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OBJETIVO 
 
 
 
 

El Manual del Módulo de contabilidad tiene por objeto, proveer al usuario una guía 

ilustrativa de las diferentes opciones que presenta el módulo en su parametrización y 

usabilidad. Además, busca convertirse en la primera herramienta de soporte utilizada 

por los usuarios en la operatividad diaria. 

 

 

 

 



Página 7 de 30 

 

 

ALCANCE 
 

 
 
 
 

El alcance del módulo de usuarios se centra en las siguientes funcionalidades: 
 

       Creación y Parametrización de perfiles. 

       Creación y edición de usuarios. 

       Funcionalidad para cambios de contraseña 

       Asignación de Permisos a usuarios. 

       Asignación de firmas a reportes.
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1. USUARIOS 
 

 

El módulo Usuario permite administrar, controlar y dar acceso a los diferentes 

módulos de la aplicación, dependiendo de las necesidades de usuario. 
 

Este módulo está conformado por los siguientes subcomponentes: 
 

 
Figura 1 - Opciones del módulo Usuario 

 

 
 

PERFIL: Este subcomponente nos permite crear un perfil en el cual vamos a 

poder identificar al momento de asignarle los diferentes permisos que el usuario 

necesite o determine el administrador que se le pueden otorgar. 
 

Para ingresar a este subcomponente colocamos el cursor en el módulo Usuario, 

allí se va a desplegar unas opciones y escogemos la que aparece con el nombre 

perfil, como se aprecia en la figura 2, al ingresar en la opción perfil nos va a abrir 

una pantalla en la cual nos da una opción llamada Crear Perfil, la cual nos va a 

permitir crear los perfiles para asignarles los diferentes permisos que se 

necesiten, además en esta pantalla podremos ver los perfiles creados para su 

respectiva edición, como se aprecia en la figura se pueden realizar búsquedas 

en los filtros llamados código y descripción para tener la comodidad de buscar 

los perfiles creados.
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Figura 2 - Pantalla Subcomponente Perfil. 
 

 
 

Al dar clic en la opción Crear Perfil nos va a aparecer una pantalla como se 

aprecia en la Figura 3. Esta pantalla consta de dos campos los cuales son: 
 

Código: este campo que nos permite diferenciar los perfiles que se va creando, 

como se aprecia en la figura 3 el campo es obligatorio. 
 

Descripción: este campo nos permite asignarle un nombre al perfil que se está 

creando, como se aprecia en la figura 3 el campo es obligatorio. 
 

 
Figura 3 - Pantalla Creación Perfil
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Al llenar los campos mencionados anteriormente se puede observar que en la 

pantalla automáticamente se habilita el botón Guardar como lo podemos apreciar 

en la figura 4, para así dar por terminado el proceso de creación de un perfil. 
 

 
Figura 4 - Pantalla Creación Perfil 

 

 
 

Como se puede apreciar en la figura 5, la pantalla cuenta con una validación la 

cual no nos va a permitir guardar si ya se ha creado un perfil con un código 

existente, esto nos permite no tener perfiles repetidos en el proceso de creación. 
 

Figura 5 - Validaciones pantalla creación perfil 
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Al momento de haber cumplido con las validaciones pertinentes de la pantalla, se 

puede dar clic en el botón guardar y el automáticamente nos va a direccionar a la 

pantalla que se puede apreciar en la figura 6, la cual nos permite editar el perfil 

creado o sencillamente regresar a la pantalla inicial de perfil. 
 

Figura 6 - Creación completa del perfil. 

 
 
 
 

 

Usuarios Sistema: Este subcomponente nos permite crear un usuario al cual le 

vamos asignar un perfil con los diferentes permisos que solicite el usuario, Para 

ingresar a este subcomponente colocamos el cursor en el módulo Usuario, allí se 

va a desplegar unas opciones y escogemos la que aparece con el nombre 

usuarios sistema, como se aprecia en la figura 7, al ingresar en la opción usuarios 

sistema nos va a desplegar una pantalla en la cual nos da una opción llamada 

Crear Usuario, de esta manera nos va a permitir crear los usuarios para poder 

hacer uso de la aplicación, además para poder   asignarles los diferentes 

permisos que se necesiten. En esta pantalla podremos ver los usuarios creados 

para su respectiva edición, como se aprecia en la figura se pueden realizar 

búsquedas en los filtros llamados nombre personal y nombre de usuario para 

tener la comodidad de buscar los usuarios creados con anterioridad.
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Figura 7: Pantalla usuario sistemas 

 

 
 

Al dar clic en el botón crear usuario nos va a desplegar una pantalla como se 

aprecia en la figura 8, esta pantalla de creación de usuarios cuenta con los 

siguientes campos: 
 

Nombre Personal: Este campo nos permite colocar el nombre de la persona que 

se está creando para así poder identificar a usuario que se está ingresando, este 

campo es obligatorio. 
 

