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1. DEFINIR PARAMETROS 
 

En esta pantalla se digita los datos generales de la Municipalidad, terminar dar clic en el botón de Aceptar. 
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2. VERIFICACION DEL ANO Y EL MES EN PROCESO 
 

Una vez instalado el modulo se verifica el año y el mes en proceso, esto se verifica en la pantalla anterior. Si la 

fecha no concuerda con la que se comenzara a trabajar, se debe se cerrar los meses y años que sean necesarios 

hasta dejar la fecha correcta. 

 

Dar clic en el botón de 

Aceptar. Este proceso se debe realizar las veces que sea necesario hasta que el sistema nos muestre el mes con 

el cual se comenzara a trabajar. 
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Dar clic en el botón de Aceptar. 

Es proceso se debe realizar las veces que sea necesario hasta que el sistema muestre el año con el cual se 

comenzara a trabajar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. INGRESO DEL CATALOGO DE INGRESOS Y EGRESOS 
 

3.1.  Revisión del presupuesto y el plan de arbitrios. 

 

3.2.  Depuración y definición de las cuentas presupuestarias 

 

3.3.  Ingresos de cuentas presupuestarias 

 

A continuación se detallan los pasos para registrar una cuenta presupuestaria: 
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Presupuesto de Ingresos 

 

Para registrar, modificar o eliminar (solamente las cuentas que no han tenido movimiento) una cuenta, dar 

clic en la opción de mantenimiento y dar clic en la opción de catálogo de ingresos. 

Luego Puede buscar la Cuenta a modificar ya sea por número de Cuenta o por el nombre como se  muestra 

en el Siguiente Cuadro, luego de modificar la cuenta o crear se finaliza con el botón Aceptar. 

 

 

 

Para registrar una nueva cuenta, se presiona el botón de Nuevo. 

 

 

 

 

 

 

 

Digitar la cuenta presupuestaria. 
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Digitar la cuenta mayor de la cuenta presupuestaria que se está 

registrando. 

 

Digitar el nombre de la cuenta 

presupuestaria que se está registrando. 

 

Los Ingresos 

Proyectados los Jalara Automáticamente ya que al momento de ingresar el presupuesto de ingresos ese es 

el ingreso que se detalló en la cuenta. 

 Digitar la cuenta contable con la que está asociada la cuenta presupuestaria. Los ingresos proyectados no 

se digitan, ya que estos se digitan cuando se registra el presupuesto. 

 

Determinar si la cuenta que se registra tendrá movimientos, si es así, debe dar clic en esta 

opción y posteriormente presionar el botón de Aceptar. 

 

 

Presupuesto de Egresos 

 

Para registrar, modificar o eliminar (solamente las cuentas que no han tenido movimiento) una cuenta, dar 

clic en la opción de mantenimiento y dar clic en la opción catálogo de egresos. 

 

Para registrar una cuenta nueva, se 

presiona el botón de Nuevo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digitar la cuenta presupuestaria. 
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Digitar la cuenta mayor de la cuenta presupuestaria que se está 

registrando. 

 

Digitar el nombre de la cuenta 

presupuestaria que se está 

registrando. 

 

Digitar la cuenta contable con la que está asociada la cuenta 

presupuestaria. 

 

Determinar si la cuenta que se registra tendrá movimientos, si es así, debe dar clic en esta 

opción y posteriormente presionar el botón de Aceptar. 

 

 

4. REGISTRO DE ASIGNACIONES PRESUPUESTARIAS 

 

Las asignaciones presupuestarias, son los valores asignados a cada cuenta presupuestaria que fueron 

aprobados por la corporación municipal, para el nuevo año fiscal. 

 

1.1.  Presupuesto de Ingreso 

 

Para registrar, modificar o eliminar una transacción, dar clic en la opción de procesos y dar clic en la opción 

transacciones del presupuesto de ingresos. 

 

Para registrar el presupuesto inicial del año, 

dar clic en la opción Nuevo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digitar la fecha de la 

transacción. 
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Digitar la descripción de la 

transacción. 

 

Digitar la cuenta de ingreso a la cual se le está asignado el 

presupuesto, automática mente aparecerá el nombre de la cuenta a la que se le asignara el valor 

presupuestado.. 

 

Digitar el valor presupuestado para la cuenta y el número de acta en la cual está 

aprobado el presupuesto por la corporación municipal. 

 

Determinar el tipo de movimiento, en este 

caso dar clic en la opción Asignación. Posteriormente presionar el botón de Aceptar. 

 

1.2.  Presupuesto de Egreso 

 

Para registrar, modificar o eliminar una transacción, dar clic en la opción de procesos y dar clic en la opción 

transacciones del presupuesto egresos, a continuación se le aparecerá el siguiente cuadro. 
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Para registrar el presupuesto inicial del año, dar clic en la opción Nuevo. 

