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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 uso de computadoras; sin embargo tampoco se supone que el lector no
tenga ningin conocimiento de las mismas.

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 esta
realizando adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas
de otras ventajas adicionales.

ESTRUCTURA DEL MANUAL

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

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



| ELEMENTOS VISUALES

GENERALIDADES
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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 menu 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 opcion descolgable Ejercicio dentro de la
opcion principal Utilitarios. Seleccionar otro ejercicio altera el contenido de este
indicador.

MENU DE OPCIONES DESCOLGABLES

Visualiza en sentido vertical cada una de las opciones que permiten efectuar diferentes
tareas dentro del sistema ¢ aplicacion seleccionada. Las teclas de navegacion permiten,
al igual que dentro de la barra del menu de opciones, recorrer y seleccionar las opciones
visualizadas. La seleccion de una opcion puede invocar a una ventana de opcion 6
nuevamente a otro menu de opciones descolgable. 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 ademas emiten un sonido de alerta.

DESCRIPCION REFERENTE AL CAMPO SELECCIONADO

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



TECLAS DEL SISTEMA

GENERALIDADES

Con el objeto de lograr un alto nivel de operatividad y uniformidad en el disefio de la
interfase, todos los sistemas de nuestra empresa se basan en la utilizacion de
combinaciones de teclas para la ejecucion de cada una de las tareas requeridas en el
manejo de la informacion administrada por los distintos sistemas, aplicaciones y
opciones. Cada combinacion consiste en pulsar en forma 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 menu con las opciones disponibles a
seleccionar, a su vez también podrd utilizar la tecla F5 y la letra destacada con
mayusculas de la opcion que desee. Por ejemplo, la 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 continuacion oprimir la combinacion [F5-A].
Previo a efectuar el borrado de la informacion el sistema realiza las distintas
validaciones de integridad referencial.

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

Clasifica

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

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

Graba

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



Ordena

Permite ordenar la base de informacion y visualizarla segun distintos criterios de
ordenamiento. En cada caso la opcion del sistema informa el criterio de ordenamiento
seleccionado, indicando a continuacion de la barra de teclas de control una etiqueta
representativa del nombre del o los campos por los cuales se halla ordenada la base de
informacion. Para mayor comprension del criterio de ordenamiento, a continuacion
presentaremos la pantalla del clasificador de cuentas bancarias, perteneciente al sistema
Registracion Presupuestaria, la cual por defecto viene ordenada por Codigo de Cuenta:

Contpre 2010
Cod Banco Cuenta Cod TMonetaria Cod TE Rg Ex
Wikl ETF MNro. 171043577 171043577 1 Pesos 1 TG 3i 3i
002 BTF Nro 1710428/3 17104858/ 3 1 Pesos 2 T3 31 Mo
003 BTF Nro 171050476 1710504/ 6 1 Pes=o= 1 T 3i 5i
004 BETF MNro 371000671 3710006/ 1 1 Pesos 1 TG 3i 3i
005 Banco Nacion Nro 2731781 2731/81 1 Pesos 2 TG 3i 3i
006 Banco Nacion Nro 53500009978 535000099/8 1 Pes=os 2 RC 3i HNo
007 BTF MNro 1271005771 127100571 1 Pesos 1 T3 3i Mo
008 BTF Nro 171035776 1710357/ 6 1 Pesos 1 T3 3i MNo
002 BETF Nro 171037677 1710376/ 7 1 Pes=o= 1 TE 3i Mo
010 BETF MNro 171053376 1710533/ 6 1 Pesos 1 T3 3i Mo
Entidad Bancaria: EBanco Tierra del Fuedgo
Tipo Cuenta 1 Tesoreria General
Cuenta Contable 1 1 1 02 0001 0001 Banco Tierra del Fuego 1710435

<?>» codigo de a bancaria
Al utilizar [F5-0O], la informacién queda ordenada por Banco, es decir por su nombre o

descripcion:

IR LRS-l - - Trputaciones 3-Consultas 4-TUtilitarios Contpre 2010

Cod Banco Cuenta Cod UMonetaria Cod TE Rg Ex
wfefl ETF Nro. 171043577 171043577
1258 BTF Plan de Huellas MNineras M.Hi 43400191752
156 BTF Eeserva Especif.de Habheres v 1271006770
282 BTF Veteranos de Guerrs a la Soc 171066677

TG 31 3i
FE 3i 3i
TG 31 Mo
FE 31 51

Pe=os
Pe=os
Pesos
Pesos

l—'-l—'-l—'-l—'-l—'-l—‘l—'-l—l-Nl—'-|
._]
L)
i r)
=

1
1
1
1
1
Z54 BETF. FE.FProg.Medicos Comunitario 171067676 1 Pesos
1
1
1
1

293 BTF-Asist. Feoiera C/BTF Art.26 L 171074177 Pesos =1

FE 3i 3i
271 BTF. Prog.Hidatidosiz v Zoonosis 371016571 FPesos RC 31 Mo
261 BTF.Fdo.Esp.Solvencia Social.Edu 1710693/3 Pe=os FE 3i 31
259 BTF.FE Solvencia Social M.Z3alud- 1710635/8 Pe=os FE 3i HNo
257 BTF.FE.3ec.Hidro.Ley Z11-Pagador 171068277 Pesos FE 53i 31

Entidad Bancaria: Banco Tierra del Fuego
Tipo Cuenta H Tesoreria General
Cuenta Contable 11 1 0z 000l 0001 Banco Tierra del Fuego 1710435

<?r codigo d




+

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

TECLAS ESPECIALES

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

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

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

por el sistema.

Fila 6 registro de informacion anterior al registro de posicion actual

Fila 6 registro de informacion posterior al registro de posicion actual

= &

Columna o dato a la derecha de la posicidn actual

Columna o dato a la izquierda de la posicion actual

Fd

Abandona la base de informacion

F5

= = W

Acciona el menu de opciones de la base de informacion

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



REGISTRACION PRESUPUESTARIA

GENERALIDADES

La registracion del gasto es consecuencia directa y principal de la ejecucion del
presupuesto del organismo publico. Las opciones incluidas en el presente sistema
permiten registrar las diferentes etapas del gasto, el seguimiento y control del mismo, la
administracion de los recursos percibidos y la planificacién en forma eficiente de la
gjecucion presupuestaria.

El objetivo principal es plasmar la ejecucion del presupuesto y ejercer un control
estricto de los saldos presupuestarios, de manera tal que no permite la imputacion de
gastos sin el respaldo de la partida presupuestaria correspondiente. Tomando como base
las premisas y los conceptos planteados para la formulacion del presupuesto. Permite
registra el gasto en términos fisicos y financieros, lo cual trae aparejado una serie de
beneficios, entre ellos figuran:

1- saber exactamente en que se gasto el dinero.

2- conocer cuanto se compro de cada insumo.

3- efectuar controles a nivel de insumo.
4- registrar en el momento de la compra altas y bajas de depositos.
5- controlar bienes inventariables.

Los beneficios enumerados en 4 y 5, estaran disponibles siempre y cuando su

SIGAFi haya sido configurado para el uso del Sistema de Almacenes e Inventarios.
El sistema permite dos modalidades de registracion del gasto, las cuales dependen del
origen y los montos de las mismas: Compras Menores (fondo permanente) y Compras
Mayores (etapas del gasto).

1-Clasificadores EEEN(ANST=RRellS=l 3 -Consultas 4-Ttilitarios Contpre 2010

.Fondo Permanente
Compras Mayores
JAnticipo Cargo Bendir
.Fondo de EReparo
Lorden de Pago

.Modif Presupusstaria
.Reserwvas Credito
Ingresos

JModif Comprobantes
JAjustes Autorizados
.Recaudacion <
Comprob a Prowveedores
Fondozs Especificos <

AL R A

oA e N I S = v I | v A v e 1!
M

BARRA DEL MENU DE OPCIONES

Dentro del Sistema de Registracion Presupuestaria el ment de opciones principales esta
compuesto de la siguiente manera: Clasificadores, Imputaciones, Consultas y
Utilitarios.

CLASIFICADORES

La opcidn principal Clasifica permite administrar cada una de las bases de informacion
que sirven de sustento para la tarea de registrar cada gasto y efectuar la ejecucion del
presupuesto. Cada uno de estos clasificadores o nomencladores contienen los elementos
que sirven de base para la relacion entre datos, y ellos generalmente son: las actividades
del organismo publico, los responsables u organigrama del mismo y las zonas de



influencia dentro o fuera de la provincia donde estos responsables desarrollan las
actividades. También existen clasificadores para codificar y generar la base de los
proveedores del organismo, unidades de gestiéon de gasto, insumos, cuentas bancarias,
saldos presupuestarios y de fondos permanentes, retenciones, recursos, categoria
proveedores, garantias, cancelacion, Servicios y proveedores judiciales.

IR E R ek - - Tinputaciones 3-Consultas 4-Tcilitarios Contpre 2010

.Tnidad de Gasto
.Proveedores

. In=uanos

.Cuentas Banco
.2aldos <

Py oo Tom

1w}

JActividades
.Fespon=sakbles
.Recursos <
.Retenciones
.Categoria Frovee
LFarantias
JCancelacion <
.Bervicios <
.Provedores judic

L = A =

UNIDAD GASTO

Su identificacion requiere de fundamentos politicos y acuerdos establecidos dentro y
entre cada uno de los sectores que pertenecen a la estructura del organismo. La
definicion de las unidades de gasto permite integrar dentro de un unico elemento, la
informacion de "Qué" es lo que se va a realizar (actividad), "Quién" es el encargado de
llevar a cabo dicha actividad (responsable) y "Donde" se va a efectuar (zona
geografica).

UTnidad de &

UFasto Aotiv BespPresup RespEjecuc Zonateogr ChraPubl Presup UCredito R
1382 285 285 2 No 5i 320 5i
4001 1469 346 346 2 HNo 31 321 51
4002 1528 315 315 2 HNo 31 324 31
4004 1529 315 315 3 HNo 31 324 51
4005 1529 315 315 4 Mo 31 324 51
4006 1530 3le 3le 3 HNo 31 325 51
Presupuesto: 31 Estado: Formnulacion Fegistracion Inventariar?: 3i
Imputar en:
Chra Publica: No Financiamwmiento: 001 001 Tesoro Provinecial
Aetividad: 13582 Lograr una adecuada calidad educativa
Fesp Presup: 285 Ministro de Educacion, Cultura, Ciencia v
Fesp Ejecuc: 285 Ministro de Educacion, Cultura, Ciencia v
Zona Geograf: 2 ProvinciaResp: 285 Ministro de Educacion, Cultu
Credito: 320 Zona: 2 Provincia de Tierra del Fueg




TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
este clasificador.

Datos

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

Fresupuesto: 3i Eztado: Formulacion

Imputar en:
Chra Publica: HNo Finahciamiento:

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

Credito: _ FZ0
Finan

La combinacién [F5-F] permite cargar en el Clasificador de unidades de Gasto,
informacion con respecto al financiamiento de estas. Cada vez que el usuario desee
anadir datos acerca del financiamiento de las unidades de gasto, debera pulsar la
combinacion [F5-F], la opcion visualiza una nueva ventana dentro de la cual puede
indicar el cardcter y financiamiento, la descripcioén y porcentaje del mismo. Recordar
que con oprimir [F4] no confirma los Financiamientos realizados y con la combinacion
[F5-G] se graba la informacion.
Financiamiento de
Car-Fnc Descripoion

o,

o001 ooz Fecursos Propios 100

Total : 100%

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

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

9350 1543 303 303 2 HNo 3i 20 |fapl



impUtaren
La combinacion [F5-U] permite especificar donde imputar la unidad de gasto
partida_principal partida parcial.

Presupussto: 31 Eztado: Formulacion
Imputar en:

Variables

El usuario podrd mediante la combinacion [F5-V] definir las variables de las unidades
de gasto. Para ello debera posicionarse sobre la unidad de gasto y completar los
siguientes datos: codigo y descripcion de la variable, unidad de medida variable y valor
a cumplir. Luego de completarlos, grabar mediante [F5-G].

PROVEEDORES

La opcion permite administrar el registro de proveedores que prestan sus servicios a las
distintas entidades del organismo publico. Mediante la asignacion de un codigo usted
puede identificar cada proveedor y establecer ademés los datos principales (nombre o
descripcion, el domicilio, y un cddigo de responsable cuando corresponda) y adicionales
(teléfono, CUIT, numero de ingresos brutos, nimero de actividad, indicador de cédula
fiscal y vencimiento de la misma) del mismo.

Proveedor

Tipo Proweedor: 00 Todos
Cod Prowveedor C.U.ILT Zona EResp
Olmos Andres Marta 27-17624895-0 3
2 POCAT JORGE EDUTARDO 20-10656211-5 3
3 Chamberlain Mario Jorge Z0-13596744-2 5 =287
4 PIAGGIO JAVIEER PABLO 20-1a7175a65-7 3 =i
5 Varas Hernan Guillermo 20-1585821095-9 3
& PELLEGRINI WNESTOR ANGEL 20-15127705-5 2
7 ZARATE OZCAR RLUL 20-11957227-5 3
£ Z3antanatoglia Bartolome Roberto Z0-05505672-3 ]
Domicilio : Paseo del Rio 1954 Ushuaia
Nro Contribuyente:
Fesponsahble
Zona Geografica  : Ushuaia
Categoria HE k|
TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
este clasificador.

