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GENERALIDADES 

 

PRÓLOGO  
Este manual describe el funcionamiento y la operación del SIGA (Sistema Integral de 
Gestión Administrativa)  para aquellos usuarios finales interesados en su aplicación. 
Para leer este manual no se requiere que el lector tenga conocimientos específicos ni 
experiencia en el manejo de sistemas; sin embargo tampoco se supone que el lector no 
tenga ningún 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 alteración arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o 
errores; facilitar las labores de auditoria, la evaluación del control interno y su 
vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se está 
realizando adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia general, además 
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 
explicación de cada elemento visual es válida para cualquier parte del sistema donde 
éste se encuentre. Por otro lado, las explicaciones de la tercera sección del manual son 
válidas sólo para la pantalla que está explicándose. 
 
 
 
 



ELEMENTOS VISUALES 

 

GENERALIDADES 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

Identificación del Sistema 
 

Ejercicio Seleccionado 

 
Opciones Descolgables 

 

Mensajes de Error 

Descripción del campo seleccionado 

Barra de Opciones 



 
 

ELEMENTOS 

BARRA DEL MENÚ DE OPCIONES 

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

IDENTIFICACIÓN DEL SISTEMA 

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

EJERCICIO SELECCIONADO 

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

MENÚ DE OPCIONES DESCOLGABLES 

Visualiza en sentido vertical cada una de las opciones que permiten efectuar diferentes 
tareas dentro del sistema ó aplicación seleccionada. Las teclas de navegación permiten, 
al igual que dentro de la barra del menú de opciones, recorrer y seleccionar las opciones 
visualizadas. La selección de una opción puede invocar a una ventana de opción ó 
nuevamente a otro menú de opciones descolgables. En este último caso la opción 
invocadora muestra el indicador "<" al final de la misma. 

ÁREA DE MENSAJES DE ERROR 

En esta área, ubicada en la parte inferior de la pantalla, los sistemas informan cualquier 
tipo de error que se produzca durante la ejecución 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 ó cualquier otra instancia durante la ejecución de las 
aplicaciones. Los mensajes de error son fácilmente reconocibles ya que son antecedidos 
por una expresión "<!>" y además emiten un sonido de alerta. 
 

DESCRIPCIÓN REFERENTE AL CAMPO SELECCIONADO 

En la última línea de su monitor el sistema informa una breve descripción ó ayuda 
referente al campo que el usuario haya seleccionado. A cada descripción lo antecede 
una expresión "<?>" que simboliza la existencia de ayuda referencial. Para una 
descripción general de cada campo ó dato requerido refiérase a la sección 
correspondiente del sistema y opción en cuestión. 
 
 

 
 
 



TECLAS DEL SISTEMA 

GENERALIDADES 

Con el objeto de lograr un alto nivel de operatividad y uniformidad en el diseño de la 
interfase, todos los sistemas de nuestra empresa se basan en la utilización de 
combinaciones de teclas para la ejecución de cada una de las tareas requeridas en el 
manejo de la información administrada por los distintos sistemas, aplicaciones y 
opciones. Cada combinación consiste en pulsar en forma simultánea la tecla de acción y 
una tecla de tarea. 
La tecla de acción siempre es la misma en todos los sistemas, esta representada por la 
tecla función 5 [F5]. El sistema mostrará un menú con las opciones disponibles a 
seleccionar, a su vez también podrá utilizar la tecla F5 y la letra destacada con 
mayúsculas de la opción que desee. Por ejemplo, la opción Imprime es igual que 
presionar [F5-I]. En síntesis, 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 continuación 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 continuación describiremos cada una de las posibles teclas 
normales que usted puede encontrar en los distintos sistemas. 
 

Anula 

Su propósito es borrar información. La tarea consiste en ubicarse sobre el registro de 
información que desea eliminar y a continuación oprimir la combinación [F5-A].  
Previo a efectuar el borrado de la información el sistema realiza las distintas 
validaciones de integridad referencial. 
 

Busca 

Utilizar [F5-B] permite localizar información que corresponda al criterio de 
ordenamiento seleccionado, por lo tanto su funcionamiento esta ligado al uso de la 
combinación [F5-O] correspondiente a la tarea de Ordenar. 
 

Clasifica 

La combinación [F5-C] permite la consulta en línea de códigos que son requeridos en la 
carga de determinada información. Una vez generado o localizado el código en 
cuestión, este podrá ser transportado directamente del clasificador a la base generadora 
del requerimiento utilizando la combinación [F5-E] correspondiente a la tarea de 
elección de códigos. 
 

Elige 

La combinación [F5-E] cumple la función de elección de información con el objeto de 
ser transportada automáticamente desde una base de información a otra. 
 

Graba 

Utilizar [F5-G] tiene por objeto efectuar la grabación en el disco rígido de toda aquella 
información agregada y/o modificada dentro de una opción del sistema. 
 

 

 

 



Imprime 

La combinación [F5-I] permite efectuar la impresión de la base de información 
visualizada en pantalla a través del dispositivo de impresión configurado para su puesto 
de trabajo. 
 

