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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 describiéndose.
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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 6 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 continuacion 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 opcidon 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 6 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 ¢ cualquier otra instancia durante la ejecucion de las
aplicaciones. Los mensajes de error son facilmente reconocibles ya que son antecedidos
por una expresion "<!>"y ademéds 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 simultanea 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 mena 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 opcidon 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 propdsito es borrar informacion. La tarea consiste en ubicarse sobre el registro de
informacion que desea eliminar y a continuacién oprimir la combinacion [F5-A].
Previo a efectuar el borrado de la informacion el sistema realiza las distintas
validaciones de integridad referencial.

Busca

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

Clasifica

La combinacion [F5-C] permite la consulta en linea de coédigos que son requeridos en la
carga de determinada informacion. Una vez generado o localizado el codigo en
cuestion, este podré 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 combinaciéon [F5-E] cumple la funcion de eleccion de informacion con el objeto de
ser transportada automaticamente desde una base de informacioén a otra.

Graba

Utilizar [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 combinaciéon [F5-1] permite efectuar la impresion de la base de informacion
visualizada en pantalla a través del dispositivo de impresion configurado para su puesto

de trabajo.

Ordena

Utilizar [F5-O] permite ordenar la base de informacion y visualizarla segin distintos
criterios de ordenamiento. En cada caso la opcién 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 empresas perteneciente al
sistema de Obras, el cual por defecto viene ordenado por cédigo de cuenta contable:

CRpp Rt lab Y 2 - Imputacion 3-Consultas 4-Tcilitarios ContGen 2010
CodCta Descripoion TR C
11 ACTIVO CORRIENTE F
111 Disponibilidades F
11101 Caja F
11 1 01 0001 Fondos a Depositar F
i1 1 01 0002 Fondoz en Tesoreria P
11102 Bancoz F
11 1 02 ooo1 Tesoreria General de la Provincia P
11 1 02 0001 0001 Banco Tierra del Fuego 171043577 P =
11 1 02 0001 0002 Banco Tierra del Fuego 1710488/3-Fdo.Caleta P *
11 1 0Z 0001 0003 Banco Tierrs del Fuego 1710804/6-Fdo.Social R. P #
11 1 02z 0001 0004 Banco Tierra del Fuego 1710533706 P *

<7 codigo de

ztntable

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



IR Rl - - Trputacion 3-Consultas 4-TUtilitarios ContGen 2010
Flan de Cue

CodCta Descripcion TR C

LCTIVO P

11 ACTIVO CORRIENTE P

6 2 3 hotivos Financieros R ¥

12 7 o1 hotivos Intangihles P ¥

2 11 04 0011 hdelantos a Proveedores a REetener P ¥

11 4 06 0001 Adelantos a Proveedores v Contratistas r*

1 2 1 45 Adelantos a Proveedores vy Contratistas P

T E bhorro de la Gestion E

51 3 03 Alouileres B *

= 1 1 0% 0ooas Mportizacidn de Deuda ExXterna Vencida P ¥

2 1 1 0% ooog Imortizacion de Deuda Interna Vencida P ¥

6 31 Mportizacion de la Deuda Publica R *

<?> ocodigo de

Tecla +

Esta tecla se emplea en forma directa, sin necesidad de una combinacion [accidn-tarea].
Su propdsito es crear un nuevo registro dentro de la base de informacién. Cuando en la
barra de teclas de control aparezca una etiqueta de la forma <+>, usted podré 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, aplicacidon 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 Formuracion PresupuesTAria, €l caso de la combinacion [F5-M].
Esta combinacion representa la tarea de Mover dentro de la opcion 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 opcidn de los sistemas.

TECLAS DE NAVEGACION

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

[I Fila 6 registro de informacién anterior al registro de posicion actual

E Fila ¢ registro de informacion posterior al registro de posicion actual



Columna o dato a la derecha de la posicion actual

Columna o dato a la izquierda de la posicion actual

F

Cancela 6 anula la accion solicitada al sistema.

ERERnED

Acciona el menu de opciones de la base de informacion

tn

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

CONTABILIDAD GENERAL

GENERALIDADES

El Moddulo de Contabilidad General permite realizar en forma automatica la
contabilizacion de los movimientos que se realizan en los distintos modulos
(Registracion Presupuestaria, Tesoreria, Liquidacion de Haberes, Deuda Publica, etc.) y
que ameritan ser reflejados contablemente. Ademads, permite la realizacion de
registraciones manuales. Cuenta con informacidén cronolédgica (diario) y sistematica
(mayores y sumas y saldos) ademas de permitir el control a través de consultas
parametrizables.

BARRA DEL MENU DE OPCIONES

Dentro del sistema de Contabilidad General, el meni de opciones se encuentra
compuesto de la siguiente manera: Clasificadores, Imputaciones, Consultas y
Utilitarios.

1-Clasificadores SR dtialehlulsl S—-Consultas 4-Ttilitarios Contden =010

a.hziento Inicial
h.hsientos

CLASIFICADORES

La opcion principal de Clasificadores permite administrar cada una de las bases de
informacion que sirven de sustento para realizar la registracion contable. Cada uno de
estos clasificadores o nomencladores contienen los elementos que sirven de base para la
relacion entre datos



Para realizar cada una de estas tareas, usted dispone de una opcién dentro del menu de
opciones descolgables. Utilice las teclas de navegacion para recorrer y seleccionar
cualquiera de estas opciones. A continuacion se detallan cada una de las opciones del
menu descolgables.

PLAN DE CUENTAS

Esta opcion permite definir y administrar el clasificador de cuentas, elemento basico de
todo sistema de registracion contable. Estas se definen siguiendo una estructura de
jerarquias, es decir que a partir de una cuenta de nivel base se definen cuentas,
subcuentas, etc.

