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INTRODUCCIÓN 
 

El siguiente manual pretende ser, un guía de ayuda al usuario, para  la 

realización de procesos dentro del Módulo de configuración, el cual contiene la 

descripción de las distintas funciones que esta enmarca,  acompañados de 

gráficos. 

El módulo de configuración, es el punto de partida para la utilización del 

sistema en general, es él módulo en el cual, el usuario establece la forma de 

trabajo, a través de la modificación de algunas opciones que el sistema ofrece. 

Por lo general el módulo de configuración, debe ser instalado solo en la 

maquina principal de la empresa (servidor), para la utilización controlada, del 

sistema. 

En este módulo, usted podrá: crear empresas compañías para la realización de 

operaciones contable, ilimitadamente; creación de usuarios; cambios de 

contraseña, crear perfiles, designar a cada uno de ellos el acceso determinado 

a información dentro del sistema; Asignar compañías a usuarios; Cambios de 

paramentos; Generar y Restaurar copias de seguridad, de forma manual y 

automática.  Permitiendo de esta manera tener un mejor aprovechamiento del 

sistema. 

 

MEGAYUNTAS S.A.C, no se responsabiliza por el uso inadecuado del modulo 

de configuración del sistema, o mal manejo de información para su utilización. 
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FUNCIONALIDADES Y DESCRIPCIÓN DE PROCESOS  

En la presente se mencionará los iconos, de la barra de herramientas, con el 

nombre de cada uno de ellos, y la función que suelen realizar al momento de 

ejecutarlos en los distintos procesos de configuración del sistema. 

 

 

 Nuevo: Esta opción te permitirá crear, ya sea, empresas, usuarios, etc. 

 

Modificar: La misma te permitirá corregir algún dato o información en el 

caso de  que esta sea necesaria. 

 

Eliminar: Te permite, borrar información no deseada. 

 

Exportar a Excel: Te brinda la facilidad de tener la información en Excel 

ya sea de las empresas y/o usuarios ingresado. 

 

Criterio de búsqueda: Te brinda la facilidad de seleccionar, el cómo 

deseas buscar información ingresada, ya sea por Razón Social, RUC, 

Código, Dirección.  

 

 Cuadro de Texto: Es en donde se ingresa el nombre del RUC, Razón 

Social, Código, Dirección, de forma específica para realizar la búsqueda.  

 

Búsqueda: Da inicio a la búsqueda. 
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IMPORTANTE: El módulo de configuración por lo general es instalado en la 

maquina principal (servidor), para el mejor control y uso adecuado del sistema.  

INGRESO AL MÓDULO DE CONFIGURACIÓN. 

Para comenzar a utilizar el módulo de configuración del sistema Yupay debe 

ubicar el icono en el escritorio de su pantalla y darle doble click. La cual 

permitirá la aparición de una ventana del módulo de configuración, para tener 

acceso total debe presionar enter. 

 

 

 

El módulo de configuración, contendrá la información de YUNTAS, como 

usuario y la contraseña en blanco, el cual permitirá la configuración del mismo, 

se recomienda establecer una contraseña para este usuario después de hacer 

todas las configuraciones. 
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1.- CONFIGURACION DE COMPAÑIAS  
 

Opción que te permite la creación de nuevas compañías y la 

configuración del mismo, en cuanto al  ingreso de datos 

correctos, para el tratamiento contable. 

PROCESO 

- Click en el icono de compañías, inmediata se abrirá en la parte derecha una 

ventana, la misma que contendrá la barra de herramienta ya mencionada, 

permitiendo la configuración. 

1.1.- CREACIÓN DE LA COMPAÑÍA: 

Click en la opción nuevo, automáticamente se abrirá una ventana en la en 

otros datos correspondientes.  

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

Para que el registro se realice de forma correcta, tal y como especifica en 

la ficha RUC, de cada una de ellas, el sistema le brinda la Opción Sunat, 

que permite extraer información desde el mismo portal, para su 

funcionamiento solo debe darle click en la opción. 

 

 

Opción Sunat 
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IMPORTANTE: La opción “Activo”, que se muestra en la parte superior 

derecha, si está marcado indica que en está empresa se pueden realizar 

operaciones contables, de lo contrario no se permitirá el ingreso a dicha 

compañía en modo de contabilidad.  