Ordena 

Utilizar [F5-O] permite ordenar la base de información y visualizarla según distintos 
criterios de ordenamiento. En cada caso la opción informa el criterio de ordenamiento 
seleccionado, indicando a continuación 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 
información. Para mayor comprensión del criterio de ordenamiento, a continuación 
presentaremos la pantalla del clasificador de cuentas bancarias perteneciente al sistema 
Conciliación Bancaria, el cual por defecto viene ordenado por código: 

 
Al utilizar [F5-O], la información queda ordenada por Banco, visualizándose de la 
siguiente manera: 



 

 
 
Tecla + 
Esta tecla se emplea en forma directa, sin necesidad de una combinación [acción-tarea]. 
Su propósito es crear un nuevo registro de información dentro de la base de 
información. Cuando en la barra de teclas de control aparezca una etiqueta de la forma 
<+>, usted podrá pulsar la tecla "+" para crear nuevos registros en la base de 
información. 

TECLAS ESPECIALES 

Las teclas especiales son aquellas que tienen por objeto efectuar tareas específicas 
dentro de cada sistema, aplicación y opción. Si bien, al igual que las teclas normales, su 
funcionamiento se basa en la opresión de combinaciones de teclas [Acción-Tarea], su 
carácter no es homogéneo ni uniforme ya que una misma combinación puede servir para 
efectuar tareas diferentes dentro de opciones del mismo sistema. Como ejemplo se 
puede citar, dentro de la Formulación Presupuestaria, el caso de la combinación [F5-M]. 
Esta combinación representa la tarea de Mover dentro de la opción Clasificador de 
Actividades, mientras que la misma sirve para efectuar tareas de coMentario en la 
opción de FORMULACIÓN DE GASTOS. 
Al ser de carácter especifico, cada una de las teclas especiales será detallada y explicada 
en cada opción de los sistemas. 
 

TECLAS DE NAVEGACIÓN  

Las teclas de navegación permiten dentro de un menú desplazar el cursor con el objeto 
de seleccionar opciones ó posicionarse sobre un determinado campo o dato requerido 
por el sistema. 

       Fila ó registro de información anterior al registro de posición actual 
 

        Fila ó registro de información posterior al registro de posición actual 



 

      Columna o dato a la derecha de la posición actual 
 

      Columna o dato a la izquierda de la posición actual 
    

       Cancela ó anula la acción solicitada al sistema. 
 

       Acciona el menú de opciones de la base de información 
 

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

CONCILIACION BANCARIA 

GENERALIDADES 

Este sistema provee una amplia gama de herramientas para solucionar en forma sencilla 
la problemática de la registración de los movimientos bancarios de todas las cuentas que 
el organismo desee. Dicha registración se realiza en el Libro-Banco de cada cuenta 
bancaria. 
La generación de cheques realizados en el sistema de Registración del Gasto, alimenta 
en forma automática el sistema de Libro - Banco de forma tal que en el momento de 
realizar la conciliación bancaria, solo es necesario incorporar la información 
proveniente del extracto bancario. Esta información, si se dispone en medios 
magnéticos es posible incorporarla a través de una aplicación. 
El sistema provee una serie de reportes que brinda toda la información inherente a los 
movimientos bancarios. 
 

 

BARRA DEL MENÚ DE OPCIONES 

Dentro del sistema de Conciliación Bancaria, el menú de opciones se encuentra 
compuesto de la siguiente manera: Clasificadores, Imputaciones, Consultas y 
Utilitarios.  



CLASIFICADORES 

La opción principal de clasificadores permite administrar cada una de las bases de 
información que sirven de sustento para realizar la tarea de registración del Libro-
Banco. Cada uno de estos clasificadores contienen los elementos que sirven de base 
para la relación entre datos, y ellos son bancos y conceptos. 

BANCOS 

Esta opción permite definir y administrar el clasificador de cuentas bancarias que son 
utilizadas para el movimiento de fondos, las mismas pueden ser representativas de 
Tesorerías, Fondos sin Reposición, Reparticiones, etc. 
La clasificación de las cuentas bancarias permite uniformar a través de un código la 
denominación del Banco y el número de la cuenta bancaria. 

 
Para dar de alta una cuenta bancaria el administrador del clasificador debe definir los 
siguientes datos: 

 
 
Código Cuenta: el administrador le asigna el código correspondiente a la cuenta 
bancaria. 
Descripción: Se ingresan los datos que identifiquen a la cuenta bancaria. 
Entidad Banc: Se ingresa el código correspondiente a la Entidad Bancaria. 
Número de Cuenta: Dato del número de cuenta asignado por la entidad bancaria. 
Tipo Cuenta: En donde: 1=caja ahorro  2=cta cte   3=otro 
Unidad Monet: Indicar si 1=Pesos o 2=Dólares 
Categoría Cta: En donde: fp=fperm tg=tgral pf=pfijo fe=fesp bt=bon/tit ed=edesc 
rc=recurso 



Cuenta Contab: se ingresa el código de la cuenta contable asignada a la cuenta 
bancaria. 
Numero CBU: se ingresa el CBU correspondiente a la cuenta bancaria. 
 

TAREAS ESPECIALES 

Las tareas especiales corresponden al primer clasificador descripto, es decir, al de 
Bancos. A continuación explicamos cada una de ellas. 
 