Nombre Usuario: Este campo nos permite ingresar el nombre que el usuario 

desee para poder ingresar a la aplicación, este campo es obligatorio. 
 

Contraseña: En este campo el usuario va a registrar la contraseña la cual le 

permite acceder a la aplicación, este campo es obligatorio. 
 

Confirmar Contraseña: En este campo el usuario va a confirmar la contraseña 

que coloco en el campo anterior, este campo es obligatorio. 
 

 
 
 

 
 

Figura 8 - Creación usuario sistema.
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Las validaciones que cuenta la pantalla creación de usuarios se encuentran en 

los campos de contraseña y confirmar contraseña, la cual consiste en que en los 

dos campos debe haber los mismos datos con el fin de que el usuario este seguro 

de la contraseña que está ingresando es la que desea para la creación del 

usuario, si en estos dos campos no coloca la misma información aparece 

automáticamente un mensaje indicando que la contraseña no es correcta como 

se aprecia en la figura 9. 
 

 
Figura 9: Validaciones pantalla creación usuario 

 

Al colocar todos los datos correctamente el botón guardar se habilita 

automáticamente para poder crear el usuario correctamente, al dar clic en este 

botón nos aparece un mensaje usuario creado con éxito como se puede apreciar 

en la figura 10, se queda en la misma pantalla que le permite crear un usuario 

nuevo, también está la opción de direccionarse a la panta inicial de usuario 

sistema, lo puede hacer con el botón volver. 
 

 

 
 

Figura 10: Creación Completa Usuario Sistema
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Cambio Contraseña: Esta opción nos permite poder cambiar la contraseña 

cuando el usuario lo requiera, esta opción está habilitada siempre y cuando ya 

se haya creado un usuario con anterioridad, podemos encontrar esta opción en 

el módulo usuario. 
 

Al dar clic en esta opción se nos va a desplegar una pantalla como se puede 

apreciar en la figura 11 la cual tiene los siguientes campos: 
 

Nombre Usuario: Este campo nos permite saber que usuario está modificando la 

contraseña este campo no está habilitado para su edición. 
 

Contraseña Anterior: Este campo permite colocar la contraseña la cual quiere 

cambiar con el fin de poder otorgar seguridad al momento de realizar el cambio, 

este campo es obligatorio. 
 

Contraseña Por Cambiar: Este campo permite colocar la contraseña nueva que 

el usuario desee para poder realizar el ingreso a la aplicación, este campo es 

obligatorio. 
 

Confirmar Contraseña: En este campo el usuario va a confirmar la contraseña 

que coloco en el campo anterior, este campo es obligatorio. 
 

 
 

Figura 11: Pantalla Cambio Contraseña 

 

 
 

Las validaciones de esta pantalla consisten en los campos contraseña anterior, 

contraseña a cambiar y confirmar contraseña, en el momento de colocar la 

contraseña debe coincidir para poder habilitar el botón cambiar contraseña como 

se aprecia en la figura 12, en el momento de colocar los datos correctos se 

habilita este botón y nos aparece un mensaje contraseña cambiada con éxito. 

Además, esta pantalla cuenta con el botón volver que automáticamente nos lleva
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A la pantalla del inicio de la aplicación para que el usuario vuelva a ingresar con 

su nueva contraseña. 
 

 
 

Figura 12: Validaciones Cambio Contraseña 

 

 
 

Parametrización Perfil: Esta opción nos permite asignar ya con el perfil creado, 

los diferentes formularios que desee en el perfil seleccionado, con el fin de dar 

permisos para la creación, edición, consulta, confirmación e imprimir a los 

diferentes formularios que se encuentren en la aplicación. 
 

