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GUIA DE USUARIO PARA EL SISTEMA DE FACTURACIÓN  DE LA INSTITUCION 

 
PERFIL : RECAUDADOR 

1. INGRESO AL SITIO 
 

          Ingrese al sitio https://desarrollo.epn.edu.ec/Facturacion 
Se presentará la siguiente pantalla de ingreso : 

  

 
 

Aquí, ingrese su nombre de usuario y su contraseña; y luego haga click en el el botón “Iniciar Sesión” 
 

           Luego, seleccione el Rol “Recaudador”, y haga click en el botón “Seleccionar”. 
 
 

 
 

Aparecerá el menú de opciones,con submenús tales como Caja, Facturar, Recibo Caja, Transferencia 

Interna, Pruebas e Informes. 
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PRIMER MÓDULO: CAJA 
 
Aparecerá el submenú Caja, se visualiza Abrir Caja, Cerrar Caja y Caja. 
 

 
1.1 Abrir caja 
 

En el submenú, debe presionar sobre la opción “Abrir Caja”;  se desplegará una pantalla para el ingreso de 

los datos correspondientes. 
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En esta pantalla debe llenar toda la información solicitada para Abrir Caja, y al finalizar el registro debe dar 

click en el botón “Guardar” . El sistema emitirá el siguiente mensaje: 

 

 
 
            En caso de que requiera Abrir Caja y se desee guardar sin cerrar la caja, el sistema nos emitirá el siguiente      

mensaje : 

 
 

1.2 Cerrar caja 
 

En el submenú, debe presionar sobre la opción “Cerrar Caja”, y se desplegará una pantalla para el ingreso de 

los datos correspondientes. 
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En esta pantalla debe llenar toda la información solicitada para Cerrar Caja, y al finalizar el registro debe dar 

click en el botón “Guardar” . El sistema emitirá el siguiente mensaje de confirmación: 

 

 
 

 
Al hacer click en el botón “Guardar” , se desplegará la pantalla de reportes con todos los datos 

registrados, con dos opciones “Imprimir” y “Reporte Archivo” 
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En caso que se requiera imprimir el registro, debe dar click en la opción “Imprimir”,  y aparecerá una pantalla con el 

documento que se desea imprimir. 
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Si se desea guardar el archivo, se debe seleccionar la opción  “Guardar”, aparecerá una pantalla donde muestre el 

lugar en el cual se almacenará el documento, en este caso se lo hará en el escritorio. 

 

 
  
´ 
 
 
 
Al seleccionar  “Reporte de Archivo” , aparecerá una pantalla con los datos relevantes que fueron ingresados. Las 

opciones que posee son “Imprimir” e  “Informe Cierre Caja” 
 

 
 
 
En caso que se requiera imprimir el registro, debe dar clic en la opción “Imprimir”,  y aparecerá una pantalla con el 

documento que se desea imprimir. 
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Si se desea guardar el archivo, se debe seleccionar la opción  “Guardar”, aparecerá una pantalla donde muestre el 

lugar en el cual se almacenará el documento, en este caso se lo hará en el escritorio. 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
En esta pantalla antes se debe abrir caja, caso contrario no el sistema emitirá el siguiente mensaje:   
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1.3 Caja 
 

En el submenú, debe presionar sobre la opción “Caja”, y se desplegará una pantalla para el ingreso y edición 

de los datos correspondientes. En la pantalla inicial del submenú, en la tabla en la cual se presentan los datos 
de caja, se puede observar la columna Acciones. En esta columna se encuentra la opción para “Editar 
Secuencia” de los datos de caja ya registrados. 

 

 
 
1.3.1 Editar Caja 

 
Al hacer click en la opción de “Editar Secuencia”, se desplegará la pantalla con todos los datos registrados. 

Usted debe cambiar aquellos datos que requiera y luego  debe dar click en el botón de “Guardar” donde el 

sistema emitirá el siguiente mensaje. 
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MÓDULO 2: FACTURAR 
 
Para el submenú de Facturar, el sistema mostrará las opciones Otros, Laboratorios,  Facturar Pendientes, Anular 

Factura, Cliente y Concepto. 

 
 

 
 

2.1 Otros 
 
Si selecciona la opción “Otros”, el sistema presentará un pantalla en la que se podrá ingresar, editar y consultar los 

datos correspondientes de Otros. 
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2.1.1 Consultar Otros 
 
En esta pantalla se debe seleccionar el botón “Consultar” y el sistema mostrará todos los registros de “Otros” que 

han sido ingresados, se observa la columna de Acciones que posee el enlace de “Ver Factura”. 
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Al hacer click en el enlace de “Ver factura” aparecerá una pantalla con el detalle de la factura con las opciones 

“Imprimir” y “Cancelar ": 

 

 
Se debe seleccionar el botón “Imprimir” en caso que se requiera obtener el documento. 