Flan de

CodCta Descripocion T R C
ACTIVO P
11 ACTIVD CORRIENTE F
111 Diszponibilidades= F
11101 Caja F
111 01 ooo1 Fondozs a Depositar F
111 01 o0oz Fondoz en Tesoreria F
11102 Banco= F
111 02 ooo1 Tesoreria General de la Provincia F

1 1 1 0z 0001 0001 Banco Tierra del Fuego 171043577 P ¥
1 1 1 0% 0001 0002 EBanco Tierra del Fuego 1710435/53-Fdo.Caleta P ¥
1 1 1 0z 0001 0003 EBanco Tierra del Fuego 1710504/6-Fdo.Social R. P O¥
1 1 1 0z 0001 0004 Banco Tierra del Fuego 171053376 P ¥

TAREAS ESPECIALES
Las tareas especiales que corresponden al clasificador de Plan de Cuentas son:

Registrable

A través de la combinacion de teclas [F5-R] se le indica al sistema si la cuenta es
registrable, es decir que la misma puede ser utilizada en cualquier registracion contable.
Cuando se usa esta opcidn aparece en el campo <R> un asterisco, que es el indicador de
la registrabilidad de la cuenta. En caso de que se use esta opcion sobre una cuenta que
ya esta marcada como registrable, se le quita la marca. Es decir que si se desea que una
cuenta ya no sea registrable también se puede usar esta opcion, desmarcando la cuenta.

CodCta Descripoion TR C
1 1 1 02 0001 0004 Banco Tierra del Fuego 171053376 P *
1 1 1 02 0001 0005 Banco Tierra del Fuego 371000671 P *
1 1 1 0z 0001 0006 Banco de ls MNacion Arg. B.A.Z2T731/51 P ¥
1 1 1 02 0001 0007 Banco de la Nacion Arg.S535000099/3 P o*
1 1 1 02 0001 0005 Banco Tierra del Fuego B.A. 107100374 P *
1 1 1 0z 0001 0009 Banco Tierra del Fuego B.A, 10710577 P ¥
1 1 1 02 0001 0010 Banco Tierra del Fuego 1271005771 P *
1 1 1 02 0001 0011 Banco Tierra del Fuego 171035776 P *
1 1 1 0z 0001 0012 Banco Tierra del Fuego 171037677 P ¥
1 1 1 02 0001 0013 Banco Tierra del Fuego 1710470/5-IPATIS P

1 1 1 02 0001 0014 Banco Tierra del Fuego 171032943 P *
1 11 02 0001 0015 Beo.T.del Fuego 12710065/ 6-Aportes Policia F H

subClasifica



Con la combinacién de teclas [F5-C] se le indica al sistema si la cuenta es
“f’=financiera o “n”=no financiera. Cuando se usa esta opcidn aparece en el campo <C>
un asterisco, que es el indicador de que es una cuenta financiera. En caso de que se use
esta opcion sobre una cuenta que ya estda marcada como financiera, se le quita la marca.
Es decir que si se desea que una cuenta ya no sea financiera también se puede usar esta

opcidn, desmarcando la cuenta.

COMPROBANTES

Esta opcion permite definir y administrar el clasificador de comprobantes que son
utilizados en la registracion contable. La clasificacion de los comprobantes permite
uniformar a través de un cddigo los distintos tipos de comprobantes que se utilizaran en
cada registracion contable, agrupando los movimientos que sean homogéneos,
permitiendo la posterior clasificacion y andlisis de la informacion contable.

Las tareas especiales que corresponden al clasificador de Comprobantes son:

Registrable

En este campo si se coloca un asterisco, indicaria que el comprobante se genera por
Registracion automadtica, disparada por algin evento en alguna funcionalidad u
operacion del sistema.

Tipos de Comprobant
Cod Descripocion

o
=

Wikl Devengado Gastos

00z Dewvengado Trabajo Publico
003 Devengado Lijustes (-]

004 Devengado Personal

005 Dewvengado Trabajo Publico ()
00e Devengado Personal Ljustes (-]
007 Devengado Transferencias

008 Devengado Transferencias (-]
009 Betenciones a Proveedores
010 Fetenciones a Proveedores [—)
013 Entrega de Chedques

014 Entrega de Chedques (-]

o3 % % % % % % % % % o

Mayorizar

Este campo se utiliza para indicar al sistema como mayorizar los contramovimientos o
contraasientos que se realicen. Si el campo <M> esta vacio los contramovimientos se
realizaran en la columna contraria en la que se registré el movimiento original. Si se
coloca la letra “V” el contramovimiento se registrard en la misma columna en donde se
registr6 el movimiento original pero con signo negativo.

CLASIFICACION ASIENTOS

Este clasificador, permite registrar, organizar y administrar a través de un cdodigo los
distintos tipos de asientos, que se utilizaran tanto en las registraciones automaticas como
manuales.



TAREAS ESPECIALES
Las tareas especiales que corresponden al clasificador de Asientos:

Define_asiento

A través de la combinacion de teclas [F5-D] el usuario podra definir las cuentas que
formaran parte del asiento sobre el cual se encuentra posicionado. Mediante la tecla [+],
se habilitard un nuevo renglon en el que deberd completar los siguientes datos: codigo y
descripcion de la cuenta y nexo con contabilidad presupuestaria.

Clazsificacion de Asientos

Cod Descripocion CC E

e hzientos Automaticos 2010

001 Dewvengado Gas Comprobante: 1 Dewvengado Gastos

002 Dewvengado Tra Aziento HEReY:}

004 Dewvendgado Per Etapa : Devendgado

0a7 Dewvengado Tra

009 Retenciones a|Cuenta Descripoion T Nexo
013 Entrega de Ch —

015 Cancelacion Q6 1 1 02 0001 Eienez de Conszwumo Ir Qooooz
019 Recaudacion P

0Z0 Recaudacion N6 1 1 02 0002 Servicios No Personales I 0oo0o3
021 Apertura Fond|e 1 & 02 Contribucidn a Organismos Desce D 000009
Etcapa: Devengado Contra-asiento: 0003 Devengado Ajustes (-]

contra_aSiento

A través de la combinacion de teclas [F5-S] el usuario podréa definir cual serd el contra
asiento de el asiento sobre el cual se encuentra posicionado.

