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CONFIGURACIÓN DEL PROGRAMA 

Presentación Inicial del Programa 
Módulo principal del programa. 

 

 

Iniciando el programa. 
Al iniciar el programa por primera vez, este creara los enlaces a base de datos, nombre de 

servidores, etc., y luego de preparada esa información el siguiente paso es colocar la clave para 

apertura el programa y definir el usuario y privilegios. 

 

Accesos principales del sistema. 

1. Barra de Menús de acceso 

2. Accesos gráficos directos a los Menús. 
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El sistema siempre solicitará que se seleccione el Conjunto Residencial en el que se trabajará 

(en caso de haber más de uno) de lo contrario lo cargara por defecto. 

CONFIGURACION DEL PROGRAMA 
NOTA: Para ingresar a los parámetros de configuración siempre se solicitará el 

usuario y la clave de acceso, por defecto usamos el usuario “master” y la clave o 

password “0000”. 

 

Para configurar el programa PRIMERO DEBEMOS CREAR NUESTROS USUARIOS 

ingresamos en el menú Avanzados de la ventana principal,  Luego  Configuración -  

Usuarios. Desde allí pulsamos en el Menú Archivo y luego en el sub menú “Nuevo 

Usuario”. O Podemos modificar el usuario máster y colocar nuestro nombre. 

 

 

Configuración del Programa 
Para configurar el programa ingresamos en el menú Avanzados de la ventana 

principal, luego en; Configuración. Desde allí pulsamos en el botón “Modificar 

Valores”. 
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Y vamos pestaña por pestaña colocando los datos necesarios. 

Existen dos tipos de configuraciones 

 Configuración Global (Afecta todos los equipos en la Red)  

 Configuración Local (Afecta solo este equipo) 

Configuración Global. 

Pestaña General: 

 Desde esta primera pestaña se cambian todos los datos básicos de la empresa 

Administradora, referentes a datos del propietario y mensajes en documentos. (los 

datos del Nombre y Rif no pueden modificarse estos se definen al activar el 

programa) 

 

Pestaña Correlativos: 

 Se determina los números correlativos de Recibos y otros documentos. 
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Pestaña Formatos: 

 Define el País, formato de monedas, etc. 

 

Pestaña Internet: 

 Configuración de Correo electrónico para envíos de los Recibos de forma Digital, la 

configuración o el buen funcionamiento depende de los datos del servidor de correo, si 

ignoramos estos datos es necesario contactar al proveedor de servicios de correo y 

obtener esta información. (La imagen muestra la configuración del servidor Hotmail, 

puede guiarse por la imagen para configurar la suya a menos que Hotmail actualice sus 

servidores) 
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Pestaña Seguridad: 

 Configuración Copias de seguridad y corrección de errores de periodos. 

 

Importante: Para un correcto uso, debe estar el programa actualizado y configurado 

de acuerdo a las necesidades del usuario. 

Configuración Local 

En estas pestañas se definirá todo lo concerniente a este solo Equipo en la Red, sin 

afectar a los otros Equipos. 

Pestaña - Opciones Locales: 

 Define los parámetros de funcionamiento solo en este Equipo. 
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Pestaña - Documentos:  

Define los tipos o modelos de recibos disponibles y otras opciones. 

 

Pestaña – Medios: 

 Define los medios de cobro de los recibos y cuentas pendientes. 
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Pestaña - Apariencia: 

 Define el aspecto visual del sistema, logo y colores de titulares. 

 

 

 

 

 

 

 USO DEL PROGRAMA 

Como usar el programa de Condominios. 

Para usar el programa debe seguir estos pasos en secuencia. 

1. Crear los Conjuntos 
Ingrese en Conjuntos Y en la pestaña "específicos" cree todos los detalles del conjunto 
principal (donde estarán vinculados los inmuebles.) 
 
