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INTRODUCCION

El presente manual tiene como finalidad mostrar las funciones y caracteristicas del
sistema contable ONGAWA, asi como también presentar de manera clara y concisa

la informacion de como utilizar cada una de estas funciones.

Es de mucha importancia consultar este manual antes y/o durante el uso del
sistema, ya que lo guiara paso a paso en el manejo de sus funciones.

El manual presenta una ilustracién para cada pégina o vista del sistema y una
descripcion detallada del llenado de campos en cada proceso contable, de igual

forma se muestran las salidas del sistema para cada opcion descrita.



OBJETIVOS DEL MANUAL

» Proporcionar una guia que permita al usuario una mejor comprension de las
funciones del sistema.

» Facilitar el manejo de la aplicacion al usuario mediante una explicacion
detallada e ilustrada de las entradas y salidas de informacién en cada

proceso contable.
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llustracion 1. Pagina de Inicio de Sesién

Al acceder al sistema aparece la pagina de inicio de sesion (Ver ilustracion 1), para
poder ingresar debera tener creada previamente una cuenta de usuario, en caso de

no contar con una, se debe solicitar al Administrador del sistema.
Datos de Entrada

e Usuario: Ingresar el nombre de usuario proporcionado.
e Contrasefa: Ingresar la contrasefia proporcionada.
e Ingresar: Click al botén Ingresar para acceder a la pantalla principal del

sistema



[I. Pagina principal del sistema

| Home Page - Sistema Contab x| =] O )
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ONGAWA Alnicio  Catdlogo~  Registros Contables~  Reportes~  Herramientas~  Cuentas de Usuario ~
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llustracion 2. Pagina principal del Sistema

Una vez se haya iniciado sesion aparecera la pagina principal del sistema (ver
ilustracion 2).

En la barra superior se muestra un menu de opciones que permite a acceder a las
distintas funcionalidades del sistema, cabe mencionar que el menud varia
dependiendo de los permisos asociados a su cuenta de usuario, restringiendo o
habilitando de esta forma el acceso a dichas opciones. En la parte superior derecha

del menu aparece el nombre de usuario con el que inicié sesion.

lll. Catalogo

2% A Inicio Catalogo~ Registros Contables » Reportes Herramientas ~ Cuentas de Usuario ~ Bienvenido, Admin ~

Cuentas Principales
‘ Sub-Cuentas

\
BIEN 2222 JS AL SISTEMA CONTABLE ONGAWA

llustracion 3. Menu Catélogo



Esta opcidn contiene el sub-menu que a continuacion se detalla:
Cuentas principales

Permite observar un detalle de todas las Cuentas Principales existentes en el

catalogo de cuentas, también contiene la opcién de crear una nueva cuenta.

& Inicio Catalogo~ Registros Contables ~ Reportes~ Herramientas - Cuentas de Usuario - Bienvenido, Admin ~

CUENTAS PRINCIPALES LCREAR NUEVA CUENTA
Q Buscar

coDIGO NOMERE DE CUENTA CLASIFICACION

102 BANCOS 1 =
1103 CUENTAS POR COBRAR 11 =
1201 PROPIEDADES, PLANTAS Y EQUIPOS 12 =
2101 CUENTAS POR PAGAR 21 =
2102 GASTOS ACUMULADOS POR PAGAR 21 =
2103 FONDOS POR EJECUTAR 21 =
3101 PROVISION PARA CUENTAS POR COBRAR a1 =
3201 DEPRECIACION ACUMULADA 32 =
3301 AMORTIZACION ACUMULADA a3 =
4101 PATRIMONIO DONADO a1 =

1 2 3 Siguiente> Ultimax>

llustracion 4. Sub-Menu Cuentas Principales

Nueva Cuenta

Para crear una nueva Cuenta Principal, debera acceder a la opcion del mena
Catalogo y en el sub-menu que se despliega elegir Cuentas Principales, en la parte
superior derecha de la ventana que se muestra se encuentra la opcibn CREAR
NUEVA CUENTA, una vez elegida dicha opcién se desplegara una nueva ventana

para crear el nuevo registro, (ver ilustracion 5).
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A Inicio