Contra-isientos 2010
Comprobante : 1 Dewvengado Gastos
hziento  Gh
Etapa : Devengado

Cnntra_asientn: o003

Contra-asiento: 0003 Dewvengado Ljustes (-]

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

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 eliminacién 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 informacién que corresponda al criterio de ordenamiento
seleccionado, por tanto, su funcionamiento esta ligado al uso de la combinacion [F5-O]
correspondiente a la tarea de Ordenar. Asi, por ejemplo, si usted desea ubicar el sector
"Mesa General de Entradas", primero debe ordenar la base de informacién utilizando
[F5-O], de manera que el criterio de ordenamiento indique "Descripcion". A
continuacion oprima [F5-B] e ingrese el literal "Mesa General de Entradas". Al
confirmar presionando [Enter] el cursor de seleccion de campo se ubicara sobre el
registro de informacion que contenga dicho literal o sus primeras letras coincidan con lo
ingresado, siempre y cuando este ultimo exista. Caso contrario el cursor queda
posicionado en el registro previo a la accion de blisqueda.

Clasifica

La combinacion [F5-C] permite la consulta en linea de cddigos que son requeridos en la
carga de determinada informacion. Una vez generado o localizado el codigo en
cuestion, este podré 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 combinacién [F5-E] cumple la funcion de eleccion de informacion con el objeto de
ser transportada automaticamente desde una base de informacion a otra.

Graba

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

Imprime

La combinaciéon [F5-1] permite 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 esté 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.

IMPUTACIONES

Esta opcidon provee las herramientas necesarias para registrar todo tipo de asientos
contables.

1-Clasificadores EElbbia-tedialsl —-C_onsultas 4-Utilitarios ContGen 2010




ASIENTO INICIAL

Cada vez que se inicia un nuevo ejercicio es necesario registrar en el mismo los saldos
de las cuentas del ejercicio anterior. Por ello debe realizarse un asiento inicial.

Una vez que se ha ingresado en la opcion se desplegara en la pantalla el asiento inicial,
si este ya ha sido creado.

I I

Cuenta Dehe Haber Descripcion

11 1 02 o001 oool 12,583 ,202.00 0.00 Banco Tierra del Fuego 17
11 4 06 0001 L525,200.00 0.00 Adelantos a Prowveedores y
1 2 5 03 ooavw 4,202, ,000.00 0.00 Equipos de Oficina v Mueh
2 1 1 01 o.,ao0 Z,000,400.00 Proveesdores

0.00 9,310,002 .00 Capital Fiscal

17,310,402.00 17,310,402.00

@ Cuenta: codigo de la Cuenta Contable correspondiente del Plan de Cuentas.
@ Debe: importe que se debita
@ Haber: importe que se acredita

@ Descripcion: descripcion de la Cuenta Contable seleccionada

TAREAS ESPECIALES

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

coMentario

Por medio de la combinacion [F5-M] el usuario podra ingresar algin tipo de comentario
respecto del asiento inicial. Con esta combinacion aparecera una pantalla que le
permitird ingresar el texto deseado, debiendo utilizar, una vez terminado de ingresar el
texto, la combinacion de teclas [F5-G] parar grabar el comentario.

Comentario




@— j‘:::;{ 001 Devengado Gastos
ro

Elimina

Con la combinacién [F5- E] se puede eliminar por completo el asiento inicial sobre el
que esta posicionado el usuario.

ASIENTOS

Con esta opcion se pueden asentar en el libro Diario todos aquellos movimientos que no
se hayan generado automdticamente en los sistemas de Registracion del Gasto o
Recursos Humanos, ya que si se hace referencia a alguno de estos asientos, el sistema
no permite su modificacion por tratarse de asientos que no han sido registrados a través
de esta opcion, sino que han sido capturados o traidos de los sistemas mencionados
anteriormente.

7

oooool A=ziento Nr 0023569
Fecha 14/01/2010 Expediente 000523 EC 10

CDTCta Dehe Halber Desgripoicn
gp. 50 0,00 Zerficios No Personales
2z 1 01 0. 00 H0.50 Profeedores

O

BD.SIJ() 80.5@ @
5

Tipo: codigo de tipo de comprobante.
Numero: nimero de comprobante

Fecha: fecha de registracion del movimiento.
CodCta: codigo de la cuenta contable.

Debe: importe a debitar de la cuenta.

Haber: importe a acreditar de la cuenta

OO0

Descripcion: descripcion o nombre de la cuenta contable.

TAREAS ESPECIALES

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

coMentario

Por medio de la combinaciéon [F5-M] el usuario podra visualizar los comentarios
realizados para cada asiento.



Comwentario
Devengado Compr 000253 NrFac: 00779-0000016555
Prov: 00470-TELEFCOMICA DE ARGENTINMNA 3.4
Expediente: 0005Z23-EC-10

TAREAS
Por lo general, todas las opciones de imputaciones, cuentan con las siguientes tareas:

Anula

Su propdsito es borrar informacion. La tarea consiste en ubicarse sobre el registro de
informacion que desea eliminar y a continuacion oprimir la combinacién [F5-A]. Para
proceder en la eliminacion 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 informacion que necesita el usuario. Asi, por ejemplo, si el usuario
desea ubicar una determinada cuenta, debera oprimir [F5-B] e ingresar el niimero de
cuenta. Al confirmar presionando [Enter] el cursor de seleccion de campo se ubicara
sobre el registro de informacidon que contenga dicho numeral, siempre y cuando este
ultimo exista. Caso contrario el cursor queda posicionado en el registro previo a la
accion de busqueda.

Clasifica

La combinacion [F5-C] permite la consulta en linea de cddigos que son requeridos en la
carga de determinada informacion. Una vez generado o localizado el codigo en
cuestion, este podré 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 combinacién [F5-E] cumple la funcion de eleccion de informacion con el objeto de
ser transportada automaticamente desde una base de informacion a otra.

Graba

Utilizar [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 combinaciéon [F5-1] permite 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: por coédigo y
por descripciéon. Como se explica anteriormente, del orden dependen las busquedas e
impresiones que usted desea realizar.