2. Cree los Propietarios 
Ingrese en Propietarios En la pestaña; "Datos del propietario" defina todos los datos de 
los propietarios, estos a su vez estarán vinculados con los inmuebles 
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3. Cree los Inmuebles 
Ingrese en Inmuebles y en la pestaña "Inmueble" define todos los detalles del inmueble 
a crear, este quedará vinculado al conjunto seleccionado al iniciar el programa. Y 
también estará vinculado un propietario, es necesario definir la alícuota 
correspondiente a cada inmueble. El cálculo de la alícuota el sistema la hace con esta 
fórmula (monto) x (% de alícuota) / 100 es decir (15.000 x 0.27 /100 = 40.50) 
 
4. Cree los Recibos (cargando los gastos e ingresos) 
Ingrese en Recibos , seleccione el periodo (mes y año) y pulse en el botón de consultar, 
luego sobre el botón nuevo, para definir los Gastos generales (afectan a todos), 
Ingresos generales (afectan a todos) Gastos específicos, e Ingresos específicos (afectan 
solo a un inmueble y propietario específico), Cuotas Especiales (afectan a todos los 
inmuebles por su alícuota al igual que los gastos generales), Fondos (afectan a todos 
por alícuota si es del tipo porcentual o por cuota fija si es con valor fijo divisible entre 
todos los propietarios) Gastos Administrativos (afectan a todos por alícuota, pero no se 
suma a los gastos generales, sino que queda como un concepto aparte al final de todo) 
 
Todos los conceptos deben existir para poder agregarlos, puede crearlos pulsando 
sobre el botón; "Conceptos", luego de asignado los gastos, ingresos, cuotas especiales y 
etc., para Procesar y cerrar los recibos, pulse sobre el botón: "Procesar", esto creará los 
recibos a cada uno de los inmuebles vinculados. (puede imprimirlos desde la pestaña 
de; "Recibos del Periodo", seleccionando cada uno y pulsando sobre el botón Imprimir. 
 
5. Imprima o envíe los recibos de condominio 
Dentro del módulo de Recibos En la pestaña de; "Recibos del Periodo", seleccione el 
recibo que desee imprimir y luego sobre el botón Imprimir o vista previa, también 
puede ser convertido en PDF, o enviarlos directamente al correo de los propietarios. 

 

Conjuntos. 
En modo demo, se permite crear solo 1 conjunto, mientras que en la versión Activada 

podrá manejar hasta 5 Conjuntos o más dependiendo del tipo de licenciamiento. 
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Cuando ya están creados los conjuntos para seleccionarlo solo basta con 

seleccionarlo de la Lista, sea para editarlo o para definirlo como conjunto en uso. 

Crear, Editar y Eliminar Conjuntos 

Crear los Conjuntos 
Pulse en la pestaña "específicos" y desde allí cree todos los detalles del conjunto 
principal (donde estarán vinculados los inmuebles.) 
 
Editar los Conjuntos 
Una vez seleccionado el conjunto pulse en el botón “Editar” luego modifique todos los 
detalles del conjunto solicitado. 
 
Eliminar los Conjuntos 
Una vez seleccionado el conjunto pulse en el botón “Eliminar” Es obligatorio que no 
haya ningún Inmueble vinculado al conjunto antes de eliminar el mismo. 
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Control de Botones. 

1. Nuevo. Permite crear nuevo conjunto 
2. Editar. Permite editar los datos del conjunto actual 
3. Eliminar. Permite eliminar el conjunto actual. 
4. Cancelar Cambios. 
5. Almacenar Cambios. 
6. Fondos del Inmueble: define los diferentes tipos de fondos a manejar, como 

fondo de reserva, fondo fijo, etc., y sus porcentajes. 
7. Estados de cuentas Bancarios. Permite acceso a las cuentas de bancos 

registradas para verificar los saldos de las mismas o aplicar operaciones. 
8. Informe de Conjunto. Permite visualizar los detalles de los movimientos y 

resultados del conjunto. 
9. Salir del módulo. 

 

Fondos. 

En los conjuntos se manejan varios tipos de fondos como previsión en caso de 
emergencia, desde este módulo se permite definir dichos fondos que posteriormente 
serán aplicables al cálculo de los recibos. 
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Fondos de Reserva. Los fondos de reserva se pueden definir en dos modalidades, fijos o 

porcentuales. 