Datos

La combinacién [F5-D] permite especificar los datos adicionales de un nuevo proveedor
o alterar los datos adicionales de uno previamente clasificado. A continuacion se



mencionaran los datos adicionales que el usuario debe especificar: codigo de la
categoria, domicilio, teléfono, C.U.LT. (clave unica de identificacion tributaria),
numero de inscripcion de ingresos brutos, numero de actividad de ingresos brutos, si/no
se encuentra inscripto en DGI, si/no se encuentra inscripto en IVA, posee cedula fiscal
si/no, fecha de vencimiento de cedula fiscal, nimero de registro de proveedores de la
provincia, nombre del responsable de la empresa, domicilio particular del responsable
de la empresa, teléfono del responsable de la empresa, proveedor es autonomo (si/no) y
fecha de pago de jubilacion de autébnomo.

Datos Jantanatoglis Bartolome Eoberto

Nro Regist

Categoria 0001 Prowveedores alojamie
Domicilio GLOR GOMEZ 6595

Telefono 0z2901-425-96

C.U.I.T. 20-05505672-3

Ing.EBrutos : 12508079 Letividad: 955944
Fesp Insc Ganan?: HNo

Fezsp Insc IVA? Mo

Cedula Fisc Si Fecha Venc: 0&/01/2008

oooooaoo
MNombre EResp

Domicilio
Telefono Zin carpeta
hutonomo? Mo Fecha Jub: door

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

Fl-Graba Fd4-Sale

Zona i
Proveesdor oooon

Habilitado » 00431 BANCO PROVIMCIA Situacion: 9 Baja definitiwva
Domicilio

Nacionalidad: Fecha Nac dS

Lugar Nac Prowv Nac

Localidad Departamento:

Cdgo Postal Telefono

Jexo i Cedula Ident: Policis

Estado Ciwvil: _ Fecha Cas: doF Tarjeta i MNro: 1

Ant.Liguid. _a Antig.Zaobre o

D.Trabajado=s: 0O Dias Mes=s o

Jubilacion oo

Grupo Sang P.Permanente: No T.Insalubre: No

Cat actual 110 CATEZORIAL 10 LgrupTriubt 108 P.Chr. Maes.y 3er
Cgo Oficina @ 353 M.O.v.53.P. - MNINIZ Cat revista !

Tipo : L - -

Retenciones

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



porcentaje a aplicar en retenciéon, monto minimo imponible, cédigo de proveedor que
recibira el pago, importe a retener, importe total a retener y coédigo de tipo de proveedor.

enciones Olwos Andrea Marta
Cd Fechesde FecHasta Pores HinlImponikh FProw Importe ImpTotal TP
oi/01/06 31712709 3.00 400.99 00414 o.ao o.0o0 u]
1 01/01/10 3.00 999.99 00414 o.oo o.0o0 u]
3 0101706 29702708 i1.00 400.99 00415 o.ao o.00 u]
24 01/03/08 30/04/09 0.50 400.99 24395 o.ao o.0o0 u]
Fetencion : Ingre=sos Brutos Importe retenido: 1,087.50
Pagar a : RENTAR PROVINCIALL Expediente:
Aotiv.ranancia: 3in tipo de proveedor
Feferencia

doMicilio

La combinacion [F5-M] permite especificar los datos del domicilio de un nuevo
proveedor o alterar los datos de uno previamente clasificado. A continuacion se
mencionaran los datos que el usuario debe especificar: tipo de documento, nombre de
calle, numero en calle de domicilio proveedor, piso de departamento, departamento,
nombre de barrio, nombre de localidad de domicilio, c6digo postal domicilio proveedor
y cdodigo de provincia.

Domicilio Proveedor

Tipo de Document: O
Calle: Los Hires
MNroCalle: 224
Fizo de Dpto.:
Departamento:
Barrio:
Localidad: Tolhuin
CPostal: 9420

Codigo de provin: |1

ctasTransf

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



eedores

1 3 ancarias Prov Santanatoglis Bartolomwe Roberto
Caod Banco Nro Cad TF CEU C

Banco Tierra del F 213000354 1 01 2630000611202130003540 *

UTnidad Montaria: FPesos
Tipo cuenta : Caja Lhorro

busca_Palabra
La combinacion [F5-P] permite buscar el registro que usted requiera, a través de una
frase o palabra especifica.

Palabra a buscar

Falahra:

reSponsable

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

Fesponsables para Jantanatoglia Bartolome ERoberto
FEeszum Descripcion Feclhezde FecHasta

mod_datos_esPeci|

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

Modificacion Datos Especiales
Codigo Proweedor @ 00008
Nowbhre o Eazon :  Gantanatoglia Bartolome Roberto
Muero C.U.I.T. :  20-05505672-3

aNula_baja



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

INSUMOS

Este clasificador permite agrupar todos los elementos y/o insumos que se utilizan para
el desarrollo de las distintas actividades del organismo. Cada insumo requiere una serie
de datos elementales para su definicién, como son: la clasificacion por objeto del gasto,
presentacion, precio unitario y otras caracteristicas. El clasificador de insumos esta
concebido en forma de arbol jerarquico, permitiendo agrupar insumos bajo otro insumo
de mayor nivel y producir distintas clasificaciones jerarquicas.

Descripeicen FFr FPPs 3uF Codigo T

Momwenc lador de Insunos

1-EROGACICHNES CORRIEMNTES 675
Z-TRANISFERENCILS oos 137
3-TRANSFERENCILS COREIENTES oos 138
4-Transferencias al sector privado para financiar 005 001 41z
S=Jubilaciones oos oo1 100 413
t—Transferencias a Personas Retiro Voluntario oos ool 100 26054
S-Ezcalafon seco gos oo1 110 414
S-Ezcalafon himedo Ooos ool 1zZo 415

Clasificacion:

Presentacion: Midad3olicitc:

Precio Inswmo: 0.o0 Inventariable: No

Precio Cierre: o.oo Regi=strakbhle: No
Codlnico: Tipo A4,E,C:

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
este clasificador.

Datos

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

Ingrese en forma correcta los datos adicionales solicitados y utilicé [Enter] o [F1] si
desea grabar las modificaciones. Si usted realizd6 cambios y no desea grabar lo
efectuado, oprima la tecla [F4]. El sistema retorna a la ventana de la opcion clasificador
de insumos sin realizar los cambios efectuados.



Mueve

Presentacion:
Mnhidad3olicit:
Precio Inswumo:

TltFecha:
CodlUnico:
Conversion:
Inventariable:
Fegistrable:
Tipo 4,E,C:

Fezsos

FPezos

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

inferiores.

. Hiwvel a
JDescripoi*n FFr FFa ZuFP Codigo
omenc lador de Inswnos 1
1-EROGALACTIONES CORRIENTES 675
Z—TRANIFERENCIAS oos 137
3-TRANIFERENCIAZS CORRIENTES oos 135
d-Transferencias al sector privado para £ 005 001 412
S—Jubilaciones oos ool 100 413
6-Transferencias a Fersonas Fetiro Wolu 005 001 100 26054
S-Escalafion seco oas o001 110 414
S-Escalafin himedo oos ool 120 415
S5-FPersonal de seguridad 005 oo1 130 416
S5-Personal docente oas o001 140 417
E-Findicato Argentino de Telewvisidn 005 0o1 150 418

nivSup

La combinacion [F5-S] permite trasladar el cursor al nivel inmediato superior del cual
se encuentra posicionado el usuario.

anTerior

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

Proxniv

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

part_presUp



La combinacion [F5-U] permite definir la partida a la que pertenece el insumo.

Fartida: DEE

marKa

La combinacion [F5-K] permite marcar, como lo dice su nombre, todos aquellos
insumos que seran movidos con la tarea mueve Varios o [F5-V] que veremos a
continuacion. Esta marca se simboliza con un asterisco en el campo T

-1aZ1T1C80d0r O nano s

Dezcripeien FPr FPPa 3uP Codigo T
MNomenc lador de Insumos 1

1-EROGACICHNES CORRIENTES 675 H
Z-TRANIFERENCIAS oos 137
F-TRANSFERENCIAS CORRIENTES oos 1385

Mueve_Varios

Como se comento en la tarea anterior, luego de haber marcado por medio de [F5-K]
todos los insumos que se desee mover, al pulsar [F5-V] mueve todos los insumos
seleccionados, al nivel donde desee insertar

L1asS1Ticador de nano s

Dezcripeien FPr FPPa 3uP Codigo T
MNomenc lador de Insumos 1

1-EROGACICHNES CORRIENTES 675 H
Z-TRANIFERENCIAS oos 137
F-TRANSFERENCIAS CORRIENTES oos 1385

busca_Palabra

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

frase o palabra especifica
Frase o FPalabra a bus

CUENTAS BANCARIAS

La clasificacion de las cuentas bancarias permite uniformar a través de un codigo la
denominacion del Banco, la cuenta del mismo y el saldo. Cada una de estas cuentas,
requiere una serie de datos elementales para su definicion, como son: Codigo y
descripcion de cuenta bancaria, numero de cuenta bancaria, codigo y descripcion de la
unidad monetaria, codigo de la entidad bancaria, si es fondo permanente, tesoreria
general, fondo fijo, fondo especial, bonificaciones o titulos, etc; si es o no registrable y
por ultimo, si puede cargarse el extracto bancario para este banco.



Cod Banco Cod UMonetaria Cod TE Rg Ex
mlwkl ETF Nro. 171043577 171043577 1 Pesao= 1 Tz 3i 3i
002 BTF Nro 17104383/3 1710485/ 3 1 Pesos z2 T3 3i No
003 BTF Nro 171050476 1710504/ 6 1 Pesos 1 T3 3i 3i
004 BTF Nro 371000641 371000641 1 Pesos 1 T3 3i 51
005 Banco MNacion Nro 2731781 2731/81 1 Peaos 2 TG 3i 3i
006 Banco MNacion Nro 53500009978 B35000099/8 1 Pesao= 2 RC 3i Mo
007 BTF Nro 1271005771 12710057/1 1 Pe=sos 1 Tz 3i No
008 BTF Nro 1710357/6 1710357/ 6 1 Pesos 1 T3 3i No
0092 BTF MNro 171037677 171037677 1 Pesos 1 T3 3i No
010 BTF Nro 171053376 1710533/ 6 1 Pesos 1 T3 3i No
Entidad Bancaria: Eanco Tierra del Fuego
Tipo Cuenta : Tesoreria General
Cuenta Contalble : 11 1 02 0001 0001 Banco Tierra del Fuego 1710435

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
este clasificador.

Prog_impresion

La combinacion [F5-P] permite visualizar la pantalla de programas de impresion, donde
el usuario podra registrar los siguientes datos: codigo y descripcion de la modalidad de
cancelacion, numero de siguiente comprobante a emitir, nombre de programa de
impresion de comprobantes masivos y nombre de programa de impresion individual.

Cuentas Banhcarias

Cod Banco Cuenta Cod UMonetaria Cod TE Rg Ex
001 ETF Mro. 1710435/7 1710435/ 7 1 Pesos _ 1 TG 31 5i
Programas Impresion u]

Cod Descripoion Num Progratna Programa
—_— ul
15 Debito-Cuentas Banca S impmwodoan impmodoan i
16 Debito-Cuentas Banca 6 impmwodoan impmodoan i
Letra=s del Tesoro impwodoan improodoan u]
99 Cancelacion por asie 24 libramc libramo u]
o
010 BTF MNro 171053376 1710533/6 1 Pesos 1 T3 3i No

Entidsd Bancaria: Banco Tierra del Fuego

Tipo Cuenta : Tesoreria General
Cuents Contable : 1 1 1 02 0001 0001 Banco Tierra del Fuego 1710435
Saldos _inic

Su proposito es efectuar la carga y modificacion de los saldos inicial de la cuenta en la
que se encuentra posicionado el usuario y del inicial del banco.



Cod Banco Cuenta Cod TMonetaris Cod TE Rg Ex
001 BTF Nro. 171043577 1710435/ 7 1 Pesos _ 1 To 3i 3i
002 BTF Nro 1710483/3 17104385/ 3 1 Pe=o= 1 T 3i No
003 BTF Nro 171050476 1710504/ 6 1 Pesos 1 TG No No
oo4 ETF Saldoz Cuenta 171043577 1 Pe=os 1 Te 31 Mo
005 Banc 1 Pesos 2 TE 31 31
06 EBanhc|3aldos Inicial : 17, 605.389 1 Pe=os 2 T 3i 31
007 BTF |&2aldo Inicizal Banco: 44,203.39 1 Pe=zos 1 TG 23i No
005 ETF 1 Pe=sos 1 T 3i No
009 BTF Nro 1710376/7 171037647 1 Pesos 1 T3 3i No
010 BTF Nro 1710533/6 171053376 1 Pe=o= 1 T 3i No
Entidad Bancaria: EBanco Tierra del Fuego

Tipo Cuenta : Tesoreria General

Cuenta Contable : 1 1 1 02 0001 0001 Bancao Tierra del Fuego 1710435

Registrable

Su proposito 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.

Cod UMonetarias Cod TE Rg Ex
001 BTF MNro. 171043577 171043577 1 FPesao= 1 TG [ 5i
00Z BTF MNro 1710488/3 1710438/ 3 1 FPesao= 1 TS 5i No

e e mr A mma e 1. amamemea 1. s -

Cod Banco

carga_eXtracto

Su proposito 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.