CONSULTAS

La opcion principal de consultas entrega un conjunto de herramientas con las cuales el
usuario contara con una variada gama de reportes, basados en informacion suministrada
en las opciones del sistema.

a.Libro Diario
HMayores <
Sumas v Saldos <
.Balance General
.Control Tes-Cont
.Control Cot-Tes

Hom oo oo

LIBRO DIARIO

Esta opcion permite la consulta de todos los asientos registrados en el Libro Diario
durante un determinado periodo de tiempo.

La consulta al Libro Diario podra ser vista por el dispositivo de pantalla y/o también
podré ser impresa en la impresora cercana al puesto de trabajo o en la que se indique. A
continuacion veremos cada una de las subopciones:

a.Libro Dis

b.Mayores =. Borrador

c.ouwas v S|bh.Definitiwvo PDF
d.Balance G|o.Por Tipo Asiento
e.Control T|d.Por Expediente
f.Control C

g.Libros PDF <

BORRADOR

Esta opcion permite consultar los asientos registrados como borrador en el Libro Diario,
que es cuando no se ha realizado el cierre mensual. El mismo podrd consultarse por
Fechas o Por Numeracion.

]
a.Libro Dis 1
b.Hayores z.Borrador
c.2umas v 3|b.Definitivo a.Por Fecl
d.EBalance G|c.Por Tipo Lsi|b.Por HNumeracion
e.control T|d.FPor Expedien
f.Contral C I |

POR FECHAS

Esta opcidon permite consultar por Fechas, los asientos registrados como borrador en el
Libro Diario. Para acceder a ella, se deberan especificar:

@ Fechas Desde y Hasta a consultar.



Likbro Diario

®_'Desde : 01/01/z2010 Hasta : 21/04/10) |

La pantalla que se obtendra luego de procesar los datos, es la que veremos a
continuacion con datos como: Periodo de la consulta, Fecha y Numero de asiento,
Codigo de la Cuenta Contable y Descripcion de la misma, Debe y Haber y un
Comentario del asiento con datos referentes a la operacion que le ha dado origen.

Libro Diarioc 01/01/2010 - Z1/04/10
cCuenta b=ziento
01/01/2010 ————————m ooog0l-————-———————————————
1 1 1 02 0001 0001 Banco Tierra del Fuego 171043577
1 1 4 0 0001 Ldelantos a Proveedores v Contratistas
1 z 5 03 ooaov Equipoz de Oficina v Huekbles
211 01 a Proveedores
311 a Capital Fiscal
Lziento Inicisl
04/01/2010 ———————————————————— 000002 ————=————————————————
1 1 01 oo0z Fondoz en Tesoreria
1 1 1 02 0001 0020 a Banco T.del Fgo-Cuenta Tnica del Tes.1710
Comp: 013 000001 Expediente:
Comprobante Pago 170-00000001
Prowv: ZZ896-MUNICIFALIDAD DE RIO SR
POR NUMERACION

Esta opcion permite consultar por nimero los asientos registrados como borrador en el
Libro Diario. Para acceder a ella, se debera especificar:

@ Rango Desde y Hasta, de los nimeros de asiento que desea consultar.

Desde : 00000001 Hasta : DDBBBBBB__@

La pantalla que se obtendra luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: Periodo de la consulta, Fecha y Numero de asiento,
Coédigo de la Cuenta Contable y Descripcion de la misma, Debe y Haber y un
Comentario del asiento con datos referentes a la operacion que le ha dado origen.




Cuenta

Libro Diario

04/01/2010
1 1 1 01 0002
1 1 1 02 0001 0oz0

04/01/2010
1 1 1 01 0002
1 1 1 02 0001 oozZ0

Fondos en Tesorerilas
a Banco T.del Fgo-Cuenta Unica del Tes.1710
Cowp: 013 000001 Expediente:
Cowprobante Pago 170-00000001
Prow: ZZE896-MUNICIPALIDAD DE RIO GR
ANDE

Fondoz en Tesoreria
a Banco T.del Fgo-Cuenta Unica del Tes.1710
Cowp: 013 000002 Expediente:
Comprobante Pago 170-00000002
Prow: ZZB96-MUNICIPALIDAD DE RIO SR

DEFINITIVO PDF

Esta opcion permite consultar el Libro Diario Definitivo, lo cual indica que el mismo no
permitird ninguna registracion adicional, que ocurrird cuando los meses hayan sido
cerrados a través de la funcionalidad respectiva. Para acceder a ella, se debera

especificar:

@ Rango de fechas Desde y Hasta consultar.

Libro Diario

Desde : 01/01/2Z010 Hasta : 31/03/10 _-—@

La pantalla que se obtendrd luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: Periodo de la consulta, Fecha y Numero de asiento,
Codigo de la Cuenta Contable y Descripcion de la misma, Debe y Haber y un
Comentario del asiento con datos referentes a la operacion que le ha dado origen.

111 01 0ooz
11 1 02 0001 0oz0

04/01/2010
11 1 01 oooz
11 1 02 0001 0oz0

Libro Diario 01/01/2010 - 31/03/10
Cuenta bLziento
04/01/2010 ———————— 000002 ————————————————————

Fondoz en Tesoreria
a Banco T.del Fgo-Cuenta Unica del Tes. 1710
Comp: 013 000001 Expediente:
Comprobante Pago 170-00000001
Prow: ZZE896-MUNICIPALIDAD DE RIO GR
ANDE

Fondoz en Tesorerila
a Banco T.del Fgo-Cuenta Unica del Tes. 1710
Comp: 013 000002 Expediente:
Comprobante Pago 170-00000002
Prow: ZZE896-MUNICIPALIDAD DE RIO GR




POR TIPO DE ASIENTO

Esta opcion permite consultar por tipo de comprobante, el Libro Diario. Para acceder a
ella, se deberd especificar:

@ Codigo de tipo de comprobante (asiento)

@ Rango de fechas Desde y Hasta consultar.

Libro Diario

@—-Tipu Comp 1 Devengado Gastos :

Fecha desde: 01/01/2010 hasta : 31/03/100| = |

La pantalla que se obtendra luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: Periodo de la consulta, Fecha y Numero de asiento,
Codigo de la Cuenta Contable y Descripcion de la misma, Debe y Haber y un
Comentario del asiento con datos referentes a la operacion que le ha dado origen.