Aca es donde se pueden realizar las Asignaciones al Presupuesto Inicial,  Ampliaciones Presupuestarias, 

Ordenes de Pago y las ejecuciones de las mismas, Órdenes de Compra y Transferencias entre Cuentas. 
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A demás se puede buscar cualquiera de las antes mencionadas ingresando la fecha del mes, dia o Año que 

se desea 

buscar.  

 

 

Digitar la fecha de la transacción. 

 

 

 

Seleccionar el tipo de transacción, en este caso se debe de escoger Asignación 

de presupuesto si se va a realizar una asignación, en dado caso que fuese otro tipo de transacción usted 

escogerá según sea lo que va a trabajar.  

 

 

 

 

Digitar el número de documento. 
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si se está ejecutando una Orden de Pago, se establecerá el documento de Referencia en la 

ejecución de dicha Orden, aparecerá la cuenta a la cual se está haciendo la orden.  

 

 

 

Cuenta de Caja o Banco, Se establecerá la cuenta según corresponda, esto 

se hace parta que en contabilidad se halen automática mente los egresos y se Generen las partidas 

automática mente.  

 

 

Prestamos; en esta opción se establecerá, si la municipalidad 

está realizando alguna transacción que pertenezca a algún préstamo, se establece que numero de préstamo 

es.  

 

Digitar la descripción de la transacción. 

 

 

Identidad del Beneficiario;  se establecera la identidad del 

Beneficiario en caso de que se este realizando una Orden de Pago, en caso de que sea asignación de 

Presupuesto  

 

 

Primero digitar la cuenta presupuestaria 

de ingreso, presionar tabulador, segundo 
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digitar la cantidad presupuestada y presionar tabular. Realizar estos pasos para cada cuenta si fuese 

necesario, una vez concluida la digitación, presionar el botón de Aceptar. 

 

 

5. REGISTRO DE OTRAS TRANSACCIONES 

 

A continuación se detallan los pasos, para registrar otras transacciones que no corresponden a las 

asignaciones: 

 

 
Y están los Botones que se Utilizan para hacer una Nueva Transacción, para, modificar, Buscar, Imprimir, 

Borrar, Aceptar, Cancelar y por Ultimo el de Salir.  

 

1.1.  Presupuesto de Ingresos 

 

Para registrar, modificar o eliminar una transacción, dar clic en la opción de procesos y dar clic en la opción 

transacciones del presupuesto de ingresos, le aparecerá la Siguiente pantalla: 
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Para registrar una nueva transacción de ingresos, dar clic en la opción Nuevo. 

 

 

 

 

Digitar la fecha de la transacción. 

 

 

Digitar la descripción de 

la transacción. 

 

Digitar la cuenta de ingreso que será afectada en la transacción,  se 

aparecerá  el nombre de la cuenta a la cual se realizara la transacción. 
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Digitar el valor de la transacción y el número de acta en la cual está aprobada dicha 

transacción. 

 

 

 

 Los pasos siguientes es donde determinamos el tipo de transacción que se desea realizar y los 

anteriores son los mismos. 

 

Si la transacción es una Asignación, dar clic en 

la opción Asignacion. Posteriormente presionar el botón de Aceptar. 

 

Si la transacción es Ampliación en más o 

Menos, dar clic en la opción Ampliación en más o Menos. Posteriormente presionar el botón de Aceptar. 

 

Y si la Transacción es Una Recaudación,  Dar 

Clic en el Botón Recaudación. 

 

y los botones con los 

que se pueden realizar las transacciones según se muestra en la imagen. 
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1.2.  Transacciones de Egresos 

 

Para registrar, modificar o eliminar una transacción, dar clic en la opción de procesos y dar clic en la opción 

transacciones del presupuesto de egresos. 

 

Para registrar una nueva transacción de egresos, dar clic en la opción Nuevo. 

 

 

 

Digitar la fecha de la transacción. 
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 Pasos a seguir para registro de órdenes de pagos. 

 

Dar clic en el tipo de transacción que se está digitando. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digitar el número de orden. 

 

 

 

 

 

 

 

Digitar la descripción de la transacción. 

 

 

 

 

 

Primero digitar la cuenta de egreso, 

presionar tabulador, segundo digitar la 

cantidad a gastar y presionar tabular. 

Presionar el botón de Aceptar. 

 

 Pasos a seguir para el registro de las ampliaciones a los egresos. 

 

Dar clic en el tipo de transacción que se está digitando. 

 

 

 

Digitar el número de documento. 
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Debe de quedar en cero 

 

 

 

Digitar la descripción de la transacción. 

 

 

 

 

 

Primero digitar la cuenta de egreso, 

presionar tabulador, segundo digitar la 

cantidad a ampliar y presionar tabular. 

