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| GENERALIDADES

PROLOGO

Este manual describe el funcionamiento y la operacion del SIGA (Sistema Integral de
Gestion Administrativa) para aquellos usuarios finales interesados en su aplicacion.
Para leer este manual no se requiere que el lector tenga conocimientos especificos ni
experiencia en el manejo de sistemas; sin embargo tampoco se supone que el lector no
tenga ningin conocimiento sobre el tema que describe el presente manual.

OBJETIVOS

Los objetivos del SIGA son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de
trabajo y evitar su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o
errores; facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su
vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se estd
realizando adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas
de otras ventajas adicionales.

ESTRUCTURA DEL MANUAL

El presente manual de instrucciones se encuentra dividido en tres secciones: la primera
que explica cada una de las partes visuales que componen las diferentes pantallas del
sistema; la segunda explica las teclas que se utilizaran para realizar tareas y; la tercera,
que explica el funcionamiento de cada parte (pantalla) del sistema, paso a paso.

Las explicaciones de la primer parte se aplican al sistema en general, es decir que la
explicacion de cada elemento visual es valida para cualquier parte del sistema donde
¢éste se encuentre. Por otro lado, las explicaciones de la tercera seccion del manual son
validas solo para la pantalla que esta explicandose.
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ELEMENTOS

BARRA DEL MENU DE OPCIONES

En forma horizontal se visualizan, dentro de un recuadro y de izquierda a derecha, las
opciones principales del sistema 0 aplicacion seleccionada.

Identificacion del Sistema

En la esquina derecha superior del monitor se indica el nombre ¢ identificacion del
sistema que usted ha seleccionado en el ment principal. La identificacién es un nombre
de hasta siete caracteres y permite que usted ubique constantemente el sistema que se
encuentra seleccionado.

EJERCICIO SELECCIONADO

A continuacidon de la identificacion del sistema se indica el ejercicio actualmente
seleccionado. Este indicador establece que los datos que usted administra son
unicamente aquellos que fueron generados dentro del ejercicio seleccionado. Usted
puede seleccionar otro ejercicio utilizando la opcion descolgable ejercicio dentro de la
opcion principal Utilitarios. Seleccionar otro ejercicio altera el contenido de este
indicador.

MENU DE OPCIONES DESCOLGABLES

Visualiza en sentido vertical cada una de las opciones que permiten efectuar diferentes
tareas dentro del sistema ¢ aplicacion seleccionada. Las teclas de navegacion permiten,
al igual que dentro de la barra del menu de opciones, recorrer y seleccionar las opciones
visualizadas. La seleccion de una opcion puede invocar a una ventana de opcion 6
nuevamente a otro menu de opciones descolgables. En este ultimo caso la opcion
invocadora muestra el indicador "<" al final de la misma.

AREA DE MENSAJES DE ERROR

En esta area, ubicada en la parte inferior de la pantalla, los sistemas informan cualquier
tipo de error que se produzca durante la ejecucion de opciones y por lo general
correspondientes a la ventana activa. Los errores pueden producirse en la entrada de
datos, imposibilidad de adquirir datos compartidos por otros usuarios, fallas producidas
por factores externos al sistema 0 cualquier otra instancia durante la ejecucion de las
aplicaciones. Los mensajes de error son facilmente reconocibles ya que son antecedidos
por una expresion "<!>"y ademas emiten un sonido de alerta.

DESCRIPCION REFERENTE AL CAMPO SELECCIONADO

En la ultima linea de su monitor el sistema informa una breve descripcion 6 ayuda
referente al campo que el usuario haya seleccionado. A cada descripcion lo antecede
una expresion "<?>" que simboliza la existencia de ayuda referencial. Para una
descripcion general de cada campo ¢ dato requerido refiérase a la seccion
correspondiente del sistema y opcidén en cuestion.

TECLAS DEL SISTEMA

GENERALIDADES

Con el objeto de lograr un alto nivel de operatividad y uniformidad en el disefio de la
interfase, todos los sistemas de nuestra empresa se basan en la utilizacion de



combinaciones de teclas para la ejecucion de cada una de las tareas requeridas en el
manejo de la informacion administrada por los distintos sistemas, aplicaciones y
opciones. Cada combinacion consiste en pulsar en forma simultdnea la tecla de accion y
una tecla de tarea.

La tecla de accion siempre es la misma en todos los sistemas, esta representada por la
tecla funcion 5 [F5]. El sistema mostrara un menu con las opciones disponibles a
seleccionar, a su vez también podrd utilizar la tecla F5 y la letra destacada con
mayusculas de la opcion que desee. Por ejemplo, la opcién Imprime es igual que
presionar [F5-1]. En sintesis, cada una de estas combinaciones las denominamos teclas
de control del sistema. Dentro de las teclas de control diferenciamos entre las teclas
normales y las especiales. A continuacion se describen cada una de estas teclas.

TECLAS NORMALES

Las teclas normales son aquellas combinaciones que realizan tareas comunes a todos los
sistemas y opciones. A continuacion describiremos cada una de las posibles teclas
normales que usted puede encontrar en los distintos sistemas.

Anula

Su proposito es borrar informacion. La tarea consiste en ubicarse sobre el registro de
informacion que desea eliminar y a continuacion oprimir la combinacion [F5-A].
Previo a efectuar el borrado de la informacién el sistema realiza las distintas
validaciones de integridad referencial.

Busca
Permite localizar informaciéon que corresponda al criterio de ordenamiento

seleccionado, por tanto, su funcionamiento esta ligado al uso de la combinaciéon [F5-O]
correspondiente a la tarea de Ordenar.

Clasifica

Permite la consulta en linea de codigos que son requeridos en la carga de determinada
informacion. Una vez generado o localizado el codigo en cuestion, este podra ser
transportado directamente del clasificador a la base generadora del requerimiento
utilizando la combinacion [F5-E] correspondiente a la tarea de eleccion de codigos.

Elige
La combinacion [F5-E] cumple la funcion de eleccion de informacion con el objeto de
ser transportada automaticamente desde una base de informacion a otra.

Graba

La combinacion [F5-G] tiene por objeto efectuar la grabacion en el disco rigido de toda
aquella informacion agregada y/o modificada dentro de una opcion del sistema.

Imprime

La combinacion [F5-1] tiene como propodsito efectuar la impresion de la base de
informacion visualizada en pantalla a través del dispositivo de impresion configurado
para su puesto de trabajo.