Prog_impresion  

La combinación [F5-P] permite visualizar la pantalla de programas de impresión, donde 
el usuario podrá registrar los siguientes datos: código y descripción de la modalidad de 
cancelación, número de siguiente comprobante a emitir, nombre de programa de 
impresión de comprobantes masivos y nombre de programa de impresión individual.  

 
 
 
Saldos _inic    

Su propósito es efectuar la carga y modificación de los saldos inicial de la cuenta en la 
que se encuentra posicionado el usuario y del inicial del banco del ejercicio 
seleccionado. 

 
 

Registrable     



Su propósito es especificar si la cuenta en la que se encuentra posicionado el usuario es 
o no registrable. Al pulsar [F5-R], se cambia el dato cargado en el campo Rg de la 
pantalla principal. 

 
 
 
carga_eXtracto  

Su propósito es especificar si puede o no cargarse el extracto bancario para el banco en 
el que se encuentra posicionado el usuario. Al pulsar [F5-X], se cambia el dato cargado 
en el campo Ex de la pantalla principal. 

 
 
 
cHequeras  

La combinación [F5-H] permite visualizar la pantalla de chequeras del banco en el que 
se encontraba posicionado el usuario cuando invoco la opción. Allí se podrán registrar 
los siguientes datos: número de chequera, número del primer cheque de la chequera, 
número del último cheque de la chequera y fecha de anulación de chequera. 

 
 

CONCEPTOS INTERNOS  BANCOS  

Este clasificador representa los diferentes conceptos ó tipo de operatoria  bajo los cuales 
se puede realizar movimientos con los Bancos. 
 



 
 

CODIGO DE PROCESO  

Este clasificador representa los diferentes procesos que están relacionados en el sistema 
y bajo los cuales se puede realizar una imputación dentro del sistema de Libro-Banco, 
es decir que por cada imputación se determina el código del movimiento referido. 

 
 

CONCEPTOS BANCOS   

Este clasificador representa los diferentes conceptos que vienen indicados desde el 
Extracto Bancario de las cuentas que se traen exportadas de algún soporte. 
 



 
TAREAS 

Por lo general, todos los clasificadores del sistema, cuentan con las siguientes tareas: 
 

Anula 

Su propósito es borrar información. La tarea consiste en ubicarse sobre el registro de 
información que desea eliminar y a continuación oprimir la combinación [F5-A]. Para 
proceder en la eliminación de un registro utilizado deben eliminarse todo los 
movimientos realizados con este código de concepto. En caso de proceder en la 
anulación de un concepto ya utilizado aparecerá un mensaje. 
 
Busca 

Permite localizar información que corresponda al criterio de ordenamiento 
seleccionado, por tanto, su funcionamiento esta ligado al uso de la combinación [F5-O] 
correspondiente a la tarea de Ordenar. Así, por ejemplo, si usted desea ubicar el banco 
"Fdo Esp Plan Fed Rio Grande" primero debe ordenar la base de información utilizando [F5-
O], de manera que el criterio de ordenamiento indique "Descripción". A continuación oprima 
[F5-B] e ingrese el literal " Mesa General de Entradas". Al confirmar presionando 
[Enter] el cursor de selección de campo se ubicará sobre el registro de información que contenga 
dicho literal o sus primeras letras coincidan con lo ingresado, siempre y cuando este 
último exista. Caso contrario el cursor queda posicionado en el registro previo a la 
acción de búsqueda. 
 
Clasifica 

Permite la consulta en línea de códigos que son requeridos en la carga de determinada 
información. Una vez generado o localizado el código en cuestión, este podrá ser 
transportado directamente del clasificador a la base generadora del requerimiento 
utilizando la combinación [F5-E] correspondiente a la tarea de elección de códigos. 
 
Elige 

La combinación [F5-E] cumple la función de elección de información con el objeto de 
ser transportada automáticamente desde una base de información a otra.  
 
Imprime 

Su propósito es efectuar la impresión de la base de información visualizada en pantalla a 
través del dispositivo de impresión configurado para su puesto de trabajo. 



 
Ordena 

La combinación [F5-O], permite alterar el criterio de ordenamiento de la base de información 
que usted está visualizando. Generalmente puede ordenarse el clasificador de por código 
y por descripción. Como se explica anteriormente del orden dependen las búsquedas e 
impresiones que usted desea realizar. 
 

Tecla + 

Esta tecla se emplea en forma directa, sin necesidad de una combinación [acción-tarea]. 
Su propósito es crear un nuevo registro de información dentro de la base de 
información. Cuando en la barra de teclas de control aparezca una etiqueta de la forma 
<+>, usted podrá pulsar la tecla "+" para crear nuevos registros en la base de 
información. 
 

IMPUTACIONES 

Las imputaciones dentro de Libro-Banco se refieren a todo tipo de movimiento registral 
dentro del mismo. De moto tal que esta opción provee las herramientas necesarias para 
lograr todo tipo de movimiento en el libro-banco y realizar las conciliaciones de dichos 
movimientos. 

