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Configuración de Sistema. 

Utilización General de los Catálogos 

 
En esta sección se describirá la funcionalidad general de todos los catálogos que vienen incluidos en 
este software, se explicara las formas de insertar, seleccionar, actualizar y eliminar los registros de 
cada catalogo. 
 
Todos los catálogos al momento de ser invocados sus registros se llenan automáticamente al cargar 
la pantalla, todos los catálogos tienen este mismo diseño: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
                         
Tabla de registro                                    
                                                              Botón nuevo                                                                     

                                                                                                                          
Botón eliminar                      

                                                                                       Botón Actualizar 
 
 
En donde se identifican las siguientes áreas: 
 
Tabla de Registros: En esta área se muestran todos los registros que contiene la base de datos del 
catalogo correspondiente. 
Área de Detalle: al momento de dar clic en un renglón de la tabla de registros, esta área se llenara 
mostrando los datos complementarios del registro seleccionado. 
Botón Nuevo: Este botón nos permite mostrar una pantalla para ingresar un nuevo registro al 
catalogo. 
Botón Actualizar: Este botón nos permite habilitar los campos permitidos a actualizar de un registro 
en él catalogo. 
Botón Eliminar: Este botón nos permite eliminar un registro del catalogo. 
Botón OK: Este Botón sirve para guardar los cambios realizados a un renglón del área de registros  
o para confirmar la eliminación del mismo. 
 

          Área de  
           Detalle 
 

Botón OK  
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Existen otros dos botones complementarios de búsqueda cuando los registros de un catalogo sean 
demasiado grandes: 
 

 
 
El primer botón nos levantara una ventana en la cual nos mostrara varios campos de filtro para la 
búsqueda de registros específicos, y el Segundo botón volverá a cargar la tabla de registros como 
estaba inicialmente, antes de aplicar algún filtro a la búsqueda. 

Ingreso de Registro 

 
Para ingresar un registro, se debe de dar clic en el botón nuevo, al hacer esto se levantara una 
ventana, con los campos requeridos a llenar (estos campos varían dependiendo del catalogo que 
usted esta accesando. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al completar los campos requeridos, debe de dar clic en botón ingresar y el registro será agregado. 
Para cerrar la ventada y no guardar los cambios hay que dar clic en el botón de cerrar o dando clic 
en la x que se encuentra en la parte derecha de la ventana. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Manual del Usuario 
 

 5 

Actualización de Registros 

 
Para Actualizar un registro, se debe de dar clic en algún renglón de los que aparece en la tabla de 
registros, (ver configuración general de catálogos) hasta que el renglón se haya resaltado con un 
color distintivo. Al hacer esto él área de detalle se llenara con los campos complementarios del 
renglón seleccionado, como se muestra en la figura siguiente: 
 

 
 
                                                                                              
Al tener el registro seleccionado, debe de dar clic en el botón de Actualizar (ver descripción de 
botones), cuando esto suceda los campos permitidos a actualizar se pondrán habilitados para su 
edición, posteriormente usted puede proceder a modificar estos campos. 
 
Cuando se haya terminado de editar los campos deseados, se debe de guardar la información 
dando clic al botón OK (ver descripción de botones) y aparecerá un cuadro de dialogo como el 
siguiente: 
 
 

 
 
El cual pregunta si estamos seguros de actualizar el registro como ultima confirmación, al dar clic 
en el botón Si o Yes (dependiendo de la configuración de su Windows), el registro se actualizar 
automáticamente, de lo contrario se perderán los cambios realizados. 
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Eliminación de Registros 

 
Para eliminar un registro, se debe de dar clic en algún renglón de los que aparece en la tabla de 
registros, (ver configuración general de catálogos) hasta que el renglón se haya resaltado con un 
color distintivo. Al hacer esto él área de detalle se llenara con los campos complementarios del 
renglón seleccionado, como se muestra en la figura siguiente: 
 

 
 
                                                                                              
Al tener el registro seleccionado, debe de dar clic en el botón de eliminar (ver descripción de 
botones), y posterior mente dar clic en el botón OK (ver descripción de botones) 
 

 
 
El cual pregunta si estamos seguros de eliminar el registro como ultima confirmación, al dar clic en 
el botón Si o Yes (dependiendo de la configuración de su Windows), el registro se eliminara 
automáticamente. 
 