Ordena

Permite ordenar la base de informacion y visualizarla segin distintos criterios de
ordenamiento. En cada caso la opcion del sistema informa el criterio de ordenamiento
seleccionado, indicando a continuacion de la barra de teclas de control una etiqueta



representativa del nombre del o los campos por los cuales se halla ordenada la base de
informacion. Para mayor comprension del criterio de ordenamiento, a continuacion
presentaremos la pantalla del clasificador de insumos, el cual por defecto viene
ordenado en forma analitica:

Cla=zificador de Insumos

Descripcicn FFr PPa ZuP Codigo T
omenc lador de Insumos 1
1-EROGACICHES COREIENTES 675
Z-TRANIFERENCIAS aos 157
3-TRANIFERENCIAZ CORRIENTES ook 138
d-Transferenciss al sector privado para financisr 005 001 417
E—Jubilaciones Oo5 ool 100 413
6-Transferencias a FPersonas REetiro VWoluntario oas ool 100 26054
S-Escalafon seco oos5 ool 110 414
S-Ezcalafon hiamedo Oo5 ool 1:=0 415

Cla=sificacion:

Presentacion: TnidadZolicit:
Precio Insumo: 0.0o0 Inventariable: No
Precio Cierre: o.a0 Fegistrable: No

CodlUnico: Tipo A,EB,C:

<F5> Teclas

<?> descripoion

Al utilizar [F5-0], la informaciéon queda ordenada por Descripcion, visualizandose de la
siguiente manera:

Clasificador de Inswmos

Descripoien PPr FFa ZuP Codigo T

[omenc lador de Insumos

Z-NOMEMCLADOR NACICHAL PRESTACICHES MEDICAZ C/PNO ooz 003 500 3074:

2-MNOMENCLADORES PRESTACICHES NACIONALES oo4 005 100 31001
&-MNCOINOETMOL ooz 005 200 14155
E-NONOETINOL ooz 005 zZoo 14156
E-NORADRENAL TMA a0z 005 zZoo 13793
G-MNORADEENAL TMA o0z 005 z200 25261
o-NORETISTERCHA ooz 005 z200 14003
e-NORETISTERCHMA ooz 005 200 14002

Clasificacion:

FPresentacion: Tnidad3olicit:
Frecio Inswmno: 0.00 Inventarialkble: No
Precio Cierre: 0.00 Fegistrable: MNo

CodlUnico: Tipo A,EB,C:

<F5> Teclas

= ?x descripciol

Tecla +

Esta tecla (+) se emplea en forma directa, sin necesidad de una combinacion [accion-
tarea]. Su propdsito es crear un nuevo registro de informacién dentro de la base de
informacion. Cuando en la barra de teclas de control aparezca una etiqueta de la forma



<+>, usted podrd pulsar la tecla "+" para crear nuevos registros en la base de
informacion.

TECLAS ESPECIALES

Las teclas especiales son aquellas que tienen por objeto efectuar tareas especificas
dentro de cada sistema, aplicacion y opcion. Si bien, al igual que las teclas normales, su
funcionamiento se basa en la opresion de combinaciones de teclas [Accion-Tarea], su
caracter no es homogéneo ni uniforme ya que una misma combinacion puede servir para
efectuar tareas diferentes dentro de opciones del mismo sistema. Como ejemplo se
puede citar, dentro de la Formulacion Presupuestaria, el caso de la combinacion [F5-M].
Esta combinacion representa la tarea de Mover dentro de la opcidén Clasificador de
Actividades, mientras que la misma sirve para efectuar tareas de coMentario en la opcion
de Formulacion de Gastos.

Al ser de caracter especifico, cada una de las teclas especiales sera detallada y explicada
en cada opcion de los sistemas.

TECLAS DE NAVEGACION

Las teclas de navegacion permiten dentro de un menu desplazar el cursor con el objeto
de seleccionar opciones 0 posicionarse sobre un determinado campo o dato requerido
por el sistema.

Fila 6 registro de informacion anterior al registro de posicion actual

Fila ¢ registro de informacion posterior al registro de posicion actual

Columna o dato a la derecha de la posicion actual

it =

Columna o dato a la izquierda de la posicion actual

F4

Cancela 6 anula la accion solicitada al sistema.

Fa

=)

Acciona el menu de opciones de la base de informacion

ta

Selecciona el dato correspondiente a la fila y columna seleccionada e ingresa
al modo edicion del campo.



ALMACENES

GENERALIDADES

El Modulo de Almacenes esta disefiado para permitir la eficiente administracion de toda
informacion relativa al manejo de los insumos, siendo los objetivos de este controlar
bienes de consumo y conocer el stock, los movimientos y destinos actuales de los
distintos bienes.

La informacién que usted podrd administrar incluye tanto el manejo de insumos, como
también el manejo de proveedores, depositos, etc.

| 3-Consultas 4-Utilitarios FtocInv 2010

1-Clazificadores A

a.le Consumno
Hotas de Pedidos<

o

BARRA DEL MENU DE OPCIONES

El menu de opciones del sistema de Almacenes se encuentra compuesto por:
Clasificadores, Bienes, Consultas y Utilitarios.

CLASIFICADORES

La opcidn principal Clasifica permite administrar cada una de las bases de informacion
que sirven de sustento para realizar la tarea de administrar los insumos. Cada uno de
estos clasificadores contienen los elementos que sirven de base para la relacion entre
datos como los insumos, los responsables u organigrama del mismo y las zonas de
influencia dentro o fuera de la provincia donde estos responsables desarrollan las
actividades. Estos clasificadores son: Insumos, Unidad Gasto, Proveedores, Depositos y
Tipos de Movimientos. A continuacion veremos cada uno de ellos.

INSUMOS

Este clasificador permite agrupar todos los elementos y/o insumos que se utilizan para
el desarrollo de las distintas actividades del organismo. Cada insumo requiere una serie
de datos elementales para su definicion, como son: la clasificacion por objeto del gasto,
presentacion, precio unitario y otras caracteristicas. El clasificador de insumos esta
concebido en forma de arbol jerarquico, permitiendo agrupar insumos bajo otro insumo
de mayor nivel y producir distintas clasificaciones jerarquicas.
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Descripoicen FPr PPa SuP Codigo T
Momenc lador de Insumos 1
1-EROGACICNES CORRIENTES 675
Z2-TRANSFERENCIALS oos 137
3-TRANSFERENCIAZS CORRIENTES oos 138
4-Transferencias al sector privado para financiar 005 001 412
E-Jubilaciones oos5 001 100 413
t-Transferencias a Personas Retiro Voluntario oos5 001 100 260584
S-Escalafin seco oas oo1 110 414
S-Ezcalafon humedo oos 001 120 415

Clasificacion:

Presentacion: TnidadSolicit:
Precioc Insumo: o.oo Inventariable: HNao
Precioc Cierre: o.0o Fegistrable: HNo

CodlUnico: Tipo 4L,B,C:

TAREAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la
opcidn Insumos:

Datos

La combinacion [F5-D] permite especificar los datos adicionales de un nuevo insumo o
modificar los de uno ya existente. A continuacion se detallan los datos adicionales que e
usuario deberd especificar: presentacion, descripcion de la unidad solicitada, , precio
actual del insumo, ultima fecha de actualizacion del precio del insumo, codigo tnico de
insumo, conversion con codigo unico, condicion del insumo respecto del inventario,
condicion de registrabilidad del insumo y tipo de insumo A,B,C. A modo informativo y
como ejemplo se puede establecer: Los tipos "A" son aquellos insumos que por su
importancia, es necesario identificar la cantidad, calidad y precio con que se formulan.
Los tipos "B" son aquellos insumos que si bien son importantes, no es tan necesario
identificar la calidad, pero si la cantidad y el precio en su conjunto. Los tipos "C" son
aquellos insumos de menor importancia, que no necesitan ser identificados por su
calidad y /o cantidad, pero si por su precio.

Ingrese en forma correcta los datos adicionales solicitados y utilicé [Enter] o [F1] si
desea grabar las modificaciones. Si usted realiz6 cambios y no desea grabar lo
efectuado, oprima la tecla [F4]. El sistema retorna a la ventana de la opcion clasificador
de insumos sin realizar los cambios efectuados.