 
MOVIMIENTO BANCARIOS    

Esta opción permite realizar imputaciones de tipo extracontable, esto implica que los 
movimientos que no surjan de la emisión de un valor, por ejemplo débito por chequera, 
intereses, comisiones por transferencias bancarias, comisiones bancarias en general, 
etc., pueden ser incorporados en el libro-banco en esta opción. Para ello deberá 
completar los siguientes datos 
 
 
 

1 2 

3 

4 5 6 7 8 



 
 
 
 
 
 
 
Estos dos datos, son denominados de cabecera, al acceder a la opción, los restantes a 
completar son: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

TAREAS ESPECIALES 

A continuación veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la 
opción Movimientos Bancarios: 
 

coMentario 

Mediante la combinación [F5-M] se obtendrá una nueva pantalla en la que el usuario 
podrá ingresar algún comentario que considere relevante para el expediente. Para 
guardar este comentario, utilizar la tecla F1. 
 

Banco: código de la cuenta bancaria. 

Movimientos desde/Hasta: fecha de inicio de rango/fecha de finalización de 
rango 

            F.Movim: fecha en el cual el movimiento fue realizado.  

 Compr: número de comprobante que dio origen al débito o crédito bancario. 

1 

2 

3 

 Cpto: código de concepto, especifica el tipo de movimiento que se está registrando, el 
cual previamente estará definido en el clasificador de Conceptos Bancarios. 

 

5 

4 

Debe: en caso que el movimiento bancario de origen a un débito debe incorporarse en este 
campo el importe. 
 

Haber: en caso que el movimiento bancario de origen a un crédito debe incorporarse en 
este campo el importe. 

            Nro Exp Let A: descripción del expediente que le da origen al movimiento, indicando 
número de expediente, letra y año. 

6

7 

8 



   
 

EXTRACTO BANCARIO 

Para incorporar al sistema la información emanada por el Banco el usuario deberá 
ingresar a esta opción. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Estos dos datos, son filtros de información para acceder a la consulta y denominados 
de cabecera también, al ingresar a la opción, los restantes datos a completar son: 

 
 
 
 
 
 
 

1 2 

3 

4 5 6 7 8 9 

Banco: código de la cuenta bancaria a la cual pertenece el extracto bancario a cargar, este 
código debe estar definido previamente en el clasificador de bancos. En caso que el mismo 
no se encuentre definido, el sistema muestra un mensaje de error  "<!> código de banco 
inexistente"  

Movimientos desde/Hasta: fecha de inicio de rango/fecha de finalización de rango a 
consultar 

1 

2 

F.Movim: fecha  en el cual el movimiento fue realizado.  

 Compr: número de comprobante que dio origen al débito o crédito bancario. 

3 

               Concepto: código de concepto, especifica el tipo de movimiento que se está registrando, 
el cual previamente estará definido en el clasificador de Conceptos Bancarios. 

 

5 

4 

D  Debe: en caso que el movimiento bancario de origen a un débito debe incorporarse en este 
campo el importe. 

 

6



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

CONCILIACIÓN AUTOMÁTICA 

Mediante esta opción, el sistema realizará la conciliación entre el Libro-Banco y el 
Extracto Bancario correspondiente a la cuenta bancaria identificada, en forma 
automática, la cual mediante algoritmos de comparación tratará de conciliar todos los 
movimientos que tengan coincidencias entre sí.  
Una vez ingresado el Código de la cuenta bancaria y la fecha de movimiento, la pantalla 
visualizada será: 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 3 5 4 

     Fecha: fecha del movimiento.  

Cod: código de concepto, especifica el tipo de movimiento que se está registrando, el 
cual previamente estará definido en el clasificador de Conceptos Bancarios. 

1 

2 

     Concepto: descripción del concepto correspondiente al código. 
 

     NroComp: número de comprobante.  

3 

4 

     Debe: importe del crédito bancario.  5 



 

 

TAREAS ESPECIALES 

A continuación veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la 
opción Conciliación Automática: 
 

Genera_excel    

La combinación [F5-G] permite exportar la información, a un archivo Excel. Para ello, 
deberá definir el nombre de la planilla y luego confirmar presionando [Enter].  
   

 
 

CONCILIACIÓN MANUAL 

Esta opción permite la conciliación por agrupación, esto implica que el usuario deberá 
especificar al sistema los movimientos del Libro-Banco que tengan correspondencia con 
los movimientos del extracto bancario, que a sumas iguales serán conciliados. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Estos dos datos, son denominados de cabecera, al acceder a la opción, los restantes a 
completar son: 
 
 
 
 
 
 

Banco: código de la cuenta bancaria a la cual pertenece el extracto bancario a cargar, este 
código debe estar definido previamente en el clasificador de bancos. En caso que el mismo 
no se encuentre definido, el sistema muestra un mensaje de error  "<!> código de banco 
inexistente"  

Movimientos desde/Hasta: fecha de inicio de rango y fecha de finalización de rango 
a consultar 

1 

2 F.Movim: fecha  en la cual el movimiento fue realizado.  

 Compr: número de comprobante que dio origen al débito o crédito bancario. 

3 

               Cpto: código de concepto, especifica el tipo de movimiento que se está registrando, el 
cual previamente estará definido en el clasificador de Conceptos Bancarios. 