 
 

2.1.2 Agregar  Otros 
 
Al seleccionar el icono de agregar Nueva Factura            si no se abierto caja  previamente el sistema emitirá el 

siguiente mensaje: 
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Una vez que se haya abierto Caja, usted debe seleccionar el icono de agregar            y el sistema mostrará la 

siguiente pantalla: 

 
 
Si usted desea que el encabezado factura se cargue con el tipo de cliente, debe seleccionar un tipo de Cliente 

(Cliente, Estudiante o Empleado EPN), dar click en el botón “Buscar”, el sistema le presentará la otra pantalla 

donde se podrá realizar una búsqueda ya sea por los Apellidos o  C.I., usted hará click en el enlace “Seleccionar”. 

 

 
 

 
 
Luego de dal click en “Seleccionar” se mostrará la información del cliente cargada en el encabezadode la factura. 
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Una vez ingresado el tipo de cliente se debe agregar el concepto; usted debe seleccionar el icono de “Agregar”  

, el sistema mostrará la siguiente pantalla, donde se podrá seleccionar el tipo de concepto; se debe ingresar los 

datos requeridos de la parte derecha. 

 
 
 

 
 
El sistema mostrará la siguiente pantalla donde se observa  el concepto agregado, una columna de Acciones con 

dos enlaces “Editar” y “Eliminar”. 
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En la columna de ACCIONES, debe seleccionar “Editar” en caso de que requiera modificar algún dato del detalle de 

Factura, y dar click en el botón “Editar” para que se guarden los cambios. Una vez cambiado los datos el sistema 

emitirá mensaje de éxito. 

El cálculo de los valores se realiza por defaul una vez que se haya ingresado la cantidad del concepto. 

 

 

 
 
En la  columna de ACCIONES  se encuentra el enlace para eliminar los datos registrados.  Al hacer click en 

“Eliminar”, aparecerá el siguiente mensaje de confirmación. Si está seguro debe hacer click en el botón “Aceptar”, y 

el registro será eliminado. 
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Una vez agregado el conscepto si  usted no ha ingresado la forma de pago y desea ingresar la Nueva Factura el 

sistema emitirá el siguiente mensaje: 

 

 
 
En la pantalla inicial de Ingresar Nueva Factura debe seleccionar el botón pago(s) , aparecerá una 

pantalla donde se podrá seleccionar la forma de pago (Cheque, Efectivo, NN, Tarjeta o Transferencia Externa). 
 

 
 
Usted podrá seleccionar la Forma de pago (CHEQUE), en la parte derecha debe llenar los campos que sean 

requeridos para efectuar el pago. 

 
 

Al hacer click en el botón “Guardar”  , se desplegará la pantalla con todos los datos registrados. 

Se presentará los campos limpios y el sistema emitirá un mensaje de éxito del que el pago se ha efectuado. 
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El sistema emitirá un mensaje en caso de que el pago total de la factura no se haya efectectuado por completo, 
seleccione “Aceptar” para seguir con el pago mixto o “Cancelar” si no desea seguir con un pago mixto. 
 

 
 
 
Usted podrá realizar varios pagos por distintos tipos en una misma factura, debe seleccionar otro tipo de pago 

(EFECTIVO), en la parte derecha debe llenar los campos que sean requeridos para efectuar el pago. 

 

 
 

Al hacer click en el botón “Guardar”  ,  y si el pago ya ha sido efectuado por completo el sistema nos 

muestra la pantalla de Ingresar Nueva Factura.                             
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Al hacer click en el botón “Guardar”  ,  el sistema nos muestra la siguiente pantalla con las opciones de 

“Imprimir” o “Atrás”.             
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Usted podrá comprobar que el ingreso de su factura se ha efectuado con un pago mixto, se observará que la factura 

está almacenada exitosamente en la tabla de registros, como se indica en la siguiente pantalla.  

 

 
 

2.2 Laboratorios 
 

En el submenú, debe presionar sobre la opción “Laboratorios”, y se desplegará una pantalla para ingreso de 

información. 
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2.2.1 Consultar Laboratorios 
 
En esta pantalla se debe seleccionar el botón “Consultar” , el sistema mostrará todos los registros de “Laboratorios” 

que han sido ingresados, se observa la columna de Acciones que posee el enlace de “Ver Factura”. 