Datos TRANSFERENCIAS COREIEMTES

Prezentacion: Fesos
Tnidad3olicit: Pesos

Precio Insumo: 1.00
UltFecha: Lo
CodUnico:

Conversion: 0.0oa

Inventariable: No
Fegistrable: No
Tipo &4,E,C:

Mueve

Permite reubicar un insumo y sus dependientes dentro del arbol jerarquico 6
clasificador. Posicionandose sobre el insumo principal que se desea reubicar y pulsando
[F5-M], el usuario visualizard una nueva ventana cuya identificacién es "Nivel donde
inserta", deberd aqui recorrer la base de esta nueva ventana utilizando las teclas de
navegacion y seleccionar la posicion en el arbol donde desea insertar el insumo
principal y sus dependientes seleccionadas en la ventana del clasificador de insumos. El
sistema no permite mover insumos sobre la misma rama del arbol jerarquico a niveles
inferiores.

Hivel a
Descripocikn FFr FFa ZuFP Codigo
[omenc lador de Insumos 1
1-EROGACTIONES CORRIENTES 675
Z-TRLAWNIFERENCIAS oos 137
3-TRLAWNIFERENCIALZ COREIENTES oos 135
d-Transferencias al sector privado para £ 005 001 412
S=Jubilaciones oos ool 100 413
6-Transferencias a Personas Fetiro Volu 005 001 100 26054
E-Ezcalafion seco oas o001 110 414
E-Ezcalafion himedo oos ool 120 415
S-FPersonal de =seguridad 005 oo1 130 416
S5-Per=onal docente oas o001 140 417
E-Findicato Argentino de Telewvi=idn 005 0o1 150 418

nivSup
La combinacion [F5-S] permite reubicar un insumo sobre el cual se encuentra
posicionado el usuario, en el nivel inmediato superior.

anTerior

La combinacion [F5-T] permite pasar del registro sobre el cual se encuentra ubicado el
usuario, al que se encontraba con posicionado con anterioridad.

Proxniv

La combinacion [F5-P] permite pasar del insumo sobre el cual se encuentra posicionado
el usuario, al nivel que le sigue.



part_presUp
La combinacion [F5-U] permite realizar una consulta impresa de los insumos que
correspondan a la partida solicitada.

Partida: Qoo

marKa
La combinacion [F5-K] permite marcar, como lo dice su nombre, todos aquellos

insumos que seran movidos con la tarea mueve Varios o [F5-V] que veremos a
continuacion. Esta marca se simboliza con un asterisco en el campo T.

‘lasiricador de Ihsumos

Descripcicn FFr PPa ZuP Codigo T
Nomenc lador de Insumos 1

1-ERQOGACTICHMES CORRIEMNTES 675 H
Z-TRANIFERENCILS aos 157
3-TRANIFERENCIAZ CORRIENTES Qo5 138

Mueve_Varios
Como se comento en la tarea anterior, luego de haber marcado por medio de [F5-K]

todos los insumos que se desee mover, al pulsar [F5-V] mueve todos los insumos
seleccionados, al nivel donde desee insertar.

‘lasiricador de Ihsumos

Descripcicn FFr PPa ZuP Codigo T
Nomenc lador de Insumos 1

1-ERQOGACTICHMES CORRIEMNTES 675 H
Z-TRANIFERENCILS aos 157
3-TRANIFERENCIAZ CORRIENTES Qo5 138

busca_Palabra

La combinacion [F5-P] permite buscar el registro que usted requiera, a través de una
frase o palabra especifica, con lo cual el sistema muestra todos los insumos que
contengan los datos ingresados.

UNIDAD GASTO

Su identificacién requiere de fundamentos politicos y acuerdos establecidos dentro y
entre cada uno de los sectores que pertenecen a la estructura del organismo. La
definicion de las unidades de gasto permite integrar dentro de un unico elemento, la
informacion de "Qué" es lo que se va a realizar (actividad), "Quién" es el encargado de
llevar a cabo dicha actividad (responsable) y "Donde" se va a efectuar (zona
geografica).
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TUnidad de Gasto
UGasto Activ BespPresup RespEjecuc ZonaGeogr CObhraPubhl Presup UCredito R
1382 285 285 2 Mo 5i 320 5i
4001 1469 345 345 Z Mo 31 321 5i
4002 1528 315 315 2 Mo Si 324 S5i
4003 1531 315 315 4 Mo 51 324 51
4004 1529 315 315 3 Mo 3i 3z4 3i
4005 1529 315 315 4 Mo 51 324 51
Presupuesto: 31 Estado: Formulacion Registracion
Imputar emn:
Chra Publica: No Finanhciamiento: 0ol 001 Tesoro Provinoial
Aoetividad: 1382 Lograr una adecuada calidad educativa
Fesp Presup: 285 Ministro de Educacion, Cultura, Cilencia v
Resp Ejecuc: 255 Ministro de Educacion, Cultura, Ciencia ¥y
Zona Geograf: 2 ProvinciaResp: 285 Ministro de Educacion, Cultu
Credico: 320 Zona: Z Provincia de Tierra del Fuedg

TAREAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la
opcion Unidades de Gasto:

Datos

La combinacion [F5-D] permite acceder a la creacion ¢ alteracion de los datos
adicionales de la unidad de gasto. Estos datos son: la clase de unidad de gasto
presupuestaria (si/no), donde deberd imputarse partida principal, partida parcial o a
nivel subpartida, indicador cuando la unidad de gasto es obra (si / no), el cddigo de la
actividad de la unidad de gasto, el cddigo del responsable presupuestario de la unidad de
gasto (Quien Presupuesta), el coddigo del responsable de ejecucion de la unidad de gasto
(Quien Gasta), el codigo de la zona geografica de influencia de la unidad de gasto
(Donde) y el codigo de la unidad de crédito que contiene los saldos presupuestarios para
ejecutar los gastos.

Fresupuesto: 3i Eztado: Formulacion

Imputar en:
Chra Publica: HNo Finahciamiento:

Aetividad: 1543 Brindar cobertura previsional a beneficiar
Fesp Presup: 308 Caja Compensadora de la Policia
Fesp Ejecuc: 308 Caja Compensadora de la Policia
Zona Geograf: Z2 Provincia de Tierra del Fuego

Credito: _ FZ0
Finan

La combinacién [F5-F] permite cargar en el Clasificador de unidades de Gasto,
informacion con respecto al financiamiento de éstas. Cada vez que el usuario desee
anadir datos acerca del financiamiento de las unidades de gasto, debera pulsar la
combinacion [F5-F], la opcion visualiza una nueva ventana dentro de la cual puede
indicar el Codigo y Descripcion del Financiamiento, y porcentaje del mismo; en caso de
ingresar mas de un Financiamiento, el Total debe ser igual a 100%. Recordar que con



oprimir [F4] no confirma los Financiamientos registrados y con la combinacion [F5-G]
se graba la informacion.

Financiamiento de

A

Car-Fne Descripoion

ool 0oz Becursos Propios 100

Total : 100%

Registrable
La combinacién [F5-R] permite especificar si la unidad de gasto es o no registrable.