 

5 

4 

Debe: en caso que el movimiento bancario de origen a un débito debe incorporarse en este 
campo el importe. 

 

6

3 

4 5 7 6 1 2 8 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TAREAS ESPECIALES 

A continuación veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la 
opción Conciliación Manual: 
 

Concilia    

Utilice la combinación [F5-C] para realizar la conciliación. Con esta combinación 
aparecerá una pantalla de datos que representa los movimientos del extracto bancario. 
En esta pantalla se deben elegir los registros del extracto bancario que forman la 
contrapartida de la presente conciliación. El modo de operar con estos últimos datos 
será explicado en el próximo párrafo 

 
 
Elige 

Utilice [F5-E] para seleccionar registros, los cuales quedarán marcados en la última 
columna que posee la denominación <E>, , , , cuyo significado es elección. La columna de 
elección quedará marcada con un asterisco (*), que es la marca que indica que el 
registro ha sido seleccionado. En caso de pretender eliminar dicha marca debe utilizar 
[F5-E] sobre registro marcado, y éste perderá la marca indicada en la columna de 
elección. La sumatoria de los registros seleccionados queda reflejada en la parte 
superior derecha de la pantalla bajo la etiqueta de "Extracto" en dos totales uno 
acumulando los créditos bajo la etiqueta "Debe" y los débitos bajo la etiqueta "Haber". 
 



 
 
Graba 

Utilice la combinación [F5-G] para realizar la conciliación manual. Para que este 
proceso sea satisfactorio los acumulados de las elecciones deben ser compatibles, de 
modo que los créditos del libro-banco deben ser iguales a los débitos del extracto 
bancario y los débitos del Libro Banco deben ser iguales a los créditos del extracto. 
Cumplimentando estas condiciones los registros seleccionados serán conciliados. 
 

Rango 

Utilice la combinación [F5-R] para buscar un rango de comprobantes a conciliar 

 
 
 

CAPTURA EXTRACTO BANCARIO 

Esta opción permite la captura de los extractos bancarios que se remiten en medios 
magnéticos. En la pantalla se puede visualizar los movimientos que trae un determinado 
archivo. Al correr el proceso el sistema informa si existe algún error en algunos de los 
registros que contiene el archivo, que puede significar  que el mismo no se grabe. Si no 
existen errores, los movimientos serán automáticamente grabados en el Extracto de la 
cuenta bancaria respectiva. 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ANULA CONCILIACIÓN  MANUAL 

Esta opción permite proceder a anular, dentro de las conciliaciones bancarias aquellos 
renglones los cuales se ha detectado que fueran conciliados por error. 
 
 

 

3 4 5 7 6 1 2 

               Fechmov: fecha de movimiento. 
 

3 

      Referencia: código de referencia. 
 

C.Mov: código de movimiento bancario.  

Secuen: número de secuencia 

1 

2 

         Descrip: descripción de la referencia. 

            Importe: importe del movimiento. 
.  

4

5 

6 

      Saldo: saldo del movimiento.  7 

7 3 

4 5 

6 

1 8 

8 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Estos dos datos, son denominados de cabecera, al acceder a la opción, los restantes a 
completar son 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TAREAS ESPECIALES 

A continuación veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la 
opción Anula Conciliación Manual, la tarea especial es: 
 

anula_Concil    

La combinación [F5-C] permite anular una conciliación realizada manualmente. 
 

CONCILIACIONES POR LOTE  

La conciliación por lote, es aquella que el lugar de conciliar cheque por cheque, realiza  
la conciliación de un grupo o lote de cheques.  
 

PREVENTIVO CUENTA ESCRITURALES 

Diariamente se cargan en el sistema los extractos bancarios de todas las cuentas 
bancarias que envía el Banco. A continuación veremos cada una de las subopciones con 
que cuenta esta opción para el manejo de cada una de estas cuentas: 

Cuenta Bancaria: código de la cuenta bancaria a la cual pertenece el extracto bancario a 
registrar; este código debe estar definido previamente en el clasificador de bancos. En caso 
que el mismo no se encuentre definido, el sistema muestra un mensaje de error  "<!> código 
de banco inexistente".  

Nro Conciliación: número de conciliación que desea anular. 

1 

2 

   E: marca para conciliar, este campo muestra si el registro fue elegido para ser 
conciliado, un asterisco indica que el registro esta seleccionado y un blanco o sin 
asterisco que el registro no ha sido seleccionado. 

Haber: en caso que el movimiento bancario de origen a un crédito debe incorporarse en 
este campo el importe. 

F.Movim: fecha  en el cual el movimiento fue realizado.  

 Compr: número de comprobante que dio origen al débito o crédito bancario. 

3 

Cpto: código de concepto, especifica el tipo de movimiento que se está registrando, el 
cual previamente estará definido en el clasificador de Conceptos Bancarios. 

 

5 

4 

      Debe: en caso que el movimiento bancario de origen a un débito debe incorporarse en este 
campo el importe. 

