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INTRODUCCIÓN 

El presente manual tiene como finalidad mostrar las funciones y características del 

sistema contable ONGAWA, así como también presentar de manera clara y concisa 

la información de cómo utilizar cada una de estas funciones.  

Es de mucha importancia consultar este manual antes y/o durante el uso del 

sistema, ya que lo guiará paso a paso en el manejo de sus funciones. 

El manual presenta una ilustración para cada página o vista del sistema y una 

descripción detallada del llenado de campos en cada proceso contable, de igual 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OBJETIVOS DEL  MANUAL 

 Proporcionar una guía que permita al usuario una mejor comprensión de las 

funciones del sistema. 

 Facilitar el manejo de la aplicación al usuario mediante una explicación 

detallada e ilustrada de las entradas y salidas de información en cada 

proceso contable. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



I. Ingreso al sistema  

 

Ilustración 1. Página de Inicio de Sesión 

 

Al acceder al sistema aparece la página de inicio de sesión (Ver ilustración 1), para 

poder ingresar deberá tener creada previamente una cuenta de usuario, en caso de 

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

Datos de Entrada 

 Usuario: Ingresar el nombre de usuario proporcionado. 

 Contraseña: Ingresar la contraseña proporcionada. 

 Ingresar: Click al botón Ingresar para acceder a la pantalla principal del 

sistema 

 

 

 

 



II. Página principal del sistema 

 

Ilustración 2. Página principal del Sistema 

 

Una vez se haya iniciado sesión aparecerá la página principal del sistema (ver 

ilustración 2). 

En la barra superior se muestra un menú de opciones que permite a acceder a las 

distintas funcionalidades del sistema, cabe mencionar que el menú varía 

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 menú aparece el nombre de usuario con el que inició sesión. 

III. Catálogo 

 

Ilustración 3. Menú Catálogo 



Esta opción contiene el sub-menú que a continuación se detalla: 

Cuentas principales  

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

catálogo de cuentas, también contiene la opción de crear una nueva cuenta. 

 

Ilustración 4. Sub-Menú Cuentas Principales 

 

Nueva Cuenta 

Para crear una nueva Cuenta Principal, deberá acceder a la opción del menú 

Catálogo y en el sub-menú que se despliega elegir Cuentas Principales, en la parte 

superior derecha de la ventana que se muestra se encuentra la opción CREAR 

NUEVA CUENTA, una vez elegida dicha opción se desplegará una nueva ventana 

para crear el nuevo registro, (ver ilustración 5). 



 

Ilustración 5. Ventana de Nuevo Registro de una Cuenta Principal 

 

Datos de Entrada 

 Código de Cuenta: Ingresar el código de la nueva Cuenta Principal. 

 Tipo de Cuenta: Especificar el tipo de cuenta al que pertenecerá el nuevo 

registro (Clasificación). 

 Nombre de Cuenta: Ingresar el nombre de la Cuenta. 

 Guardar: Click al botón guardar para registrar la nueva cuenta. 

Una vez guardado los datos, el sistema le retornará a la página de detalle de las 

Cuentas Principales en donde se mostrará la nueva cuenta creada. 

Sub-Cuentas 

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

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



 

Ilustración 6. Sub-menú Sub-Cuentas 

 

Nueva Sub-Cuenta 

Para crear una nueva Sub-Cuenta deberá acceder a la opción del menú Catálogo y 

en el sub-menú que se despliega elegir Sub-Cuentas, en la parte superior derecha 

de la ventana que se muestra se encuentra la opción CREAR NUEVA SUB-CUENTA, 

una vez elegida dicha opción se desplegará una nueva ventana para crear el nuevo 

registro, (ver ilustración). 



 

Ilustración 7. Ventana de Nuevo Registro de una Sub-Cuenta 

 

Datos de Entrada 

 Código Sub-Cuenta: Ingresar el código de la nueva Sub-Cuenta 

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

Sub-Cuenta. 

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

 Guardar: Click al botón guardar para registrar la nueva cuenta. 

Una vez guardado los datos, el sistema le retornará a la página de detalle de Sub-

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

 

 

 

 

 

 



Sub-Sub-Cuentas 

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

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

 

Ilustración 8. Sub-menú Sub-Sub-Cuentas 

 

Nueva Sub-Sub-Cuenta 

Para crear una nueva Sub-Sub-Cuenta deberá acceder a la opción del menú 

Catálogo y en el sub-menú que se despliega elegir Sub-Sub-Cuentas, en la parte 

superior derecha de la ventana que se muestra se encuentra la opción CREAR 

NUEVA SUB-SUB-CUENTA, una vez elegida dicha opción se desplegará una nueva 

ventana para crear el nuevo registro, (ver ilustración). 