Fondos Específicos. Sirven para generar un aporte o deposito hasta cumplirse una 

meta especifica del conjunto. Por ejemplo; fondo para reparar un portón, o hacer una 

mejora mayor, etc., estos también pueden ser fijos con un monto definido o variables 

porcentualmente. 
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Propietarios. 
Los propietarios son Imprescindibles para definir los inmuebles. Estén en el conjunto o 

en cualquiera, los propietarios son creados de manera Global, pero al listar las deudas 

solo mostraran las del conjunto seleccionado. 

 

Crear, Editar y Eliminar Propietarios 

Desde la pestaña de Datos del Propietario. 
 
Crear Propietarios 
Pulse en el botón Nuevo y defina todos los detalles del Propietario.  
 
Editar Propietarios 
Una vez que tengamos al usuario en pantalla pulse en el botón “Editar” luego 
modifique todos los detalles del Propietario. 
 
Eliminar Propietarios 
Pulse en el botón “Eliminar” Es obligatorio que no haya ningún Inmueble vinculado al 
Propietario antes de eliminar el mismo. 
 
Control de Botones. 

1. Nuevo. Permite crear nuevo propietario. 
2. Editar. Permite editar los datos del propietario actual 
3. Eliminar. Permite eliminar el propietario actual. 
4. Cancelar Cambios. 
5. Almacenar Cambios. 
6. Imprimir. Permite la impresión de datos e informes del propietario. 
7. Enviar Email al propietario, permite la apertura del módulo de correo para 

contactar por este medio al propietario. 
8. Agregar Saldo a favor del propietario. 
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9. Salir del módulo. 
 
Pestaña de Recibos. 
Muestra el cronológico de los recibos o cuentas pendientes del propietario, vinculados 
al conjunto seleccionado. 
 

 

Control de Botones de la pestaña de Recibos. 
1. Muestra los tipos de recibos disponibles.  Pendientes, Pagados y todos. 
2. Realizar un Pago. Una vez seleccionado el recibo puede realizar el pago del 

mismo. 
 

Inmuebles. 
Muestra todos los inmuebles vinculados al Conjunto y al propietario. 
 
El listado muestra todos los inmuebles vinculados al Conjunto seleccionado 
previamente. 
 
Para ver los detalles del mismo se debe pulsar sobre el registro.  
 
Importante: Es necesario definir la alícuota correspondiente a cada inmueble. El cálculo 
de la alícuota el sistema la hace con esta fórmula (monto) x (% de alícuota) / 100 es 
decir (15.000 x 0.27 /100 = 40.50) 
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Crear, Editar y Eliminar Inmuebles. 

Crear los Inmuebles 
Pulse en la pestaña "Inmueble" y desde allí cree todos los detalles del Nuevo Inmueble 
estos quedarán vinculados al conjunto principal seleccionado previamente. 
 
Editar los Inmuebles 
Una vez seleccionado el inmueble pulse en el botón “Editar” luego modifique todos los 
detalles del mismo. 
 
Eliminar los Inmuebles 
Una vez seleccionado el inmueble pulse en el botón “Eliminar”  
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Control de Botones. 

1. Nuevo. Permite crear nuevo Inmueble. 
2. Editar. Permite editar los datos del inmueble actual 
3. Eliminar. Permite eliminar el inmueble actual. 
4. Cancelar Cambios. 
5. Almacenar Cambios. 
6. Pagar. Permite realizar pagos al recibo seleccionado o a una deuda previa 

aplicada. 
7. Imprime los detalles del inmueble actual. 
8. Ajusta una deuda previa o incluye una nueva deuda anterior a la 

implementación del sistema de control de condominios. 
9. Salir del módulo. 

 
 
 

Recibos. 
En este módulo es donde se preparan los gastos y se determina la cuota individual a 
pagar de cada Recibo. 
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Preparando los Recibos. 

Seleccione el periodo (mes y año que desea crear) y pulse en el botón de consultar, 
luego sobre el botón nuevo, para definir los diferentes tipos de conceptos. 
 