 

6

7 

8 



 
 

GENERA PREVENTIVO 

Recibido del banco, el extracto de todas las recaudadoras y cargado el extracto diario, se 
puede proceder a generar el importe recaudado preventivo. 
El sistema se encargará de recorrer todas las cuentas bancarias marcadas como 
recaudadoras para ver si existen movimientos en el extracto de ese día. 
Si encuentra datos en el extracto, el sistema mostrará en pantalla todas las cuentas para 
la cuales se encontró datos informados por el banco. 
Luego con [F5-G], el usuario confirma, y se genera el ingreso preventivo a la cuenta 
escritural. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fecha Recaudacion: fecha de la recaudación a registrar. 

CB: código de la cuenta bancaria 

1 

                Descripción: descripción de cuenta recaudadora 3 

2 

D   Importe: importe total. 
 

         M: indica si se debe generar. En blanco = no, con un “*” = si 

4

5 

3 4 1 



TAREAS ESPECIALES 

A continuación veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la 
opción Genera Preventivo (Cuenta Escritural), la tarea especial es: 
 
Todas    

La combinación [F5-T] permite elegir de todas las cuentas que se encuentran en el 
extracto del día, para generarles el preventivo en la Cuenta Escritural. 
 

ANULA PREVENTIVO 

Mediante esta opción el usuario podrá anular el preventivo. Para ello deberá ingresar la 
fecha del preventivo que se quiera anular, el sistema mostrará todos los preventivos 
generados para esa fecha y para todas las cuentas. 
El usuario con [F5-E], marcará registro a anular, en caso de querer anular todas puede 
marcar todos los registros con [F5-T]. 
Marcados los registros para los cuales se desea anular el preventivo, mediante [F5-G] se 
procese a la anulación. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

5 

1 

2 

3 

4

Fecha Recaudación: fecha de recaudación.  

CB: código de la cuenta escritural. 

1 

                Descripción: descripción de cuenta recaudadora 3 

2 

Importe: importe total. 
 

         M: indica si se debe generar. 
5 



PREVENTIVO MANUAL 

A través de esta opción, el usuario podrá generar manualmente, el preventivo de la  
cuenta de tipo escritural. Para ello deberá dejar en blanco el campo donde solicita el 
ingreso de Número de Comprobante y definir la fecha. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DESAFECTA/AFECTA  

A través de esta opción, el usuario podrá generar manualmente, el preventivo de la  
cuenta de tipo escritural. Para ello deberá dejar en blanco el campo donde solicita el 
ingreso de Número de Comprobante y definir la fecha. 
 
 
 
 
 
 
 

3 4 

1 2 

5 

Fecha: fecha de recaudación.  

Cod: cuenta bancaria recaudadora 

2 

                Cuenta Bancaria: descripción de cuenta recaudadora 4 

3 

Importe: importe total. 
 

NroComprob: número de comprobante de desafectación /afectación.  1 

5 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TAREAS 

Por lo general, todos los movimientos de imputación, cuentan con las siguientes tareas: 
 

Anula 

Su propósito es borrar información. La tarea consiste en ubicarse sobre el registro de 
información que desea eliminar y a continuación oprimir la combinación [F5-A] o [Alt-
A].  
 
Busca 

Permite localizar información que corresponda al criterio de ordenamiento 
seleccionado, por tanto, su funcionamiento esta ligado al uso de la combinación [F5-O] 
o [Alt-O] correspondiente a la tarea de Ordenar. Al confirmar presionando [Enter] el 
cursor de selección de campo se ubicará sobre el registro de información que contenga dicho literal o 
sus primeras letras coincidan con lo ingresado, siempre y cuando este último exista. 
Caso contrario el cursor queda posicionado en el registro previo a la acción de 
búsqueda. 

Movimiento: tipo de movimiento 1=desafecta 2=afecta.  

Cuenta: cuenta bancaria escritural. 

2 

                Fecha: el sistema trae automáticamente la fecha del día. 4 

3 

Nro: número de documento. 
 

NroComprob: número de comprobante de desafectación /afectación.  1 

5 

Saldo: saldo cuenta escritural.  

Importe: importe de movimiento. 

7 

8 

Año: año del documento.  6 

3 

4 

1 

2 

5 

6 

8 

7 



 
Clasifica 

Permite la consulta en línea de códigos que son requeridos en la carga de determinada 
información. Una vez generado o localizado el código en cuestión, este podrá ser 
transportado directamente del clasificador a la base generadora del requerimiento 
utilizando la combinación [F5-E] correspondiente a la tarea de elección de códigos. 
 
Elige 

La combinación [F5-E] cumple la función de elección de información con el objeto de 
ser transportada automáticamente desde una base de información a otra.  
 
Imprime 

Su propósito es efectuar la impresión de la base de información visualizada en pantalla a 
través del dispositivo de impresión configurado para su puesto de trabajo. 
 

Graba 

Tiene por objeto efectuar la grabación en el disco rígido de toda aquella información 
agregada y/o modificada dentro de una opción del sistema. 
 

CONSULTAS 

La opción principal de CONSULTAS entrega un conjunto de herramientas con las cuales 
usted podrá obtener una variada gama de reportes, basados en información suministrada 
en las opciones del sistema de MOVIMIENTOS. 
Los reportes con los que puede contar el usuario para consultar conciliaciones serán los 
que veremos a continuación. 