ONGAWA Catilogo~  Registros Contables~  Reportes-  Herramientas—

Cuentas de Usuario - Bienvenido, Admin ~

CUENTA PRINCIPAL | NUEVO REGISTRO

INGRESAR DATOS

cODIGO DE CUENTA

TIPO DE CUENTA ACTNVOS CORRIENTES

NOMERE DE CUENTA

<<- Regresar a Lista | |
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llustracion 5. Ventana de Nuevo Registro de una Cuenta Principal

Datos de Entrada

e (Cddigo de Cuenta: Ingresar el cédigo de la nueva Cuenta Principal.

e Tipo de Cuenta: Especificar el tipo de cuenta al que pertenecera el nuevo

registro (Clasificacion).

¢ Nombre de Cuenta: Ingresar el nombre de la Cuenta.

e Guardar: Click al botén guardar para registrar la nueva cuenta.

Una vez guardado los datos, el sistema le retornara a la pagina de detalle de las

Cuentas Principales en donde se mostrara la nueva cuenta creada.

Sub-Cuentas

Permite observar un detalle de todas las Sub-Cuentas existentes en el catalogo de

cuentas, también contiene la opcion de crear una nueva Sub-Cuenta.



& Inicio Catalogo~ Regisiros Contables~ Reportes~ Herramientas ~ Cuentas de Usuario - Bienvenido, Admin ~

SUB-CUENTAS +CREAR NUEVA SUB-CUENTA
Q Buscar
coblco NOMBRE DE CUENTA CODIGO CUENTA MAYOR
1102-001 BANCOS MONEDA NACIONAL 1102 E|| | @
1102-002 BANCOS MONEDA EXTRANJERA 1102 E|ls| @
1103-007 CUENTAS POR COBRAR 1103 =] @
1201-005 EQUIPOS DE COMPUTO 1201 E||lr| @
2101-002 RETENCIONES POR PAGAR 2101 E||F| @
2103-001 FONDOS POR EJECUTAR PROYECTOS 2103 E ||| @
4201-001 RESULTADOS ACUMULADOS PERIODOS ANTERIORES 4201 E||lr| @
4201002 RESULTADOS DEL PERIODO ACTUAL 4201 =E||lrs| @
5101-001 INGRESOS PARA PROYECTOS 5101 E||lr| @
5102-001 INGRESOS DONADOS 5102 E|| /| @

1 2 Siguiente>

[lustracion 6. Sub-menu Sub-Cuentas

Nueva Sub-Cuenta

Para crear una nueva Sub-Cuenta debera acceder a la opcién del menu Catalogo y
en el sub-menu que se despliega elegir Sub-Cuentas, en la parte superior derecha
de la ventana que se muestra se encuentra la opcion CREAR NUEVA SUB-CUENTA,
una vez elegida dicha opcion se desplegara una nueva ventana para crear el nuevo

registro, (ver ilustracion).



ONGAWA A Inicio

Catalogo~

Registros Contables~ Reportes » Herramientas

Cuentas de Usuario ~ Bienvenido, Admin ~

SUB-CUENTA | NUEVO REGISTRO

INGRESAR DATOS

CODIGO SUB-CUENTA

CUENTA MAYOR BANCOS

NOMBRE SUB-CUENTA

<<-RegresaraLista | | [MelEIGES
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llustracion 7. Ventana de Nuevo Registro de una Sub-Cuenta

Datos de Entrada

e Cadigo Sub-Cuenta: Ingresar el codigo de la nueva Sub-Cuenta

e Cuenta Mayor: Especificar la cuenta de mayor a la cual le va a agregar la

Sub-Cuenta.

e Nombre de Sub-Cuenta: Ingresar el nombre de la Sub-Cuenta.

e Guardar: Click al botén guardar para registrar la nueva cuenta.

Una vez guardado los datos, el sistema le retornara a la pagina de detalle de Sub-

Cuentas en donde se mostrara la nueva Sub-Cuenta creada.



Sub-Sub-Cuentas

Permite observar un detalle de todas las Sub-Sub-Cuentas existentes en el catadlogo

de cuentas, también contiene la opcion de crear una nueva Sub-Sub-Cuenta.

