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Como crear, seleccionar o eliminar 
registros de los maestros 
 

Si el usuario tiene la autoridad suficiente es posible adicionar, seleccionar o eliminar 
registros maestros. Para tal fin utilice los botones de la barra de herramientas. 
 
A continuación, e muestran ejemplos usando el maestro del Plan de Cuentas. 

Creación 
Una forma es ingresar la cuenta y presionar “Enter”, lo que originará el siguiente 
mensaje en caso la cuenta no exista en el Plan de Cuentas 
 

   

Otra forma es digitar la cuenta nueva y a continuación presionar el botón   
 
Si el registro no existe entonces, el sistema presentará la ventana con los campos del 
maestro a ser llenados. Caso contrario el sistema dará el mensaje avisando que el 
registro ya existe en el maestro. 
 
En el caso de maestros que se presentan en grilla la creación se lleva a cabo 
presionando el ícono Crear, lo que abrirá una nueva fila al final de la grilla: 
 

 



2 

 

 

Selección  
 

En el caso de maestros cuyo detalle se presenta en pantalla completa, puede hacerse 
de dos maneras:  
 
▪ Ingresando el código del registro a buscar y presionando “Enter” 
▪ Seleccionándolo de la relación de registros  
 

  
 

En cualquier caso el sistema mostrará el detalle del registro maestro seleccionado. 

Eliminar 
En el caso de maestros cuyo detalle se presenta en pantalla completa, ingrese el código 

del maestro que desea eliminar o selecciónelo de la relación y presione el ícono   
de la barra superior de íconos. El sistema emitirá un mensaje pidiendo confirmación 
para eliminar el registro. 
 
En el caso de maestros presentados en grilla primero debe seleccionar la fila(s) a 
eliminar y luego presionar el ícono   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Haga “clic” o presione F4 para mostrar la relación 

Haga “clic” en el 
registro que desea 
seleccionar 
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Reportes 

Mediante los botones de la barra de herramientas   el reporte correspondiente 
a cada maestro puede ser enviado directamente a la impresora o consultado en pantalla. 
 
En el caso de consulta en pantalla el sistema mostrará la siguiente ventana: 

 

Retrocede a la 
primera página 

Retrocede 
una página 

Avanza una 
página 

Avanza hasta la 
última página 

Aumenta/reduce 
la imagen 

Imprime el 
reporte 

Guarda en archivo: 
Excel, Word, etc. 

Modifica opciones 
de impresión 

Busca el texto 
en el reporte 
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Plan de Cuentas 
 

 
 

Bancos 
 

 
 

Centros de Costo 
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Tipos de Cambio – Diario 
 

 
 

 

Tipos de Documento 
 

 
 

Tipos de Operación 
 

 

 
 

 

 