Nota: es importante mencionar que si el registro que esta tratando de eliminar tiene algún 
historial relacionado con otro catalogo o con algún tipo de información en el sistema no se podrá 
eliminar 
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Movimientos 
  
Generación de Compras 
 

 
 
 
Para poder generar una orden de compra deberá de seleccionar ante todo el proveedor al cual se le 
esta generando la compra, esto se hace dando clic en el botón con 3 puntos que se encuentra al lado 
derecho de la casilla del proveedor, aparecerá una lista con los nombre de los proveedores, deberá 
de seleccionar uno dando clic en alguno de ellos. 
 
Deberá también de complementar los siguientes campos: 
 

a) fecha 
b) forma de pago 
c) días de crédito (si aplica) 
d) factura del proveedor 
e) numero de comprobante de retención si aplica 

 
A continuación se procederá a agregar los productos a la orden de compra, esto se hace dando clic 
en el botón agregar  (Alt + A), es importante mencionar que en la lista de productos solo aparecerá 
los productos que aparecen en el proveedor o que tiene asignados el proveedor. 
 
La lista de productos a agregar se utiliza de la siguiente manera: 
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Existen dos filtros dentro de la pantalla uno es para buscar con respecto del código y otro para 
buscar por nombre, para seleccionar un registro podemos hacerlo con el Mouse o moviéndonos por 
los registro con el cursor hasta llegar al deseado, se podrá observar que los precios de compra 
variaran dependiendo de que registro tenemos seleccionado, si en algún caso el precio de compra 
variara se podrá modificar en los campos de Costo y Costo c/IVA 
 

 
 
Una vez realizado este proceso se debe dar clic en el botón de “Agregar a Factura” para agregar el 
producto, al hacerlo, se limpiara la pantalla para una nueva búsqueda de productos a agregar, si ya 
no desea agregar mas productos, solo cierre la pantalla, posteriormente se verán cargados todos los 
productos en lista de la factura o crédito fiscal. 
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Al haber llenado todos los productos, la orden de compra esta lista a guardar, esto se hace dando 
clic en el botón guardar, y posteriormente en Imprimir para ver la vista previa de la orden de 
compra. 
 
Para generar una nueva desde la misma pantalla, se debe de dar clic en el botón de Nuevo. 
 
 
Anulación de orden de compra 
 
Para anular una factura deberá de ingresar a la opción de modificaciones de órdenes de compra, en 
cual desplegara la siguiente pantalla: 
 

 
 
Deberá de seleccionar la orden de compra que desea anular, y esto se hace dando clic en el renglón 
deseado y presionando el botón “Anular”, el sistema preguntara si esta seguro de anular el registro 
 

 
 
Para confirmar la anulación de clic en el botón “Si” o “yes” dependiendo de la plataforma de 
Windows que posea. 
 
Modificación de Orden de compra 
 
Para modificar una factura deberá de ingresar a la opción de modificaciones de órdenes de compra, 
en cual desplegara la siguiente pantalla: 
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Deberá de seleccionar la orden de compra a modificar, dar clic en el botón de “Modificar” con ello 
se desplegara ver una vez más la pantalla de generación e orden de compra, la cual funciona de la 
misma manera que una generación de orden de compra. (Ver generación de orden de compra). 
 
Generación de Factura 
 
Para generar una factura, se deberá de seleccionar la opción de “Generación de factura consumidor 
final”, con ello mostrara la pantalla de generación de factura. 
 

 
 
Deberá de ingresar al cliente al cual se le esta vendiendo, dando clic en el botón con 3 puntos que se 
encuentra a la par de la casilla del cliente, y seleccionarlo de la lista que se desplegara. 
 
Posteriormente debe de rellenar los siguientes campos: 
 

a) fecha de factura 
b) vendedor 
c) forma de pago 
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d) días de crédito (si aplica) 
e) descuento a factura (si aplica) 

 
Una vez rellenado esto datos, procedemos a agregar productos dando clic en el botón “Agregar”, 
con ello se mostrara la pantalla siguiente: 
 

 
 
Existen dos filtros dentro de la pantalla uno es para buscar con respecto del código y otro para 
buscar por nombre, para seleccionar un registro podemos hacerlo con el Mouse o moviéndonos por 
los registro con el cursor hasta llegar al deseado, se podrá observar que los precios de venta 
variaran dependiendo de que registro tenemos seleccionado, si en algún caso el precio de venta 
variara se podrá modificar en los campos de Precio y Precio c/IVA. 
 