ONGAWA fInicio  Catdlogo~  Registros Contables~  Reportes~  Herramientas~  Cuentas de Usuario ~ Bienvenido, Admin ~

SUB-SUB-CUENTAS +CREAR NUEVA SUB-SUB-CUENTA
Q Buscar

CODIGO NOMBRE DE CUENTA CODIGO SUB-CUENTA

1102-001-001 Banco Cta. Cte. No.760200611 Bancentro C$ - Conacoop 1102-001 = | 7
1102-002-001 Banco Cta.Ahorro No.761205550 Bancentro U$ - Conacoop 1102-002 = | 7
1103-007-002 Cuentas por cobrar varias 1103-007 = |/
1201-005-001 Valor de Adquisicion 1201-005 = | /£
2101-002-002 IR en la fuente por pagar 2101-002 = | 7
2103-001-001 Fortalecimiento Institucional 81044229 2101-002 E| 7
4201-001-001 Resultados Acumulados Periodos Anteriores 4201-001 = |/
4201-002-002 Resultados por Periodo Actual 4201-002 = || £
5101-001-004 Ingresos de Financiadores Locales 5101-001 = || /£
5102-001-001 Ingresos Donados 5102-001 E | 7
1 2 Siguiente>

[lustracién 8. Sub-menU Sub-Sub-Cuentas

Nueva Sub-Sub-Cuenta

Para crear una nueva Sub-Sub-Cuenta debera acceder a la opcién del menu
Catélogo y en el sub-menu que se despliega elegir Sub-Sub-Cuentas, en la parte
superior derecha de la ventana que se muestra se encuentra la opcién CREAR
NUEVA SUB-SUB-CUENTA, una vez elegida dicha opcién se desplegara una nueva

ventana para crear el nuevo registro, (ver ilustracion).
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ONGAWA Minicio  Catdlogor  Registros Contables~  Repories»  Herramientas=  Cuentas de Usuario + Bienvenido, Admin ~

SUB-SUB-CUENTA | NUEVO REGISTRO

INGRESAR DATOS

cODIGO SUB-SUB-CUENTA
SUB-CUENTA BANCOS MONEDA NACIONAL E|

NOMBRE DE CUENTA

<<- Regresar a Lista | |
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llustracion 9. Ventana de Nuevo Registro de una Sub-Sub-Cuenta

Datos de Entrada

e Cddigo: Ingresar el codigo de la nueva Sub-Sub-Cuenta

¢ Sub-Cuenta: Especificar la cuenta de mayor a la cual le va a agregar la Sub-
Sub-Cuenta o cuenta de detalle.

e Nombre de Cuenta: Ingresar el nombre de la Sub-Sub-Cuenta.

e Guardar: Click al botén guardar para registrar la nueva cuenta.

Una vez guardado los datos, el sistema le retornara a la pagina de detalle de Sub-

Sub-Cuentas en donde se mostrara la nueva cuenta de detalle creada.
Otras funciones en Cuentas Principales, Sub-Sub-Cuentas y Sub-Cuentas

Dado que en el diseiio del sistema se definieron componentes que permiten
estandarizar la ejecucion de tareas dentro de la aplicacion, las funciones que se
detallan a continuacién se ejecutan de la misma forma en los 3 sub-menus de la

opcion Catalogo.



En la columna Acciones de la tabla de detalle que se muestra en cada una de las
vistas de los 3 sub-menus se proporcionan 3 links para cada cuenta: Detalle, Editar

y Eliminar, la funcionalidad de cada opcion se detalla a continuacion.
Detalle
Esta opcion permite visualizar la informacion detallada de una cuenta especifica.

La siguiente imagen muestra la ventana que se despliega cuando damos click a la
opcion Detalle de la cuenta BANCOS desde la ventana del sub-menu Cuentas

Principales.