Cuentas

Cod Banco Cuenta Cod TMonetaria Cod TE Rg Ex

001 BTF MNro. 171043577 171043547 1 Pesos 1 TG 53i =kl

nn? BTF WMya 1710487873 1P1N4aRa 43 1 Pe=n= 1 Trr 24 WA
cHequeras

La combinacion [F5-H] permite visualizar la pantalla de chequeras del banco en el que
se encontraba posicionado el usuario cuando invoco la opcion. Alli se podran registrar
los siguientes datos: nimero de finalizacion de cheques, numero de inicio de cheques,
numero de finalizacion y fecha de anulacion de cheque.



IRt R b - tslul =t - - Imputraciones 3-Consultas 4-Tcilitarios ConcilE 2010
Chequeras de Banco 1

Chequera Desde Chedque Hasta Checgue F.Anula Cod UMonetaria Cod TE Rg Ex
I 0 0 /7 __1 Pesos _ 17651 51
i3 1 Pezos 1 TG 3i No

I 1 Pesos 1 TG Mo No

F1 1 Pesos 1 TG 3i Nao

1 Pesoaos 2 Te 31 31

22/5 1 Fesao=z 2 T3 31 51

741 1 Pezos 1 TG 3i No

fa 1 Peznos 1 TG 3i MNa

i 1 Pesos 1 TG 3i Nao

f 6 1 Pesos 1 TG Si No

Tierra del Fuego 1710435

SALDOS
Esta opcion permite administrar los saldos del sistema, a partir de dos clasificadores:

[REERT ST VIR R S |

-
=

a.2aldos Presupuestarios
JAotividades|b.3aldos FPermanente

RBesponsable
Recursos <|

-

SALDOS PRESUPUESTARIOS

Este clasificador le permitird al usuario consultar los saldos de las cuentas
presupuestarias a las cuales pretenden efectuarles las imputaciones relacionadas a
compras mayores.

Saldos

Cuenta Zaldo Votado: 40, 602, 645,00

hurentosz: o.ao
ooooool [ Diswinuciones: 0.00
aoi00ooz o.ao Credito Vigente: 40, 602, 645,00
ogoliaoaos o.aoa Beszerwva Credito: 40, 602, 645,00
ooiooaog o.ao Preventiwvo: o.ao
ooio0o4z o.ao Definitiwvo: o.ao
ooi1z0001 o.aoa Devengado: o.aoa
oolz00a0z o.aoa Mandado a Pagar: o.aoa
aoizaoos o.ao Pagado: o.ao
oo1z20004 o.aoa Ingresos: o.aoa
Zona: Provincia de Tierra del Fuego
Be=zp: Poder Legislatiwvo
Inz : Gastos en Personal

TECLAS ESPECIALES
Esta opcion no contiene teclas de accion especiales.



SALDOS FONDO PERMANENTE

Este clasificador le permitird al usuario consultar los saldos de las cuentas de fondo
permanente a las cuales pretenden efectuarles las imputaciones relacionadas a compras.
Para acceder a este, deberd especificar el numero de apertura de fondo permanente que
desee visualizar.

Zaldos Fondo Permanente
Nro Aperturs Fondo: 0001

cota Zaldo Votado: o.oa
Lumentos: 10.00
00330005 10.00 Diswinuciones: 0.00
Feserwva Credito: o.oa
Prewventiwvo: o.oa
Definitiwvo: o.oa
Devengado: o.ao
Mandado a Pagar: o.ao
Pagado:

—————————————————————————————————————————————————— Zona ¥ Resp
Zona Rio Grande
Fezsp Direccion Peoial de Educacion Privada v Educacion No Formal

TECLAS ESPECIALES
Esta opcion no contiene teclas de accion especiales.

Z.ONAS

El clasificador de zonas representa el criterio de regionalizacion. Dentro de esta base de
informacion se identifican las zonas donde se desarrollan las actividades adoptadas por
el organismo. La zonificacion delimita exactamente el area donde se desarrollan o
prestan los servicios.

Esta clasificacion le permite, entre otras posibilidades, obtener informacion relacionada
a cuanto se gasta y recauda por zona.

zificador de Zona Geografica
Dezcripoicn Fezum R

Mivel Base
1-Provincia de Tierra del Fuego
Z=U=shuaia
2-Rio Grande
Z-Tolhuin
Z-Antartida
2-Islas del Atlantico Jur
1-Provincia de Cordoba
1-Capital Federal

-1 W om Nk W
]
H

1-Prowvincia 3anta Crus 10 31
z2-Rio Gallegos 11 31
Z—Rio Turkio 33 51

1-Provincia de Chubut 12 31

1-Provincias de Buenos Aires 14 31
Z—Mar del Flata 15 31

TECLAS ESPECIALES



A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
este clasificador.

Mueve

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

gificador de
ezcripcisn Fezsum R

IMivel EBa:
1-Provincia de Tierra del Fuego
Z-T=shuaia
2-Rio Grande
2-Tolhuin
Z-Antartida
2-Islas del Atlantico 3ur
1-Provincia de Cordoba
1-Capital Federal

Lo T IV O Ry (Y - T Y L R S
far]
=

1-Prowvincia 3anta Crus 10 31
2-Rio Gallegos 11 31
2-Rio Turkio 33 21

1-Provincia de Chubut 12 31

1-Provincias de Buenos Aires 14 31
2-Mar del Plata 15 31

ACTIVIDADES

El clasificador de actividades estd concebido en forma de arbol jerarquico, este describe
el proceso productivo del organismo publico, y a su vez explicita estructuralmente las
tareas que se desarrollan y ejecutan durante el ejercicio.

Para lograr la finalidad de este clasificador, cada sector identifica las actividades
sustantivas y las actividades de apoyo. Actividades sustantivas son aquellas que hacen a
la razon de ser del organismo, mientras que las actividades de apoyo son todas aquellas
actividades que complementan a las sustantivas.



Clasi

Descripoion Ct T REezum R
[Mivel EBase 1 Ho
1-PROMOVER EL BIEWESTAR GEMWERALL o O 1378 5i
Z-LOGRAR IGUALDAD ¥ EQUIDAD IOCIAL No < 1379 No
J-Promover =1 empleo No © 1381 No
4-Lograr una adecuada calidad educativa o © 1352 31
S-Lograr una adecuada calidad educativa formal No © 1385 51
g—Lograr un adecusdo aprendizaije o © 1390 3i
T7-Dictar clases No O 1391 3i
g-Dictar clases Niwvel Inicial o 4o 1525 3i
S-Dictar clases Niwvel Primario No A 1529 3i
S-Dictar clases Niwvel HMedio o 4o 1530 31
S-Dictar clases WNivel Zuperior Mo 4o 1531 33
T-Reducir la desercion escolar o © 1356 No

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
este clasificador.

Mueve

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

Dezcripeien Fdad-Func REe=zum
1

ool oo3 1378

Z2-LOGREAR IGUALDAD ¥ EQUIDAD ZOCIAL oo3 ooz 1379
3-Promwowver =1 empleo ooi ooz 1281
d-Lograr uha adecuada calidad educativa ooz o004 1332
S-Lograr una adecuada calidad educativa formal oo3 o004 1385
t-Lograr un adecuado aprendizaje oo3 o004 1390
7-Dictar clases oos o004 1391
S-Dictar clases WNivel Inicial oos o004 ool 1525
S-Dictar clases WNivel Primario oos o004 ool 15:z9
S-Dictar clase=s Nivel Medio oo3 o004 ooz 1530
G-Dictar clases Nivel Zuperior oo3 004 003 1531

nivSup
La combinacién [F5-S] permite trasladar el cursor al nivel inmediato superior del cual
se encuentra posicionado el usuario.

anterioR

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

busca_Palabra



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

FPalabra a hbuscar

meTas

La combinacién [F5-T] permite definir las metas para lograr un desarrollo eficiente de
la actividad seleccionada

Metaz Actividad Lograr uh adecuado aprendizalje
Meta Descripocion

0001 Felacion alumno por docente primario

RESPONSABLES

El clasificador de responsables describe la estructura organizativa del organismo. Este
elemento permite identificar a los responsables tanto presupuestarios como de
ejecucion.

Al igual que el clasificador de actividad, este esta concebido en forma de arbol
jerarquico, por lo que se debe definir el organigrama estructural del organismo.

asificador de Responsabl

Descripoien Jur U0r Iho Feswm R
as 1 MNo
l1-Adiministracion Central ool 514 Mo
Z-Foder Ejecutiwvo oos o1o 261 Mo
F-Gobernador oos o1o 517 31
3-Ministerio de Gobhierno Coordinacion General v Ju 003 011 518 5i
4-Ministro de Gobierno Coordinacion General v Jus 003 011 001 262 21
4-Zubzecretaria de Gestion Administrativa oo3 o011 ool 267 31
S-Director General de Adwinistracion Financiers 003 011 001 376 31
S-Director General de Addwinistracion vy Despacho 003 011 001 377 51
4-Direccion de Promocion v Gestidn de Politica An 003 011 001 389 3i
4-Director General de Lsuntos Juridicaos oo3 011 ool 373 51
4-Director Gral. Registro Ciwvil v Capacidad de 1s 003 011 001 374 31
4-Inspeccion General Justicia oo3 o011 ool 375 31

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de

este clasificador.
Mueve



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

iwvel =1

Descripcion Jur Tor Zho FEesum
[Mivel Base 1
l1-Addministracion Central ool 514
z—Foder Ejecutivo oos 010 261
J—Gobhernador o3 o010 517
J-HMinisterio de Gokierno Coordinacion Genes 003 011 515
d-Hinistro de Gobierno Coordinacion Gener 003 011 001 262
d-Zubsecretaria de Gestion Adininistrativa 003 011 001 287
S-Director General de Adwinistracion Fin 003 011 001 ive
S-Director General de Administracion v D 003 011 001 A
4-Direccion de Promocion v Gestiodon de Pol 003 011 001 3g9
d-Director General de Asuntos Juridicos oo3 011 ool 373
d-Director Gral. BFegistro Civil v Capacid 003 011 001 37

Mueve

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

Unid_gestion

Mediante la combinacion [F5-U] el usuario consultar la unidad de gasto a la que esta
asociado este responsable



1-Clasificadores

Z2-Mowvimientos 3-Consultas 4-Utilitarios cCampr

as

2011

UTnidad de &

UFasto Zona

Zona

Aotivi Actividad

7611 2

oy

Fresupuesto:
COhra Publica:
hotividad:
Fesp Presup:
Fesp Ejecuc:
Zona Cseograf:
Credito:

Frowvincia de Tierra

o
1453
376
376
2
224

Estado: Formulacion Registracion

BRINDAR SERVICICS DE APOYVO A LA GESTICN EN GENEERLL
Director General de Admwinistracion Financiera
Director General de Adwinistracion Financiera
Provincia de Tierra del Fuego
Res=p: 376 Director General de Administ
Zona: Z Provincia de Tierra del Fueg

1455 BRINDAR 3ERVICIOI DE APOYOD A LA GES

busca_Palabra

La combinacion [F5-P] permite buscar el registro que el usuario requiera, a través de
una frase o palabra especifica.

FPalabra:

Frase

o Palabra a buscar

RECURSOS

La clasificacion de los recursos ordena, agrupa y presenta a los recursos publicos en
funcién de los diferentes rubros.

por Rubro

01 01 01 01

01 01 01 02

Tipo Ingreso

01 01 01 01 01
01 01 01 01 02
01 01 01 01 03
01 01 01 01 as

01 01 01 02 01
01 01 01 02 oz

Origen Fecurso

Eecurso Descripoion

RECURSOS CORRIENTES
01 01 INGREZO03 TRIEBUTARIOS
01 01 o1 Ingresos por rentas

Ganancias

Ganancias Ley N°® 23.548 - Fentas Generales
Gananhcias Ley N° 23.548 - Coparticipacion a Munici
Gananciazs Ley N° 24.073 - Fondo Infraestructura Ba
Ganahcias - Otras Afectaciones

Eeneficios Ewventuales

Cod

(== = VR =

Eeneficios Ewentuales Ley N*® 23.545 - Rentas Gener
Beneficios Ewentuales Ley N°® 23.5453 - Coparticipac
Aziento FE : Mo

RETENCIONES

Esta clasificacion permite a los usuarios administrar las retenciones a proveedores, es
decir, de cumplir la obligacion que tiene el organismo publico de guardar o retener un
porcentaje en concepto de impuestos.