 

 
 
Al hacer click en el enlace de “Ver factura” aparecerá una pantalla con el detalle de la factura con las opciones 

“Imprimir” y “Cancelar ": 
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Se debe seleccionar el botón “Imprimir” en caso que se requiera obtener el documento, el sistema emitirá un 

mensaje de verificación de la factura, al dar click en “Aceptar”, el sistema nos muestra el documento con las 

opciones “Imprimir” ó “Atrás”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3 Facturas Pendientes 
 

En el submenú, debe presionar sobre la opción “Facturas Pendientes”, y se desplegará una pantalla para 

ingreso de información, usted podrá consultar los registros debido a los permisos que ha sido otorgado. 
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2.3.1 Consultar Facturas Pendientes 

 
En esta pantalla se debe seleccionar el botón “Consultar” y el sistema mostrará los registros de “Facturas 

Pendientes” que han sido ingresados, se observa la columna de Acciones que posee el enlace de “Editar Estado”. 

 

 
 

 

2.4 Anular Factura 
 
En el submenú, debe presionar sobre la opción “Anular Factura”, y se desplegará una pantalla para ingreso 

de información, usted podrá consultar los registros debido a los permisos que ha sido otorgado. 

 
2.4.1 Consultar  Anular Factura 

 
En esta pantalla se debe seleccionar el botón “Consultar” y el sistema mostrará los registros de “Anular Factura” 

que han sido ingresadas, se observa la columna de Acciones que posee el enlace de “Editar Estado”. 
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2.5 Cliente 
 
El sistema muestra la pantalla de inicio de Cliente, donde se observa la tabla de registros cargada de los ingresos 

anteriores, una columna de Acciones con las opciones “Editar” y “Eliminar”, usted podrá agregar, consultar y editar 

debido a los permisos que se le ha otorgado. 
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2.5.1 Agregar Cliente  
 

Al hacer click en el icono Agregar  el sistema muestra la pantalla de Ingresar Cliente, nos emitirá un mensaje 

en caso de que no se ingrese los campos requeridos es decir los que tienen el icono visto  al lado derecho de  

cada campo, como se muestra en la pantalla. 

 

 

 

 
 

 
 

Al hacer click en el botón “Guardar”  , el sistema emitirá el siguiente mensaje: 

 

 

 
2.5.2 Editar  Cliente  

 
En la pantalla inicial, en la tabla en la cual se presentan los datos del Cliente, se puede observar la columna 

Acciones. En esta columna se encuentra el enlace para editar los datos ya registrados . Al hacer click 

en”Editar”, se desplegará la pantalla con todos los datos registrados. Usted debe cambiar aquellos que 

sean necesarios y dar click en el botón “Guardar” , el sistema emitirá un mensaje de éxito. 
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2.6 Concepto 
 

En el submenú, debe presionar sobre la opción “Concepto”, y se desplegará una pantalla para ingreso de 

información, se muestra una tabla de los registros que han sido ingresados, la columna Acciones la cual 

posee las opciones “Editar” y “Eliminar”, usted podrá agregar, consultar y modificar debido a los permisos 

que se le ha otorgado. 
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2.6.1 Agregar Concepto 
 

Al seleccionar el icono de agregar Nueva Concepto             , desplegará la siguiente pantalla, debe ingresar toda la 

información que se solicita. 

 
 

Al finalizar el ingreso de datos, debe dar click en el botón “Guardar” ,  y el sistema emitirá el 

siguiente mensaje: 

 

 
 

2.6.2 Editar  Concepto 
 

En la pantalla inicial, en la tabla en la cual se presentan los datos de los Conceptos, se puede observar la 

columna Acciones. En esta columna se encuentra las acciones para editar los datos de un concepto ya 

registrado. 