ONGAA A Inicio Catalogo~ Registros Contables - Reportes Herramientas Cuentas de Usuario ~ Bienvenido, Admin ~

CUENTA PRINCIPAL | DETALLE DE REGISTRO | EDITAR

INFORMACION DEL REGISTRO

coDIGo 1102
NOMBRE DE CUENTA  BANCOS
CLASIFICACION  ACTIVOS CORRIENTES

«<<- Regresar a Lista
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llustracion 10. Detalle de registro de la Cuenta BANCOS

Desde esta ventana también se puede acceder a la opcién Editar. Las ilustraciones
10,11 y 12 muestran el acceso hacia la opcién Editar desde las vistas de Detalles

de Cuentas Principales, Sub-Sub-Cuentas y Sub-Cuentas respectivamente.

CUENTA PRINCIPAL | DETALLE DE REGISTRO | EDITAR

1t

llustracion 11. Acceso a la opcion Editar desde la ventana de Detalle de Cuentas
Principales



SUB-CUENTA | DETALLE DE REGISTRO | EDITAE
T

llustracion 12. Acceso a la opcion Editar desde la ventana de Detalle de Sub-Cuentas

SUB-SUB-CUENTA | DETALLE DE REGISTRO | EDITAR

llustracion 13. Acceso a la opcién Editar desde la ventana de Detalle de Sub-Sub-Cuentas

Editar

Permite realizar la edicion de los registros, para cada cuenta del catalogo (Cuenta

Principal, Sub-Cuenta y Sub-Sub-Cuenta) solo se podra editar su nombre.

La siguiente ilustracion muestra la ventana de edicion de la Sub-Cuenta BANCOS
MONEDA NACIONAL.

A Inicio Catalogo~ Registros Contables~ Repories~ Herramientas - Cuentas de Usuario - Bienvenido, Admin ~

SUB-CUENTA | EDITAR REGISTRO

INFORMACION DEL REGISTRO

CODIGO CUENTA PRINGIPAL 1102

NOMBRE CUENTA PRINCIPAL  BANCOS

NOMERE SUBCUENTA BANCOS MONEDA NACIONAL

<<- Regresar a Lista | | [MElEIEIReEN
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llustracion 14. Ventana de edicion de la Sub-Cuenta BANCOS MONEDA NACIONAL



Eliminar

Esta opcion permite eliminar las cuenta del catalogo, sin embrago, estas cuentas
solo pueden eliminarse si no existen registro de saldos asociados a ellas, de caso

contrario, la aplicacion mandara un mostrara un mensaje de error.
Para eliminar una cuenta solo debe dar click en el botén Eliminar.

Una vez eliminado el registro se puede volver a la ventana de detalle de Sub-Sub-
Cuentas mediante el link Regresar a Lista que se muestra en la parte inferior

izquierda de la ventana.

La siguiente ilustracibn muestra la ventana desde donde se puede eliminar una
cuenta, para este caso, el registro a eliminar corresponde a la sub-sub-cuenta o
cuenta de detalle de la sub-cuenta BANCOS MONEDA NACIONAL.

ONGAYYA A Inicio Caialogo~ Registros Contables~ Reportes » Herramientas~ Cuentas de Usuario ~ Bienvenido, Admin ~

SUB-SUB-CUENTA | ELIMINAR REGISTRO

INFORMACION DEL REGISTRO

cODIGO DE SUB-CUENTA  1102-001
NOMBRE DE SUB-CUENTA BANCOS MONEDA NACIONAL
cODIGO DE SUB-SUB-CUENTA  1102-001-001
NOMBRE DE SUB-SUB-CUENTA  Banco Cta. Cte. No.760200611 Bancentro C$ - Conacoop

<«- Regresar a Lista | |
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llustracion 15. Ventana para eliminar una Cuenta de detalle de la Cuenta BANCOS



Busqueda

En la parte superior de las tablas se incluye un campo de busqueda para facilitar la

visualizacion de la informacion.
Datos de Entrada para realizar una busqueda

e Nombre de cuenta: Ingresar el nombre de la cuenta que se desea buscar.
e Buscar: Dar click al botén Buscar

Salida

e Se muestra el resultado de la busqueda a partir de los datos ingresados

La siguiente ilustracion muestra el resultado de la busqueda de todas las cuentas
de mayor que corresponden a Ingresos.