Betencion

Zd Descripcion Prowv Prowveedaor T Jec M CE A
il Ingresos Brutos 414 RBENTLZ PROVIMNCIAL 1 1 31 No
2 Impuesto a las Ganancia 1 4 31 No
3 Ing. Brut. Dec 27380706 415 RENTAZ PROVINCIAL Dec Z2730/06 1 Z 31 No
4 Cesion 2 14 Mo No
5 Ewmbardgos 2 13 31 Nao
6 Retencion de Lnticipos 495 TESORERIL GEMNERALL 2 5 % 31 54
7 Fondos de Beparo 539 FONDO DE REPARD TESORERIA GEAL 2 4 % 3i No
g Multas 2460 TEIORERIA GENEEREAL [(MULTALS) 2 7 31 No
9 Aporte v Cont.Ley 641 2 1 31 No

10 Acta Acuerdo-Dto.M.1395 3771 IPAURS ACUERDO CON MIMNICIFP.RIO 2 2 31 No

11 Subpréstamos Crg.Intern 1532 UNIDAD EJECUTORA PROVINCIAL ( 2 3 31 No

12 Conwvenio N°45Z1 2 = 31 No

13 Recupero Gastos operati 2 10 31 No

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
este clasificador.

eScala

La combinacion [F5-S] permite especificar la escala de los porcentajes de retencion del
registro en el que el usuario se encuentra posicionado. A continuacién se mencionaran
los datos adicionales que el usuario debe especificar: codigo y descripcion del tipo de
proveedor, porcentaje de retencidon para inscriptos en DGI, porcentaje de retencion para
no inscriptos en DGI, monto méximo y si se desea o no calcular ganancias luego de
deducir impuestos.

Ezcala jes R =02 Brutos
Tipo Descripcocion Inzshgi MNInsDgi Monto Maximo DedIlmp

z4 __El.oo 0.00 0.00 No

CATEGORIA PROVEEDORES

La opcion permite clasificar y administrar los datos de cada tipo de proveedor, a los
cuales son susceptibles los proveedores que prestan servicios al organismo publico.



Categoria Proveedor

Categoria Prowveedor Tip K
ag9
1-PROVEEDORES ool
Z-VWialidad ooz
l-reparaciones ooz
1-2ub=idios oo4g
1-gob oos
l-bdgentes Provinciales 0oe
l1-Fetenciones o7
1-Contratados aosE
1-Municipios= oo9

1-Fezsponsable Fondo Permanehte o1lo o+
1-3Findicatos 011

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
este clasificador.

Mueve

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

Categorias Proveedores
Categoria Proveedor Tinp
MEOS S99
1-FROVEEDORES ool
Z-Vialidad ooz
l-reparaciones oos
1-Sub=sidios oo4g
1-gob oos
1-Agentes Provinciales ooa
1-Fetenciones oo
1-Cantratados oos
1-Municipios oos
1-Fesponsable Fondo Permanente 010
1-3indicatos o011

maRca
Con la opcidn [F5-R] el usuario podra definir que proveedor podra compartir el cuit con

otros proveedores. La marca esta simbolizada con un asterisco en el campo M de la
pantalla



Categoria Proveedor

Categoria Prowveedor Tip M

MEDS =]==
1-PROVEEDORES ool
Z-Vialidad ooz
l-reparaciones ooz
1-Sub=idios Qo4
1-goh oos w
l-bdgentes Provinciasles 00
l1-Fetenciones oo7 *
1-Cantratados aos
1-Municipios aoo
1-Responsable Fondo Permanehte o1
1-3indicatos o11

GARANTIAS

Este clasificador determina los distintos tipos de garantias que se les requieren a los
proveedores del estado, como requisito de los procesos de licitacion.

Tipos
Cod Descripocion

ikl Securo de Caucion
00Z Documentos de garantia

CANCELACION

El clasificador de cancelacion, consta de tres subopciones que permitiran la registracion
y administracion:

.Mnidad de Gasto
.Proveedores

L Inswmnos
.Cuentas Banco
.Baldos

. Z0nAas
LActividades
RBezponsables
.Recur=o=
.Retenciones
Categoria Prowvee
LGarantias

B -mo P50 maonoSm

1. Cancelacion a.nidadez Monetarias

Modalidad Cancelacion
Entidadez Bancarias

o.Tipo Libramiento

oo




UNIDADES MONETARIAS

Esta opcion permite clasificar a través de un codigo, las unidades monetarias que luego
se utilizaran en los movimientos de la tesoreria.

Tnidades Monetarias

Cod Descripoion T
1 Pesos 3
m Dolares 7s

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
este clasificador.

coTizacion

La combinacion [F5-T] permite definir la cotizacion de una moneda extranjera.
Utilizando la opcion, aparecera la ventana que veremos a continuacion en la que debera
completar: fecha desde y hasta de la cotizacion, cotizacion del comprador y la
cotizacion del vendedor.

Cotizacion: 2-Dolar Estadounidense
Feclhesz FecHazta Comprador Vendedor

30/07/09 3.65 3072

MODALIDAD DE CANCELACION

Esta opcion permite registrar y organizar a través de un codigo, las modalidades que se
utilizaran para realizar cancelaciones de obligaciones.



Modalidades Cancelacion

Cod Descripoion Cod Tnidad Monetaria T N Cod Ec PD

Cheques 1 Pesos ] 089 No no
2 Transferencia Via CEU 1 Pesos T L 002 3i no
3 Libramiento Transferencia 1 Pesos T L 002 No no
4 Libramiento por Caja 1 Pesos I L 002 No no
E Efectivo — Caja Chica 1 Pesos E 000 MNo no
f Déhito EBriopllizas de seguro 1 Pesos B 006 Mo no
7 Déhito-Cuentas Bancarias 1 Pesos B 007 Mo no
g8 Lik Trans judicial 1 Pesos T L 002 No no
9 Cancelacion por compehsacion 1 Pesos C 029 No no
10 Lik Pago Diferido 1 Pesos T F 013 No =i
11 Deéhito-Cuentas Bancarias 1 Pesos E 014 No no

Concepto Banco: Chedques

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
este clasificador.

Programa
La combinacion [F5-P] permite definir el programa al cual se referenciara el registro
sobre el que su ubico el usuario.

Frograma

MNombre Prograuna:

ENTIDADES BANCARIAS

Esta opcidon permite registrar y organizar a través de un codigo, las entidades bancarias
que se utilizaran para hacer transacciones.

Entidad Bancarias
Cod Descripoion

-1 Banco Tierra del Fuego
2 Banco MNacion
3 BANCO MACED BANSUD
4 BAMNCO FRALMNCES
5 BANCAR WNAZICWALE DEL LAVORD
& BAMNCD RIO-CAZA CENTRAL
7 BOSTON BANE S.A.
8 BAMNCO DE SANTA CRUZ
9 BANCO PRIVADO
10 BAWNCO EID
11 BANCO BOSTON

[y
[u]

BAMNCO GALICTIL

TECLAS ESPECIALES



A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
este clasificador

Sucursal

La combinacién [F5-S] permite definir las sucursales correspondientes al banco sobre el
cual se encuentra ubicado el usuario.

SERVICIOS

La Funcionalidad “Servicios” tiene como objetivo administrar eficientemente los
servicios publicos que utiliza el Gobierno de Tierra del Fuego, desde la configuracion
de los datos bésicos de cada uno de ellos por inmueble, hasta la liquidacion y pago de
las facturas correspondientes. A continuacion, veremos los siguientes clasificadores:

n.Cancelacion

o.2ervicios &, 3ervicios/

p.Provedores |b.Immuebhles

SERVICIOS/IMPUESTOS
Para administrar eficientemente los servicios publicos, es necesario definir cada uno de

los Servicios a incluir a través de esta opcion, en donde se definen los siguientes datos:
cddigo numérico con el cual se va a identificar el servicio, descripcion o nombre del
servicio y cddigo del insumo al cual se va imputar el Servicio, el cual se obtiene del

Clasificador de Insumos.

Servicios/ Impusstos
C3rv Descripcion Codigo
WElkY T=l=efonia Basica 71
0ooz Telefonia RPV 71
0003 Internet 655
Insuo: Teléfonos, télex ¥ telefax
INMUEBLES

Una vez identificados los Servicios de acuerdo a lo descrito anteriormente, se procede a

identificar los Inmuebles que serdn beneficiados con cada uno de dichos Servicios.



Para ello se ingresa a través de este clasificador en donde se ingresan los siguientes
datos: codigo identificador de inmueble, descripcion o nombre del inmueble y la

nomenclatura catastral.

Irrouekb 1
Codigo Descripocion Nomenc latura

000002 RESISTENCIA 100 |

ooooo4 12 DE OCTUBRE 371

ooooos 12 DE QCTUBRE 3583

oooooe 12 DE OCTUEBRE 55

000008 DAMIAWL FIQUE S/ 200 VIVIENDAS
Q00009 MHOR SCRIVL 3/N 245 VIVIENDLS
oooolo 25 DE MAYO 1374

oooo1l 25 DE MAYO 51

ooools 25 DE MAYO 55

ooool4 a0 WIV. GDOR. CAMPOS 1465

Domicilio

Calle H Fesistencia Nro: 100

Fiso : Dpto: Barrio:

Localidad: Rizde

ZOna H 4 Rio Grande CPostal:

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
este clasificador.

Domicilio

La combinacion [F5-D] permite especificar datos relativos del domicilio del proveedor,
es decir: nombre calle domicilio inmueble, nimero de domicilio, piso domicilio,
numero de departamento, nombre de barrio, localidad domicilio, codigo de zona
geografica y codigo postal domicilio.

Domicilio
Calle H Fesistencia Nro: 100
Fi=o H Dpto: Barrio:
Localidad: RGde
Zona H 4 Rio Grande CFPostal:

PROVEEDORES JUDICIALES

La opcion permite registrar y organizar a través de un codigo los proveedores judiciales,
es decir aquellas personas pertenecientes a la planta a las cuales se le realizan
descuentos judiciales.



Proveedorezs Judiciales

Prowv Prowveedor C.U.I.T Zona Resp

=l HIDALGD BEORQUEZ MARIAR AURORA Z2Y-217032585-2 3 4z9
TORRES CLAUDIA NOEMI 27-1854353146-6 4
ALWVAREZ MAEEL ZULEMAL 27-13691517-2 3
CALYD V,MILCA DEL CALENEN 27-24343001-7 4
PLTRICIL BARRIA ANDEADE 27-23441020-8 7
MALCHADOD FPATRICIA VERCHIL 27-22518912-4 4
GUEVARL ELIZABET 27-17390310-9 14

MONICAL IRENE LEMUI MULLER 27-301396044-4

L)

Domicilio :
ro Contribuyente:

Fesponsable : Direccion de Atencion Primaria de 3
Zona Geografics T=huaia
Categoria : DESCUENTO JUDICTIAL

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
este clasificador.

Datos

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

Datos HIDALGO

Domicilio

Telefono :

C.TL.ILT. P 27-21703285-2
Ing.EBrutos : Aotividad:
Fesp Insc Ganan?: HNo

Fesp Insc IVAL? : HNo

Cedula Fisc : Mo Fecha Venc: dod
ro Regist 1 00000000

Howbre Resp
Domicilio

Telefono :
Autonomo ? : HNo Fecha Jub: i

DESCUENT

Retenciones



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

Olmos Andrea Marta
Cd Feclesde FecHasta Porc:s HinImponikbh Prow Importe InpTotal TF
oi/01/06 31/12/09 3.00 400.99 00414 o.ao o.00 u]
1 01/01/10 3.00 999,99 00414 0.oo 0o.00 u]
3 01/01/06 25/02/08 1.00 400.99 00415 o.oo o.0o0 u]
24 01/03/08 30/04/09 0.50 400.99 24596 o.ao o.00 u]
Fetencion H Ingresos Brutos Importe retenido: 1,087.80
Pagar a : RENTAS PEOVIMNCIAL Expediente:
Lotiv.Ganancis:  3in tipo de proveedor
RFeferencia

doMicilio

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

Domicilio Prowveedor

Tipo de Docwment: O
Calle: Los Hires
NroCalle: 224
Fizo de Dpto.:
Departamento:
Barrio:
Localidad: Tolhuin
CPostal: 9420

Codigo de prowvin: |1

ctasTransf

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



eedores

1 ancarias Prov Santanatoglis Bartolomwe Roberto
Caod Banco Nro Cad TF CEU C

Banco Tierra del F 213000354 1 01 2630000611202130003540 *

UTnidad Montaria: FPesos
Tipo cuenta : Caja Lhorro

Busca-palLabra
La combinacion [F5-L] permite buscar el registro que usted requiera, a través de una
frase o palabra especifica.

Palabra a buscar

Falahra:

TAREAS

Por lo general, todos estos clasificadores del sistema, cuentan con las siguientes teclas:
Anula

Su propdsito es borrar informacion. La tarea consiste en ubicarse sobre el registro de
informacion que desea eliminar y a continuacion oprimir la combinacioén [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 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 el usuario desea ubicar el
insumo cuyo codigo sea el "138" primero debe ordenar la base de informacion utilizando [F5-
O], de manera que el criterio de ordenamiento indique "Cddigo insumo". A continuacion
oprima [F5-B] e ingrese el nimero "168". Al confirmar presionando [Enter] el cursor de
seleccion de campo s€ 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 busqueda.

Clasifica

Permite la consulta en linea de cddigos que son requeridos en la carga de determinada
informacion. Una vez generado o localizado el cédigo en cuestion, este podrd 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.

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

Ordena

La combinacion [F5-O], permite alterar el criterio de ordenamiento de la base de informacion
que usted 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.

N

Esta tecla se emplea en forma directa, sin necesidad de una combinacion [accidn-tarea].
Su propésito es crear un nuevo registro de informacién dentro de la base de
informacion. Cuando en la barra de teclas de control aparezca una etiqueta de la forma
<+>, usted podra pulsar la tecla "+" para crear nuevos registros en la base de
informacion.