 

SALDOS A FECHA 

Este reporte permite solicitarle al sistema el saldo de una cuenta determinada en una 
fecha establecida por el usuario. 

 
 
La pantalla que se obtendrá luego de procesar los datos es la que veremos a 
continuación con datos como: Datos de la Cuenta bancaria, el Saldo, Saldo Extracto y la 
Diferencia. (moviendo el cursor a la derecha) 



 
 

LIBRO-BANCO 

Este reporte permite solicitarle al sistema los movimientos del Libro Banco de un 
código de cuenta bancaria determinada, en un período de tiempo especificado por el 
usuario. Esta opción, consta de las siguientes sub–opciones: POR FECHA, POR NÚMERO DE 
COMPROBANTE, POR FECHA DE CONCILIACIÓN, POR IMPORTE Y POR EXPEDIENTE. 

 

 
POR FECHA 

Este reporte permite solicitarle al sistema los movimientos del libro banco de un código 
de banco determinado en el rango de fecha seleccionado por el usuario. 
 

 
 

 



La pantalla que se obtendrá luego de procesar los datos es la que veremos a 
continuación con datos como: Período de consulta, Dato de la cuenta bancaria 
solicitada, Fecha del movimiento, Código del Concepto, Número de Comprobante,      
Número de la Orden de Pago, Tipo Orden de pago, Código del Proveedor, Debe,           
Haber, Saldo, Número, letra y año del  Expediente, Fecha de la Conciliación y Número 
de Conciliación. (moviendo el cursor a la derecha) 

 

 

 

POR NÚMERO DE COMPROBANTE 

Esta opción permite obtener información de los movimientos del libro banco, ordenado 
en forma cronológica por número de comprobante.  
 

 
 

La pantalla que se obtendrá luego de procesar los datos es la que veremos a 
continuación con datos como: Período de consulta, datos de la cuenta bancaria 
solicitada, Fecha del movimiento, Código del Concepto, Número de Comprobante,      
Número de la Orden de Pago, Tipo Orden de pago, Código del Proveedor, Debe,           
Haber, Saldo, Número, letra y año del  Expediente, Fecha de la Conciliación, Tipo y 
Número de Conciliación. (moviendo el cursor a la derecha) 



 

    

FECHA DE CONCILIACIÓN 

Esta opción permite consultar las imputaciones de tipo extracontable cargadas en el 
sistema, dentro de un rango de fechas que el usuario necesite. 

 

 

 
La pantalla que se obtendrá luego de procesar los datos es la que veremos a 
continuación con datos como: Período de consulta, datos de la cuenta bancaria 
solicitada, Fecha del movimiento, Código del Concepto, Número de Comprobante,      
Número de la Orden de Pago, Tipo Orden de pago, Código del Proveedor, Debe,           
Haber, Saldo, Número, letra y año del  Expediente, Fecha de la Conciliación, Tipo y 
Número de Conciliación. (moviendo el cursor a la derecha) 



 

    

POR IMPORTE 

Permite localizar en un Libro Banco, un movimiento cargado en un determinado 
período y de un valor aproximado. Se logrará un reporte que contendrá como resultado 
los movimientos que se ajustan de acuerdo a los parámetros incorporados. 

 
 
 
La pantalla que se obtendrá luego de procesar los datos es la que se ajuste a los 
parámetros incorporados y traerá los siguientes datos: Período de consulta, datos de la 
cuenta bancaria solicitada, Fecha del movimiento, Código del Concepto, Número de 
Comprobante,      Número de la Orden de Pago, Tipo Orden de pago, Código del 
Proveedor, Debe,           Haber, Saldo, Número, letra y año del  Expediente, Fecha de la 
Conciliación, Tipo y Número de Conciliación. (moviendo el cursor a la derecha) 



 
 

POR EXPEDIENTE 

Permite localizar en un Libro Banco, un movimiento cargado en un determinado 
período. 
 

 
 

 
 
La pantalla que se obtendrá luego de procesar los datos es la que se ajuste a los 
parámetros incorporados y traerá los siguientes datos: Período de consulta, datos de la 
cuenta bancaria solicitada, Fecha del movimiento, Código del Concepto, Número de 
Comprobante,      Número de la Orden de Pago, Tipo Orden de pago, Código del 
Proveedor, Debe,           Haber, Saldo, Número, letra y año del  Expediente, Fecha de la 
Conciliación, Tipo y Número de Conciliación. (moviendo el cursor a la derecha) 



 
 
 

MOVIMIENTOS  BANCARIOS 

Esta consulta permite visualizar los movimientos del Extracto Bancarios de una 
determinada cuenta bancaria y en determinado período de tiempo, ordenado por fecha e 
identificando el código de la cuenta bancaria a consultar. 
 

 
 
La pantalla que se obtendrá luego de procesar los datos es la que veremos a 
continuación con datos como: Período de consulta, datos de la cuenta bancaria 
seleccionada, Fecha del movimiento, Código y Descripción del Concepto, Número de 
Comprobante, Debe, Haber, Saldo, Estado y Número de Conciliación. (moviendo el cursor a 

la derecha). 



 
 

CONCEPTO 

Por esta consulta se pueden buscar todos los movimientos que un concepto en particular 
ha tenido en una cuenta bancaria y en un determinado período de tiempo.  
 