ONGAWA M inicio  Catdlogo~  Registros Contables~  Reportes~ Herramientas~  Cuentas de Usuario ~ Bienvenido, Admin ~

CUENTAS PRINCIPALES +CREAR NUEVA CUENTA
Ingresos Q Buscar
CODIGO NOMBRE DE CUENTA CLASIFICACION
5101 INGRESOS PARA PROYECTOS 51 = e i}
5102 INGRESOS DONADOS 5 = P i}
5103 INGRESOS FINANCIEROS 51 = e i)
5104 OTROS INGRESOS 51 = ra i)
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llustracion 16. Resultado de la bausqueda de las cuentas de Ingresos

IV. Registro Contables

A Inicio Catalogo~ Registros Contables ~ Reportes » Herramientas ~ Cuentas de Usuario ~ Bienvenido, Admin ~

Registrar Asientos

Consultar Asientos

BIENVENLU P SISTEMA CONTABLE ONGAWA

llustracion 17. Menl Registros Contables



Esta opcidn contiene el sub-menu que a continuacion se detalla:
Registrar Asientos

Esta opcién permite al usuario registrar los Comprobantes de Diario y sus

respectivos asientos.

Para registrar un Comprobante de Diario se debe acceder a la opcion del menu
Registro Saldos y en el Sub-menu que se despliega ingresar a la opcién Registrar

Asientos.

En la siguiente ilustracion se muestra la ventana para registrar un nuevo

Comprobante de Diario.

ONGAWA, fMrinicio  Catdlogo~  Registros Contables~  Reportes~  Herramientas~  Cuentas de Usuario ~ Bienvenido, Admin ~

COMPROBANTE DE DIARIO

NUEVO REGISTRO

Fecha de Entrada: 10/04/2018 No. de Comprobante
Concepto Tipo de Pago|  yoec nacional E| Tasa de Cambio | 40 gg00 B
ASIENTOS
Codigo SubCuenta Cadigo SubSubCuenta Fecha de Asiento Descripcion Debe Haber
1102-001 E| 1102-001-001 E|| Agregar

cODIGO DE SUBCUENTA CODIGO DE SUB-SUB-CUENTA FECHA DEASIENTO DESCRIPCION DEBE HABER

‘Guardar Comprobante
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llustracion 18. Ventana de Registro de un Comprobante de Diario

Datos de Entrada

e Fecha de Entrada: Fecha en que se registra el Comprobante de Diario
e No. de Comprobante: Numero de consecutivo del comprobante

e Concepto: Campo para el concepto del Comprobante



Tipo de Pago: Seleccionar de la lista desplegable el tipo de pago que llevara
el Comprobante
Tasa de Cambio: Tasa del cambio a la fecha en que se registra el

Comprobante

Datos de Entrada del detalle de Asientos

Caodigo Sub-Cuenta: Especificar la Sub-Cuenta a la cual se le aplicaran los
saldos.

Caodigo Sub-Sub-Cuenta: En caso de registrar un detalle se debe especificar
la Sub-Sub-Cuenta a la cual se le aplicaran los saldos.

Fecha de Asiento: Se desplegara un calendario para ingresar la Fecha del
Asiento.

Descripcion: Ingresar la descripcion de cada asiento, este campo no es
obligatorio, por lo que puede quedar vacio si el usuario asi lo requiere. Cabe
mencionar que el contenido de éste campo es el que se visualizara en el
reporte Auxiliar de Cuenta.

Debe: Campo para registrar los saldos del Debe, en caso que se registre el
saldo en el haber para el mismo asiento, éste campo quedara inhabilitado y
su saldo sera cero.

Haber: Campo para registrar los saldos del Haber, en caso que se registre el
saldo en el Debe para el mismo asiento, éste campo quedara inhabilitado y
su saldo sera cero.

Boton Agregar: Este botdn agrega cada uno de los asientos que se registren
en el comprobante, los asientos agregados se mostraran en la tabla de
detalle que se encuentra en la parte inferior de la pantalla (Ver ilustracién 19).
Guardar: Una vez ingresados los datos del asiento dar Click al botén Guardar
Comprobante, el sistema valida si la informacién ingresada es correcta, de
ser asi mostrara un mensaje que indique que se registro el comprobante, en

caso contrario mostrara un mensaje de error y no guardara los datos.