1.2.- ELIMINACÓN DE COMPAÑÍAS  

Seleccione la empresa, la cual desea eliminar, para luego darle click en la 

opción borrar de la barra de herramientas 

 

Luego de darle la click a la opción borrar, saldrá un mensaje en el cual 

usted, deberá darle click en “Si” en el caso de estar seguro del borrado de 

la empresa en caso contrario, “NO”, también le facilitara la opción cancelar, 

puede usarla para cancelar dicho acción o proceso. 

Advertencia: Una vez eliminada la compañía, no se podrá recuperar la 

información a menos que se tenga una copia de seguridad. 

2.- CONFIGURACION DE USUARIOS  
  

Opción que permite la creación de usuarios, perfiles, 

ingresar contraseñas a cada uno de ellos, para el manejo 

seguro e individual. 

 
PROCESOS 

- Para comenzar a trabajar debe darle click en el icono de usuarios, 

permitiendo este la aparición de la ventana de trabajo donde usted podrá 

realizar a configuración del mismo.  
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2.1.- CREACION DE USUARIOS. 

Dar click en la opción nuevo, generando así la aparición de una ventana 

donde usted deberá ingresar los datos e información que está le solicite. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IMPORTANTE:  

- En el caso del código la escritura del mismo, deberá hacerse de forma 

seguida y/o junta, se recomienda poner la inicial del nombre seguido del 

primera apellido, por ejemplo, si su trabajador se llama José Vela 

Reátegui, su usuario sería (JVELA). 

- En la parte superior derecha, encontrara la opción activo, cuando esta 

contenga el aspa, se permitirá el acceso a determinado usuario al 

modulo contable de caso contrario, no podrá ingresar. 

- Usted podrá determinar a que empresas podrá acceder un determinado 

usuario, de tal manera que se lleve un mejor seguimiento de los datos 

ingresados a cada compañía, además de deslindar responsabilidades a 

sus trabajadores. 
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- Al momento de realizar la creación de usuario, adquiere la contraseña de 

YUPAY. 

 
2.2.- RESTAURACIÓN DE CONTRASEÑA 

Esta opción permite el cambio de contraseña, para el ingreso al modo de 

contabilidad. 

- Seleccione al usuario, en el cual desee restaurar la contraseña. 

- Click en la opción “Quitar Contraseña” de la barra de herramientas.  

 
 

 

 

- Luego de quitar la contraseña, se generara una nueva; de forma 

automática que será YUPAY. 

- Cuando intente ingresar al módulo de contabilidad, ingrese el código de 

usuario, seguida de la contraseña establecida por el sistema (YUPAY), 

presione enter. 

- Por ser la primera vez que ingresa después de haber quitado la 

contraseña, en el recuadro que aparece en pantalla, ingrese la 

contraseña que usted desea, confirmando la misma. 

3.- CONFIGURACIÓN DE PERFILES  

Opción donde usted puede crear diferentes perfiles para el 

uso del sistema,  también permite designar los permisos a las 

diferentes opciones del menú del módulo de contabilidad  

3.1.- CREACIÓN DE PERFILES. 

Click en la opción nuevo que muestra la barra de herramientas, 

automáticamente saldrá una ventana, en la cual usted realizara el ingreso 

de perfil.  
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El nombre de usuario es ingresado en la parte de descripción, en el 

cuadro de texto, para este caso tomaremos como ejemplo: el ingreso del 

perfil de asistente contable. 

 

 

 

Como siguiente paso, asignaremos los permisos del perfil, la asignación 

se realiza con un solo click en el recuadro que se muestran en la 

ventana de trabajo. 
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Una vez terminada las acciones click en “Guardar” o presione F9 

3.2.- IMPORTACIÓN PERMISOS 

Opción que te permite importar o extraer los permisos de perfiles ya 

determinados. 

Ejemplo: Se tomará en cuenta el perfil creado con anterioridad (Asistente 

contable), será el perfil a importar en cuanto a permisos, para uno nuevo 

que será, es de Auxiliar. 

- Click en la opción “Importar Permiso” que se encuentra en la parte 

inferior de la ventana de trabajo. 

