 1mpresora a selecionar y oprima la tecla <Enter>

pGvig

(ataloges

Lomprobantes

Informes Sistesa Salida

ey

A ¥es de Procese
B Copra hana
C Coma de Sequerdad

§ Impresoras

£ |1 Epson {Matricral)
2 Canon BJC
3 HP Desklet
4 HP Llaser

<Enter> Seleccionar

Seleccion de Ispresora

[ Il!:“, Il R I BN B B =
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7 7 Claves de Accesos.

ot

~ Oprima la letra <H> o situe el cursor con 1} en 1a opcion Claves de Accesos
y oprima la tecla <Enter>

PPG presentara la ventana de usuarios del Sistema Para agregar usuarios
oprima ta tecla <F2>, y escriba en la ventana desplegada en 1a parte
superior 1zquierda
- Clave de acceso, hasta Diez caracteres (ocultos con asteriscos)
- Nombre del usuario, hasta treinta caracteres
- Nivel de acceso

1=zAcceso total

2=Solamente captura de datos vy

3=Solamente emision de 1nformes

PAGOS PGV 10

gt

3

(atalogos {omprobantes Informes Sistesa Salida

Clave A Mes de Proceso

Usuar1o B Copia Biama

Acceso C Copia de Sequridad
NOMBRES 34

EDAgregar  DelDEhminar  <EsoSalir

Sefeccion de Impresera

L
—
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