 

 
 
Al hacer click en “Editar”, se desplegará la pantalla con todos los datos registrados. Usted debe cambiar 

aquellos que requiera. 
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Al hacer click en el botón “Guardar” ,  el sitstema emitirá el siguiente mensaje: 
 

 
 

2.6.3 Consultar  Concepto 
 

Si usted desea buscar el nombre de algún concepto que ya este registrado, debe escribir las letra ó número inicial 

del concepto que se desea buscar en cualquiera de los campos de la tabla Concepto. 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                              “ La ciencia al servicio del hombre” 

GU-GRRHH-SIIEPN-001                        Pág :  31 / 20 
 
                                                                                                 
 

MÓDULO 3: RECIBO CAJA 
 
3.1 Recibo Caja 
 
Para el submenú de Recibo Caja, el sistema mostrará las opciones Recibo Caja y Anular 

 

 
 

 
En el submenú, debe presionar sobre la opción “Recibo caja”, se desplegará una pantalla para ingreso de 

información donde muestra una tabla de los registros que han sido ingresados, usted podrá agregar, consultar, 

eliminar y modificar, debido a los permisos que se le ha otorgado. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                              “ La ciencia al servicio del hombre” 

GU-GRRHH-SIIEPN-001                        Pág :  32 / 20 
 
                                                                                                 
 

 
3.1.1 Agregar Recibo Caja 
 
 

Al seleccionar el icono de agregar Nuevo Recibo Caja             , desplegará la siguiente pantalla, debe ingresar toda 

la información que se solicita. 

 

 
 

Usted debe seleccionar un tipo de Cliente (Cliente, Estudiante o Empleado EPN), dar click en el botón “Buscar”, el 

sistema le presentará la otra pantalla donde se podrá realizar una búsqueda ya sea por los Apellidos o  C.I., usted 

hará click en el enlace “Seleccionar”. 

 
 

 
 

Después de haber hecho click en “Seleccionar” se mostrará la información del cliente cargada en la Factura. 
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Una vez ingresado el tipo de cliente, se debe agregar el concepto, usted debe seleccionar el icono de Agregar , 

el sistema mostrará la siguiente pantalla, donde se podrá seleccionar el tipo de concepto, se debe ingresar los datos 

requeridos de la parte derecha. 

 

 
 

Al hacer click en el botón “Guardar”  , el sistema emitirá el siguiente mensaje: 

 

 
 
 
En la pantalla inicial de Ingresar Recibo Caja debe seleccionar el botón pago(s) , aparecerá una pantalla 

donde se podrá seleccionar la forma de pago (Cheque, Efectivo, NN, Tarjeta o Transferencia Externa). 
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Al hacer click en el botón “Guardar”  ,  el sistema nos direcciona a la siguiente pantalla: 
 

 
 

Al ingresar todos los datos, debe hacer click en el botón “Guardar” , el sistema nos  muestra el siguiente 

formulario: 
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3.1.2 Consultar Recibo Caja 
 
En esta pantalla se debe seleccionar el botón “Consultar” y el sistema mostrará todos los registros de “Otros” que 

han sido ingresados, se observa la columna de Acciones que posee el enlace de “Recibo Caja”. 

 

 
 
Al hacer click en “Recibo Caja”,  el sistema nos direcciona a la siguiente pantalla, cuenta con las opciones de 

“Imprimir” y “Cancelar”: 
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En esta pantalla nos da opción de modificar el concepto que fue agregado. 

 

 
 
Al hacer click en “Editar”, se desplegará la pantalla con todos los datos registrados. Usted debe cambiar aquellos 

que se requiera. 

 

 
 

Al hacer click en el botón “Guardar” ,  el sitstema emitirá el siguiente mensaje: 
 

 
 

En esta pantalla nos da opción de eliminar el concepto que fue agregado. 

 

 
 

 
Al hacer click en “Eliminar”, aparecerá el siguiente mensaje de confirmación. Si está seguro debe hacer click en 

el botón “Aceptar”, y el registro será eliminado. 
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3.2 Anular 
 
En el submenú, debe presionar sobre la opción “Anular”, se desplegará una pantalla para ingreso de información 

donde muestra una tabla de los registros que han sido ingresados, la columna Acciones la cual posee la opción 
“Anular”, usted podrá consultar debido a los permisos que se le ha otorgado. 

 

 
 
 
3.2.1 Consultar Anular 
 
En esta pantalla se debe seleccionar el botón “Consultar” , el sistema mostrará todos los registros de “Anular” que 

han sido ingresados. 
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Al hacer click en “Anular”, se desplegará la pantalla con todos los datos registrados. No se podra modificar el estado 

debido a los permisos de usuario que posee. 
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MÓDULO 4: TRANSFERENCIA INTERNA 
 
Para el submenú de Transferencia Interna el sistema mostrará la opción Transferencia Interna. 