 

Ilustración 9. Ventana de Nuevo Registro de una Sub-Sub-Cuenta 

 

Datos de Entrada 

 Código: Ingresar el código 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. 

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

 Guardar: Click al botón guardar para registrar la nueva cuenta. 

Una vez guardado los datos, el sistema le retornará a la página de detalle de Sub-

Sub-Cuentas en donde se mostrará la nueva cuenta de detalle creada. 

Otras funciones en Cuentas Principales, Sub-Sub-Cuentas y Sub-Cuentas 

Dado que en el diseño del sistema se definieron componentes que permiten 

estandarizar la ejecución de tareas dentro de la aplicación, las funciones que se 

detallan a continuación se ejecutan de la misma forma en los 3 sub-menús de la 

opción Catálogo. 

 



En la columna Acciones de la tabla de detalle que se muestra en cada una de las 

vistas de los 3 sub-menús se proporcionan 3 links para cada cuenta: Detalle, Editar 

y Eliminar, la funcionalidad de cada opción se detalla a continuación. 

Detalle 

Esta opción permite visualizar la información detallada de una cuenta específica. 

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

opción Detalle de la cuenta  BANCOS desde la ventana del sub-menú Cuentas 

Principales. 

 

Ilustración 10. Detalle de registro de la Cuenta BANCOS 

 

Desde esta ventana también se puede acceder a la opción Editar. Las ilustraciones 

10,11 y 12 muestran el acceso hacia la opción Editar desde las vistas de Detalles 

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

 

Ilustración 11. Acceso a la opción Editar desde la ventana de Detalle de Cuentas       
Principales 



 

 Ilustración 12. Acceso a la opción Editar desde la ventana de Detalle de Sub-Cuentas 

 

Ilustración 13. Acceso a la opción Editar desde la ventana de Detalle de Sub-Sub-Cuentas 

 

Editar 

Permite realizar la edición de los registros, para cada cuenta del catálogo (Cuenta 

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

La siguiente ilustración muestra la ventana de edición de la Sub-Cuenta BANCOS 

MONEDA NACIONAL. 

 

Ilustración 14. Ventana de edición de la Sub-Cuenta BANCOS MONEDA NACIONAL 

 

 

 



Eliminar 

Esta opción permite eliminar las cuenta del catálogo, sin embrago, estas cuentas 

solo pueden eliminarse si no existen registro de saldos asociados a ellas, de caso 

contrario, la aplicación mandará un mostrará un mensaje de error. 

Para eliminar una cuenta solo debe dar click en el botón 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 ilustración 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. 

 

Ilustración 15. Ventana para eliminar una Cuenta de detalle de la Cuenta BANCOS 

 

 

 

 

 



Búsqueda 

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

visualización de la información.  

Datos de Entrada para realizar una búsqueda 

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

 Buscar: Dar click al botón Buscar 

Salida 

 Se muestra el resultado de la búsqueda a partir de los datos ingresados 

 

La siguiente ilustración muestra el resultado de la búsqueda de todas las cuentas 

de mayor que corresponden a Ingresos. 

 

Ilustración 16. Resultado de la búsqueda de las cuentas de Ingresos 

 

IV. Registro Contables 

 

Ilustración 17. Menú Registros Contables 



Esta opción contiene el sub-menú que a continuación se detalla: 

Registrar Asientos 

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

respectivos asientos. 

Para registrar un Comprobante de Diario se debe acceder a la opción del menú 

Registro Saldos y en el Sub-menú que se despliega ingresar a la opción Registrar 

Asientos. 

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

Comprobante de Diario. 

 

Ilustración 18. Ventana de Registro de un Comprobante de Diario 

 

Datos de Entrada 

 Fecha de Entrada: Fecha en que se registra el Comprobante de Diario 

 No. de Comprobante: Número de consecutivo del comprobante 

 Concepto: Campo para el concepto del Comprobante 



 Tipo de Pago: Seleccionar de la lista desplegable el tipo de pago que llevará 

el Comprobante 

 Tasa de Cambio: Tasa del cambio a la fecha en que se registra el 

Comprobante 

Datos de Entrada del detalle de Asientos 

 Código Sub-Cuenta: Especificar la Sub-Cuenta a la cual se le aplicarán los 

saldos. 

 Código Sub-Sub-Cuenta: En caso de registrar un detalle se debe especificar 

la Sub-Sub-Cuenta a la cual se le aplicarán los saldos. 

 Fecha de Asiento: Se desplegará un calendario para ingresar la Fecha del 

Asiento. 