IMPUTACIONES

La opcion principal de IMPUTACIONES entrega las herramientas que permiten registrar
cada uno de los gastos efectuados por las diferentes entidades del organismo publico,
plasmando de esa manera la ejecucion del presupuesto.

Las opciones incluidas en la herramienta permiten administrar cada una de las etapas
fundamentales del gasto, como son: la instancia del preventivo al reservar los fondos
para el gasto, el definitivo una vez adjudicado el gasto a determinado proveedor, el
devengado junto a la recepcion de los insumos o servicios, el mandado a pagar con la
generacion de la orden de pago y el pagado mediante la emision de cheques.

Otras opciones permiten registrar los conceptos y los montos recaudados en las distintas
zonas geograficas o areas de influencia del organismo publico.

El sistema establece una diferenciacion entre los gastos efectuados con fondos
presupuestados y los gastos solventados con fondos extra-presupuestarios. Estos ultimos
pueden ser donaciones, prestamos, acuerdos con otras entidades gubernamentales y
demas. La presente herramienta permite distinguir entre cada tipo de gasto y administra
en forma separada la informacién correspondiente.

Para cada una de estas tareas, usted dispone de una opcion dentro del menu de opciones
descolgable. Utilice las teclas de navegacion para recorrer y seleccionar cualquiera de
estas opciones. El funcionamiento y administracion de cada una de estas opciones se
explica a continuacion.



1-Clasificadores ERtGaRstslailt] S-Consultas 4-Urilicarios Concpre 2010

‘ondo Permanente
Compras Mayores
Anticipo Cargo Rendir
:Fondo de Reparo
Orden de Pago

Modif Presupuestaria

-

.Reservas Credito

Ta s o0 e
Mot A A A AR

Ingresocs
Modif Comprobantes <

ustes Autorizados

Aju
.Recaudacion <
Co

Comprob a Provesdorea <

K

FONDO PERMANENTE

Esta opcion permite la registracion de erogaciones de menor cuantia que deban efectuar
las habilitaciones o dependencias con iguales funciones, dependientes de los servicios
administrativos.

La imputacion de los gastos encuadrados en la modalidad de fondo permanente o
compras menores se realiza en términos fisicos y financieros. Ello permite un
conocimiento de la evolucion detallada de los saldos presupuestarios en sus distintas
etapas del gasto y el consumo de los mismos en términos financieros. El registro de los
insumos adquiridos en términos fisicos permite la alimentacién automatica de otros
subsistemas. Este el caso del sistema de ALMACENES E INVENTARIO y el de INFORMES
GERENCIALES, siempre y cuando su S.I.G.A. haya sido configurado para la utilizaciéon de
dichas herramientas.

Debido a la caracteristica de compra rapida en el caso de la imputaciéon por fondo
permanente, registra en el mismo instante de la imputacion las etapas del preventivo,
definitivo, devengado, mandado a pagar y pagado. Cumplimentada la imputacioén es
posible efectuar la rendicién del comprobante de gasto, en forma parcial o global. La
rendicion del comprobante consiste basicamente en agrupar dentro de un reporte los
datos de diferentes renglones de gasto y clasificarlos segun partidas presupuestarias. La
rendicion tiene por objeto final, efectuar la reposicion del fondo renovando de esa
manera el ciclo del gasto por fondo permanente.
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Apertura
.Fondo Permanente

FPermanente

Repogicion FPermanentce
.Devolucion FPermanentce

=

Caja Chica

.CRetencion FPermanente
Conciliacion Bancaria
Declaraciones Juradas
.Tranafersncia Fondos
.Cierre FFermansnte
Devolucion de chegques
-Reintegra Fondo
m.S5olicitud Insumo RUeVO
.Devolucion Fondo Esp.
o.Regiacracion Haosp Ush

Mot A A

APERTURA FONDO PERMANENTE

Esta es la etapa en la cual se habilitan los fondos para la posterior ejecucion de los
gastos.

<

o[

Nro Apgrtura

Expediente

MTipo Fondo
lcuenta Banco

oooo1

Apertura Fondo Permanente

Fecha Apertura:

000004 com 10

02 3in Beposicion
123 BTF FP Gs.Grles Emerg.Def 171054977

3123

©,

Norma Legal:

N5/01/2010

1 23123 02

Repponsabh ]l
Cafacter
Fegha ApH

-t ura

Ministro de Gobhierno Coordinacion Genera

ool

0570172010 000004-gm-10

Congepto :
/gv Frowveedor Importe I'I-
I —_—
m FONDYO ESPECIAL POLICIA PROVINCIAL 1do.o0 o
Total: 1gda.ao

Los datos de cabecera necesarios para realizar la apertura son:

©

©




@ Fecha Apertura fecha de apertura del fondo permanente, correspondiente a la registracion
del comprobante de apertura del fondo permanente.

@ Numero del expediente: numero, letra y afio del expediente correspondiente a la Apertura
del Fondo

@ Tipo de Fondo: consignar si el Fondo es: con reposicion o sin reposicion.

@ Norma Legal: tipo, numero y afio de la norma legal que habilitan el fondo permanente,
debemos observar en la parte inferior izquierda de la pantalla los nimeros correspondientes a
Decreto (1), Resolucion (2), etc.

@ Cuenta Bancaria: cuenta del banco receptor de los fondos.

@ Concepto: descripcion o comentario del concepto

@ Prov: codigo del proveedor responsable y habilitado para el Fondo Permanente.
Proveedor: nombre del proveedor responsable y habilitado para el Fondo Permanente.

@ Importe: importe total en pesos asignado al Fondo.

M: marca o=apertura original a=ampliacion d=disminucion

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de la
opcion Apertura de Fondo Permanente

coMentario

La combinacion [F5-M] tiene como fin poder ingresar algin comentario que el usuario
considere relevante para la apertura.

Comentariao

S| E1E3




FONDO PERMANENTE

Esta opcion permite la registracion de gastos efectuados mediante el Fondo Permanente
para su posterior rendicion.

NrCJmp : gooo1i

Fecha:

LHalhilit: 00755 FONDO ERPE

|
0s/0f/ 2010

AL POLICIAL PROVINCIAL

3in Reposicion

: jE;FDndD: 00003 Cca Bancéria: 0184 - 171061070

<::>”,/’ RESjr TGSt In=sugno Cantidad Pregio  Prow sfjac Qg Fac Total
10 47 1.00 E0L 00 009455 ool zoogoooo E0.00
10 4357 = .00 20000 0079455 0oz =00Qoo01 40,00
10 47 1.00 10,00 009455 ool o00Qoi1z3 10.00
10 4% 1.00 Z5.00 009455 ool o00goiz3 z5.00
10 437 1.00 5.00 00955 0001 OoO00QoO125s 5.00
o001 Trac Tothl Comgrobarte =16.00
Doocoooog Totkgl Rendido 50,00
1o Grandg
Eoas cugnta: o0330-005
MDD ESPECIAL POLYICTILA PROWINCIAL) endic: 1

©)
©

oo

Los datos que veremos a continuacion son del tipo cabecera:

@ NroComp: nimero interno del comprobante de fondo permanente,

registran los diferentes insumo adquiridos.

@ Fecha: fecha correspondiente a la registracion del comprobante de fondo permanente

dentro del cual se

@ Habilit: codigo de proveedor correctamente asignado en la Apertura de dicho Fondo, en
representacion del habilitado de compras a cargo del gasto del comprobante por fondo permanente

@ Nr Fondo: este dato es el numero de la Apertura del Fondo Permanente.



@ Cta Bancaria: es el numero de cuenta bancaria habilitada para ese Fondo Permanente
especificamente contra el cual de emitiran los cheques respectivos.

Reser: Reserva: son los nimeros de las reservas afectadas al Fondo Permanente para ese
gasto o gastos en particular (podemos tener un numero de reserva para varios gastos de distintas
UGC y distintas partidas).

UGest: codigo de la unidad de gasto que efecttia la adquisicion del bien o servicio
determinado por el insumo.

Insumo: codigo de insumo que se desea adquirir dentro del comprobante de gasto.

@ Cantidad: valor numérico positivo en representacion de la cantidad de unidades solicitadas
del insumo referenciado por el campo <Insumo>.

° Precio: valor numérico positivo en representacion del precio de cada unidad solicitada del
insumo referenciado por el campo <Insumo>.

@ Prov: codigo del proveedor adjudicado para la compra del insumo.
@ Sfac: sucursal de la factura del insumo referenciado.

@ Oc/Fact: nimero de factura o comprobante correspondiente a la adquisiciéon del insumo
referenciado por el campo <Insumo>.

Total: importe total en pesos del insumo adquirido

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de la
opcion Fondo Permanente

buscar oTros

La combinacion [F5-T] permite especificar el criterio mediante el cual se realizard una
busqueda, es decir que al usarla, aparecerd una ventana como la que veremos a
continuacion en la que el usuario debera elegir una de las opciones mediante la tecla
[Enter].

Eusca Por:

— | ERaERbi A - ————————
2| Factura 0o TFac @ ¥ Total Comwprobante o.0o

k) ooaoo Total Rendido o.ono

Zona

Inswmo: Cuenta:

Frowvee:

anul-renDic

Permite anular rendiciones del comprobante de gasto, que hayan sido efectuadas en
instancias previas. Al pulsar la combinacion [F5-D], el sistema requiere el ingreso del
numero de rendicidon que desea anular.

El nimero que usted indique, deberd coincidir con algin campo <Rend> del
comprobante. Si este no fuera el caso se emite el mensaje "<!> nimero de rendicioén
inexistente". Cuando el nimero de rendicidon se ingresa en forma correcta el sistema



anula provisoriamente la rendicion especificada. Para confirmar la anulaciéon de la
rendicion, efectué una salida de la base de informacion pulsando la tecla de control
normal [F5-G], correspondiente a la tarea de grabacion de informacion alterada.

Fondo Permanente

MNrComp : 00001 Fecha: 05/01/2010 3in Reposicion
Hakilit: 00755 FONDO EZPECIAL FOLICIA PROVINMNCIAL
NrFondo: 00003 Cta Bancaria: 0184 - 171061040
Reger UGest Insuno Cantidad Precio Prov sfac QZ/ Fao Total
00003 4510 427 1.00 50.00 00755 0001 20000000 50.00
00003 4510 427 2.00 20.00 00755 0002 20000001 40.00
oooos 4510 q427 1.00 10,00 00755 0001 00000123 10,00
00003 4510 0001 00000123 25.00
00003 4510 0001 00000125 5.00
————————————— Confirma Anulacion de rendicion: Ho| -
OPago @ oooo ante 21le.00
NrcChedo: ooooooool Total Rendido S50.00
Armla Fendicion Nr 0001 Cuenta: oo330-005
ICIA PROVINCIAL 1
Listado

Permite enviar a la impresora configurada junto a su puesto de trabajo, reportes relativos
al comprobante de gasto de fondo permanente seleccionado en pantalla. Al pulsar [F5-
L] usted dispone de un pequefio menu de opciones.

Seleccione el listado requerido empleando las teclas de navegacion. Se permite la

emision de dos tipos de reportes:
Fondo FPermsnente
MNeComp : 00001 Fecha: 0570172010 3in Reposicion
Hakilit: 00755 FONDO EZSPECIAL POLICIA PROVINCIAL
MNrFondo: 00003 Cta Bancaria: 0184 - 171061070
Feszer UZest Insumo Cantidad Precio Prov sfac QOZf Fac Total
Qo003 4510 427 1.00 50.00 00755 0001 20000000 50,00
oooos 4510 427 2.00 20.00 00755 0002 20000001 40,00
Qo003 4510 427 1.00 10.00 00755 0001 00000123 10.00
u] Listados 427 1.00 25.00 00755 0001 OOOOO123 25.00
u] 427 1.00 5.00 00755 0001 00000125 5.00
— | (e [ —— ———— -~
Ol Rendicion TFac : Total Cowprobante Z16.00
M ooz Total Bendido 50,00
Zona @ Rio Grande
Inswmo: Becas Cuenta: ooz30-005
Provee: FONDO ESPECIAL POLICIA PROVINCIAL

Comprobante: emite el comprobante de gasto de fondo permanente seleccionado en
pantalla, incluyendo los datos: niimero de comprobante, fecha, habilitado a cargo,
reserva, unidades de gasto destino de la adquisicioén, insumos, precios y cantidades
consumidas, sub-totales discriminados por partida principal.

Rendicién: emite un comprobante de rendicion de gastos, incluyendo: numero de
comprobante de fondo permanente, nimero de rendicion, datos del expediente de
rendicion, renglones rendidos, subtotales y totales por partida presupuestaria principal.

coMent



Permite realizar comentarios que el usuario considere relevante. Al pulsar la
combinacion [F5-M], el sistema mostrara una nueva ventana en la que podra ingresar y
grabar el texto.

Comentariao

rendicion de fp

Rendicion

La rendicién del comprobante consiste basicamente en agrupar dentro de un reporte los
datos de diferentes renglones de gasto y clasificarlos seglin partidas presupuestarias. La
rendicion tiene por objeto final, efectuar la reposicion del fondo renovando de esa
manera el ciclo del gasto por fondo permanente. Las rendiciones se efectuan a nivel de
factura, permitiendo que usted seleccione una o mas facturas del comprobante de fondo
permanente, con el objeto de efectuar la rendicion.