Además se al lado de estos campos encontrara dos botones con precios, estos son dos precios extras 
que se han agregado al sistema, para seleccionarlos deberá de dar clic en el deseado. 
 
Se encontrara también  una campo que se llama “Stock” el cual contiene las unidades existentes en 
bodegas (nos se podrá ingresar mas unidades que las que muestre el stock), posteriormente deberá 
de digitar las unidades a descargar, y el “Dcto.” (Descuento) al producto si aplica, y finalizar 
agregándolo a la factura. 
 
Al finalizar de agregar todos los productos a la factura, cierre la ventana de producto, y 
posteriormente de clic en el botón de guardar. 
 
Para imprimir la factura de clic en el botón “Imprimir”. 
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Generación de crédito fiscal 
 
Para generar una factura, se deberá de seleccionar la opción de “Generación de crédito Fiscal”, con 
ello mostrara la pantalla de generación de factura. 
 

 
 
Deberá de ingresar al cliente al cual se le esta vendiendo, dando clic en el botón con 3 puntos que se 
encuentra a la par de la casilla del cliente, y seleccionarlo de la lista que se desplegara. 
 
Posteriormente debe de rellenar los siguientes campos: 
 

f) fecha 
g) vendedor 
h) forma de pago 
i) días de crédito (si aplica) 
j) descuento (si aplica) 

 
Una vez rellenado esto datos, procedemos a agregar productos dando clic en el botón “Agregar”, 
con ello se mostrara la pantalla siguiente: 
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Existen dos filtros dentro de la pantalla uno es para buscar con respecto del código y otro para 
buscar por nombre, para seleccionar un registro podemos hacerlo con el Mouse o moviéndonos por 
los registro con el cursor hasta llegar al deseado, se podrá observar que los precios de venta 
variaran dependiendo de que registro tenemos seleccionado, si en algún caso el precio de venta 
variara se podrá modificar en los campos de Precio y Precio c/IVA. 
 
Además se al lado de estos campos encontrara dos botones con precios, estos son dos precios extras 
que se han agregado al sistema, para seleccionarlos deberá de dar clic en el deseado. 
 
Se encontrara también  una campo que se llama “Stock” el cual contiene las unidades existentes en 
bodegas (nos se podrá ingresar mas unidades que las que muestre el stock), posteriormente deberá 
de digitar las unidades a descargar, y el “Dcto.” (Descuento) al producto si aplica, y finalizar 
agregándolo a la factura. 
 
Al finalizar de agregar todos los productos al crédito fiscal, cierre la ventana de producto, y 
posteriormente de clic en el botón de guardar. 
 
Para imprimir el crédito fiscal de clic en el botón “Imprimir”. 
 
Búsqueda de Documentos Fiscales y Devoluciones de Venta 
 
En la búsqueda de documentos fiscales, usted podrá encontrar  todos los tipos de comentos que 
usted ha generado. 
 

 
 
Anulación de Documentos Fiscales 
 
Para anular un documento fiscal se deberá de seleccionar el registro deseado y posteriormente dar 
clic en el botón de anular, se desplegara una pantalla en donde deberá de digitar el porque de la 
anulación. 
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Al completar la información, de clic en el botón guardar comentario, ya se mostrar un detalle de la 
anulación. 
 
Posteriormente el sistema anulara el documento. 
 
Generación de Nota de Debito o Crédito 
 
Para generar una nota de debito o crédito deberá de seleccionar la factura o crédito fiscal, a la cual 
hará referencia la nota de crédito o debito, una vez hecho esto de clic en botón “N. Crédito” o “N. 
Debito” según corresponda. Al hacer esto se mostrara la pantalla correspondiente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Las cuales funcionan de la misma manera a las pantallas de “Crédito fiscal” y “Factura”, explicadas 
anteriormente, y además se habilitara la columna de unidades para poder editar las unidades a 
devolver. 
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Ajustes de Inventario 
 
Ajustes de inventarios (faltantes) 
 
Esta opción se utiliza cuando queremos aumentar nuestro inventario en el sistema y  no queremos 
realizar una transacción monetaria para esto. Este ajuste lo hacemos debido a que  hay más 
inventario físico en la empresa de lo que aparece registrado en el sistema. Esto se realiza desde la 
siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
En esta pantalla rellenamos el campo de fecha y luego nos presenta 6 opciones: 
 

1) Nueva: Esta opción nos limpia la pantalla sin tener que estar borrando producto por 
producto para poder ingresar nuevos datos. 