Tnidad de Gasto
UFasto Aotiv BespPresup RespEjecuc Zonateogr ChraPubl Presup UCredito R

9350 1543 303 303 2 HNo 3i 20 |fapl

impUtaren

Existen casos en que se puede definir que todos los insumos que se registren en una
Unidad de Gestion de Gasto, se impute a un Inciso determinado, independientemente
del Inciso asignado al Insumo, para ello se utiliza la combinacion de teclas [F5-U], que
permite indicar a que Inciso se imputara todo lo que se registre en ella.

Fresupuesto: 31 Eztado: Formalacion
Imputar en:

Variables

Esta opcion se utilizara para asignar las metas a cumplir por cada Unidad de Gestion de
Gasto, de acuerdo a las variables y unidades de medidas correspondientes a cada una. El
usuario podra mediante la combinacioén [F5-V] definir las variables de las unidades de
gasto. Para ello debera posicionarse sobre la unidad de gasto, presionar [F5-V] y
completar los siguientes datos: codigo y descripcion de la variable, unidad de medida
variable y valor a cumplir. Luego de completarlos, grabar mediante [F5-G].

PROVEEDORES

La opcién permite administrar el registro de Proveedores que prestan sus servicios a las
distintas entidades del organismo publico. Mediante la asignacion de un codigo el
usuario puede identificar cada proveedor y establecer ademas los datos principales
(nombre o descripcion, el domicilio, y un coédigo de responsable cuando corresponda) y
datos adicionales (teléfono, CUIT, numero de ingresos brutos, numero de actividad,
indicador de cédula fiscal y vencimiento de la misma) del mismo.
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Tipo Prowveedor: 3 reparacilones
Cod Prowveedor C.UO.I.T Zona EResp
4724 CAMUZZI GALZ DEL SUR 3.4. 30-65756442-7 2
494 TELEFONICL DATL ARGENTINA S.A4. 30-69119165-2 2
S12Z 30C.GRALL.DE AUTORES DE LA ARGENTINL ARGENTOR 30-525593659-6 g
975 DISTRIBEUIDORAL DEL GAS DEL CENTRO 3.4, 33-65786527-9 7
1111 TOLIINECTIS S.4. 30-65589595-2 4
1976 3IPEEDY TELEFCONICA DE ARGENTINA 3.4 30-63945397-5 2
EpiElEl JUTZGADG ELECTORALL ¥ DE REGISTEROD 30-54666245-4 3

Domwicilio :
Nro Contribuyente:

Bezponsable
Zona Geografica :  Ushuaia
Categoria :  reparaciones

TAREAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la
opcion Proveedores:

Datos

La combinacion [F5-D] permite especificar los datos adicionales de un nuevo proveedor
o alterar los datos adicionales de uno previamente clasificado. A continuacioén se
mencionaran los datos adicionales que el usuario debe especificar: codigo de la
categoria, domicilio, teléfono, C.U.LT. (clave tnica de identificacion tributaria),
numero de inscripcion de ingresos brutos, numero de actividad de ingresos brutos, si/no
se encuentra inscripto en DGI, si/no se encuentra inscripto en IVA, posee cedula fiscal
si/no, fecha de vencimiento de cedula fiscal, nimero de registro de proveedores de la
provincia, nombre del responsable de la empresa, domicilio particular del responsable
de la empresa, teléfono del responsable de la empresa, proveedor es autonomo (si/no) y
fecha de pago de jubilacion de autonomo.

anatoglia Bartolome BRobherto

Categoria : 0001 Prowveedores alojamie
Domicilio i GDOR GOMEZ 695

Telefono : 0=2901-423-96

C.ULILT. i 20-05505672-3

Ing.Brutos : 1Z5080/9 Aotividad: 9599434
Besp Insc Ganan?: HNo

Fesp Insc IVL? ! HNo

Cedula Fisc : 5i Fecha Venc: 06/01/2004

Nro Regist : ooooooon

Nombre EResp

Domicilia

Telefono : Zin carpeta
Autonomo? : No Fecha Jub: i




Una vez que el usuario haya ingresado los datos adicionales solicitados, debera utilizar
[F1] o [Enter] si desea grabar las modificaciones.

- Jacant 7 Fl-Grakba Fd4-Sale

Zona : i
Proveedor : goooo

Halhilitado : 00431 BANCO PROVINCTIL Situacion: 9 Baja definitiwva
Domicilio

MNacionalidad: Fecha MNac : £

Lugar Nac : Prov Nac

Localidad : Departamento:

Cdgo Postal : Telefono

SJexo ! _ Cedula Ident: Folicia

Estado Civil: _ Fecha Cas: ;S Tarjeta 2i Nro 1

Ant.Liguid. _a Antig.Sobhre _a

I.Trabajados: 0O Dias Mes o

Jubilacion oo

Grupo Sandg F.Permanente: Mo T.Insalubre: No

Cat actual : 110 CATEGORIL 10 AgrupTriubr = 109 P.Chr. Mae=s.y 3er
Cgo Oficina : 353 M.O.v.3.FP. - MINI3 Cat revista :

Tipo ' - -

Retenciones

La combinacion [F5-R] permite especificar cada uno de los conceptos por los cuales
deben retenerse valores impositivos para cada proveedor. El usuario debera ubicarse
sobre el proveedor al cual desea definir retenciones y pulse [F5-R]. Una nueva ventana
de opcion permite incorporar diferentes los siguientes datos referentes a conceptos de
retencion: codigo de retencion, fechas de inicio y finalizacion de vigencia retencion,
porcentaje a aplicar en retencion, monto minimo imponible, codigo de proveedor que
recibira el pago, importe a retener, importe total a retener y codigo de tipo de proveedor.

Retenciones Oliwos Andrea Marta
Cd Feclesde FecHasta Porc:s HinImponikbh Prow Importe InpTotal TF
oi/01/06 31/12/09 3.00 400.99 00414 o.ao o.00 u]
1 01/01/10 3.00 995.99 00414 0.oo 0o.00 u]
3 01/01/06 25/02/08 1.00 400.99 00415 o.oo o.0o0 u]
24 01/03/08 30/04/09 0.50 400.99 24395 o.ao o.00 u]
Fetencion H Ingresos Brutos Importe retenido: 1,087.80
Pagar a : RENTAS PEOVIMNCIAL Expediente:
Lotiv.Ganancis:  3in tipo de proveedor
RFeferencia

doMicilio

La combinacion [F5-M] permite especificar los datos del domicilio de un nuevo
proveedor o alterar los datos de uno previamente clasificado. A continuacidon se
mencionaran los datos que el usuario debe especificar: tipo de documento, nombre de
calle, numero en calle de domicilio proveedor, piso, departamento, nombre de barrio,
nombre de localidad de domicilio, codigo postal domicilio proveedor y cddigo de
provincia.



Tipo de Document:
Calle:

MNroCalle:

Fizo de Dpto.:
Departamento:
Barrio:
Localidad:
CPostal:

Codigo de provin:

Domicilio Proveedor

]

Loz HNires

224

Tolhuin

9420
1

ctasTransf

Mediante [F5-T] el usuario podra especificar los datos de las cuentas mediante las
cuales se hardn las transferencias a proveedores. A continuacién se mencionaran los
datos a completar: codigo y descripcion de la entidad bancaria, numero de cuenta
bancaria, codigo de unidad monetaria, tipo de cuenta (caja ahorro, cta cte u otro), coédigo
de CBU y marca de cuenta principal a tomar por defecto.