ASIENTOS

Codigo SubCuenta Codigo SubSubCuenta Fecha de Asiento Descripcion Debe Haber

1102-002 E’ 1102-002-001 E‘ | Agregar
CcODIGO DE SUBCUENTA CODIGO DE SUB-SUB-CUENTA FECHA DEASIENTO DESCRIPCION DEBE HABER
1102-001 1102-001-001 01/04/2018 Asiento de Prueba  30.00 Editar | Eliminar
1102-002 1102-002-001 03/04/2018 Asiento de Prueba #2 30.00 Editar | Eliminar
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[lustracion 19. Tabla de Detalle de Asientos

Consultar Asientos

Al acceder a esta opcion se muestra una ventana con el detalle de los asientos

registrados.
Consultar Comprobantes

Al acceder a esta opcion se muestra una ventana con los Comprobantes de diario

registrados en el sistema.

Para ver la informacién detallada de un Comprobante se debe acceder a la opcion
Detalle que se muestra en la parte derecha de la tabla de comprobantes.

V. Reportes

Esta opcidn permite acceder a cada uno de los reportes contables. Contiene 4
Sub-menus que se detallan a continuacion, cada uno de ellos corresponde a los
tipos de reportes que se pueden generar.



Auxiliares de Cuenta

M nicio  Catélogo~ Reportes~  Hemamientas~  Cuentas de Usuario ~ Bienvenido, Admin ~

REPORTE AUXILIAR DE CUENTA

Fecha Inicial

Fecha Final

Nombre de Cuenta

Tipo de Formato Exportar a PDF B

Exportar Informe:

© 2018 - ONGAWA | Ingenieria para el Desarrollo Humano

Datos de Entrada

e Fecha Inicial: Fecha desde donde se requiere iniciar la consulta de los datos
para mostrar el informe, éste campo corresponde a la fecha de entrada de
los asientos.

e Fecha Final: Final del rango de fecha requerida para mostrar el informe, al
igual que la fecha inicial, esta corresponde a la fecha de entrada de los
asientos.

e Nombre de Cuenta: Nombre de la Cuenta de Detalle o Cuenta Auxiliar de la
cual se requiere hacer el informe.

e Tipo de Formato: Indica el tipo de archivo al que se importara el informe.

Contiene 3 tipos de formatos: PDF, Excel y Word.



Balanza de Comprobacion

fMinicio  Catdlogor  Registros Contables~  Reportes  Herramientas»  Cuentas de Usuario « Bienvenido, Admin ~

REPORTE BALANZA DE COMPROBACION

Mes ENERO B
Afio
Tipo de Formato Exportar a PDF B

Exportar Informe
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Datos de Entrada

e Mes: Mes del cual se tomaran los datos de los asientos para el informe.

e Fecha Final: Final del rango de fecha requerida para mostrar el informe, al
igual que la fecha inicial, esta corresponde a la fecha de entrada de los
asientos.

¢ Afo: Afo del cual se requiere realizar el informe.

e Tipo de Formato: Indica el tipo de archivo al que se importara el informe.

Contiene 3 tipos de formatos: PDF, Excel y Word.



Estados de Ingresos y Egresos

fMinicio  Catdlogo~  Registros Contables»  Reporfesv  Herramientas»  Cuentas de Usuario v Bienvenido, Admin -

REPORTE ESTADO DE INGRESOS Y EGRESOS

Mes Inicial ENERO E|
Mes Final ENERO E|
Afio
Tipo de Formato Exportar a PDF E|
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Datos de Entrada

e Mes Inicial: Inicio del rango de meses desde el cual se tomaran los datos de
los asientos.

e Mes Final: Final del rango de meses.

e Afo: Afo del cual se requiere realizar el informe.

e Tipo de Formato: Indica el tipo de archivo al que se importara el informe.
Contiene 3 tipos de formatos: PDF, Excel y Word.