Gastos generales (afectan a todos los inmuebles) 
Gastos específicos (afectan solo a un inmueble y propietario específico) 
 
Ingresos generales (afectan a todos los inmuebles). 
Ingresos específicos (afectan solo a un inmueble y propietario específico)  
 
Cuotas Especiales (afectan a todos los inmuebles por su alícuota al igual que los gastos 
generales) 
 
Fondos (afectan a todos los inmuebles basando el monto por la alícuota si es del tipo 
porcentual o por cuota fija si es con valor fijo divisible entre todos los propietarios)  
 
Gastos Administrativos (afectan a todos por alícuota, pero no se suma a los gastos 
generales, sino que queda como un concepto aparte al final de todo) 
 
Importante al crear los Recibos. 
Todos los conceptos deben existir para poder agregarlos, puede crearlos pulsando 
sobre el botón; "Conceptos", luego de asignado los gastos, ingresos, cuotas especiales y 
etc., para Procesar y cerrar los recibos, pulse sobre el botón: "Procesar", esto creará los 
recibos a cada uno de los inmuebles vinculados. 
Imprimir o Enviar los recibos a los Propietarios (puede imprimirlos desde la pestaña 
de; "Recibos del Periodo", seleccionando cada uno y pulsando sobre el botón Imprimir. 
 



Sistemas D3xD – Condominios– www.d3xd.com 20 

En la pestaña de; "Recibos del Periodo", seleccione el recibo que desee imprimir y luego 
sobre el botón Imprimir o vista previa, también puede ser convertido en PDF, o 
enviarlos directamente al correo de los propietarios. 
 

 
 
Control de Botones. 

1. Nuevo. Permite crear un Nuevo Recibo. 
2. Conceptos. Permite crear o editar los conceptos a utilizar en la preparación del 

recibo. 
3. Editar. Permite editar los datos del concepto seleccionado 
4. Eliminar. Permite eliminar el registro seleccionado o todos los registros 
5. Status del recibo. Permite cambiar el estatus del recibo para editarlo o cerrarlo 

posteriormente. 
6. Cancelar Cambios. 
7. Vista previa. 
8. Procesar el recibo, esto aplica el recibo y lo cierra evitando la modificación 

posterior del mismo. 
 

 
 
 
 

Crear nuevos Conceptos. 

Pulse en el botón de conceptos y luego desde allí puede crear, editar o eliminar 
conceptos que afectan los gastos. 
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Una vez creado los conceptos selecciónelos de la lista y especifique el costo general del 
mismo en la moneda que aplique. 
 

 
 
Aunque coloque el gasto en otra moneda, siempre aparecerá en el listado en la 
moneda principal definida. 
 

Incluyendo Gastos o Ingresos individuales 

Los conceptos individuales afectan solo a un inmueble o individuo en todo el conjunto, 
por ejemplo, el propietario del inmueble 105, daño el portón del estacionamiento, la 
junta lo manda a reparar y luego le cargan ese gasto solo al inmueble número 105 mas 
no a todos los recibos ya que el afectado es una sola persona o inmueble. 
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Una vez definido el inmueble afectado, se definen los detalles de costo, y esto solo 
afecta al inmueble especificado. 
 

 
 

Incluyendo Fondos 

Los fondos previamente creados de manera porcentual o por monto fijo, se incluyen de 
la misma manera que los demás gastos, solo que no son editables al incluir dentro del 
recibo, si es porcentual mantiene el porcentaje definido previamente sin definir un 
saldo, más si es por monto fijo aplica el monto definido previamente. 
 



Sistemas D3xD – Condominios– www.d3xd.com 23 

 
 

Procesar Periodo y generar Recibo definitivo. 

Una vez definido todos los gastos, ingresos y fondos, se procesa el recibo y de esta 
manera se cierra el periodo del mes en relación a los gastos. 
 
Una vez cerrado el ciclo no se puede editar el mismo a menos que Modifique el periodo. 
 

Editar un Periodo previamente Cerrado. 

Para modificar un periodo con estatus de Cerrado debe cambiar el estatus del mismo, 
el problema es que si ya ha pagado o abonado algún recibo esto podría generar un 
problema en la estabilidad de la información, lo ideal es que no se modifiquen periodos 
a menos que no haya efectuado ningún pago de los recibos del periodo a cambiar. 
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Imprimir o enviar recibos por email. 