Cod Banco

HNro

Cod TP CEU C

Unidad Mont
Tipo cuenta

Banco Tierra del F 213000354 1

Fesos
Caja ALhorro

aria:

01 2630000611202130003540 *

busca_Palabra

La combinacion [F5-P] permite buscar el registro que usted requiera, a través de una

frase o palabra

especifica.

Falahra:

Palabra a buscar

reSponsable

La combinacion [F5-S] permite al usuario, ingresar los datos de los que serdn
responsables para el proveedor sobre el cual se esta posicionado, a saber: cddigo y
descripcion de responsable, fecha de inicio y de finalizacion.



Reswum Descripoion Feclhesde FecHasta

mod_datos_esPeci|

La combinacion [F5-P] permite al usuario, ingresar datos especiales o alterar los datos
de un proveedor previamente clasificado. A continuacién se mencionaran los datos que
el usuario debe especificar: responsables para el proveedor sobre el cual se esta
posicionado, a saber: nombre o razon social proveedor y nimero de CUIT del
proveedor.

Modificacion Datos

Codigo Proweedor @ 00008
MNombre o RBazon 1 Bantanatoglia Bartolome FEoberto
Muero C.U.I.T. :  20-05505672-3

aNula_baja

Con la combinacién [F5-N] el usuario podra anular la baja realizada sobre un
proveedor.

DEPOSITOS

Permite la definicion de unidades de gestion como depodsitos de insumos. Es decir que
en este caso la unidad de gestion actuaria como lugar de almacenamiento de insumos.
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Depozitos

USast Deposito Direccion

Zona @ Prowvincia de Tierra del Fuego

Aotiv: Lograr una adecuada calidad educativa

FesEj: Ministro de Educacion, Cultura, Ciencia vy Tecnologia
FesPr: Ministro de Educacion, Cultura, Ciencia v Tecnologia




T1POS DE MOVIMIENTOS

En este clasificador podra ingresar los tipos de movimientos que se puedan llegar a
producir dentro de su organizacion. Este clasificador lo utilizard cuando se realicen
movimientos de insumos.

Tipos de Movimientos de Stock
Cod Descripoion TP
1 Altas E DI
z Salida s i

TECLAS
En general, todos los clasificadores del sistema, cuentan con las siguientes teclas:

Anula

Su proposito es borrar informacion. La tarea consiste en ubicarse sobre el registro de
informacion que desea eliminar y a continuacidon oprimir la combinacioén [F5-A]. Para
proceder en la eliminaciéon de un registro utilizado deben eliminarse todo los
movimientos realizados con este codigo de concepto. En caso de proceder en la
anulacion de un concepto ya utilizado aparecera un mensaje.

Busca

Permite localizar informaciéon que corresponda al criterio de ordenamiento
seleccionado, por tanto, su funcionamiento esta ligado al uso de la combinaciéon [F5-O]
correspondiente a la tarea de Ordenar.

Clasifica

Permite la consulta en linea de codigos que son requeridos en la carga de determinada
informacion. Una vez generado o localizado el codigo en cuestion, este podra ser
transportado directamente del clasificador a la base generadora del requerimiento
utilizando la combinacion [F5-E] correspondiente a la tarea de eleccion de codigos.

Elige
La combinacion [F5-E] cumple la funcion de eleccion de informacion con el objeto de
ser transportada automaticamente desde una base de informacioén a otra.

Imprime
Su proposito es efectuar la impresion de la base de informacion visualizada en pantalla a
través del dispositivo de impresion configurado para su puesto de trabajo.

Ordena

La combinacion [F5-O], permite alterar el criterio de ordenamiento de la base de informacion
que usted esta visualizando. Generalmente puede ordenarse el clasificador de por codigo
y por descripcion. Como se explica anteriormente del orden dependen las busquedas e
impresiones que usted desea realizar.



BIENES

Esta opcidon provee las herramientas necesarias para registrar todo lo referido a los
insumos de consumo. A continuacion se detallan cada una de las opciones del menu
descolgable:

3-Consultas 4-Utilitaric=s FtocInw 2010

1-Claszificadores EEEREA

@. e Conswno

b.Nota=s de PEdldDS<

DE cONSUMO

La opcion De Consumo provee las siguientes subopciones que le permitiran al usuario
administrar aquellos bienes que sean de consumo:

1-Cla=zificadores ERERESAr S—-Consultas 4-Ucilitariaos FtocInw 2010

2. e Consuno
bh.Nota

a.3tock Inicial
b.Moviwmientos

STOCK INICIAL

Permite al usuario realizar la carga del stock inicial de bienes que contiene un
determinado deposito.

i | | Jtock Inicial Insumos

DE 031 o: 04 DD

Cod Descripoion Jtock Inic
0ooz4670 LECHE DESCREMADA EN POLWVO 100.00
00025447 MAQUINL DE CO3IER INDUITRIAL CON ACCEIORIOS 10.00
Q0025508 ALZTCAR COMUN *io¢ 100.00

@ Deposito: codigo de depdsito respectivo.
@ Cod: codigo del insumo en stock

Descripcion: descripcion del insumo, este dato se completa automaticamente al ingresar
el codigo

@ Stock Inic: cantidad en stock inicial



MOVIMIENTOS

Mediante esta opcion el usuario, podra registrar los distintos tipos de movimientos a
través de los cuales se adquirieron nuevos insumos.

®© ©0 g

i i ; Eiene=s de Corsumo

@— iip [/ Mro: 00001 Fondo FPermanente

ecta : §7/o01/10
Insumo Descripcion Med [TGest Hestino Cantidad
=0 MAFTL SUPER LITR 7630 Conswmo 1.00
25055 GA3 OIL LITRO 7630 Consumo 1.00
650 NAFTL SUPER LITRD TE3I0 Conswmo 1.00
25055 GAZ OIL LITR 7630 Conswmo 1.00
650 NAFTL 3IUPER LITRO 7630 Consumo 1.00
Qrig: Compra
Dest: Resp 343 Jefe de Policia Provincial 3685.00

Aeri 1358 Reducir el delito

Tipo/Nro: tipo de movimiento remito(R) compras Mayores(C) fondo permanente(F)
Comp: nimero de comprobante de remito, compras mayores o fondo permanente

Insumo: codigo del insumo

Descripcion: descripcion del insumo, este dato se completa automaticamente al ingresar
el codigo

Umed: unidad de medida del bien
UGest: codigo de unidad de gestion.

Destino: destino que se le dara al insumo

ONOJORONONONONO.

Cantidad: cantidad adquirida

NOTAS DE PEDIDOS

La opcion Notas de Pedido consta de dos subopciones, que permitiran al usuario
confeccionar y administrar solicitudes de pedido de insumos.



S

000 000 0 © O

1-Clasificadores BRSNS S-Consultas 4-Utilitariaos StocInw 2010

a.le Consumo <
b .Notas de Pedidos<
a.Confeccion de Notas
h.Notas Pedido Pendientes
CONFECCION DE NOTAS

A través de esta opcion, el usuario podra confeccionar una nota de pedido para realizar
una compra o para obtener insumos para determinado deposito.