2) Editar: Esta opción aparece deshabilitada por que se puede utilizar después de haber 
agregado y guardado los productos. Realizado esto esta opción la utilizamos para 
modificar cualquier producto que hayamos ingresado. 

3) Agregar: Esta opción la utilizamos para adicionar los productos que tenemos físicamente 
pero nos hacen falta en el sistema. Al dar clic en esta opción se nos despliega la pantalla de 
lista de productos (ver pág. 20) 

4) Eliminar: Esta opción se utiliza para quitar algún producto que hayamos agregado 
anteriormente. 

5) Guardar: Cuando ya hemos terminado de agregar los productos deseados utilizamos esta 
opción para que se guarden nuestros ajustes. 

6) Imprimir: Sirve para imprimir el documento guardado. 
 
 
 
 
 
 
 
Ajustes de inventarios (excedentes) 
 
Esta opción se utiliza cuando queremos disminuir nuestro inventario en el sistema y  no queremos 
realizar una transacción monetaria para esto. Este ajuste lo hacemos debido a que  hay menos 
inventario físico en la empresa de lo que aparece registrado en el sistema. Esto se realiza desde la 
siguiente pantalla: 
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En esta pantalla rellenamos el campo de fecha y luego nos presenta 6 opciones: 
 

1) Nueva: Esta opción nos limpia la pantalla sin tener que estar borrando producto por 
producto para poder ingresar nuevos datos. 

2) Editar: Esta opción aparece deshabilitada por que se puede utilizar después de haber 
agregado y guardado los productos. Realizado esto esta opción la utilizamos para 
modificar cualquier producto que hayamos ingresado. 

3) Agregar: Esta opción la utilizamos para adicionar los productos que tenemos físicamente 
pero nos hacen falta en el sistema. Al dar clic en esta opción se nos despliega la pantalla de 
lista de productos (ver pág. 20) 

4) Eliminar: Esta opción se utiliza para quitar algún producto que hayamos agregado 
anteriormente. 

5) Guardar: Cuando ya hemos terminado de agregar los productos deseados utilizamos esta 
opción para que se guarden nuestros ajustes. 

6) Imprimir: Sirve para imprimir el documento guardado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Manual del Usuario 
 

 17

Cuentas por Pagar 
 
Al Desplegar la pantalla de cuentas por pagar, nos encontraremos con la siguiente pantalla: 
 

 
 
Esta pantalla nos muestra dos filtros de búsqueda: 
 
Proveedor: que nos listara los proveedores que hagan “match” con la palabra indicada. 
Pagada: indica si el documento ya fue pagado o no. 
 
Cuando el documento no esta pagado, la línea se resalta con un color amarillo, para poder acceder 
un documento, debe de dar doble clic en el registro deseado, y se mostrara la pantalla siguiente: 
 

 
 
 
Nuevo abono 
 
Para poder agregar un nuevo abono debemos de dar clic en el botón de nuevo (ALT + N), con lo 
cual nos desplegara la siguiente pantalla: 
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Tendremos que ingresar el monto del abono, la forma de pago y alguna referencia, que puede ser el 
número del cheque o recibo. Al haber completado esta información procedemos a dar clic en el 
botón guardar (ALT + G). Este nos preguntara si deseamos imprimir un comprobante de ingreso. 
 
Eliminar Abono 
 
Para eliminar un abono, debemos de seleccionar el abono deseado, de la pantalla siguiente 
 

 
 
Al haber seleccionado el registro deseado de clic en el botón Borrar (ALT + B). 
 
Imprimir Abono 
 
Para imprimir un abono debe de dar clic en el registro deseado de la pantalla siguiente: 
 

 
 
Al haber seleccionado el registro deseado de clic en el botón de Imprimir (ALT + I) 
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Cuentas por Cobrar 
 
Al Desplegar la pantalla de cuentas por cobrar, nos encontraremos con la siguiente pantalla: 
 

 
 
Esta pantalla nos muestra dos filtros de búsqueda: 
 
Proveedor: que nos listara los proveedores que hagan “match” con la palabra indicada. 
Pagada: indica si el documento ya fue pagado o no. 
 