Libro Diario 01/01/2010 - 31/03/10
Cuenta b=ziento
14/01/2010 ————————— 002869 ———————————————— ————
6 1 1 02 0002 SGervicios No Personales
2 1101 a Prowveedores

Comp: 001 000001 Expediente: 000523-EC-10
Devengado Compr 00025 WNrFac: 00779-0000016588
Prowv: 00470-TELEFCONICA DE ARGE

NTINALA 3.4 Expediente: 000

S523-EC-10
14/01/2010 ————————— 002901l ——————
& 1 1 0z 0Oooz Z3ervicios No Personales
21101 a Proveedores

Comp: 001 000002 Expediente: 000393-MO-10
Devengado Compr 00005 WNrFac: S00Z20-00Z22775001

POR EXPEDIENTE

Esta opcion permite consultar por expediente, el Libro Diario. Para acceder a ella, se
debera especificar:

@ Numero, letra y afio del expediente.

izientozs Expediente

Expediente : 016006 ec 03] ()

El sistema mostrard el asiento que contiene el dato ingresado. La pantalla que se
obtendrd luego de procesar los datos es la que veremos a continuacion con datos como:
Periodo de la consulta, Fecha y Numero de asiento, Codigo de la Cuenta Contable y
Descripcion de la misma, Debe y Haber y un Comentario del asiento con datos
referentes a la operacion que le ha dado origen.




MAYORES

Este reporte permite consultar los Mayores de cada una de las Cuentas Contables, de
manera de poder conocer el detalle de los movimientos de cada una de las mismas. A
continuacion veremos cada una de las subopciones:

Libro Diario <

i

.HMavores

i AFi =Rl . Tipo de Cuenta
d.Balance Ge|b.Cuenta Individual
e.control Te|c.Por Grupos
f.Control Co|d.Resuwnido

g.Libroz PDF|e.Tipo asiento

T1ro DE CUENTA

Esta opcidon, como su nombre lo indica, permite consultar el Mayor de un determinado
tipo de cuenta, en un determinado periodo de tiempo. Es decir que para acceder, el
usuario debera especificar:

@ Fechas desde y hasta consultar

@ Tipo de cuenta: puede ser Patrimonial, de Resultado, de Orden o de Presupuesto.

Patrimonial

—— STV |Resultado
<::}\\\~ Crden i ( :)
LDesde: 01701710 Hasta: Z7/02/710 Presupuesto

Todos

La pantalla que se obtendra luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: Periodo de la consulta, cédigo y descripcion de la cuenta,
fecha del movimiento, codigo de tipo de comprobante y niimero, nimero de asiento,
importe del debe, importe del haber, saldo a la fecha de cada movimiento y detalle del
asiento (moviendo el cursor a la derecha).



Fecha Comwpr hziento Habher

1 11 01 0001 Fondos a Depositcar
3aldo Anrerior o.0oa o.oa
Totales o.0oa o.oa

1 1 1 01 0002 Fondoz en Tesoreria

Jaldo Anterior o.0oo o.oo
04/01/10 013 000001 Q00002 G29,655.17 629,655.17
04/01/10 013 000002 Q00003 51z,551.z27 1,142,206.44
04/01/10 013 000003 000004 25,783.85 1,167,990.29
04/01/10 013 000004 OOOOOS 164,49- .60 1,332,482.89
04/01/10 013 000005 000006 Z22,074.48 1,354,557.37
04/01/10 013 000006 Q00007 Ge5,611.70 Z,020,1659.07
04/01/10 013 000007 00000 12,402,135 Z,032,571.20

CUENTA INDIVIDUAL

Esta opcion, permite consultar el Mayor de cada cuenta contable individual. Para
acceder a ella deberan completarse los siguientes datos:

@ Fecha Desde y Hasta consultar,
@ Tipos de registraciones (Automaticos o Manuales)

@ Cdédigo de Cuenta Contable.

Mayor - Cuenta

)
@ Fecha : 0170172010 = Z25/04/2010 butomaticos
@/_Cuenta: 1 1 1 01 0002 Manuales

La pantalla que se obtendrd luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: Periodo de la consulta, saldo anterior, fecha del
movimiento, codigo de tipo de comprobante, nimero de comprobante, nimero de

asiento, importe del debe, importe del haber, saldo y detalle del asiento (moviendo el cursor a
la derecha)



Libro Mayor - 1 1 1 01 0002 - 0170172010 hasta 25/04/2010

Fecha TC Compr Asiento Dehe Habher Saldo

Faldo Anterior o.ao o.ao o.oo
04/01/10 013 000001 000002 6259,655.17 629,655.17
04/01,/10 013 000002 000003 51z2,551.27 1,142,206.44
04/01,/10 013 000003 000004 25,7583.585 1,167,990.29
04/01,/10 013 000004 000005 164,492 .60 1,332,4582.89
04/01/10 013 000005 000006 22,074.45 1,354,557.37
04/01,/10 013 000006 QOO00O7 665,611.70 2,020,169.07
04/01,/10 013 000007 0OO000s8 12,402.13 2,032,571.20
04/01,/10 013 000008 000009 B3 ,381.25 2,095,952 .48
04/01/10 013 000003 000010 3,044.66 2,095,997.14
04/01,/10 013 000010 QOO0O011 179,242 .88 2,278,240.0z2
04/01,/10 013 000011 000012 47, 633.29 2,325,873.31
04/01,/10 013 000012 000013 11,344.4:2 2,337,217.73

POR GRUPOS

Esta opcidn, permite consultar el Libro Mayor por grupos de cuentas. Para acceder a
ella deberan completarse los siguientes datos:

@ Fecha desde y hasta consultar

@ Numero de cuenta.

®_.Desde : 01/01/10 Hasta: 28702710 O
2

Cuents: 1 1 1 02 0001 0001

La pantalla que se obtendra luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: fecha del movimiento, cddigo de tipo de comprobante,
numero de comprobante, numero de asiento, importe del debe, importe del haber y
saldo.