Balance General

ﬁlmclo

ONGAWA Catalogo~ Registros Contables ~ Reportes~ Herramientas ~

Cuentas de Usuario ~ Bienvenido, Admin ~

REPORTE BALANCE GENERAL

Elegir Formato Exportar a PDF

Exportar a Excel
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Dado que este reporte muestra los saldos acumulados a la fecha, no se requieren

datos de entrada, el informe se generara cuando de click a cualquiera de los dos

tipos de formatos disponibles (Véase la figura de arriba).

VI. Herramientas

Herramientas ~

& Inicio

Catalogo~ Reaqistros Contables~ Reportes ~

Cuentas de Usuario ~ Bienvenido, Admin ~

HISTORIAL DE REGISTRO

FECHA TASA DE CAMEIO

21/Q7/2017 30.00
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Tasa de Cambio

+HUEVO REGISTRO

i
A
=h

Esta opcion permite registrar la tasa de cambio a una fecha especifica, una vez

guardados los datos se mostraran en una lista desplegable.

Para registrar una nueva tasa de cambio se debe acceder a la opcién del menu

Herramientas y en el Sub-menu que se despliega ingresar a la opcion Tasa de

Cambio. En la parte superior derecha se encuentra la opcién Nuevo Registro, una

vez elegida dicha opcidon se desplegara una ventana para crear el nuevo registro,

(ver ilustracion)



VIl. Cuentas de Usuarios

A& Inicio Catalogo~ Registros Contables Reportes ~ Herramientas » Cuentas de Usuario »

Administrar Usuarios

BIENVENIDOS AL SISTEMA CONTABLE ON(

llustracion 25. Mena y Submenu de Cuentas de Usuarios

Esta opcion contiene un sub-menud que a continuacion se detalla:

Administrar Usuarios

Esta funcion permite crear, editar o eliminar una cuenta de usuario del sistema. En
la ventana que se despliega al acceder a ésta opcidn se muestra una tabla detalle

de todas las cuentas de usuarios registradas con sus respectivos datos.

Agregar Nueva Cuenta de Usuario

Para agregar una nueva cuenta de usuario deberé acceder a la opcién del menu
Cuentas de Usuario y en el Sub-menu que se despliega ingresar a la opcién
Administrar Usuarios. En la parte superior derecha se encuentra la opcion Nuevo
Usuario, una vez elegida dicha opcion se desplegara una ventana para crear la
nueva cuenta de usuario, (ver ilustracion).
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llustracion 26. Ventana para Agregar una nueva cuenta de usuario



Datos de Entrada

e Nombres: Nombre del nuevo usuario.

e Apellidos: Apellidos del nuevo usuario.

e Nombre de Usuario: Nombre de usuario que se va a asignar para el inicio
de sesion.

e Contrasefa: Ingresar la contrasefia de la cuenta.

e Rol: Especificar el rol al que pertenece la cuenta a crear. De la lista
desplegable se escoge los roles disponibles: Administrador, Gerente
Financiero, Contador y auxiliar Contable.

Una vez guardado los datos, el sistema le retornara a la pagina de detalle en
donde se mostrara la nueva cuenta de usuario creada.

En la columna Acciones de la tabla de detalle de usuarios que se muestran las
opciones: Detalle, Editar y Eliminar, la funcionalidad de cada opcion se detalla a
continuacion.

Detalle

Esta opcidn permite visualizar la informacion detallada de una cuenta de usuario

especifica.

La siguiente imagen muestra la ventana que se despliega cuando damos click a la

opcién Detalle de una cuenta de usuario concreta.

Editar

Permite realizar la edicion de los registros de las cuentas de usuarios existentes. A
ésta opcion también se puede acceder desde la ventana de Detalle de cuentas de

usuario, descrita anteriormente.

Eliminar

Esta opcidn permite eliminar una cuenta de usuario existente. Para realizar dicha
accion se da click en el botén Eliminar que se encuentra en la parte inferior de la

ventana.



Busgqueda

En la parte superior de la tabla de detalle se incluye un campo de busqueda para
facilitar la visualizacion de la informacion.

Datos de Entrada para realizar una busqueda

e Nombre de usuario: Ingresar el nombre de la cuenta de usuario que se desea
buscar.

e Buscar: Dar click al botén Buscar

Salida

e Se muestra el resultado de la busqueda a partir de los datos ingresados