Pulse en la pestaña Recibos del periodo, desde allí puede seleccionar un recibo 
especifico e imprimirlo o enviarlo por correo directo desde el sistema (para esto debe 
estar configurada la información de la cuenta de correo en la Configuración del 
programa) 
 

 
 

 

Deudas y Ajustes de deudas. 
Pueden determinarse deudas anteriores a los recibos o de otros conceptos que no 
aplican a los recibos. 
 

Crear o editar Otras deudas. 

Las deudas de ajuste se pueden crear pulsando sobre el botón Ajustar Deudas, esto 
apertura un módulo que permite definir el monto de la deuda por ajuste. 
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Aplicado el ajuste el estatus de deuda del inmueble se actualiza. 
 

 
 

Pagar un Recibo Pendiente. 
Para pagar un recibo ingrese al módulo de inmuebles o propietarios, seleccione el 
recibo adeudado y pulse el botón Pagar. 
Esto apertura el módulo de cobros y activa las diferentes opciones de pago definidas 
previamente en configuración del sistema. 
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Luego de seleccionado los medios de pago, pulse Aplicar pago, esto actualizara el 
recibo y el estado de cuenta del inmueble. 
 

Inquilinos. 
Los inquilinos son los usuarios que arrendan inmuebles o espacios (sala de 

conferencias, salones de fiestas, espacios para publicidad, etc.) estos pueden estar 

vinculados a un inmueble o a un espacio arrendado. 

 

Crear, Editar y Eliminar Inquilinos 

Desde la pestaña de Datos del Inquilino. 
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Crear Inquilino 
Pulse en el botón Nuevo y defina todos los detalles del Inquilino.  
 
Editar Inquilino 
Una vez que tengamos al usuario en pantalla pulse en el botón “Editar” luego 
modifique todos los detalles del Inquilino. 
 
Eliminar Inquilino 
Pulse en el botón “Eliminar” Es obligatorio que no haya ningún Inmueble o Espacio 
vinculado al Inquilino antes de eliminar el mismo. 
 
Control de Botones. 

1. Buscar Inquilino desde listado. Permite seleccionar un inquilino creado 
previamente para consultar, modificar o eliminar.  

2. Nuevo. Permite crear nuevo inquilino. 
3. Editar. Permite editar los datos del inquilino actual. 
4. Eliminar. Permite eliminar el inquilino actual. 
5. Cancelar Cambios. 
6. Almacenar Cambios. 
7. Salir del módulo. 

 

Alquiler de Espacios. 
 

Espacios. 

Los espacios son lugares, locales comerciales, o cualquier inmediación que pueda ser 

alquilada prestada por un tiempo determinado. 

 
El listado muestra todos los espacios vinculados al Conjunto seleccionado previamente. 
 
Para ver los detalles del mismo se debe pulsar sobre el registro.  
 
Para alquilar un espacio es necesario definir un contrato desde el módulo de contratos. 
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Crear, Editar y Eliminar Espacios. 

Crear los Espacios 
Pulse en la pestaña "Espacios" y desde allí cree todos los detalles del Nuevo espacio, 
estos quedarán vinculados al conjunto principal seleccionado previamente. 
 
Editar los Espacios 
Una vez seleccionado el espacio pulse en el botón “Editar” luego modifique todos los 
detalles del mismo. 
 
Eliminar los Espacios 
Una vez seleccionado el espacio pulse en el botón “Eliminar”  
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Control de Botones. 

1. Nuevo. Permite crear nuevo Espacio. 
2. Editar. Permite editar los datos del espacio actual 
3. Eliminar. Permite eliminar el espacio actual. 
4. Cancelar Cambios. 
5. Almacenar Cambios. 
6. Salir del módulo. 

 
 
 

Contratos. 

Los contratos son los enlaces que vinculan a un inquilino con un determinado espacio 
de alquiler. 
 
El listado muestra todos los espacios vinculados al Conjunto seleccionado previamente. 
 
Para ver los detalles del mismo se debe pulsar sobre el registro.  
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Crear, Editar y Eliminar Contratos. 

Crear Contratos 
Pulse en la pestaña "Definición de contrato" y desde allí cree todos los detalles del 
Nuevo contrato entre un inquilino y un espacio de alquiler, estos quedarán vinculados 
al conjunto principal seleccionado previamente. 
 