Cuando el documento no esta pagado, la línea se resalta con un color amarillo, para poder acceder 
un documento, debe de dar doble clic en el registro deseado, y se mostrara la pantalla siguiente: 
 

 
 
 
Nuevo abono 
 
Para poder agregar un nuevo abono debemos de dar clic en el botón de nuevo (ALT + N), con lo 
cual nos desplegara la siguiente pantalla: 
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Tendremos que ingresar el monto del abono, la forma de pago y alguna referencia, que puede ser el 
número del cheque o recibo. Al haber completado esta información procedemos a dar clic en el 
botón guardar (ALT + G). Este nos preguntara si deseamos imprimir un comprobante de ingreso. 
 
Eliminar Abono 
 
Para eliminar un abono, debemos de seleccionar el abono deseado, de la pantalla siguiente 
 

 
 
Al haber seleccionado el registro deseado de clic en el botón Borrar (ALT + B). 
 
Imprimir Abono 
 
Para imprimir un abono debe de dar clic en el registro deseado de la pantalla siguiente: 
 

 
 
Al haber seleccionado el registro deseado de clic en el botón de Imprimir (ALT + I) 
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Administrador de Ingresos de Pacientes 
 
Ingreso de un nuevo paciente 
 
Para ingresar un paciente ya sea existente o nuevo se da clic en la opción nuevo del administrador 
de solicitudes la cual despliega la siguiente pantalla: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
Esta pantalla nos muestra los siguientes campos: 

1) Fecha de ingreso 
2) Paciente 
3) Médico 
4) Cuarto 
5) Bienestar Magisterial 
6) Razón de ingreso 
7) Observaciones 

 
En el campo de paciente  para ingresar el nombre se debe dar clic en la opción de la derecha del 
campo (el botón con tres puntos). Y nos aparece la siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Esta pantalla nos muestra la lista de clientes o de pacientes con los que contamos. Para seleccionar 
el paciente que deseamos damos doble clic sobre el nombre de este. Si es un nuevo paciente el que 
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se quiere ingresar se da clic en la opción agregar que se encuentra en la parte superior derecha de la 
pantalla la cual desplegará la siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 Rellene la información necesaria y de clic en ingresar. 
 
Editar paciente 
 
Se selecciona al paciente que esta dentro de la lista dando un clic sobre este. Luego elige la opción 
editar que se encuentra en la parte inferior esta opción desplegará la siguiente pantalla: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
En esta pantalla se actualizan los datos del paciente y luego se da clic en la opción guardar. 
 
Eliminar paciente 
 
Se selecciona al paciente que esta dentro de la lista dando un clic sobre este. Luego elige la opción 
eliminar que se encuentra en la parte inferior de la pantalla esta opción desplegará el siguiente 
mensaje: 
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Para confirmar la eliminación de clic en el botón “Si” o “yes” dependiendo de la plataforma de 
Windows que posea. 
 
Dar de alta a un paciente 
 
Se selecciona al paciente que esta dentro de la lista dando un clic sobre este. Luego elige la opción 
alta que se encuentra en la parte inferior de la pantalla esta opción desplegará el siguiente mensaje: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para confirmar el alta del paciente de clic en el botón “Si” o “yes” dependiendo de la plataforma de 
Windows que posea. 
 
Consumo de un paciente 
 
Se selecciona al paciente que esta dentro de la lista dando un clic sobre este. Luego elige la opción 
consumo que se encuentra en la parte inferior esta opción desplegará la siguiente pantalla: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
Esta pantalla nos presenta cuatro opciones: 
 
 
 
1) Agregar: Al dar clic sobre esta opción nos despliega la siguiente pantalla: 
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En esta pantalla encontramos todos lo productos o servicios que ofrece la empresa. Entonces, 
seleccionamos el producto que ha utilizado el paciente, llenamos los campos necesarios y luego 
damos clic en la opción agregar a factura. Si es más de un producto lo que el paciente ha utilizado 
se repite el proceso mencionado anteriormente para cada uno de los productos a agregar. 
 
2) Eliminar: Antes de utilizar esta opción debemos de seleccionar un producto de los que hemos 
agregado a las lista de consumos del paciente. Luego de seleccionar este producto damos clic sobre 
la opción eliminar 
 
3) Guardar: Cuando ya hemos terminado de agregar los productos que ha utilizado el paciente 
hacemos clic sobre esta opción. 
 