Libhro Mayor desde 0O 1/01/2010 hast -
Fecha Compr hAziento Debe Hakher Faldao

11 1 02 0001 0001 Banco Tierra del Fuego 171043577
3aldo Anterior o.0oa o.oo o.oo
Totales o.oo O.oo o.0o0

1 1 1 02 0001 0002 Banco Tierra del Fuego 1710483/3-Fdo.Caleta
Saldo Anterior o.0oo o.oo o.oo
Totales o.ao 0.0 o.00

1 1 1 0Z QD01 0003 EBanco Tierra del Fuego 1710504/6-Fdo.Social R.
Z3aldo Anterior o.oo O.o0 0.o0
Totales= o.oo o.oo 0.o0

111 0 0001 0004 EBanco Tierra del Fuego 171053376




RESUMIDO

Mediante esta opcion, el usuario podrd consultar el mayor de una cuenta en forma

resumida. Para acceder a ella deberan completarse los siguientes datos:

@ Fecha Desde y Hasta consultar.

@ Cddigo de la Cuenta Contable.

Mayor EResumido

@—'Desde Fecha: 01701710 hasta 30/04/10

Cuenta 1 1 1 02 0001 0001

©

La pantalla que se obtendrd luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: periodo de la consulta, nimero y descripcion de la cuenta
contable, codigo de tipo de comprobante, importe total correspondiente a cada tipo de
comprobante y saldo de la cuenta. Esta Consulta no contiene el saldo inicial de cada
cuenta contable. Los importes en negativo correspondes a saldos acreedores y los

positivos a saldos deudores.

Mayor Resumido desde 01/01/2010 hasta 30/04/710
Tip Tipo de Asiento Total

11 1 02 0001 0001 Banco Tierra del Fuego 171043577

013 Cancelacion Orden de Pago - 4,245.80

Saldo Cuenta: - 4,245,580

TIPO DE ASIENTO

Mediante esta opcion, el usuario podra consultar por tipo de asiento, el Mayor de una
determinada cuenta contable. Para acceder a ella deberan completarse los siguientes

datos:
@ Fecha Desde y Hasta consultar,
@ Cddigo de cuenta contable

@ Tipo de asiento o comprobante a requerir.

Mayor Tipo

®_-Desde Fecha : 01/01/10 hasta 31501710

Cuenta 6 1 1 02 000z

( ) | Tipo Aziento: 0031




Esta consulta mostrara los movimientos de la cuenta seleccionada bajo el tipo de asiento
(comprobante) indicado. La pantalla que se obtendra luego de procesar los datos es la
que veremos a continuacion con datos como: Periodo de la consulta, codigo y
descripcion de la cuenta contable, fecha del movimiento, codigo de tipo de
comprobante, nimero de comprobante, nimero de asiento, importe al debe, importe al
haber, saldo y concepto. (moviendo el cursor a la derecha).

Mayor Tipo Asiento 01/01/2010 - 31/01/2010
Fecha TC Cowpr Nrobhsi Dehe Halber
6 1 1 0z oooz 3ervicios Mo Personales
14/01/10 001 000001 002869 S0.50
14/01/10 001 000002 Q02301 127.30
15/01/10 001 000003 003911 390.77
18/01/10 001 000004 O03375 1,953.30
28/01/10 001 QODOOOS Q04135 1,500.00
Totales 4,051.87 o.oo
SUMAS Y SALDOS

Esta opcion permite visualizar el Balance de Sumas y Saldos en un determinado periodo
de tiempo. Esta consulta consta de las siguientes subopciones:

a.Libro Diario <

b.Mayores <

L Sumas oy 9

RN NEN el . Sin Saldo Anterior
e.Control T|h.Con 3aldo Anterior
f.Control C

SIN SALDO ANTERIOR

Mediante esta opcion, el usuario podrd consultar el Balance de Sumas y Saldos de
aquellos movimientos que se han registrado sin tener en cuenta saldos iniciales de cada
una de las cuentas contables. Para acceder a ella deberan completarse los siguientes
datos:

@ Fecha desde y hasta

@ Tipo de cuenta (patrimonial, resultado, orden, presupuesto y todos).

Patrimonial
Sumas ¥ 5 uf= Fesultado
Orden
®_'Desde: oi/01/10 Hasta: 30/03/10 Presupuesto
Todos <E>

La pantalla que se obtendra luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: periodo de la consulta, codigo y descripcion de la cuenta



contable, importe al debe, importe al haber, saldo deudor y saldo acreedor de cada
cuenta y totales al final del listado (moviendo el cursor a la derecha).

= v Jaldos 01701710 - 3

Cuenta Dehe

1 1 1 01 000z Fondoz en Tesoreria 125,254,424.94 1
11 1 02 0001 0001 Banco Tierra del Fuego 1710435 12,583,202.00

1 1 1 02 0001 0020 Banco T.del Fgo-Cuents Unica d 45,633,694.44 1
1 1 1 0z 0001 0028 BTF Fdo.Fed.Zolidario Dto FP.63 751,203.31

11 1 0z 0002 0094 Prog.Politicas Soc .PO.230,C0O 17 28,333.90

11 1 02 0002 0095 Prog.MNsc.Nucric.PRO,SO.NT 1710 14,166, 10

11 1 02 0002 0097 Fdo.Esp.LEY DE FINANCIAM.EDUCL Z,346,678.30

11 1 0z 0002 0099 Fdo.3.P.E ¥ F.FDO.PROV.MEDIC & 0.oo

11 1 0z 000z 0107 Fdo.Esp.Gastos de Funcionatm. HR Z0&, 655,35

11 1 0z 0002 0110 Fdo.Esp.Multas Min.Gokb.Trab.Cu 31,565.58

11 1 02 0002 0117 Fdo.Esp.Hospital Reg.Ushuaia-P 1,697,107.05

11 1 02 oo02 0121 Fdo.Esp.Plan Vigil.Diwvers.Pato o.0o0

1 1 1 02 0002 0132 Fdo Esp Provecto GEF Est.Glaci 232.80
CON SALDO ANTERIOR

Mediante esta opcion, el usuario podra consultar el Balance de Sumas y Saldos de
aquellos movimientos que se han registrado teniendo en cuenta los saldos iniciales de
cada una de las cuentas contables. Para acceder a ella deberan completarse los
siguientes datos:

@ Fecha desde y hasta

@ Tipo de cuenta (patrimonial, resultado, orden, presupuesto y todos).