CP? ONO
HNotas de FPedidos
'l'rpnl: 3

Nro NDt«l: Jogooo Feclota: 2970472010
UGestion: 5315 Secretaria de Informatica v Comunicaciones
DepoSito! ——Rd00

Feriodo
Codn=s Descripcion del)p Inswmo Cantidsgd Preciao
24952 TE DE MANZANILLYE EN SAQUITOS 10. 040 1.24
z4d99s CAFE EN GRALNC 15.00 z4 .04
2487 AZUCAR EN SOBRE z.do [N

© © O O

Tipo: tipo de nota: solicitud a compra(S) o pedido al depodsito(P)

Nro Nota: numero de nota de pedido. En caso de que el usuario quiere cargar una
nueva, debera dejar vacio este campo.

FecNota: fecha de nota de pedido.

UGestion: codigo unidad de gestion de gasto
Depésito: codigo del depdsito.

Periodo: periodo de consumo.

Codlns: codigo del insumo solicitado
Descripcion del Insumo: este dato se completa automaticamente al ingresar el codigo

Cantidad: cantidad del insumo a adquirir

Preoecio® nrecio del incaaimo a adaniirir



Una vez grabada la nota, el sistema arrojara el nimero de la Nota de Pedido con que se
genero:

Nemero de Nota de Pedido
El numero de Nota de Pedido ez 00114

TAREAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la
opcidon Confeccion de Notas de Pedidos

Descripcion
La combinaciéon [F5-D] permite al usuario, ampliar ain mas la descripcion del insumo
que se esta solicitando.

Descripoichn Ampliada del Insumo 00024757

Proveedor

La combinacion [F5-P] permite al usuario registrar los proveedores de esa nota de
pedido.



Proveedores Nota Pedido Nro
Frov Prowveedor

00003 Chamberlain Mario Jorge
PILGGIO JAVIER PLELO

NOTAS PEDIDO PENDIENTES

A través de esta opcion, se podran visualizar todas las notas de pedido que se
encuentren pendientes de cumplimentar. Al pulsar [Enter] para ingresar a la opcion,
automaticamente se procesa la informacion, obteniéndose una pantalla como la que
visualizaremos a continuacion:

17 _11

Notaz Pendientes

Nrolot FecHota TGest Responsabhle

odooal as/01/2010 5515
odoodz as/01/2010 5109
Qo003 1170172010 5109
ooooo4 1170172010 4001
odoo0as 1170172010 4002
odoods 1170172010 4002
Qoooo7? 1170172010 4000
ooooos 1270172010 4001
odoo00% 1370172010 7303
odooi0 1370172010 7303
odooil 1370172010 7303
000012 1370172010 8123
ooooi3 1370172010 S101
ooooi4 1370172010 S324
o0oo0is 1370172010 S324

eowr oWy ol owe oWy o owe oWy o owe oWy e we AR

@ T: tipo de nota (S)=Solicitud Compra (P)=Pedido a Deposito.
@ Nro Nota: nimero de nota de pedido
@ FecNota: fecha de nota de pedido.

@ UGestion: codigo unidad de gestion de gasto

@ Responsable: nombre del responsable



TAREAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la
opcion Notas de Pedidos Pendientes:

Ver notas

La combinacion [F5-V] permite al usuario visualizar en detalle la nota de pedido sobre
la cual esta posicionado. En caso de que uno o mds insumos vayan a ser comprados
mediante cualquier procedimiento de los contemplados por el sistema para su
adquisicion, por medio de las combinaciones [F5-E] o para varios [F5-T] y luego [F5-
G] se iran eliminando de la nota, hasta que no quede pendiente por adquirir ninguno de
ellos, luego desaparecera aquella nota sobre la que el usuario haya estado trabajando, de
la opcion Notas de Pedido Pendientes.

TECLAS
En general, todos los clasificadores del sistema, cuentan con las siguientes teclas:

Anula

Su proposito es borrar informacion. La tarea consiste en ubicarse sobre el registro de
informacion que desea eliminar y a continuacidon oprimir la combinacion [F5-A]. Para
proceder en la eliminaciéon de un registro utilizado deben eliminarse todo los
movimientos realizados con este codigo de concepto. En caso de proceder en la
anulacién de un concepto ya utilizado aparecera un mensaje.

Busca

Permite localizar informaciéon que corresponda al criterio de ordenamiento
seleccionado, por tanto, su funcionamiento esta ligado al uso de la combinaciéon [F5-O]
correspondiente a la tarea de Ordenar.

Clasifica

Permite la consulta en linea de codigos que son requeridos en la carga de determinada
informacion. Una vez generado o localizado el codigo en cuestion, este podra ser
transportado directamente del clasificador a la base generadora del requerimiento
utilizando la combinacion [F5-E] correspondiente a la tarea de eleccion de codigos.

Elige
La combinacion [F5-E] cumple la funcion de eleccion de informacion con el objeto de
ser transportada automaticamente desde una base de informacioén a otra.

Imprime
Su propdsito es efectuar la impresion de la base de informacion visualizada en pantalla a
través del dispositivo de impresion configurado para su puesto de trabajo.

Graba

La combinacion [F5-G], permite dejar registrado en el disco, la informacion
incorporada o modificada del sistema.



CONSULTAS

La opcion principal de Consultas entrega un conjunto de herramientas con las cuales
usted podra obtener una variada gama de reportes, basados en informacion suministrada
por las opciones del sistema.

Los reportes con los que puede contar el usuario para consultar seran los que veremos a
continuacion.

DEPOSITO

Este reporte permite obtener informacion sobre los movimientos de insumos por
deposito. Para acceder a ella, se deberan especificar:

Cédigo de insumo.
Codigo del deposito.

Fechas desde y hasta a consultar.

Movimientos Insumos
Cod Insumo : 24995 CAFE EN GRANG
Depo=sito : 4000 Ministro de Educacion, Cultura

Desde Fecha: 01/04/2010 hasta 29/04/100)

La pantalla que se obtendra luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: cddigo, descripcion del insumo, cantidad en stock inicial,
entradas, salidas, stock actual.

Consulta por Deposito
Codigo Descripcion del Insumo 3tkl
24995 CAFE EN GRANO 1,000,
INSUMO

Esta opcion permite consultar por Unidad Gestion, Movimientos o por Orden
Suministro, los movimientos de insumos.
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=1

.Deposito
. Insumo z
.Fesponsable b.Movimientos
Jhctividad . .0rden 3uminiscrao
. ZOna

.Mnidad Gestion <
.Proveedor <
.Ranking Deposito
.Tipo Movimwiento

“f§a.Tnidad Gestion

HoE D OHmon

UNIDAD DE GESTION

Esta opcion permite consultar por insumo, la cantidad existente en determinada Unidad
de Gestion. Para acceder a ella, se deberdn especificar:

Cddigo de insumo

Estado o tipo de uso: deposito o consumo.

Insumo—-Tnidad Gestion

Insumo: 00024996
Eztado: Deposito

La pantalla que se obtendrda luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: cddigo de la unidad de gestion nimero, descripcion del
responsable y cantidad.

Insumo - Unidad Gestion 24956
Ugez Descripeion del Responsable Cantidsd

4000 Ministro de Educacion, Cultura, Ciencia vy Tecnologia i,000.00

MOVIMIENTOS

Esta opcidon permite consultar los movimientos de insumos por unidad de gestion. Para
acceder a ella, se deberan especificar:

Cddigo de insumo.
Unidad de gestion desde y hasta a consultar.

Fecha desde y hasta.