4) Detalle: Al hacer clic sobre esta opción nos muestra un reporte detallado de lo que ha consumido 
el cliente tal como nos muestra la siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En esta pantalla podemos elegir la opción de imprimir o solamente guardar el reporte. 
 
5) Resumen: Al hacer clic sobre esta opción nos muestra un reporte resumido de lo que ha 
consumido el cliente tal como nos muestra la siguiente pantalla: 
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En esta pantalla podemos elegir la opción de imprimir o solamente guardar el reporte. 
 
Factura a paciente 
 
Se selecciona al paciente que esta dentro de la lista dando un clic sobre este. Luego elige la opción 
factura que se encuentra en la parte inferior esta opción desplegará la siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En esta pantalla se rellenaran los siguientes campos: 

1) Fecha  
2) Forma de pago 
3) Descuento en factura (si fuera necesario) 

 
Al finalizar esto se dará clic en la opción guardar que se encuentra en la parte inferior izquierda de 
la pantalla. Realizada esta acción se da clic en la opción imprimir para generar la factura.  
 
Crédito fiscal a paciente 
 



Manual del Usuario 
 

 26

Se selecciona al paciente que esta dentro de la lista dando un clic sobre este. Luego elige la opción 
C. Fiscal que se encuentra en la parte inferior esta opción desplegará la siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En esta pantalla se rellenaran los siguientes campos: 

1)    Fecha  
2) Forma de pago 
3) Descuento en factura (si fuera necesario) 

 
Al finalizar esto se dará clic en la opción guardar que se encuentra en la parte inferior izquierda de 
la pantalla. Realizada esta acción se da clic en la opción imprimir para generar el crédito fiscal.  
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Seguridad 
 

Catalogo de Usuarios 
 
El catalogo de usuarios contiene todos los usuarios que se podrán ingresar al sistema. El 
funcionamiento de este se hace de la misma manera como se explico el funcionamiento general de 
los catálogos en la parte inicial del manual. 
 
Código: código de usuario. 
Contraseña: contraseña del usuario. 
Nombres: nombres del usuario. 
Apellidos: apellidos del usuario. 
Nivel: Nivel del usuario (Medico o Secretaria). 
Especialidad: Especialidad del usuario, si en este caso fuera medico. 
Teléfono: teléfono del usuario. 
Celular: celular del usuario. 
Estado: estado del usuario (Activo o Inactivo). 
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Acceso a sucursales  
 
En esta parte de la aplicación es donde se le dan los permisos a un usuario para poder acceder a las 
distintas opciones con las que cuenta el sistema. Y funciona de la siguiente manera: 
 

 
 
 
Para poder darle los accesos, se debe de seleccionar el usuario a trabajar, esto se hace dando clic en 
el renglón correspondiente del usuario en la tabla de registros. 
 
Al hacer esto se cargaran las opciones del sistema y las opciones del usuario: 
 

       
          
Para agregar accesos se deben de seleccionar de la lista de opciones de sistema las opciones 
deseadas y dando clic el “check box” que esta a la izquierda de cada una de las sucursales. Si se 
desea eliminar accesos, simplemente de clic en el “check box” para deshabilitar la opción que antes 
estaba seleccionada. Al haber  terminado el proceso debe de dar clic en el botón de guardar para 
que las configuraciones sean guardadas por el sistema. 
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Agregando opciones al usuario 
 
En esta parte de la aplicación es donde se le dan los permisos a un usuario para poder acceder a las 
distintas opciones con las que cuenta el sistema. Y funciona de la siguiente manera: 
 

 
 
Para pode darle los accesos, se debe de seleccionar el usuario a trabajar, esto se hace dando clic en el 
renglón correspondiente del usuario en la tabla de registros. 
 
Al hacer esto se cargaran las opciones del sistema y las opciones del usuario: 
 

 
 
        
Para agregar accesos se deben de seleccionar de la lista de opciones de sistema las opciones 
deseadas y dando clic el “check box” que esta a la izquierda de cada una de las opciones. Si se desea 
eliminar accesos, simplemente de clic en el “check box” para deshabilitar la opción que antes estaba 
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seleccionada. Al haber  terminado el proceso debe de dar clic en el botón de guardar para que las 
configuraciones sean guardadas por el sistema. 