Patrimonial

SJumas v Saldos Fezsultado —@

Orden

@_ Desde: 01701710  hasta 30704510 Presupusesto
Todos

La pantalla que se obtendrd luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: periodo de la consulta, cddigo y descripcion de la cuenta

contable, saldo anterior (inicial), importe al debe, importe al haber y saldo (moviendo el
cursor a la derecha).



Balance de Sumas v 3 e 300472010

Cuenta Dezcripoion Faldo Anterior
1 1 1 01 oooz Fondoz en Tesoreria o.oa
111 02 0001 0001 Banco Tierra del Fuego 171043577 12,583,202.00
1 1 1 02 0001 0020 Banco T.del Fgo-Cuenta Unhica del Tes.171 o.,ao0
11 1 02 0001 0028 EBTF Fdo.Fed.Zolidario Dto P.636/09Pagl7l o.ao
111 02 0002 0094 Prog.Politicas Soc.PO.30.C0 171060372 Pa o.ao
11 1 02 000Z 0095 Prog.MNac.Mutric.PRO.SO.NT 1710604/9— Fag o.ao
11 1 02 0002 0057 Fdo.Esp.LEY DE FINAWNCIAM.EDUCATIVO 17106 0.oo
111 02 0002 Q098 Fdo.3.P.E ¥ F.FDO.P/BEC.YT ALME.WNAT-.PG171 o.oo
11 1 0z 0002 00592 Fdo.3.P.E ¥ F.FDO.PROV.MEDIO AME.1710601 o.ao
11 1 02 0002 0107 Fdo.Esp.Gastos de Funcionam. HRRG-Pg-3710 o.0oo
11 1 02 0002 0110 Fdo.Esp.Multas Min.Gob.Trab.Culto-Pg-171 o.ao
11 1 0z 0odz 0117 Fdo.Esp.Hospital Reg.Ushuaia-Pagador-171 o.0oo
11 1 02 0002 0121 Fdo.Esp.Plan Vigil.Divers.Patolog-Pg-171 o.,ao0
1 1 1 0z 000z 0132 Fdo Esp Proyecto GEF Est.Glaciol.-Pog-171 o.oa

BALANCE GENERAL
Esta opcion permite visualizar el Balance General a una fecha determinada.

5o 1onco R

Balance gral al: 31503710

La pantalla que se obtendra luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: niimero y descripcion de la cuenta contable y saldo. Los
saldos deudores se muestran en positivo y los saldos acreedores en negativo.

Balance General al 31/1

Cuentsa Descripoion

1 ACTIVO

11 ALCTIVO CORRIENTE

111 Dizponikbilidades

11101 Caja

1 11 01 0001 Fondos a Depositar

111 01 oooz2 Fondozs en Tesoreria

1 11 02 Eancoaoz

1 11 02 0001 Tesorerilia General de la Provincis

1 1 1 02 0001 0001 Banco Tierra del Fuego 171043577

1 1 1 0Z 0001 000Z Banco Tierra del Fuego 1710433/3-Fdo.Caleta
11 1 02 0001 0003 Banco Tierra del Fuego 1710504/ 6-Fdo.3ocial ER.
1 1 1 02 0001 0004 Banco Tierra del Fuego 171053376

1 1 1 0z 0001 0005 Banco Tierra del Fuego 3710006/1

CONTROL CONT-TES

Esta opcion realiza un control por expedientes, que permite visualizar si los
movimientos de tesoreria han sido registrados en la Contabilidad General. La pantalla
que se obtendra contiene los siguientes datos: expediente, debe contable, haber contable,
fecha del movimiento, debe tesoreria, haber tesoreria, cédigo del banco, cddigo de la
cuenta, diferencia entre debe de contabilidad y el de tesoreria y diferencia entre el haber
de contabilidad y el de tesoreria.



Control Cont-T

Expediente Cont Debe Cont Habher Fecha Tes Debe
00004z -ec—-10 2,675.00 0.00 1270272010 Z,675.00
001952 —-cpo—10 400, 000,00 0o.00 15/02/2010 400, 000.00
o0z 673i-ec—-10 4,975.00 0.00 0v7/04/2010 4,975.00
004545-EC-10 1,872,905.19 0.00 Z9/01/2010 1,872,905.19
004549-EC-10 1,959,354.34 0.00 Ze/0Z/52010 1,5859,354.34
a04s50-EC-10 2,930,453 .45 0o.00 31/03/2010 o.oo
o057 72 -ec—10 1,675.00 0.00 15/04/2010 1,675.00
O009z3-=1-10 15,000.00 0.00 Z3/02/2010 15,000.00
O0zZ553-=1-10 1,459.15 0.00 16/04/2010 1,459.15
a04z17-=1-10 2,698,058 0o.00 29/04/2010 2,698.08
016531-EC-09 120,000,.00 0.00 12/04/2010 1z20,000.00
001911-ec-10 4,030,09 0.00 Z3/04/2010 4,030.0%9
016529 -ec-09 20,000.00 0.00 Zo/01/52010 Z20,000.00

LiBros PDF

Esta opcion permite generar archivos PDF de todas las consultas mencionadas
anteriormente, como asi también los listados definidos para la presentacion de la Cuenta
Anual. Ingresando los datos de los filtros correspondientes a cada consulta, se obtendra
informacion que podra ser generada en formato PDF.

1
a.Libro Dia
b.Hayores z.Libro Diario
c.oumas v 3|b.Hayor
d.EBalance |c.Balance General
e.control T|(d.Zumas v 3aldos
f.Control C|e.hAsiento Inicial
eERldantc BN (£ . Tipo A=ziento
g.2ituacion Tesoro
h.ilnexos <

TAREAS ESPECIALES
Por lo general, todas las opciones de consulta cuentan con las siguientes tareas:

Imprime

Al usar la combinaciéon [F5-I] habilitara la opcion de imprimir el listado
correspondiente. Su propodsito es efectuar la impresion de la base de informacion
visualizada en pantalla a través del dispositivo de impresion configurado para su puesto
de trabajo.