Presionar el botón de Aceptar. 

 

 Pasos a seguir para los registros de transacciones entre cuentas. 

 

Dar clic en la opción Transferencia entre cuentas. 

 

 

 

 

 

Digitar el número de documento. 

 

 

Digitar la descripción de la transacción. 

 

 

 

 

Primero digitar la cuenta de egreso, 

presionar tabulador, segundo digitar la 

cantidad a ampliar y presionar tabular. 

Presionar el botón de Aceptar. 

 

Las cuentas que van con la cantidad 

positiva, son aquellas a las cuales se les 

está transfiriendo de las cuentas que la 

cantidad esta en negativo. 
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 Pasos a seguir para ejecutar las órdenes de pagos. 

 

Este tipo de transacción es para ejecutar el gasto de las órdenes de pagos. Para cada orden se realizar 

una ejecución. 

 

Dar clic en la opción Ejecución. 

 

 

Digitar el número de cheque o el número de la orden que se ejecutará. 

 

 

Digitar el número de orden que se ejecutará. 

 

 

 

Digitara la palabra Ejecución. 

 

 

 

 

 

Cuando se digita el número de 

referencia, el sistema 

automáticamente muestra el detalle 

de las cuentas afectadas en la orden de pago. Posteriormente presionar el botón de Aceptar. 

 

 

 

 

 

CONSULTAS OPCIONALES (Antes de realizar cualquier consulta o reporte actualizar el 

presupuesto) 
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2. EJECUCION DE CIERRES 

 

2.1.  Cierre Mensual 

 

Este proceso se realiza al finalizar el registro de todas las transacciones correspondientes al mes en 

proceso. Una vez realizado el cierre mensual, el sistema ya no puede realizar una reversión del mismo. 
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Para realizar el cierre 

mensual, presionar el botón de Aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2.  Cierre Anual 

 

Este proceso se realizar al finalizar el cierre mensual correspondiente a diciembre del año en proceso. 
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Para realizar el cierre mensual, presionar el botón de Aceptar. 
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3. Opciones de Manteniendo. 

 

 
 

En este se define las cuentas de Ingreso y de Egreso para realizar el Registro, Modificación, 

eliminar y crear cuentas nuevas en las cuentas de Presupuesto de Ingresos y de Egresos. 

Además se formulan la fecha del módulo y los demás detalles que se muestran. 
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Cuadro Para el Registro de las Cuentas de Ingreso. 

Donde se puede buscar las cuentas ya sea por nombre o por número de Cuenta como lo Señalan las 

Flechas. 

 

 

 

 

Además los Botones de Nuevo, Modificar, Buscar, Borrar, Aceptar, Cancelar y Salir que son lo que se Utilizan a la 

Hora de trabajar  y realizar las distintas operaciones en la pantalla de Ingresos como se muestra en la Pantalla. 
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4. Catálogo de Cuentas de Egreso. 

Al igual que en la pantalla de ingresos en los egresos se muestran los botones que en la 

pantalla anterior con la diferencia que es para el registro de las cuentas de egreso, solo 

que en esta aparece un botón para establecer si es proyecto o cuenta de Gasto. 
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Y en esta  pantalla se muestran los botones de Registro y para establecer que cuenta se 

utilizara como Operable para usar. 

 
 

 

5. Definición de Los Proyectos por Año. 

 

En esta Aparecen establecidos los Proyectos que se registran al momento de ingresar el 

presupuesto al sistema, esta clasifica las cuentas que son proyectos y los muestra en 

esta pantalla, donde aparecen los detalle de proyecto por año y los puede buscar ya sea 

por nombre o por número de cuenta y se muestra que proyectos se están ejecutando y 

cuales están ejecutados o los que se están por ejecutar. 
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Como aparece en la Pantalla aparecen los años en los que se está trabajando los 

Proyectos y muestra el detalle de cuantos Proyectos hay Por Año Además las Opciones 

de Búsqueda, donde se muestra señalizado en la imagen.  

 

 

 

 

6. Creación de Proveedores. 

En los proveedores es donde se crea el beneficiario que se establece en el Ingreso de 

órdenes de Pago al Sistema, donde se establece el RTN en caso de que la orden valla 

dirigida a una empresa o negocio y N° de Identidad cuando es dirigido a una persona, 

en esta se establece solo los datos personales del beneficiario y el departamento y 

municipio de donde es el beneficiario. 



 

                                                                                                                                                                                        

30 

 

 

 
Son los Botones que se Necesitan Para Realizar las Distintos registros, Nuevo, 

Modificar, Buscar, Aceptar Eliminar y aceptar.  

 

Y los datos de cada beneficiario estableciendo los datos personales del proveedor. 
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