En esta pantalla como se aprecia en la figura 13, encontramos el botón 

parametrización perfiles para la respectiva creación, también podemos realizar 

búsquedas tanto de perfil como del formulario, además de permitir la edición y la 

completa eliminación de la asignación del perfil con su respectivo formulario. 

 

 

 
Figura 13 - Pantalla Parametrización Perfil 
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Al dar clic en el botón Crear perfiles nos despliega una pantalla como se 

puede apreciar en la figura 14 la cual cuenta con los siguientes campos: 
 

Perfiles: Es un campo en el cual se encuentran todos los perfiles creados en la 

opción perfiles, este campo es obligatorio. 
 

Formulario:  Es un campo en el cual se encuentran todos los formularios 

relacionados con la aplicación, este campo es obligatorio. 
 

Crear: Este campo permite asignar el rol de crear en cada formulario según un 

perfil correspondiente. 
 

Editar: Este campo permite asignar el rol de editar en cada formulario según un 

perfil correspondiente. 
 

Consultar: Este campo permite asignar el rol de consultar en cada formulario 

según un perfil correspondiente. 
 

Confirmar: Este campo permite asignar el rol confirmar en cada formulario según 

un perfil correspondiente. 
 

Imprimir: Este campo permite asignar el rol imprimir en cada formulario según un 

perfil correspondiente 

 

Estado: Este campo permite seleccionar un estado ya sea activo o inactivo 

dependiendo lo que desee para cada formulario según un perfil correspondiente. 
 

 
 

Figura 14 - Pantalla Creación Parametrización Perfiles 

 

 
 

Se debe escoger un perfil para realizar el procedimiento de parametrización con 

el fin de poder asignarle a un perfil las diferentes acciones correspondientes como 

se puede apreciar en la figura 15. 
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Figura 15 - Pantalla Creación Parametrización Perfiles
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Se debe escoger un formulario para poder asociarlo a un determinado perfil para 

hacer uso de las diferentes acciones que se pueden escoger como se aprecia en 

la figura 16. 
 

 
 

Figura 16 - Pantalla Creación Parametrización Perfiles 

 

 
 

Después de escoger tanto el perfil como el formulario se procede a escoger los 

diferentes roles que puede tener ese perfil, se pueden escoger tanto una acción 

como todas a la vez para ese perfil escogido como se puede apreciar en la figura 

17. 
 

 
 

 
Figura 17- Pantalla Creación Parametrización Perfiles 
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Al terminar de escoger las acciones se debe dar en el botón guardar para ir 

almacenando cada acción, este proceso se realiza por cada formulario que 

deseemos asignar acciones en los diferentes perfiles como se aprecia en la figura 

18. 
 

 
 

Figura 18: Pantalla Creación Parametrización Perfiles 

 

 
 

En esta pantalla no se permite repetir formulario, perfil o acciones iguales con el 

fin de controlar que no haya acciones repetidas por perfil asignado 

automáticamente aparece un mensaje indicando que la acción seleccionada ya 

se encuentra asociada en la tabla, como se aprecia en la figura 19.
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ntes 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura   9:  Pantalla creaci  n Parametrización de Perfiles 
 

Para terminar el proceso de esta pantalla se debe dar clic en el   botón terminar 
para así poder asociar las difere        acciones de un perfil. 
 

Permisos:   Esta opción nos permite asignar   a un usuario un perfil con su 
respectiva parametrización, con el fin de poder tener un control sobre las 
acciones que puedan realizar en la aplicación. 
 

Al entrar en la   opción permisos nos encontramos con una pantalla que nos 
muestra los usuarios asociados a un perfil para su respectiva            creación  o 
edición de los permisos que pueda tener los usuarios, como    se puede aprecia 
en la figura 20. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

r 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Figura 20: Pantalla Perfiles 
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Al dar clic en la opción Asignar perfil se va a desplegar una pantalla como se puede 

apreciar en la figura 21, la cual cuenta con los siguientes campos: 
 

 
 
 

Usuario: Esta pantalla nos permite escoger los usuarios previamente creados 

para poder asociarle uno o varios perfiles, este campo es obligatorio. 
 

Perfiles: Esta opción nos permite escoger un perfil para asociarle un respectivo 

usuario, este campo es obligatorio. 
 