Busca

Permite localizar un registro a partir de la especificacion de alguna expresion, asi al usar
la combinacion [F5-B] aparecerd la ventana que veremos a continuacion en donde el
usuario debera ingresar los datos: Expresion, donde ingresara el valor o dato a buscar; y
Desde, donde puede elegir Posicion Actual, que indica que buscara desde la ubicacién
actual del cursor en adelante, o Comienzo, que buscara desde el comienzo de la consulta
en adelante.



Buscar en Informe
Expresion Desde

Pogicion Actual

UTILITARIOS

La opcion principal de utilitarios entrega un conjunto de herramientas que permiten
efectuar tareas de administracién y mantenimiento del sistema de Contabilidad General.
A continuacion veremos cada una de las subopciones de este menu.

.Ejercicios=
Renumeracion Lsientos
.Cierre Mensual
Creacion Ejercicio
.Recalculo Saldos
LCambio Clave
Consulta Expediente

[ = ) (R w R B

EJERCICIOS

El ejercicio de trabajo activo durante el uso del sistema, es el que se visualiza en el area
de indicador de ejercicio seleccionado. Al iniciar una nueva sesion el sistema selecciona
en forma automadtica y por defecto, el ultimo ejercicio disponible y lo activa. Toda la
informacion que administre dentro del sistema de Contabilidad General correspondera
unicamente al ejercicio seleccionado. Si usted desea cambiar el ejercicio de trabajo
activo, debe utilizar la presente opcion Ejercicios.

Con ella usted puede seleccionar cualquiera de los ejercicios disponibles y por ende
acceder a la informacion asociada con el mismo. La opcidén no requiere el ingreso de
datos, dispone unicamente de teclas de control para la administracion de los ejercicios
disponibles.

a.EjErcicqu

b.Renuneracion Lsientos
c.Cierre Mensual
d.Creacion Ejercicio

Ty -

z200a
Z0a7
Z00s
Z009
z010 =

[ w2 mom

RENUMERACION DE ASIENTOS

Esta opcidn permite renumerar los asientos, de manera que queden con una numeracion
correlativa acorde con las fechas de los asientos.



Para ello, una vez que se ha ingresado en la opcidn el sistema muestra un mensaje en
pantalla "Desea renumerar asientos”, a lo cual se debe responder afirmativamente en
caso de querer continuar con el proceso.

Dezsea PBenumerar Aszientos? Mo

CIERRE MENSUAL

Con esta opcion usted podrd cerrar o reabrir un mes, con lo cual se bloquea la
registracion de asientos en los meses cerrados.

Para cerrar un mes tendra que posicionarse sobre el mes o los meses que desea cerrar y
presionar las combinaciones de teclas [F5-R] y [F5-C] en cada uno de ellos. Con lo que
el estado del mes pasara de abierto a cerrado.

Para abrir un mes que esta cerrado, tendrd que posicionarse sobre el mes o meses que
estan con estado cerrado y presionar las combinaciones de teclas [F5-R] y [F5-C] en
cada uno de ellos. Con lo que el estado de mes pasara de cerrado a abierto.

Para guardar los cambios realizado, tendra que utilizar la combinacion de teclas [F5-G].

. T 1os B

Hes= Estado eracion LAsie||[shEaas
e Mensual Graba
ion Ejercici

Enerao Iphierto culo Saldos

Fehrerao iphierto o Clave

Marzo bhierta lta Expedien

hbril bbhierto

Mayo Mhierto

Juniao bpierto

Julio bhierto

Lgozsto Mhierto

Jetienbre bpierto

Ootubre bhierto

Nowviembre bphierto

Dicienbre bpierto

CREACION EJERCICIO

En esta opcion de ment lo Unico que el usuario podréd hacer es crear otro afo para la
contabilidad. Al seleccionar esta opcidon aparecerd una ventana preguntando si desea o
no continuar con este proceso.

RECALCULO DE SALDOS

A través de esta opcion se podran recalcular saldos. Para ello, una vez que se ha
ingresado en la opcidn el sistema muestra un mensaje “Desea recalcular saldos”, a la que
se debera responder afirmativamente en caso de querer continuar con la tarea.



B— F=caloulo ]

Dezea Recalcular Saldoz? NE

CAMBIO CLAVE

El proposito de esta opcion es permitir que el usuario pueda alterar el contenido de su
clave de acceso.

Perfil MNomade3oft

Clawve:

MNuewva Clawve:

CONSULTA EXPEDIENTE

Mediante esta opcion el usuario podra consultar un expediente a partir del ingreso de su
nimero.

EXPEDIENTE: 35 g 2009

Iniciador : D.AL.F.MINISTERICQ DE GOEIERNO Exp * Tem * Ahsu *
Feparticion: 12/01/2010 - TE3IORERIA GENERAL Ini * Foj b
Origen : D.A.F.DEL MINISTERIC DE GOEIERNG. -
Mrbito : 18 0 0 M® GOBIEENO, COORDIMACION GRAL ¥ JUST. C
COfi Nombre FecPaze Hora Foj © Recibio FecRepco
BB TEsORERIL GENERAL 12/01/10 09:27 111 N mlongueira 12/01/10
Pase realizado por usuario: dfullana
Asunto: S/CERTIFICACICH DE INGRESOS CTA.DENOMIMNADL

TAZAZ ¥ MULTLZ RECAUDLDORL 2° QUINCEMNAL DE

QCTOERE 2009 I.G.J.-

TAREAS ESPECIALES
Las tareas especiales que corresponden a la consulta de expedientes son:

comePase

A través de la combinacion [F5-P] el usuario podra visualizar los comentarios que se
han realizado sobre alglin pase.

comeExpe
A través de la combinacion [F5-E] el usuario podra visualizar los comentarios que se
han realizado sobre expediente.

TAREAS
Esta opcion solo posee esta tarea:



Imprime

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