 
 
Defina el inquilino. Primero debe seleccionar al inquilino. 
Seleccione el espacio. Luego defina el espacio desocupado a procesar como alquilado 
en el contrato. 
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Establezca la fecha de duración de contrato, determinando las fechas desde hasta. 
 
Defina la forma de cobro del contrato, si por Monto fijo o por porcentaje del ultimo 
monto total del condominio anterior (último mes) 
 
Especifique el monto del contrato por los periodos o el porcentaje aplicable al total del 
ultimo condominio. 
 
Almacene el contrato. Una vez definida toda la información Guarde el contrato y esto 
hará efectivo el alquiler del espacio, quedando bloqueado para evitar otro alquiler 
hasta no finalizar el contrato. 
 
 
Editar los Contratos 
Pulse en el botón “Editar” luego modifique todos los detalles del mismo. 
 
Eliminar los Contratos 
Una vez seleccionado el espacio pulse en el botón “Eliminar”  
 
 
Control de Botones. 

1. Nuevo. Permite crear nuevo Contrato. 
2. Editar. Permite editar los datos del contrato actual 
3. Eliminar. Permite eliminar el contrato actual. 
4. Cancelar Cambios. 
5. Almacenar Cambios. 
6. Imprimir información del contrato 
7. Copiar datos del contrato actual, útil para crear un contrato nuevo con los 

mismos datos. 
8. Finalizar contrato actual. 
9. Renovar contrato por un nuevo periodo. 
10. Salir del módulo. 

 
 

Pagar alquiler de contratos 

Pulse en la pestaña "Recibos y Pagos" y desde allí seleccione el recibo a pagar, luego 
pulse en el botón de pagar para generar el proceso de cobro del recibo en cuestión. 
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Control de Botones. 

1. Pagar o abonar a recibo. 
2. Editar monto del recibo seleccionado. 
3. Eliminar el recibo seleccionado. 
4. Cancelar cambios 
5. Guardar cambios sobre los recibos editados.  
6. Exportar recibo a PDF. 
7. Enviar recibo a inquilino por Email. 
8. Vista previa del recibo. 
9. Ver medios de pago del recibo. 
10. Opciones de impresión del recibo o listado. 
11. Exportar los listados de recibos. 

 
 

Listado de Gastos y Servicios. 
Los gastos del condominio pueden ser detallados de manera histórica si así lo desea 
especificar, para esto el módulo de gastos permite registrar gasto detalladamente 
vinculándolo a un proveedor de servicios, 
 
El listado muestra todos los gastos en un periodo determinado y vinculados al Conjunto 
seleccionado previamente. 
 
Para ver los detalles del mismo se debe pulsar sobre el registro.  
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Crear, Editar y Eliminar gastos y servicios. 

Crear gastos nuevos 
Pulse en la pestaña "Gastos y Servicios" y desde allí cree todos los detalles del Nuevo 
gastos, estos quedarán vinculados al periodo de creación y a su vez al conjunto 
principal seleccionado previamente. 
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Defina el proveedor. Primero debe seleccionar al proveedor de dicho servicio. 
 
Establezca los datos del documento, determinando las fechas, numero de documento, 
tipo, etc. 
 
Defina el tipo de gasto, vinculo a los tipos de gastos del condominio. 
 
Especifique el monto del gasto y una breve descripción de ser necesario. 
 
Almacene el gasto. Una vez definida toda la información Guarde el gasto y este 
aparecerá en el listado histórico de gastos en la pestaña previa. 
 
 
Editar un gasto previo. 
Pulse en el botón “Editar” luego modifique todos los detalles del mismo. 
 
Eliminar gasto. 
Una vez seleccionado el gasto pulse en el botón “Eliminar”  
 
 
Control de Botones. 

1. Nuevo. Permite crear nuevo gasto. 
2. Editar. Permite editar los datos del gasto seleccionado. 
3. Eliminar. Permite eliminar el gasto seleccionado. 
4. Cancelar Cambios. 
5. Almacenar Cambios. 
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6. Pagar o determinar medios de pago del gasto. 
7. Muestra el monto total del gasto. 