 

 
 
 
4.1 Transferencia Interna 
 
En el submenú, debe presionar sobre la opción “Transferencia Interna”, se desplegará una pantalla para ingreso de 

información, se muestra una tabla de los registros que han sido ingresados, la columna Acciones la cual posee las 

opciones “Editar” y “Eliminar”, usted podrá agregar, consultar y modificar debido a los permisos que se le ha 

otorgado. 
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4.1.1 Agregar Transferencia Interna 
 

Al seleccionar el icono de agregar Nueva Transferencia Interna           , desplegará la siguiente pantalla, usted podrá 

consultar la Proforma ya sea por un solo dato o dando click en el botón “Consultar” para encontrar todas las 

proformas que han sido registradas. 

 

 
 
Al hacer click en el botón “Consultar” se observa los registros que se desea buscar, se carga la tabla de Proformas y 

en la columna de Acciones se visualiza un enlace denominado “Generar TI”. 
 

 
 
Al hacer click en “Generar TI” el sistema nos muestra la siguiente pantalla, en la columna de Acciones posee una 

acción para poder editar. 
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Al hacer click en “Editar CC” el sistema nos muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 

Al hacer click en el botón “Guardar” ,  el sistema no direcciona a la siguiente pantalla: 
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Al hacer click en el botón “Guardar” ,  el sistema emitirá el siguiente mensaje: 
 

 
 
 

En la pantalla inicial de Tranferencia Interna hacemos click en el botón “Consultar” nos muestra todos los registros 

que hayan sido ingresados cargados en la tabla, la columna de Ver Transf. Posee una acción para “Transferencia” 

y en la columna de Acciones se puede “Editar Estado”. 
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 Al hacer click en “Transferencia” el sistema nos muestra la siguente pantalla con las opciones de “Imprimir” y 

“Cancelar”: 

 

 
 
 

Al hacer click en “Editar Estado” el sistema nos muestra la siguente pantalla, en la columna de Accciones se puede 

“Editar Estado”: 
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Al hacer click en “Editar Estado” el sistema nos muestra la siguente pantalla: 
 

 
 

MÓDULO 5: INFORMES 
 
Para el submenú de Informes el sistema mostrará las opciones:  INGRESOS DIARIOS, INGRESOS 

FACTURAS/RC ANEXO 3, INGRESOS FACTURAS/RC ANEXO 1, INGRESOS FACTURAS/RC ANEXO 4. 

 
 

 
 
5.1 Informes Diarios 
 
En el submenú, debe presionar sobre la opción “INGRESOS DIARIOS”, el sistema desplegará la siguiente  pantalla, 

donde se muestra un reporte de lo que se ha registrado diariamente, usted tiene la opción de imprimir el reporte. 
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5.2 Informe Anexo 3 
 
En el submenú, debe presionar sobre la opción “INGRESOS FACTURAS/RC ANEXO 3”, se desplegará la siguiente  

pantalla, nos muestra un reporte de lo que se ha registrado diariamente como anexo 3 , usted tiene la opción de 

imprimir el reporte. 

 

 
 
5.3 Informe Anexo 1 
 

En el submenú, debe presionar sobre la opción “INGRESOS FACTURAS/RC ANEXO 1”, se desplegará la siguiente  

pantalla, nos muestra un reporte de lo que se ha registrado diariamente como anexo 1 , usted tiene la opción de 

imprimir el reporte. 
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5.4 Informe Anexo 4 
 
En el submenú, debe presionar sobre la opción “INGRESOS FACTURAS/RC ANEXO 4”, y se desplegará la 

siguiente  pantalla, nos muestra un reporte de lo que se ha registrado diariamente como anexo 4 , usted tiene la 

opción de imprimir el reporte. 
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NUEVO USUARIO 
          Ingrese al sitio https://desarrollo.epn.edu.ec/Facturacion 

Se presentará la siguiente pantalla de ingreso : 

 

 
 
Aquí, ingrese su nombre de usuario y su contraseña; y luego haga click en el el botón “Iniciar Sesión” 

 
           Luego, seleccione el Rol “Jefa Tesorería”, y haga click en el botón “Seleccionar”. 
 

 
 

Aparecerá el menú de opciones,con submenús tales como Caja, Facturar e  Informes. 

 
 



                                                                                                                                                                                              “ La ciencia al servicio del hombre” 

GU-GRRHH-SIIEPN-001                        Pág :  49 / 20 
 
                                                                                                 
 

 
MODULO 1 CAJA 

 
Aparecerá el submenú Caja, se visualiza la opción Caja 
 

 
 

1.1 Caja 
 
En el submenú, debe presionar sobre la opción “Caja”, se desplegará una pantalla para el ingreso de los datos 

correspondientes, se puede observar dos columas de Acciones que pueden “Editar Secuencia”, “Editar” y 

“Eliminar”. 
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1.1.1 Agregar Caja 
 

 

Al seleccionar el icono de agregar Nueva Caja        , desplegará la siguiente pantalla debe ingresar toda la 

información que se solicita. 