 
 

Figura 21: Pantalla Asignación Permisos 
 

 
 

Para escoger un usuario debemos escoger la opción llamada buscar, el cual nos 

despliega un buscador que funciona por el filtro nombre y nombre usuario, 

cuando le damos en el botón buscar, nos aparece en la tabla usuario las opciones 

que colocamos en los filtros respectivamente como se aprecia en la figura 22. 
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Figura 23

: 
Pantalla Asignación   ermisos 

 

Después de escoger el usuario y el perfil procedemos       a darle en el    botón 

guardar para permitir   almacenar los permisos por usuarios     que necesite el 

usuario como se aprecia en la figura 24. 

 

 

Figura 22: Pantalla Asignación Permisos 
 
 
 
 

 

Después de escoger el usuario, procedemos a escoger el perfil al cual queremos 

asignarle permisos, como se aprecia en la figura 23 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 24 - Pantalla Asignación Permisos
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Al asociar un usuario con un perfil ya almacenado aparecerá un mensaje que 

indica que ese perfil ya está asociado a un usuario, además de la validación que 

no permite terminar el proceso si no hay un perfil asociado como se muestra en 

la figura 25. 
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Figura 25: Pantalla   signación     rmisos 
 

Al finalizar el proceso asociar perfiles a los usuarios para sus respectivos 

permisos se debe dar en el  Botón terminar en el cual  Despué  de dar clic nos 

Aparecerá un mensaje que indica que la     Asignación de permisos se realizo 

correctamente como se aprecia en la figura 26. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 26: Pantalla Asignación Permisos 
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2. RETIRO DE USUARIOS DEL SISTEMA 
 
Este subcomponente nos permite crear un usuario al cual le vamos asignar un perfil 

con los diferentes permisos que solicite el usuario, Para ingresar a este subcomponente 

colocamos el cursor en el módulo Usuario, allí se va a desplegar unas opciones y 

escogemos la que aparece con el nombre usuarios sistema, como se aprecia en la 

figura 27, al ingresar en la opción usuarios sistema nos va a desplegar una pantalla en 

la cual nos da una opción llamada Crear Usuario, de esta manera nos va a permitir 

crear los usuarios para poder hacer uso de la aplicación, además para poder asignarles 

los diferentes permisos que se necesiten. En esta pantalla podremos ver los usuarios 

creados para su respectiva edición, como se aprecia en la figura se pueden realizar 

búsquedas en los filtros llamados nombre personal y nombre de usuario para tener la 

comodidad de buscar los usuarios creados con anterioridad. 

 

 
Figura 27- Pantalla usuario sistemas 
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3. DESACTIVAR USUARIO 
 

 
 

 
 

 

Figura 31: Desactivar Usuario 
 

 
 

Para desactivar un usuario en la aplicación se debe dar un clic en la pestaña del menú 

llamada Usuario, luego dar un clic más en el submódulo Usuarios Sistema como se 

muestra en la figura 31.
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Figura 32: Pantalla Usuario 
 

 
 

Luego de dar clic en el submódulo Usuarios Sistema se desplegará una pantalla en la 

cual aparecerán los usuarios registrados en la aplicación como se muestra en la figura 

32, en esta pantalla podremos buscar el usuario que se desea desactivar para que no 

pueda ingresar a la aplicación. Para poder realizar ese procedimiento escogemos el 

usuario y damos un clic en la opción ver. 
 

 

Figura 33: Detalle Usuario 
 

 
 

Se desplegará una pantalla la cual nos va a proveer de la información de usuario, para 

cambiar cualquier información del usuario se procede a darle clic al botón Editar.



Página 29 de 30 

 

 

 

 

Figura 34: Edición Usuarios Sistema 
 

 
 

Al darle clic al botón editar se va a desplegar una pantalla con la información del usuario 

como se muestra en la figura 34, para desactivar el usuario vamos a la pestaña con 

nombre estado y la colocamos en modo inactivo como se muestra en la figura 35. 
 

 

Figura 35: Edición Usuario Sistema 
 

 
 

Al darle la opción Inactivo procedemos a darle en el botón Guardar para poder realizar 

el cambio correctamente como se muestra en la figura 36, en la cual se puede apreciar 

que el cambio de estado fue exitoso, de esta manera el usuario al cual se le asigno ese 

estado no podrá ingresar de ninguna manera a la aplicación.



 

 

 

 
 
 

 

Figura 36: Visualización Usuario Sistema 
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