 Descripción: Ingresar la descripción de cada asiento, este campo no es 

obligatorio, por lo que puede quedar vacío si el usuario así lo requiere. Cabe 

mencionar que el contenido de éste campo es el que se visualizará 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 quedará inhabilitado y 

su saldo será 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 quedará inhabilitado y 

su saldo será cero. 

 Botón Agregar: Este botón agrega cada uno de los asientos que se registren 

en el comprobante, los asientos agregados se mostrarán en la tabla de 

detalle que se encuentra en la parte inferior de la pantalla (Ver ilustración 19). 

 Guardar: Una vez ingresados los datos del asiento dar Click al botón Guardar 

Comprobante, el sistema valida si la información ingresada es correcta, de 

ser así mostrará un mensaje que indique que se registró el comprobante, en 

caso contrario mostrará un mensaje de error y no guardará los datos. 

 



 

Ilustración 19. Tabla de Detalle de Asientos 

 

Consultar Asientos 

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

registrados. 

Consultar Comprobantes 

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

registrados en el sistema. 

Para ver la información detallada de un Comprobante se debe acceder a la opción  

Detalle que se muestra en la parte derecha de la tabla de comprobantes. 

V. Reportes 

 

Esta opción permite acceder a cada uno de los reportes contables. Contiene 4 

Sub-menús que se detallan a continuación, cada uno de ellos corresponde a los 

tipos de reportes que se pueden generar. 

 

 

 

 

 

 



Auxiliares de Cuenta 

 

 

Datos de Entrada 

 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. 

 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. 

 Nombre de Cuenta: Nombre de la Cuenta de Detalle o Cuenta Auxiliar de la 

cual se requiere hacer el informe. 

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

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

 

 

 

 



Balanza de Comprobación  

 

 

Datos de Entrada 

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

 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. 

 Año: Año del cual se requiere realizar el informe. 

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

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

 

 

 

 

 

 



Estados de Ingresos y Egresos 

 

 

Datos de Entrada 

 Mes Inicial: Inicio del rango de meses desde el cual se tomarán los datos de 

los asientos. 

 Mes Final: Final del rango de meses. 

 Año: Año del cual se requiere realizar el informe. 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 



Balance General 

 

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

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

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

 

VI. Herramientas 

 

 

Tasa de Cambio 

Ésta opción permite registrar la tasa de cambio a una fecha específica, una vez 

guardados los datos se mostrarán en una lista desplegable.   

Para registrar una nueva tasa de cambio se debe acceder a la opción del menú 

Herramientas y en el Sub-menú que se despliega ingresar a la opción Tasa de 

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

vez elegida dicha opción se desplegará una ventana para crear el nuevo registro, 

(ver ilustración)  



VII. Cuentas de Usuarios 

 

 

Ilustración 25. Menú y Submenú de Cuentas de Usuarios 

 

Ésta opción contiene un sub-menú que a continuación se detalla:  
 

Administrar Usuarios  

Ésta función permite crear, editar o eliminar una cuenta de usuario del sistema. En 

la ventana que se despliega al acceder a ésta opción 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 deberá acceder a la opción del menú 

Cuentas de Usuario  y en el Sub-menú que se despliega ingresar a la opción 

Administrar Usuarios. En la parte superior derecha se encuentra la opción Nuevo 

Usuario, una vez elegida dicha opción se desplegará una ventana para crear la  

nueva cuenta de usuario, (ver ilustración).  

 

 

Ilustración 26. Ventana para Agregar una nueva cuenta de usuario  



 Datos de Entrada  

 Nombres: Nombre del nuevo usuario. 

 Apellidos: Apellidos del nuevo usuario. 

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

de  sesión. 

 Contraseña: Ingresar la contraseña de la cuenta. 

 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 retornará a la página de detalle en 

donde se mostrará 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 opción se detalla a 

continuación.  

Detalle  
 
Esta opción permite visualizar la información detallada de una cuenta de usuario 

específica.  

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

opción Detalle de una cuenta de usuario concreta.   

 
Editar  
 
Permite realizar la edición de los registros de las cuentas de usuarios existentes. A 

ésta opción también se puede acceder desde la ventana de Detalle de cuentas de 

usuario, descrita anteriormente.  

 
Eliminar  
 
Esta opción permite eliminar una cuenta de usuario existente. Para realizar dicha 

acción se da click en el botón Eliminar que se encuentra en la parte inferior de la 

ventana. 



Búsqueda  
 

En la parte superior de la tabla de detalle se incluye un campo de búsqueda para 

facilitar la visualización de la información.   

Datos de Entrada para realizar una búsqueda  
  

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

buscar.  

 Buscar: Dar click al botón Buscar 

 
Salida  
  

 Se muestra el resultado de la búsqueda a partir de los datos ingresados 
 

 