Bancos, Cuentas y Conciliaciones. 
Menú de Ubicación: Misceláneos –Bancos, Cuentas y Conciliaciones. 

El manejo de Cuentas, la creación de Cheques y Conciliaciones Bancarias pueden 

controlarse a través de este módulo. 

El módulo de bancos provee dos pestañas: Listado de cuentas y Datos específicos de 

cuenta (donde podrá, crear, modificar y eliminar las cuentas), esta pestaña maneja a 

su vez una pestaña de conciliación para la cuenta seleccionada. 

 

Desde la venta principal puede seleccionar la cuenta que desea manejar o si prefiere 

Crear una nueva, puede ir directo a la pestaña (detalles específicos de Cuenta) 

Introducirlo directamente en la impresora y el programa lo imprime de acuerdo a los 

datos establecidos. 

Crear Nueva Cuenta: Ir a la pestaña (detalles específicos de Cuenta) y pulsar el Botón 

nueva Cuenta y rellene los campos solicitados. 
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Endosar un Cheque. Específica en la parte posterior la leyenda para ser depositado en 

la cuenta número xxx (la que este activa). 

Crear o Hacer un Cheque: En la misma pestaña (detalles específicos de Cuenta) pulsar 

el Botón Hacer un Cheque y al aparecer el módulo de Cheque, especifique los datos. 

 

Guía de Impresión – Paso 1.  Es un comprobante de egreso que se imprime en una hoja 

tamaño carta donde puede apreciarse el espaciado del cheque. Para que pueda 

colocarse en ese espacio y luego reimprimir con la opción cheque sobre comprobante 

guía. (Paso 2) 
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Cheque sobre comprobante guía – Paso 2: En esta opción se imprime el cheque 

pegado sobre el comprobante Guía.  

Conciliación Bancaria: En esta opción se puede consultar los movimientos bancarios, 

así como agregar, modificar y eliminar registros, establecer el saldo inicial, como 

corregir información histórica. 
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Edición de Registros de Movimientos: En la conciliación se pueden incluir registros 

Nuevos, editar los existentes o eliminar otros. 

Nota Importante: Los saldos actuales de las cuentas se actualizan al modificar la 

conciliación del mes actual, en caso de modificar una conciliación de un mes anterior 

no se actualizan los totales de saldo en la cuenta conciliada, solo la información 

histórica (los registros). 

 

 
 
 
 

Reportes generales. 
Desde este módulo se pueden observar los diferentes resúmenes de acciones acaecidas 
en el sistema y sus distintos módulos. 
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Copias de Seguridad y Respaldo de Datos. 
Menú de Ubicación: Avanzados – Utilidades – Copia de Seguridad 

Importante: ES NECESARIO REALIZAR COPIAS DE SEGURIDAD DE FORMA 

PERIODICA para evitar pérdida de datos en caso de daño en la computadora. 
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Realizar copias de seguridad – Respaldar Datos. 

Seleccione el destino (ruta) de la copia de seguridad o respaldo. También puede utilizar 

la pestaña Opciones avanzadas si desea más alternativas para Respaldar o Restaurar la 

copia de seguridad. 

Una vez seleccionada la Ruta de respaldo y las opciones de respaldo pulse Iniciar.  

En pocos minutos será realizada la copia de seguridad.  
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NOTA. Es conveniente que una vez realizada nuestra copia de seguridad. La copiemos 

en un destino externo distinto a la computadora de uso (Disco Externo, En la Web, Etc.) 

a fin de evitar perdida de datos. 

Restaurar copia de seguridad. 

Para restaurar una copia de seguridad debemos ubicar  la carpeta contenedora del 

respaldo y apuntar la ruta hacia la misma. 

NOTA. De ejecutar una copia de seguridad sin necesidad o sobre una base de datos en 

buen estado corremos el riesgo perder toda la data previa por reemplazo.  

 

Seleccionamos la carpeta que contiene el respaldo o copia de seguridad. 

Pulsamos aceptar e iniciamos el proceso de restauración. 

 

Esto restaura los datos del respaldo al sistema. 

 
 