 

 
 
Para ingresar el punto de Facturación, debe hacer click en  el icono de búsqueda , el sistema muestra la siguiente 

pantalla, en la columna de Acciones se puede “Seleccionar”, al dar click en “Seleccionar” usted ingresa la 

información correspondiente al punto de Facturación. 
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Para ingresar el Personal, debe hacer click en  el icono de búsqueda , el sistema muestra la siguiente pantalla, en la 
columna de Acciones se puede “Seleccionar”, al dar click en “Seleccionar” usted ingresa la información 

correspondiente al Personal. 

 
 

Al finalizar el ingreso de datos, debe dar click en el botón “Guardar” ,  y el sistema emitirá el siguiente 

mensaje: 

 

 
1.1.2 Editar  Caja 

 
En la pantalla inicial, en la tabla en la cual se presentan los datos de Caja, se puede observar la columna Acciones. 

En esta columna se encuentra la acción para “Editar Secuencia” los datos de caja ya registrados. 

 

 
 

Al hacer click en el botón “Guardar” ,  el sistema emitirá el siguiente mensaje: 
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En la  columna de ACCIONES  se encuentra el enlace para eliminar los datos registrados.  Al hacer click en 

“Eliminar”, aparecerá el siguiente mensaje de confirmación. Si está seguro debe hacer click en el botón “Aceptar”, y 

el registro será eliminado. 

 

 
                            

 
MODULO 2 FACTURACIÓN 

 

Para el submenú de Facturar el sistema mostrará las opciones: Facturas, Anular Factura, Punto Facturación, Estado 

Factura, Forma Pago, Bancos y Centro Costo. 
 

 
 

2.1 Facturas 
 
En el submenú, debe presionar sobre la opción “Facturas”, se desplegará una pantalla para ingreso de información, 

muestra la tabla de los registros que han sido ingresados, usted podrá consultar debido a los permisos que se le ha 

otorgado. 
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2.1.1 Consultar  Facturas 
  

En esta pantalla se debe seleccionar el botón “Consultar” y el sistema mostrará los registros de “Facturas” que han 

sido ingresadas, se observa la columna de Acciones para  “Ver Factura”. 
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2.2 Anular Factura 
 
En el submenú, debe presionar sobre la opción “Anular Factura”, se desplegará una pantalla para ingreso de 

información, muestra la tabla de los registros que han sido ingresados, usted podrá consultar debido a los permisos 

que se le ha otorgado. 

 

 
 

2.2.1 Consultar  Anular Factura 
  
En esta pantalla se debe seleccionar el botón “Consultar”, el sistema mostrará los registros de “Facturas” que han 

sido ingresadas, se observa la columna de Acciones para  “Editar Estado”. 
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Al hacer click en “Editar Estado”el sistema  mostrará la siguiente pantalla pero no permitirá modificar la 

información debido a que no se le a otorgado los permisos necesarios. 

 
 

 Usted puede realizar otro tipo de consulta, al hacer click en en cualquier campo de la columna que esta en la parte 

superior de la tabla, debe escribir la inicial de la letra ó del número que desea buscar.  
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2.3 Punto de Facturación 
 
En el submenú, debe presionar sobre la opción “Punto Facturación”, se desplegará una pantalla para ingreso de 

información, muestra la tabla de los registros que han sido ingresados, usted podrá consultar debido a los permisos 

que se le ha otorgado. 

 

 
 
 
2.4 Estado de Factura 
 
En el submenú, debe presionar sobre la opción “Estado Factura”, se desplegará una pantalla para ingreso de 

información, muestra la tabla de los registros que han sido ingresados, usted podrá agregar,consultar, modificar y 

eliminar debido a los permisos que se le ha otorgado. 
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2.4.1 Agregar Estado Factura 
 

Al seleccionar el icono de agregar Nuevo Estado Factura            , desplegará la siguiente pantalla debe ingresar toda 

la información que se solicita. 

 

 
 

Al finalizar el ingreso de datos, debe dar click en el botón “Guardar” ,  y el sistema limpia totalmente los 

campos y emitirá el siguiente mensaje: 

 
 

2.4.2 Editar  Estado Factura 
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En la pantalla inicial, en la tabla en la cual se presentan los datos Estado Factura, se puede observar la 

columna Acciones. En esta columna se encuentra las acciones para editar los datos de un estado factura ya 

registrado. 