- En la ventana generada seleccione, el perfil a importar (Asistente 

contable). 

 

 

 

- Seleccionado el perfil click en “aceptar” 
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- Usted podrá visualizar que la selección se realiza de forma automática 

de acuerdo al perfil seleccionado. 

3.3.- ASIGNACIÓN DE PERFILES A USUARIOS 

Opción que permite designar usuarios, a un determinado perfil. 

- Click en la opción “Asignar Usuarios”, que se encuentra en la parte 

inferior izquierda de la ventana de trabajo. 

- Se le presentara una ventana con dos secciones, la primera que 

estará conformada por todos los usuarios que pertenecen a un perfil 

distinto al que se esta creando modificando.  

- Seleccione a los usuarios, que serán trasladados a trabajar con el 

perfil que se esta creando o modificando. Una vez seleccionado 

trasládelo con el sistema de flechas que se encuentran en la parte 

media de la ventana 
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- Una vez trasladados click en “Aceptar” o presione F9 
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4.- CONFIGURACION DE COPIAS DE SEGURIDAD 
 

 Opción que te permite generar copia de seguridad,  restaurar el 

sistema, en caso de que algún inconveniente suceda. 

 

Dado click en esta opción, en la pantalla de su monitor se generara, la ventana 

de trabajo, que vendría a ser la siguiente. 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROCESOS 

En la ventana de trabajo, la forma inicial te muestra dos opciones, una 

que es “Generar Copia de Seguridad”, y la otra “Restaurar Copia de 

Seguridad”. 

4.1.- GENERACIÓN 

- Click en generar Copia de Seguridad y a continuación click en la 

opción continuar  

- Usted deberá seleccionar la empresa de la cual desea adquirir una 

copia de seguridad y seguidamente click en continuar. 
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- Escoger la ruta de destino de la copia de seguridad generada. Para 

hacerlo debe darle click en el cuadrante con tres puntos en medio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Luego debe seleccionar, la ruta donde desea que se genere la copia 

de seguridad. En este caso tomaremos en cuenta que la copia será 

destinada a D:/Copia de seguridad. 
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- Luego de haberle dado finalizar, automáticamente el sistema 

comenzara a procesar los datos, una vez terminado el proceso le 

saldrá un mensaje el cual usted deberá darle click en aceptar. 

 

 

 

 

 

 

4.2.- RESTAURACIÓN 

Opción que te permite insertar la copia de seguridad al sistema en caso 

de que esta se haya perdido, por algún caso fortuito. 

-   Click en la opción “Restaurar Copia de Seguridad”, luego en la opción  

continuar. 

 

-     Selección la compañía de la cual extraerá la información guardada 

como copia de seguridad, una vez seleccionada click en continuar. 

 

 

 

 

 

-     Luego seleccionas la ruta de donde se encuentra la copia de 

seguridad, en este caso también extraeremos, de la copia generada 

con anterioridad D:/Copia de Seguridad. Luego de haber 

seleccionado, click en finalizar y enseguida comenzara el proceso  
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5.- CONFIGURACIONES OPCIONES 

Esta opción permite visualizar las rutas en las cuales se generara 

la copia de seguridad y la base de datos por defecto, otras 

opciones  

Dado el click en la opción, esta generara la ventana de trabajo 

automáticamente. 

5.1.- VALORES PREDETERMINADOS 
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En esta venta de trabajo usted simplemente puede modificar la rutas de 

guardado en cuanto a copia de seguridad y base de datos, dándole click 

en el recuadro con tres puntos en medio, en el cual usted seleccionara la 

ruta deseada. 

5.2.- REGISTRO DE LICENCIA DE USO  

Para comenzar a trabajar debe darle click en Licencia opción, la que se 

encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana de trabajo. 

Automáticamente se dirigirá a una nueva ventana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

-     Usted deberá ingresar los datos que en esta se le solicita, RUC, 

Razón Social, Dirección. 

  

-      En cuanto a información del registro, se realizaran al momento de la 

adquisición del programa, en coordinación con la empresa Mega 

Yuntas. Para realizarlo comuníquese a los teléfonos que se muestra 

en la ventana de trabajo con letras de color azul. 