 
 
La pantalla que se obtendrá luego de procesar los datos es la que veremos a 
continuación con datos como: Período de consulta, datos de la cuenta bancaria 
seleccionada, Fecha del movimiento, Código y Descripción del Concepto, Número de 
Comprobante, Código y Nombre del Proveedor, Débito y Crédito. (moviendo el cursor a la 

derecha) 

 



 
 

POR NUMERO COMPROBANTE  

Por esta consulta se puede buscar todos los movimientos que en un periodo tenga 
determinado comprobante.  
 

 
 
La pantalla que se obtendrá luego de procesar los datos es la que se ajuste a los 
parámetros incorporados y traerá los siguientes datos: Fecha, Código y Descripción del 
Concepto, Número de Comprobante, Código y Nombre del Proveedor, Debe, Haber, 
Tipo de Conciliación, Número y Fecha de Conciliación. 
 



 
 

 POR EXPEDIENTE 

Ingresando los datos del expediente como lo vemos en la siguiente pantalla: 
 

 
La consulta arroja el Código de cuenta bancaria por donde se ha cancelado ese 
Expediente, la fecha y número de Libramiento, el Código y Descripción del Concepto, 
Código y Nombre del Proveedor y los importes que están relacionados con ese 
Expediente. 

 
 



EXTRACTOS BANCARIOS 

Este reporte permite solicitarle al sistema el informe de los extractos Bancarios cargados 
por Banco. Esta opción, consta de las siguientes sub–opciones: CUENTAS INFORMADAS Y 
CUENTAS NO INFORMADAS. 

CUENTAS INFORMADAS 

El usuario deberá ingresar las fechas entre las que se quiere obtener los datos: 
 

 
La pantalla que se obtendrá presentara la siguiente información: Código y Descripción 
de Banco, Número de Cuenta, y total del Debe y del Haber del archivo capturado 
 

 
 

CUENTAS NO INFORMADAS 

Ingresando las fechas entre las que se quiere obtener los datos de las cuentas no 
informadas, es decir, de las cuentas que durante el rango de fechas seleccionado por el 
usuario, no hayan tenido movimientos: 

 
La pantalla obtenida informa los Códigos y Descripción de las Cuentas Bancarias que 
por día no han tenido movimiento dentro del período solicitado. 
 



 
 

CUENTAS ESCRITURALES 

Provee una serie de reportes que se corresponderán con los anexos que genera Tesorería 
en planillas Excel. 
 

 
 

UTILITARIOS 

La opción principal de utilitarios entrega un conjunto de herramientas que permiten 
efectuar tareas de administración y mantenimiento del sistema de libro - banco.  

EJERCICIOS 

El ejercicio de trabajo activo durante el uso del sistema de libro-banco, es el que se 
visualiza en el área de indicador de ejercicio seleccionado. Al iniciar una nueva sesión 
el sistema selecciona en forma automática y por defecto, el último ejercicio disponible y 
lo activa. Toda la información que administre dentro del sistema de libro-banco 
corresponderá únicamente al ejercicio seleccionado. Si usted desea cambiar el ejercicio 
de trabajo activo, debe utilizar la presente opción EJERCICIOs. 
 



 
 
 
Con ella usted puede seleccionar cualquiera de los ejercicios disponibles y por ende 
acceder a la información del libro-banco correspondiente. La opción no requiere el 
ingreso de datos, dispone únicamente de teclas de control para la administración de los 
ejercicios disponibles. 

CAMBIO DE CLAVE 

Esta opción permite alterar el contenido de la clave de acceso del usuario al sistema.    
En una primera instancia, el administrador de CLAVES Y AUDITORES le entrega un login ó 
código de usuario y una determinada clave de acceso la cual podrá ser modificada por 
cada usuario para lo que deberá completar los siguientes datos: 

 
CONFIGURA ARCHIVO 

Sirve para configurar un archivo de salida de libramientos por el administrador 
autorizado. 
 

 
 

CONSULTA EXPEDIENTE 

Esta consulta sirve para solicitar los antecedentes de un expediente, y el ámbito donde 
se encuentra. 



 
SALDO INICIAL DE CUENTAS 

Por medio de esta opción, usted podrá recalcular los saldos de las cuentas bancarias del 
sistema, recuperando los saldos finales del libro-banco del ejercicio anterior. 
 

 
 

SALDO INICIAL DE EXTRAPRESUPUESTARIAS 

Por medio de esta opción, usted podrá recalcular los saldos de las cuentas bancarias 
extrapresupuestarias del sistema. 
 

 



 

TAREAS 

Para las opciones de recuperación, el sistema provee dos tareas: 
 

Busca 

Permite localizar un determinado registro, oprima [F5-B] e ingrese el dato a localizar al 
confirmar presionando [Enter] el cursor de selección de campo se ubicará sobre el registro de 
información que contenga dicho literal, siempre y cuando este último exista. Caso contrario 
el cursor queda posicionado en el registro previo a la acción de búsqueda. 
 

Imprime 

Su propósito es efectuar la impresión de la base de información visualizada en pantalla a 
través del dispositivo de impresión configurado para su puesto de trabajo. 
 