La combinacion [F5-R] permite ingresar al modulo de administracion de rendiciones del
comprobante de gasto. Dentro de una nueva ventana, usted podra rendir el comprobante
en forma parcial o global, de acuerdo a sus necesidades.

Facturas a Rendir
T Factura Prov Proveedor Fecha Importe R
I 20000001 007585 FONDO E3IPECIAL POLICIA PR O5/10/2010 40.00 Mo
QOO00123 00755 FONDO E3PECIAL POLICIA PR QOS/02/zZ010 35.00 Mo
QOO00125 00755 FONDO E3PECIAL POLICIA PR QOS/02/zZ010 15.00 Mo
QOO001Zz6 00755 FONDO E3IPECIAL POLICIA PR QOS/02/zZ010 76.00 MNao

Una vez en esta pantalla con F5 marca_individual se podra seleccionar cada una de las
facturas que uno desea rendir, y con F5 marca todo se seleccionan todas las facturas a
rendir.

Fondo Permanente m—
NriZomp : 00001 Fecha: 0570172010 3i
Habilitc: 00755 FONDO ESPECIAL POLICIA PROVINCIAL arca Individual)
NrFondo: 0o003 Cta Bancaria: 0154 - 1710a10/0 marca_ Todo

Facturazs a Rendir rEndir
T Factura Prov Proveedor Fecha

20000001 00755 FOMNDO ESPECIAL POLICIA PR O5/10/2010
00000123 00755 FOMNDO ESPECIAL POLICIA PR 0870272010
00000125 007585 FOMNDO ESPECIAL POLICIA PR 0O8/0Z/2010
00000126 00755 FOMNDO EIPECIAL POLICIA PR 03/02/2010

Una vez seleccionadas las facturas se procede a presionar [F5-E], el sistema solicita el
numero de rendicion y el numero de expediente. Luego confirmar los datos de la misma.



Facturas a Rendir To

T Factura Prowv Proveedor Fecha Importe R | —
- —| 50
20000001 00755 FOMDO ESPECIAL POLICIA PR OS5/10/2010 40.00 3i|40
000001Z3 00755 FOWNDO ESPECIAL POLICIA PR 0O3/02/72010 35.00 MNo|1o
000001z5 00755 FOMDO ESPECIAL POLICIA PR 0O3/02/72010 15.00 MNo|25
000001z 6 00755 FOWNDO ESPECIAL POLICIA PR 0370272010 76.00 MNo| 5

1 — Ty s
F|Rendicion Nro: 2 FPROVINCIALL

—| Expediente : 1 ME &8|——— | Confirma datos rendicion? EE -

Finalizada la introduccion de los datos mencionados, la rendicion se genera y almacena
dentro de su base de datos. La culminaciéon de la rendicion efectia una salida,
devolviendo el control al dato cabecera <NrComp> de la opcidon de fondo permanente.
Se debera ingresar el monto a devolver cargar el comentario del comprobante y grabar.
En esta instancia el sistema abrird una nueva pantalla donde solicita los datos del cheque
depositado, la cuenta bancaria y el numero de boleta de deposito utilizados.

Una vez ingresados los datos genera el nimero de comprobante.

Paga_retenc
La combinacion [F5-P] permite ingresar el cddigo de proveedor beneficiado con la
retencion, lo cual mostrara todas las retenciones a pagar a ese proveedor.

NeComp : 00001 Fecha: Con Reposicion
Habilit: 19903 FDO.PTE.COMBUSTIBLE POLICIA PCIAL. Adminiscracién Central
NrFondo: 00004 Cca Bancaria: 0256 - 1710675/%9

Bezer UG ] ) Total

CPro Proveedor Inp Pagar
01326 RUTOSUR RIO GRAMDE S 15.00
A Pagar : 15.00 233=-002

Presionando [F5-G] el sistema solicitara el numero de cheque con que se cancelaron las

retenciones.
En ella, los datos que no pueden modificarse son el Codigo de Cuenta y el Modo de
Cancelacion, permitiendo ingresar manualmente el Numero de Cheque y la Fecha del

Comprobante



Reser UG

Codigo Cuenta:
Mod Cancel : 1 Chegues Inp Fagar

Nro Comprob : IQEEQQSS

Facha Comprob: 15.00

OPago : 3
NrChedq: o
Zona
Irsumms : L Pagar : 15.00 2
Provee:

Luego de ingresar el cheque el sistema graba el dato y vuelve a la pantalla inicial.

Anula pago ret

Esta opcion es la necesaria en caso de querer anular el pago de retenciones, en este caso
el sistema solicitara que se ingrese el numero de cheque con el cual se cancelaron las

ur

Cheque Nro: 00185802

T T R I T

-4

oW i

Una vez ingresado el cheque el sistema muestra en la pantalla las retenciones que se
cancelaron con ese cheque para su verificacion, si es correcto grabar.

modiFica

Esta opcion permite modificar el numero de factura y su fecha. Para realizar esto se
debera posicionar en el renglon de la o las facturas a modificar y presionar F5 modifica,
el sistema mostrara la siguiente pantalla:

NrComp : 00001 Fecha: 13/01/2010 Con Reposicicon

Habilit: 19903 FDC.PTE.COMBUSTIBLE POLICIA PCIAL. Adminiscracisn Cencral
NrFondo: 00004 Cca Bancaria: 256 = 1710675/9

Bazser UGest Insumo Cantidad Precio Prov afac QC/Fac Iotal
gogly 7 Factura a Modificar 388

ooo1? 7 333

00017 T|Nuevo Nro Fact l Facha Fac: ! / 212

oogl1T 7 385

000168 TE30 EBO 1,00 1,859.9% 01326 0001 O0O363EE

OPago : 00026 TFac : Total Conmprobante 33,383.72
NxCheq: 001835522 Total Rendido 0.00

Zona @ Frovineia de Tierra del Fuego

Insumo: NAFTA SUFER Cuenca: 0D233=-002

Frovee: AUTOSUR RIC GRANDE S.A. | Rend




REPOSICION DEL FONDO PERMANENTE

La reposicion del fondo es la restitucion del monto gastado y rendido que se genera con
una orden de pago patrimonial tipo 27.

Permanence
Tipb Asiencto : 027 Reposicion Fondo Permanen
@)—t¥eo ord pago = 00000
@ Expediente : 000003 xx 04
| Becha H 10/05,/,2010
Q/CQdP:: Fr:.'.'-ied:-r Ir.ﬂ'uﬁ?_'@
13p03 FDS.EITE.CG.“‘E.T.JEI‘EE-'_E EOLICIAR ECIRL. 33,3B3.72

©

@ Tipo Asiento: al ser solo asientos de reposicion, el sistema trae automaticamente este dato

@ Nro Ord Pago: este numero es generado automaticamente por el sistema una vez
confirmados los datos de la reposicion.

@ Expediente: numero de expediente utilizado al rendir el comprobante.

@ Fecha: fecha de reposicion fondo

Los datos que vimos son denominados de cabecera. Al acceder a la opcidn, veremos los
datos siguientes

@ CProv: codigo del proveedor
@ Proveedor: descripcion o nombre del proveedor

@ Importe: importe total reposicion



En la opcion el usuario deberd ingresar el comentario y grabar.

DEVOLUCION FONDO PERMANENTE

Esta opcion se utiliza para devolver el monto no gastado al final del ejercicio para
realizar el cierre del fondo permanente. Una vez ingresados estos datos el sistema abre
una nueva ventana donde solicita el cddigo de proveedor o habilitado del fondo.

T

Devolucion Fondc

HMro FonPerm ¢ 00007 Expediente: 000010 sg 10

| Fzrcha : 08/0172Z010

CRrowv Proyeedor ImpD]’.‘L‘E‘

| Permanente O.v 3.F v/ o EERNL 1.000.00

@\Tipn Lzjento @ 52 Devoluciorn Fondo Permanen
Mro Comwp Dew @ 00001

@ Tipo Asiento: al ser solo asientos de reposicion, el sistema trae automaticamente este dato

@ Nro Comp: numero de comprobante de devolucion. Es generado por el sistema al realizar
la grabacion de la misma

@ Nro FonPerm: numero de comprobante fondo permanente

@ Expediente: es el numero del expediente utilizado en el cierre del fondo.

@ Fecha: fecha de reposicion fondo

Los datos que vimos son denominados de cabecera. Al acceder a la opcion, veremos los
datos siguientes

@ CProv: codigo del proveedor
@ Proveedor: descripcion o nombre del proveedor

Importe: importe total reposicion

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
esta opcion



coMent

Permite realizar comentarios que el usuario considere relevante. Al pulsar la
combinacion [F5-M], el sistema mostrara una nueva ventana en la que podra ingresar y

grabar el texto.

rendicion de fp

Comentariao

CAJA CHICA

Esto concepto surge cuando el responsable de un Fondo Permanente le entrega un
cheque a una persona para que realice una serie de gastos menores y después realice una
rendicion de los fondos recibidos.

Para lo siguiente hay que tener el proveedor que va a cobrar la caja chica habilitado en
el sistema con su nivel de responsable correspondiente este nivel de responsable nos
informa en que UGC podremos hacer reservas y en que UGG podremos imputar o
rendir los gastos.

H o om o g Homoo oI

.Fondao Per
LCompras M
LJAhnticipo
.Fondo de
Lorden de
.Modif Pre
.Reservas
Ingresos
LModif Com
Lhjustes 4
Recaudaci
LComprobh oa
.Fondos E=s

APERTURA CAJA CHICA

Esta apertura la genera el
bancaria del fondo.

Lhpertura FPermanente
.Fondo Permanente
Reposicion FPermanente
LDevolucion F

.Caja Chica LApertura Calja Chica

=8

CRetencion Flh.Devolucion Cajs Chica
o
cl

LConciliacion
Declaracione
. Transferenci
.Cierre FPermanente
Devolucion de chegques <
Reintegro Fondo
LAolicitud Insumo nuewvo
Jevolucion Fondo Esp.
Registracion Hosp Ush <

Pendicion Cajs Chica
CRetencion Prowveedor <

o8 8 5o 50 RS 0 5 oo

responsable del fondo ya que los fondos salen de la cuenta



Tipe Fondo 05 Caja Chica
NNro Apertura 00000 Fecha Apertura 10/05/2010
Norma Legal 1 33330 10
@ 000004
Apertua caja chica para gasto= esacuela

dor Impaiiih-—<::>

o o

@ Tipo Fondo: al ser solo caja chica el tipo de fondo a realizar, el sistema trae
automaticamente este dato.

@ Nro Apertura: numero apertura caja chica

@ Fecha Apertura: fecha apertura caja chica

@ Norma Legal: numero de Resolucion o Decreto que autoriza esta apertura de caja chica.

@ Fondo Perman: nimero de apertura del fondo Permanente que libera los fondos para la
apertura de la caja chica

@ Concepto: concepto es el detalle o sea comentario de la apertura.

Una vez ingresados estos datos se procede a grabar y el sistema en esa instancia solicita
el numero de cheque que el responsable del fondo emite.

@ Prov: codigo de proveedor o habilitado que va a recibir el cheque para los gastos de la caja
chica de la que sera responsable

Proveedor: descripcion o nombre del proveedor

@ Importe: importe total reposicion

Tipe Feonde

Nro Apertura 1070572010
Norma Legal

Fondo Perman

Modal Cancel : Importe

Codigo Cuenta: 256 BIF.FF Combustibles
NHro Chegue




TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
esta opcion

coMent

Permite realizar comentarios que el usuario considere relevante. Al pulsar la
combinacion [F5-M], el sistema mostrara una nueva ventana en la que podra ingresar y
grabar el texto.

Comentario

Apertura

"

DEVOLUCION CAJA CHICA

En esta opcion se genera la o las devoluciones de las cajas chicas y su procedimientos es
igual al de las devoluciones de Fondo Permanente. Ver opcion devoluciones de Fondos
Permanentes.

RENDICION DE CAJAS CHICAS

Esta opcidn es para cargar la rendicion de la caja chica y su uso es igual a la rendicion
del fondo permanente. Ver opcion de rendicion de fondos permanentes.

COMPROBANTES DE RETENCION PROVEEDORES

En esta opcidn se podran generar todos los comprobantes de retencion efectuados a los
proveedores.

RETENCION INGRESOS BRUTOS

Estos comprobantes de retencidon se generan para entregar a los proveedores y los datos
necesarios son: el numero de orden de pago (es el numero de orden de pago en la cual se
le efectud la retencion) y el numero de agente de retencion (es el numero que cada
agente de retencion tiene que se lo otorga rentas provincial).

RECEPCION CHEQUE

En esta opcidn se generan los recibos de pago que se le entregan a los proveedores y los
datos solicitados son: numero de comprobante (numero que genero el sistema en la
rendicion), Cod proveedor (es el codigo del proveedor que presento la factura) y el
numero del cheque entregado al proveedor.



a.Fondo Per |
b.Compras MN|a.Apertura FPermansente
c.Ahnticipo |b.Fondo Permanente
d.Fondo de |c.Reposicion FPermanente
e.0rden de |(d.Devolucion F
f.Modif Pre|SMScRE-ERS ST a.bLpertura Caja Chica
g.Reszervas |f.CRetencion F|hb.Dewvo
h.Ingresos |g.Conciliacion|c.Rend|a.Fetencion I. Brutos <
1.Modif Com|h.Declaracione | sedad b, Ihg. Brutos Adicional <
J.hjustes L|i.Transferenci——— | [« R lwh Ful R o 1Y w 1 1]
k.Becaudaci|j.Cierre FPermanente |d.Fondo Solwencia Social
l.Comprobh a|k.Devolucion de chequ
m.Fondos Es|l.Reintegro Fondo
Fecibo Chegue
Hro Comprobante: 00001

Cod. Prowveedor : 00000
HNro de Chedque

FONDO SOLVENCIA SOCIAL

Esta opcion es para generar el comprobante de retencion del fondo social y los datos son
los mismos que en el caso de los ingresos brutos.