 
 
Al hacer click en “Editar”, se desplegará la pantalla con todos los datos registrados. Usted debe cambiar aquellos 

que requiera. 
 

 
 

Al hacer click en el botón “Guardar” ,  el sistema emitirá el siguiente mensaje: 
 

 
 

2.4.3 Eliminar  Estado Factura 
 
En la  columna de ACCIONES  se encuentra el enlace para eliminar los datos registrados.  Al hacer click en 

“Eliminar”, aparecerá el siguiente mensaje de confirmación. Si está seguro debe hacer click en el botón “Aceptar”, y 

el registro será eliminado. 
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2.5 Forma de Pago 
 

En el submenú, debe presionar sobre la opción “Forma Pago”, se desplegará una pantalla para ingreso de 

información, muestra la tabla de los registros que han sido ingresados, usted podrá agregar,consultar, modificar y 

eliminar debido a los permisos que se le ha otorgado. 

 
 

 
 

2.5.1 Agregar Forma Pago 
 

Al seleccionar el icono de agregar Nueva Forma Pago              , desplegará la siguiente pantalla debe ingresar toda 

la información que se solicita. 
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Al finalizar el ingreso de datos, debe dar click en el botón “Guardar” ,  y el sistema limpia totalmente los 

campos y emitirá el siguiente mensaje: 

 

 
 

2.5.2 Editar  Estado Factura 
 

En la pantalla inicial, en la tabla en la cual se presentan los datos Forma Pago, se puede observar la columna 

Acciones. En esta columna se encuentra las acciones para editar los datos de un estado factura ya registrado. 

 

 
 

Al hacer click en “Editar”, se desplegará la pantalla con todos los datos registrados. Usted debe cambiar aquellos 

que requiera. 
 

 
 
 

Al hacer click en el botón “Guardar” ,  el sistema emitirá el siguiente mensaje: 
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2.5.3 Eliminar  Estado Factura 

 
En la  columna de ACCIONES  se encuentra el enlace para eliminar los datos registrados.  Al hacer click en 

“Eliminar”, aparecerá el siguiente mensaje de confirmación. Si está seguro debe hacer click en el botón “Aceptar”, y 

el registro será eliminado. 

 

 
2.6 Bancos 
 
En el submenú, debe presionar sobre la opción “Bancos” se desplegará una pantalla para ingreso de información, 

muestra la tabla de los registros que han sido ingresados, usted podrá agregar,consultar y modificar debido a los 

permisos que se le ha otorgado. 

 

 
 

2.6.1 Agregar Banco 
 

Al seleccionar el icono de agregar Nueva Banco             , desplegará la siguiente pantalla debe ingresar toda la 

información que se solicita. 
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Al finalizar el ingreso de datos, debe dar click en el botón “Guardar” ,  y el sistema limpia totalmente los 

campos y emitirá el siguiente mensaje: 

 

 
2.6.2 Editar  Banco 

 
En la pantalla inicial, en la tabla en la cual se presentan los datos de los Conceptos, se puede observar la columna 

Acciones. En esta columna se encuentra las acciones para editar los datos de un concepto ya registrado. 

 
 

Al hacer click en “Editar”, se desplegará la pantalla con todos los datos registrados. Usted debe cambiar aquellos 

que requiera. 

 
 

Al hacer click en el botón “Guardar” ,  el sistema emitirá el siguiente mensaje: 
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2.6.3 Eliminar  Estado Factura 

 
En la  columna de ACCIONES  se encuentra el enlace para eliminar los datos registrados.  Al hacer click en 

“Eliminar”, aparecerá el siguiente mensaje de confirmación. Si está seguro debe hacer click en el botón “Aceptar”, y 

el registro será eliminado. 

 
2.7 Centro de Costo 
 
En el submenú, debe presionar sobre la opción “Bancos” se desplegará una pantalla para ingreso de información, 

muestra la tabla de los registros que han sido ingresados, usted podrá agregar,consultar, modificar y eliminar debido 

a los permisos que se le ha otorgado. 

 

 
 
 
2.7.1 Agregar Centro Costo 
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Al seleccionar el icono de agregar Nuevo Centro Costo               , desplegará la siguiente pantalla debe ingresar toda 

la información que se solicita. 

