
 COMO BLOQUEAR
Y DESBLOQUEAR
UN DOCUMENTO

CONTABLE



Seleccionamos la casilla
contabilidad.

Seleccionamos la opción  Financiero.

Seleccionamos la
opción herramientas .



Seleccionamos la
opción bloqueo
documento contable.

Aquí podremos encontrar los documentos
que ya han sido bloqueados y desbloqueados.



Para bloquear un documento contable damos
clic en nuevo. 

Visualizaremos el formulario-Bloqueo
documento contable. 



Seleccionamos el tipo.

Seleccionamos el criterio por el cual se hará el
bloqueo.

Ingresamos los datos dependiendo del criterio
seleccionado.



Podemos ver que el documento se bloqueo
correctamente .

Nos dirigimos a la sección documento contable,
en la casilla Buscar ingresamos el nombre del
documento a bloquear y lo seleccionamos.

Damos clic en guardar.



Para desbloquear un documento contable
damos clic en nuevo.

Visualizaremos el formulario-Bloqueo
documento contable. 



Seleccionamos el tipo.

Seleccionamos el criterio por el cual se hará el
desbloqueo.

Ingresamos los datos dependiendo del criterio
seleccionado.



Nos dirigimos a la sección documento contable,
en la casilla Buscar ingresamos el nombre del
documento a desbloquear y lo seleccionamos.

Damos clic en guardar.



con este paso damos por culminado el proceso
de  como bloquear y desbloquear un documento
contable.

Podemos ver que el documento se desbloqueo
correctamente .
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