CRENTENCION FPERMANENTE

Esta opcion genera los comprobantes de retencion para las facturas rendidas en el fondo
permanente y su uso es igual que el caso de las cajas chicas. Ver comprobantes de cajas
chicas.

CONCILIACION BANCARIA

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

.Fondo Per

bh.Compras M|a.bhpertura FPermanente
c.hnticipo |b.Fondo Permanente
d.Fondo de |c.RBeposicion FPermanente
e,orden de |d.Devolucion FPermanente
f.Modif Pre|e.Caja Chica <
g.Reservas |f.CRetenc
ISt st la Bl . Concilijia. Likro Banco
i.Modif Com|h.Declara|bh.Extracto Bancario
j.hjustes L|i.Transfe|c.Concilia Automatica
k.Recaudaci| j.Cierre |d.Cheqg. Anulados FPerm
l.Comprob a|k.Devoluc
mw.Fondos E=s|l.Reintegro Fondo
m.3olicitnd Inswmo nuewvo
n.bevolucion Fondo Esp.
o.Registracion Hosp Ush <




LIBRO BANCO

Este reporte permite solicitarle al sistema los movimientos del libro banco de un cédigo
de banco determinado en un periodo de tiempo especificados por el usuario, es decir,
mostrara todos los ingresos y egresos de fondos en la cuenta solicitada.

Cuenta Hancoo : 13 Fondo Perm Ohras Pubh 171055073
Movimientos desde: 01/01/10 Hasta 31/05/10
<:>___gptn F.Movim Compr Dehe Haker Nro Exp Let L
ikl 01010 o0ooodqol L o0 o 4qo0
099 as/01L 10 ooooodesa oJoo 10300 4 gm 10
099 1370110 ooooodaw? ojJoo - Tag Joo 4592 =
099 22/0RS10 ooooodas zoojoo o o0
099 22/0RS10 oooooqas oJoo ZooJoo
099 22/0RS10 ooooodas oJoo Z0oo4oo
099 22/0RS10 00000qo0 J004oo o Joo
099 22/0RS10 00000qo0 oJoo J00 400
SO5 0o 1,010J400
Concepto:

@ Cuenta Banco: codigo del banco o cuenta bancaria de la cual se pretende realizar la
consulta de movimiento del libro banco

@ Movimiento desde/hasta: fecha de inicio y final del periodo de tiempo de la consulta

Una vez ingresados estos datos, el sistema mostrara la siguiente informacion:

@ Cpto: cddigo del concepto bancario

@ F. Movim: fecha del movimiento bancario
@ Compr: numero de comprobante

@ Debe: importe débito

@ Haber: importe crédito

Expediente: inumero, letra y afio del expediente



TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
esta opcion

coMent

Permite realizar comentarios que el usuario considere relevante. Al pulsar la
combinacion [F5-M], el sistema mostrara una nueva ventana en la que podra ingresar y
grabar el texto.

1

Comentario

EXTRACTO BANCARIO

Mediante esta opcion el usuario puede visualizar la informacién emanada por el Banco
de los movimientos registrados por ellos, de esta forma el usuario puede interpretar el
origen de la informacion extraida del extracto bancario.

Cuenca 3 : LEE BIF.FP Combustibles Jefatura
Haf1$1Eﬁ-:s desde: 01/01/10 Hasta 31/01/10
Friovim Compr Cpto Debe Haber Concepto
04/01/2010 od= 30,306} 93 o {Foo.unIFICA
0da/01 548 of 00 30,306 LFDO.UNIFIC
05/0 og3 3,236]98 u] TOS 24 HS
05/0 o033 2,8985]1 58 o TOS 24 HS
05/ /0 oga 2,997| 24 Q. ITOS 24 HE
os/f0 il K i,538]110 0. TGS 24 HS
0s5/0 039 2TLT5 o, JUE DEPOSITA
05/0 039 15130 0. IEQUE DEFPOCSITA
05,/0 w =] isl3o o, UE DEPOSITA
os/f0 D39 15130 o. UE DEFPOSITA
05/0 039 1,200L00 0. UE - DEFOSITA
0s5/0 049 18,064} 68 0400 DEBJFDO.THIFICA
O)

@ Cuenta Banco: codigo del banco o cuenta bancaria de la cual se pretende realizar la
consulta de movimiento del libro banco

@ Movimiento desde/hasta: fecha de inicio y final del periodo de tiempo de la consulta

Una vez ingresados estos datos, el sistema mostrara la siguiente informacion:



@ F.Movim: fecha de movimiento bancario

@ Compr: numero de comprobante

@ Cpto: codigo de concepto bancario

@ Debe: importe débito.
@ Haber: importe crédito

Nro Exp Let A: numero, letra y afio del expediente

CONCILIA AUTOMATICA

El sistema provee una herramienta que posibilita la conciliacion del Libro-Banco en
forma automatica, la cual mediante algoritmos de comparacion tratara de conciliar todos
los movimientos que tengan coincidencias entre si. Los movimientos que no puedan ser
conciliados con esta herramienta podran ser conciliados en forma manual.

Los datos solicitados por esta opcion son: codigo de banco y fecha del movimiento.

Conciliacion

Eanco 013

F.HMowim: EIHDEHID

Una vez ejecutada la opcion, emite un reporte con el estado de resultado de la cuenta en
cuestion.

FP Combustibles Je

Fefha Cod Concepto NroComnp Debe

12/01/10 011 COMISION CHEQUERA 00025945 48.00
15/01/10 048 CHEQUE POR CAJA 00058048 1,400.00

Saldo segun Libro-Banco al 31/01/2010 15,041 .28
= Ll
{+) Creditos mo contabilizados 0.00
{=) Dmbitos no contcabilizados 1,496.00
(=) Dapoaitos no Acread, por =1 Banco 0.00
{+} Chedques no pressantados 54,958.72
Resulcadn 48,504.00
Salds segun Extracto Bancario 48,504.00 “

A continuacion se presenta un modelo de reporte y su resultado producto de la ejecucion
de la conciliacion, el mismo estd compuesto de una cabecera con los datos de la
provincia, numero de hoja, fecha de impresion, ejercicio bancario, fecha de corte de la
conciliacion bancaria, nombre de banco y cuenta. Posteriormente las diferencias del



ibro- u 4 i i i iz u u
libro-banco que estdin comprendidos en el periodo de tiempo analizado que no fue
posible conciliar y las diferencias del extracto bancario. Dentro de las diferencias usted
puede visualizar cinco columnas las cuales se describen a continuacion:

@ Fecha: fecha del movimiento

o

@ Compr: numero de comprobante

Cod: codigo de concepto bancario
Concepto: descripcion de conceptos incorporados en movimientos bancarios

@ Debe: importe débito.

En la parte inferior del reporte puede encontrar un andlisis de resultado en cual se
muestra el saldo ultimo del banco segln libro-banco, los créditos no contabilizados ,
débitos no contabilizados , débitos no registrados por el banco, créditos no registrados
por el banco. Como producto final el resultado y saldo de la conciliacion.

CHEQ.ANULADOS FPERM

En esta opcion se registraran los cheques anulados manualmente del fondo permanente,
registrando la chequera, el nimero del cheque que se anulo y la fecha de anulacion.

DECLARACIONES JURADAS

Con esta opcion de menu podra obtener una declaracion jurada de ingresos brutos
(D.G.R.), de ganancias (SICORE), de la Ley 616 (D.G.R. R-199), etc. Cada una de
estas se explican a continuacion.

8 . y Pe ;

b.Compras Mja.Apertura FPermanence

c.Anticipo |b.Fondo Permanesnte

d.Ffondo de |c.Reposicion FPermanence

2.0xden de |d.Devolucion FPermanente

f.Modif Pre|e.Caja Chica <

g.Reservas |f.CRetencion FFerma

h.Ingresos |g.Conciliacion Banc m

i.Modif Com|iS8 araciones Jurji=PRucanE-Liay sl

j.Ajustes R|i.Transfereancia Fon|c.DER R=19%

k.Recaudaci|j.Cierre FPermanent |d.DER Fon.Soc

1.Comprob alk.Devolucion de che

m.Fandos Es|l.Reintegra Fondo

L m.S5o0licitud Insumo nDuevo
n.Devalucion Fondo Eap.
o.Regiacracion Hoap Ush <




DGR

Con esta opcion de menu podra obtener una declaracion jurada de ingresos brutos del
proveedor que este especificado como agente de retencidon de ingresos brutos, esto lo
podré consultar el en clasificador de retenciones.

L.LHELENC1LOn Prerma
Ingresos |g.Conciliacion Banc
Hodif Com | SESETNESETah Nl T-E- s (- . DER ley 616
Ajustes R|i.Tranaferencia Fon|c.DGER R=1989

Recaudaci|j.Cierre FPermanent|d.DER Fon.Soc.

sHESSTIVAS

50

ol

n de che

Fanda
Nra FPermante I Insumo nUeVo
Desde Fecha Hasta n Fondo Eap.
ion Hoap Ush o

©,

@ Nro FPermanente: numero de la apertura del fondo permanente.

@ Desde Fecha / Hasta: rango para la generacion de la declaracion

DGR LEY 616
Esta opcion requiere los mismos datos que la anterior y su generacion es para las
declaraciones juradas de la Ley 616.

f.CRetencion FPerma
g.Conciliacion Banc|a.DGR

.Reservas
. Ingresos
Bill- bR daeaiolln . Declaraciones Jur
.ARjustes A|i.Tranaferencia Fon|c.DER E=15%9

Recaudaci|j.Cierre FFermanent|d.DER Fon.Soc.

DGR de FPermanente

Nro FPermante I
Desde Ft1ha Hasta n Fondo Eap.
ion Hosp Uah <

o0

oL e

n de che
Fondo
Insumo NUeVo

@ Nro FPermanente: numero de la apertura del fondo permanente.

@ Desde Fecha / Hasta: rango para la generacion de la declaracion



DGR R-199

Con esta opcion de menu podra obtener una declaracion jurada de los proveedores que
no se les ha realizado retenciones, ya sea por haber facturado montos menores a lo
obligatorio por ley o por ser exentos.

«Hodil Fre|e.Caja Chica
.Beservas f.CRetencion FFerma
g

o H

. Ingresos

Conciliacion Banc

i.Tranaferencia Fon

|
&

iro FPermante!

/

Frovesdar
'Dcsd: Fecha @ Haata
M. Minimo H. Maximo:

O .
©

@ Nro FPermanente: numero de la apertura del fondo permanente.

@ Proveedor: codigo de proveedor

@ Desde Fecha / Hasta: rango para la generacion de la declaracion

@ M. Minimo/Méximo: minimo y méximo monto de OP a informar

DGR FONDO SOCIAL

Esta opcion genera las declaraciones juradas del fondo social y solicita los mismos
datos que las anteriores.

Caja Chica {|

Modif Pre

.Reservas

o g

.Ingresos
Modif Com
Ajustes A
.Recaudaci
de FPermanente

L~

DGR

Nra FPermante I

( :) Deade Fecha Hasta

CRetencion FFerma
Conciliacion Banc
Declaraciones Jur
. ITranaferencia Fon
Cierre FFermansnt

n de che
Fondo
Insumo nuevo

n Fondo Eap.

ion Hoap Ush

<

@ Nro FPermanente: numero de la apertura del fondo permanente.

@ Desde Fecha / Hasta: rango para la generacion de la declaracion




TRANSFERENCIAS FONDOS

En esta opcién se podran realizar las transferencias de los fondos de las cuentas

recaudadoras a las cuentas pagadoras para su utilizacion.

© O ©

. - PP
o TYaTS . OO0
WEQ LIE8n3 = W

P

( ) Expedience : 000004 xx 04 Hro Chegue : 01835518 Fecha: 11/05/2010
Titular Cca: 24796 FDC. FTE. GASIOS DE COMBUSTIBLE M ECCNOMIA DGAF
CBanc Banco Cuentca CBanc Banco Cuenca er::-:ir':e
38 Bco|Mac.Plan 5352p114/05 1p9 Bop Nac.FE P 535p0134/23 ﬂ

@ Nro Transf: numero de transferencia

@ Expediente: nlimero, letra y afio del expediente

@ Nro Cheque: numero del cheque emitido de la cuenta recaudadora que se deposita en la

cuenta pagadora.

@ Fecha: fecha del movimiento

@ Titular Cta: codigo del proveedor o habilitado titular de la cuenta bancaria a utilizar

@CBanc: cddigo de la cuenta de donde se transfieren los fondos (cta. recaudadora)

@ Banco: cédigo cuenta banco se registra el numero de cuanta bancaria a donde se depositan

los fondos (cta. Pagadora).