Hovimientos Ihswmos

Cod Insummo 9912 CAJAZ ARCHIVO P/CUSTODIA DE ARCHIVOS
Desde Usest: 137 hasta 137
Desde Fecha: 0170172010  hasta J1/05/2010

La pantalla que se obtendrd luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: fecha del movimiento, tipo de movimiento, numero de
remito, numero de factura, nimero de orden de pago, origen, destino, cantidad y precio.

Mowvimientos Insumno 9912 CAJAS ARCHIVOQ P/CUITODIA DE AR por Unidad Gestion
Fecha T NrERetn HrFactc Nrord Origen
16/02/2010 3 36 106 Compras ¥ contrataci 137

2- 9912-CAJAS ARCHIVO P/CUSTODIL DE ARCHIVOS

ORDEN DE SUMINISTRO

Esta opcion permite consultar los movimientos de insumos por orden de compra. Para
acceder a ella, se deberan especificar:

Orden de compra: nimero de la orden.
Cédigo del proveedor.

Fecha desde y hasta consultar.

Mowvimientos por Orden de compra

Orden Compra: 42
FProveedor : 7Y EZCOFET ROMINA NEOLIA
Dezde Fecha : 01/04/2010 hasta 30704710

La pantalla que se obtendra luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: tipo de compra (remito, compras mayores o fondo
permanente), nimero de remito, fecha del movimiento, tipo de movimiento, nimero de
factura, nimero de factura definitiva, cantidad, precio y total de la factura.



Consulta Movimientos por Orden de cowmpra Nro
T NrERem Fecha NrFact FactDhef Cantidad Frecio Total

E I3e 140472010 14276 14276 13.00 Q3,358 1,213.55
Total Insumo: 13.00 1,213.55
Total Orden: 15.00 1,213.55
RESPONSABLE

Mediante esta consulta, se podrd observar los insumos que se encuentran bajo un
determinado responsable, para ello, el dato a ingresar es:

Cddigo del responsable.

Responsabhle

Ingresados los datos, la pantalla que visualizard el usuario, contendra los siguientes
datos: codigo y descripcion del responsable, coédigo y descripcion del insumo y la
cantidad.

Responsable-Insumo
Fesponsable Insumo Cantidad
g-Director Gral. Registro Civil v Capacidad de la=s Personas
Consumo

70 Gas 6600

T2 Carreos 165.00

95 Pasajes id.00

96 Viaticos 11.00

105 Cowmi=siones v gastos bahcarios 14.00

106 Internet 9.00

124 Alcuiler de edificics v locales 11.00

127 Algquiler de fotocopiadoras 22.00

655 Internet 3.00

650 MWAFTR SUPER 1.00

17959 TRASLADO DE DOCUMENTACICN 1.00

ACTIVIDAD

Mediante esta consulta, se podra observar los insumos que se utilizaran para llevar a
cabo determinada actividad. Para ello, el dato a ingresar es:

Cédigo de la actividad.



Letividad 1493

Ingresado el dato, la pantalla que visualizara el usuario, contendra los siguientes datos:
codigo y descripcion de la actividad, cddigo, descripcion del insumo, la cantidad, y la

unidad de medida.

Aotividad-Insumo

Aetividad In=sumno Cantidad
4-Fegistrar las FPersonas Fisicas
Consums

70 Gas G&.00

72 Correos 1a65.00

95 Pasajes 10.00

96 Viaticos 11.00

105 Comisiones v gastos bancarios 14.00

106 Internet S.0a

124 Algquiler de edificios v locales 11.00

127 Algquiler de fotocopiadoras 22.00

655 Internest 3.00

680 MNAFTL SUPER 1.00

17959 TRASLADO DE DOCUMENTAC ICN 1.00

Z0ONA

Mediante esta consulta, se podra observar por zona los insumos que se utilizaran para

llevar a cabo determinada actividad. Para ello, el dato que se debe ingresar es:

Cddigo de la actividad.

—

ZonaGeografica 2

Ingresado el dato, la pantalla que visualizara el usuario, contendra los siguientes datos:
codigo y descripcion de la zona, cddigo y descripcion del insumo, la cantidad y la

unidad de medida.




ZonaGeografica- Insumo
Zonazeod Inswno Cantidad
1-Tshuaia
Deposito
106 AZUCAR 143 .00
155 Guantes &.00
200 Preimpresos e iwpresos 3,.600.00
218 FPilas Z6.00
z44 OML DE BOREAR 34.00
z49 CLIPS 38.00
250 Perforadoras - 13.00
274 PO - 2.00
332 COMEUSTIELE - NAFTA 852.89
334 COMEUSTIELE - GAS OIL 1,437.95
653 BANDERAZ DISTINTOS TAMANOS Z.00

UNIDAD DE GESTION

Esta opcion permite consultar por Unidad Gestion de Gasto, Movimientos o por Orden
Suministro, los movimientos de insumos.

1-Clazificadores Z-EBEienes [ = 4-Ucilitarios FrtocInmvy 2010

.Depo=ico

. Insumo =
Responsasbhle
LActividad

L Z0na

m oo Tom

.MOnidad Gestion <ja.HMovimientaos
.Proveedor < . Consumo
{Ranking Deposito cRanking Consumo
L Tipo Movimiento

[y Iy

£
=)
h
i

MOVIMIENTOS

Esta opcidon permite consultar los movimientos de insumos por unidad de gestion. Para
acceder a ella, se deberan especificar:

Codigo de unidad gestion

Rango de desde y hasta el que desea consultar.

Tnidad &

UTzeztion: 100
Desde Fecha: 01/01/2009 hasta 31/12/10)

La pantalla que se obtendra luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: cdédigo y descripcion del responsable, codigo y
descripcion del insumo y la cantidad.



Fesponsable-Insurmo

Responsable Insumo Cantidad
677 PAPEL LEGAL 1.00
4139 MZCESORIOS ¥ REPUESTO P/COMPUTLCICHN 1.00
5343 CARTUCHO IMPRESORL CHORED TINTAL 4.00
677 PAPEL LEGAL Z.00
103584 CARPETALS OFICIO T/ TRAIPAREMNTE 5.00
1602 CINTL ADHESIIVA PARAL ESCRITORIO 1.00
5117 BIROME 5.00
5289 CULDERNOS VARIOS 1.00
5520 TIJERALI DIF. MODELOS/MEDIDAS 1.00
7956 TROFEOQSI ¥ MEDALLAS WARIGCS 4,00
5513 REGLAZ 1.00
85848 PLALCAS MULTILAMIMNADO 1.00
10384 CARPETALZ OFICIO T/ TRAIPARENTE 5.00
10385 CUADERNOS OFICIO 1.00

CONSUMO

Este reporte permite obtener informacion sobre los movimientos de insumos por unidad
de gestion. Para acceder a ella, se deberan especificar:

Cddigo de insumo.
Codigo de la unidad de gestion.

Fechas desde y hasta a consultar.

Howvimientos Insumos

Cod Insumo 291z CAJA3 ARCHIVO P/CUITODIA DE AR
Tzestion : 137
Iesde Fecha: 01/01/2010 hasta 31/05/100

La pantalla que se obtendra luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: codigo y descripcion del insumo, cantidad en stock
inicial, entradas, salidas y stock actual.