 

 
 

Al finalizar el ingreso de datos, debe dar click en el botón “Guardar” ,  y el sistema emitirá el siguiente 

mensaje: 

 

 
 
2.7.2 Editar  Concepto 

 
En la pantalla inicial, en la tabla en la cual se presentan los datos de los Conceptos, se puede observar la columna 

Acciones. En esta columna se encuentra las acciones para editar los datos de un concepto ya registrado. 

 
Al hacer click en “Editar”, se desplegará la pantalla con todos los datos registrados. Usted debe cambiar aquellos 

que requiera. 
 

 
 

Al hacer click en el botón “Guardar” ,  el sistema emitirá el siguiente mensaje: 
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2.7.3 Eliminar  Estado Factura 
 
En la  columna de ACCIONES  se encuentra el enlace para eliminar los datos registrados.  Al hacer click en 

“Eliminar”, aparecerá el siguiente mensaje de confirmación. Si está seguro debe hacer click en el botón “Aceptar”, y 

el registro será eliminado. 

 

 
 

Módulo 3: Informes 
Para el submenú de Informes el sistema mostrará las opciones:  INGRESOS DIARIOS, INGRESOS POR UNIDAD, 

INGRESOS FACTURAS/RC ANEXO 3, INGRESOS FACTURAS/RC ANEXO 1, DIARIO F. PENDIENTES ANEXO 4, 

TRANSF. INTERNA, INGRESOS R CAJA ANEXO 2/5, Impresión Informe Diarios Forma Pago.  

 

 
 
3.1 Ingresos Diarios 
 
En el submenú, debe presionar sobre la opción “INGRESOS DIARIOS”, y se desplegará la siguiente  pantalla, nos 

muestra un reporte de lo que se ha registrado diariamente, usted tiene la opción de imprimir el reporte. 
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Usted debe ingresar la información que requiere para realizar la consulta,al hacer click en el botón “Consultar”, el 

sistema desplegará la sieguiente pantalla con la información solicitada. 
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3.2 Ingresos Por Unidad 
 

En el submenú, debe presionar sobre la opción “INGRESOS POR UNIDAD”, se desplegará la siguiente  pantalla, 

nos muestra un reporte de lo que se ha registrado por unidad , usted tiene la opción de imprimir el reporte. 
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3.3 Ingresos Anexo 3 
 
En el submenú, debe presionar sobre la opción “INGRESOS FACTURAS/RC ANEXO 3”, se desplegará la siguiente  

pantalla, nos muestra un reporte de lo que se ha registrado diariamente como anexo 3 , usted tiene la opción de 

imprimir el reporte. 
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Usted debe ingresar la información que requiere para realizar la consulta,al hacer click en el botón “Consultar”, el 

sistema desplegará la sieguiente pantalla con la información solicitada. 
 

 
3.4 Ingreso Anexo 1 
 
En el submenú, debe presionar sobre la opción “INGRESOS FACTURAS/RC ANEXO 1”, se desplegará la siguiente  

pantalla, nos muestra un reporte de lo que se ha registrado diariamente como anexo 1 , usted tiene la opción de 

imprimir el reporte. 
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Usted debe ingresar la información que requiere para realizar la consulta,al hacer click en el botón “Consultar”, el 

sistema desplegará la sieguiente pantalla con la información solicitada. 
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3.5 Ingreso Anexo 4 
 
En el submenú, debe presionar sobre la opción “INGRESOS FACTURAS/RC ANEXO 4”, se desplegará la siguiente  

pantalla, nos muestra un reporte de lo que se ha registrado diariamente como anexo 4 , usted tiene la opción de 

imprimir el reporte. 
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3.6 Transf.Interna 
 

En el submenú, debe presionar sobre la opción “TRANSF. INTERNA”, se desplegará la siguiente  pantalla, nos 

muestra un reporte de lo que se ha registrado, usted tiene la opción de imprimir el reporte. 

 



                                                                                                                                                                                              “ La ciencia al servicio del hombre” 

GU-GRRHH-SIIEPN-001                        Pág :  73 / 20 
 
                                                                                                 
 

3.7 Ingresos Caja Anexo 2/5 
 

En el submenú, debe presionar sobre la opción “INGRESOS R. CAJA ANEXO 2/5”, se desplegará la siguiente  

pantalla, nos muestra un reporte de lo que se ha registrado, usted tiene la opción de imprimir el reporte. 
 

 
 

3.8 Impresión informe diario 
 
En el submenú, debe presionar sobre la opción “Impresión Informe Diario Formas Pago”, se desplegará la siguiente  

pantalla, nos muestra un reporte de lo que se ha registrado, usted tiene la opción de imprimir el reporte. 
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