Consulta por Unidad de «
Codigo Deszcripcion del Insuno 3kl

9912 CALJAS ARCHIVO P/CUZTCODIL DE ARCHIVOS a.

RANKING CONSUMO

En esta opcion de menu el usuario podra ver la cantidad total de insumos que fueron
consumidos por una unidad de gestion en un periodo de tiempo. Para acceder a ella, se
deberan especificar:



Cédigo de insumo.
Cdédigo de la unidad de gasto.

Fechas desde y hasta a consultar.

Howvimientos Insumos

Cod Insumo 9212 CALJAS ARCHIVO P/CUITODIL DE AR
Tnidad Gasto: 137 Conceljal Llanes HMHario
Desde Fecha : 01/01/2010 Thasta A0/05/2010

La pantalla que se obtendrda luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: codigo y descripcion del insumo, cantidad, precio y
totales.

Mowvimientos Insumo 9912 CAJAS ARCHIVO PB/CU3
Codlns Descripoion Precio To
00009912 CAJAS ARCHIVO P/CUSTODIA DE ARCHIVO 2 1.88
Total
PROVEEDORES

Esta opcion permite definir y administrar el registro de proveedores judiciales y de
anticipos. A continuacién veremos cada uno de ellos

1-Clazificadores Z-EBienes SRSl IMRETS 1-Ttilitarios FrtocInv 2010

.Deposito

. Insurno <
.Respon=sable
Jhotividad

. &0ha

.Unidad Gestion <

;- T T W

o

.Proveedor

.Ranking Deposito

oy

—|a.dJudiciales —
. knticipos

JUDICIALES

Esta opcion permite definir y administrar el registro de proveedores judiciales que
prestan sus servicios a los distintos sectores del organismo publico. El usuario puede
identificar a cada uno mediante la asignacion de un codigo y establecer ademas los
datos principales y adicionales del mismo.



Domicmilio :
Hro Contribuyente:

Proveedores Judicial

Prowv Proveedor C.U.I.T Zona Resp
HIDALGO BORQUEZ MARIA AURORA 27-21703285-2 3 4z9

436 TORRES CLAUDIA NOEMI 27-18543146-6 4

724 LLVAREZ MAEEL ZULEMA 27-13691517-2 3

910 CAYO ¥W.MILCL DEL CARNEN 27-24343001-7 4

991 PATRICIA BARRIAL ANDRADE 27-23441020-8 7

1466 MACHADO PATRICIA VERONIA 27-22518912-4 4

1591 GUEVARAL ELIZABET 27-17390310-3 14

2025 MONICL IRENE LENUS MULLER 27-30139644-4 3

Fesponsable Direcoion de Atencion Priwmaria de 3
Zona Geografica Ushuaia

Categoria DESCUENTO JUDICIAL
ANTICIPOS

Esta opcion permite definir y administrar el registro de proveedores de anticipos que
prestan sus servicios a los distintos sectores del organismo publico. El usuario puede
identificar a cada uno mediante la asignacion de un codigo y establecer ademas los
datos principales y adicionales del mismo.

Prowveedores

de Anticipos

Domicmilio :
INro Contribuyente:

Prowv Proveedor CUIT / CUIL Zona EResp
GARCIA ALEJAMDERL 27-144531714-7 3 12150
SELIMAN MARTIO 20-12695234-9 4
MINIGGIO JOIE MARCELOD 23-13339357-9 3
GUEREERD JOSE RIGO 20-23225535-2 4
FUENTES ELIANA MELIZIA 27-28572544-3 3
TI PAOLA SCLEDAD 27-27106131-0 3
ROZALES ANDREL GRALCIELL 23-21352839-4 3
CARDENAS MALRTAL EERFNARDITL 27-13013169-2 3

Re=zponsable

Zona Geografica Ushuaia
Categoria Haberes
RANKING DEPOSITO

En esta opcion de menu usted podra ver el movimiento de un insumo dependiendo de la
unidad de gestion. Para acceder a ella, se deberan especificar:

Cédigo de insumo.

Codigo del deposito en el que se encontrara el insumo.

Fechas desde y hasta a consultar.




Howvimientos Insumos

Cod Inswmo 9212 CALJAS ARCHIVO P/CUITODIL DE AR
Deposito : 106 Compras vy contrataciones
Desde Fecha: 0170172010 hasta 307057100

La pantalla que se obtendra luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: codigo del insumo, descripcion del insumo, cantidad,
precio, total y stock actual

Movimientos Insumo 9912 CAJAS STCODIA DE AR por Unidad Gestion
CodIns Descripoion Cant Frecio To
00009912 CAJAS ARCHIVO P/CUITODIL DE ARCHIVO 36 1.588
Total
TIPO DE MOVIMIENTO
1-Clasificadores Z-Bienes § =l 4-Tcilitarios StocInw 2010
a.lepositao
b. Inswmo <
c.Responsakble
d.bhetividad
2. Zona
f.Unidad Gestion <«
o.Proveedor <
h.BRanking Deposito
i1i.Tipo Mowvimiento

Movimientos Insumos

Cod Inswumo
Tipo HMowv
Desde Fechsa: hasta

UTILITARIOS

La opcion principal de Utilitarios entrega un conjunto de herramientas que permiten
efectuar tareas de administraciéon y mantenimiento del sistema de Almacenes.

EJERCICIOS

El ejercicio de trabajo activo durante el uso del sistema Almacenes, es el que se
visualiza en el area de indicador de ejercicio seleccionado. Al iniciar una nueva sesion
el sistema selecciona en forma automatica y por defecto, el tltimo ejercicio disponible y
lo activa. Si el usuario desea cambiar el ejercicio de trabajo activo, debe utilizar la
presente opcion <Ejercicios>.



a.EjErcicqu

b.Cambio Clawve
c.Consulta Expe

20068
2007
2005
009
010+

CAaMBIO CLAVE

En el caso que el sistema haya sido configurado para el uso de claves y auditores, el
usuario tendra a su disposicidn la presente opcion. Su proposito es permitir que se pueda
alterar el contenido de clave de acceso.

En una primera instancia, el administrador de claves y auditores le entrega un login ¢
codigo de usuario y una determinada clave de acceso.

Clave:
Huewva Clave:

CONSULTA EXPEDIENTES

Esta opcion permite consultar los detalles de cada uno de los expedientes existentes en
el sistema.
Para obtener la informacion debe ingresar:

Numero, Letra y Afio del expediente.



FtocInv 2010

1-Clazificadores Z-EBienez 3-Cohsultas gRlikekBilRe=hekial

EXPEDIENTE: 1 g =010 i
Iniciador = I.G.J.- Exp # Tew ¥ hAsu *
Reparticion: 27/01/2010 - TESORERIAL GENERLL Ini * Foj Ao
Crigen : INSPECCION GRAL. DE JUSTICIA
Arbito : 18 0 0 M° GOBEIERND, COORDIMACICH SRAL ¥ JUST. C
Cofi HNombre FecPase Hora Foj C Recibiao FecEepo
BEE TE:ORERIL GENERAL 27/01/10 11:04 38 N irodriguez 27/01/10
Pasze realizado por usuario: dfullana

Asunto: 3S/CERTIFICACICH DE INGRE3ZOZ CUENTL DE-
NOMIDAMA TASAZ ¥ MULTAZ I.G.J. DURANTE
Li 1° QUINCENAL DE ENERC DE Z010.-