Cuenta: numero de cuenta bancaria

@ CBanc: codigo de banco a donde se transfieren los fondos
Banco: descripcion de banco destino de los fondos

@ Cuenta: numero de cuenta bancaria destino de los fondos



@ Importe: importe a transferir

Una vez registrados estos datos es necesario cargar el comentario de la transferencia y
grabar. El sistema genera la transferencia con su numero correspondiente y genera la
impresion de la misma.

CIERRE FONDO PERMANENTE

Esta opcion genera el cierre de los fondos permanentes ya sea por cierre del ejercicio o
por realizarse el cierre del fondo por otra razon.

El unico dato que solicita el sistema es el nimero de fondo y realiza la busqueda de
todas las rendiciones de ese fondo y de las cajas chicas de ese fondo, ademas calcula las
devoluciones de las cajas y fondos como asi también las reposiciones. Si los montos no
dan el sistema no permite el cierre del mismo.

©
/

\k{r:- AperTursa 00004 Fecha Apertura: 11/01/2010
@\Exned;en:e 016070 GH 09
Nipo Fondo 01 Con Reposicion Norma Legal: 1 00001 10
®_ﬂabll+’a:ﬂo 19903 FDO.PTE.COMBUSTIBLE POLICIA PCIAL.
)'Jr.p:-'":ﬂ Iotal 200,000.00
Concepto APERTURA FDO.FTIE.COMBUSTIBLE POLICIA PFCIAL.
C/ I Tipo Comprochbante Importe
1
@/ jcion Caja Chica 1.00|
! clucion 200 .00
Jucion 166,4913.28
Jicion Parcial 33,383.72
Total Deposicado: 200, 004%.00
| |

@ Nro Apertura: numero de apertura del fondo permanente
@ Fecha Apertura: fecha de apertura del fondo permanente
@ Expediente: nimero, letra y afio del expediente de apertura
@ Tipo Fondo: tipo de fondo 1=con reposicion, 2=sin reposicion y 3=cuentas especiales

@ Habilit: codigo de proveedor correctamente asignado en la Apertura de dicho Fondo, en
representacion del habilitado de compras a cargo del gasto del comprobante por fondo
permanente



Importe Total: importe total en pesos
Concepto: descripcion de conceptos incorporados en movimientos

NroComp: nimero del comprobante de rendicion o nimero devolucion
Expediente: nlimero, letra y afio del expediente de apertura

Tipo Comprobante: descripcion del tipo de comprobante

O0eeoo

Importe: importe de apertura de fondo permanente

Una vez verificados los datos se debe ingresar un comentario y proceder al cierre, el
sistema genera una impresion con el detalle de las rendiciones y devoluciones tanto de
los fondos como de las cajas chicas de los mismos.

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
esta opcion:

coMentario

Permite realizar comentarios que el usuario considere relevante. Al pulsar la
combinacion [F5-M], el sistema mostrara una nueva ventana en la que podra ingresar y
grabar el texto.

Comentario

Anula_cierre

Permite realizar la anulacion del cierre del fondo. Al pulsar la combinacion [F5-A], el
sistema mostrara una nueva ventana en la que podrd confirmar o no la anulacién del
cierre.

—— IRUEIGEETE

JConfirma anulacion cierre?  HNo

DEVOLUCION CHEQUES

Esta opcion se utiliza para generar las devoluciones de los cheques de los fondos
permanentes que por alguna razén vuelven al mismo, estas razones pueden ser por
rechazo, por perdida del mismo, etc.



Fondo
LCompras M
LJAhnticipo
.Fondo de
Lorden de
.Modif Pre

Per

Jhpertura FPermanehnte
.Fondo Permanente
Reposicion FPermahente
LDevolucion FPermanente
.Caja Chica

.Reservas
Ingresos
LModif Com
Lhjustesz 4

.CRetencion FPerma
.Conciliacion Bane
.Declaraciones Jur
. Transferencia Fon

a.levolucion Chedgue
Lorden Patrimonial
.Cancela OPatrim

LAnula Cancel OPatr

oo

Recaudaci

[E R = S v R = TN T w R o i

.Cierre FPermanent

LComprobh oa
Fondos E=

B o om o g Homoo oI

Jevolucion de

chegu

Reintegro Fondo
LBolicitud Insumo nuewvo
Jevolucion Fondo Esp.
Registracion Hosp Ush <

DEVOLUCION CHEQUE

En esta opcidon se registran
mencionadas.

los datos del cheque a devolver por las razones antes

:: \\Ejerclazm
uenta Sanco
(::%-~.__Hr: ?:Tpr:h
Modal Cancel
! Facha Deve
g s PRI, = ALY = .
Proveedor 01326 RAUTOSUR RIC GRANDE S5.A -
/2]'::&? Expediente Tipo Orden I'n;p:r:n_-i
/ m 100003FXX-04 Fondo Hermanente 1,28p.02[t
]
Total 1,28p.02

Ejercicio: ingresar el ejercicio del cheque a devolver.

Cuenta Banco: cuenta bancaria del cheque que se devuelve.

(5) Nro Comprob: numero de comprobante

@ Modal Cancel: c6digo y descripcion de la modalidad de cancelacion

@ Fecha Devol: fecha devolucion




@ NroOP: niimero de orden de pago
Expediente: numero, letra y afio del expediente de apertura

@ Tipo Orden: el nimero de la orden de pago que fue cancelada con dicho cheque

Importe: importe de la orden de pago

Luego se debera ingresar el comentario de la devolucion y grabar los datos.

ORDEN PATRIMONIAL

En esta opcion se debe generar la orden patrimonial contra la cual se emitira luego el
cheque nuevo para cancelar al proveedor que realizo la devolucion del cheque.

Nizo d?azr:m 1 00000 Expediente : 000006 xx 01
Excha i A1/05/2010

TTroveador 01326 AUTCSUR RIC GRANDE S5.A.

o 9
O—

Ejer CBan Cuenta Bancaria Chegque Cod Modalidad Cancel Importe F
m 0156 BTF.FP Cdmbustibles 01834522 J Cheques 1,289, 02
Togal Libragientos 1,280.02

Jotal a Devolver 0. 00

@ Nro OPatrim: numero de orden de pago patrimonial
@ Expediente: numero, letra y afio del expediente

@ Fecha: fecha del movimiento

@ Proveedor: codigo y descripcion del proveedor

@ Ejercicio: ejercicio del cheque a devolver.

@CBanc: cddigo de la cuenta de donde se transfieren los fondos (cta. recaudadora)



@ Cuenta Bancaria: descripcion de banco destino de los fondos
Cheque: numero del cheque
@ Cod: codigo de modalidad de cancelacion

Modalidad Cancel: descripcion de la modalidad de cancelacion

@ Importe: importe del cheque
@ P: marca de los cheques a devolver

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de

esta opcion
Elige

Permite realizar la seleccion del o los cheques a devolver al proveedor. La seleccion se

vera en la pantalla principal a través de un asterisco.
coMentario

Permite realizar comentarios que el usuario considere relevante. Al pulsar la
combinacion [F5-M], el sistema mostrara una nueva ventana en la que podra ingresar y

grabar el texto.

Comentario

Hevuluciun por cheque rechazado.

-|«Fl> Graba

Ver_distri

Permite realizar la distribucion de la orden de pago patrimonial.

Graba

La combinacion [F5-G] permite al usuario generar la orden patrimonial que luego

debera cancelar con el nuevo cheque a entregar al proveedor.

=l ques

000006 xx OL

Nre OPacrim : 900000 Expedience
Fecha 11/05/2010
Proveedor 01326 AUTOSUR RIO GRANDE 5.A.

Mod Cancel

Orden Patrimonial

=
Humerag

WEQGEDN

Fago Patrimonial generada con &1l numero:

Total a Devolwver !




CANCELA OPATRIM

Con esta opcion se procede a cancelar con el cheque nuevo al proveedor que realizo la
devolucion.

<

Nra CJ.‘I'.:::’::I:: 00073 Proveedor : AUTOSUR RIO GRANDE S
[Expediente : 000006 xx 01 Fecha : 11/05/2010

\,¥ Orden Pago Patrimonial

roveedor 1 01326 AUTOQSUR RIC GRANDE S

\ - 1,280.02 Importe cancelado: 0.00
Importe a Pagar @ .,EE-:I.-:IE

Banco : 256

/ﬁ: dalidad Cancel:

R oPQ O

El tinico dato necesario para su cancelacion es el nimero de la orden patrimonial

@ Nro Comprob: nimero de comprobante

@ Proveedor: descripcion del proveedor

@ Expediente: numero, letra y afio del expediente
@ Proveedor: codigo y descripcion del proveedor

@ Importe Orden: importe de la orden

Importe a Pagar: importe a pagar. El campo importe se podrd modificar en caso que sea
necesario, luego se deberd confirmar los datos ingresados y realizar la cancelacion
propiamente dicha ingresando el nimero de cheque a utilizar.

ANULA CANCEL OPATRI

En esta opcion se anulan las cancelaciones de las 6rdenes patrimoniales de devolucion
de cheques.



/’m 1,280,002 11/03/10 Q1326 AUIPSUR RIC GRANDE S.A.

o

Tipo OPago: Orden Pago Facri

@ Cta Bancaria: es el numero de cuenta bancaria del fondo desde la cual se emito el cheque
que se desea anular.

@ Nro Comprob: numero del cheque que necesitamos anular.

@ Modalidad Cancel: descripcion de la modalidad de cancelacion

El sistema una vez que cargamos estos datos trae en la pantalla los siguientes datos:
@ Nro OP: ntimero de la orden patrimonial que se cancelo con ese cheque
@ Importe: importe del scheque
@ F Cheque: fecha de la cancelacion
@ Prov: codigo del proveedor

nomprov: nombre del proveedor

Al confirmarla cancelacion, aparecera una ventana en le que el usuario debera

respoinder:
Orden Pago Patrimonial
Proveedor 1 01326 AUTOSUR RIO SRANDE 3
Importe Orden : 1,280.02 Importe cancelado: o.oo
Importe a Pagar 1,280.02
Banco : Z56 EBTF.FP Combustihles
Modalidad Cancel: Chedques

Confirma Emision de Comprobante Cancelacion? HNo




REINTEGRO FONDO
Esta opcion se utiliza cuando queremos reintegrar fondos al fondo permanente.

.COMBUSTIBLE POLICIR PCIAL a.p

"W
3
8]
m
=l
=

@ Nro Comp Dev: nimero que va a generar el sistema de la devolucion que se esta realizando,
con este numero podemos anularla posteriormente.

@ Expediente: numero de expediente que estamos utilizando para el reintegro.
@ Nro FonPerm: nimero de la apertura del fondo utilizado.

@ Fecha: fecha del dia en que se realiza el reintegro.

El sistema automéaticamente trae en la pantalla el responsable o habilitado del fondo.
Luego se debe ingresar el importe que se esta reintegrando.

@ CProv: codigo del proveedor

@ Proveedor: nombre del proveedor

@ Importe: importe que se esta reintegrando

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
esta opcion

coMentario

Permite realizar comentarios que el usuario considere relevante. Al pulsar la
combinacion [F5-M], el sistema mostrara una nueva ventana en la que podra ingresar y
grabar el texto.



Comentariao

<Fl> Graba

Luego de ingresados estos datos se debera agregar el comentario y grabar. Cuando se
confirman los datos se debera ingresar el numero de boleta de deposito utilizada.

Si es necesario anular esta devolucion se debera ingresar con el numero generado por el
sistema y con F5 anula se procede a anular el reintegro.

SOLICITUD INSUMO NUEVO

Esta opcion se utiliza para solicitar la incorporacion de insumos nuevos que no existen
en el clasificador y son necesarios para registrar en las rendiciones.

Al ingresar a la opcion el primer dato que solicita el sistema es el nimero de apertura
del fondo:

2. Fondo Fer |
h.Compras M|a.Apertura FPermanente
c.Anticipo |b.Fondo Fermanente
d.Fondo de |o.Reposicion FPermanente
e.0rden de |d.Devolucion FPermanente
f.Modif Pre|e.Caja Chica <
g.Regervaz |L£.CRetencion FPermanente <
h.Ingresoz |g.Conciliacion Bancaria <
i.Modif Com|h.Declaraciones Juradas <
j.hjustes A|i.Transferencia Fondos
kK.Recaudaci| j.Cierre FPermahente
l.Comprob a|lk.Devolucion de chedques <
m.Fondoz Ez| l.Reintegro Fondo
. Jolicitud Insumo nusvo
n.bevolucion Fondo Esp.
HNro Apertura

Luego solicita los datos propios del insumo a generar:




Folieitud Insumo Nuewa

"

Nroint: 0 Televisor 42

resentacion: Tnidad

Tnidad 3olic: unidad

Precio BFefer: 4,000,00
Nrpo Pregynta Rg=
i Bien |Inventariable g

5 Mg

Eeppuestd o

@ Nrolnt: ingresar un nombre breve del insumo a solicitar.

Presentacion: como se lo encuentra en el mercado: unidad, docena, pack, pesos, envase x 550
G., frasco x 1 Kg, etc.
Unidad solic: indica como lo necesitamos: unidad, docena, botella x 1 litro, kilo, etc.

@ Precio Refer: indicar el precio aproximado del insumo.

Al ingresar estos datos, el sistema abre una nueva pantalla donde muestra unas
preguntas que se deberan contestar posicionados en la tltima columna de la derecha.
Por si o por no o también usando [Enter] en el campo abrird una una pantalla donde se
podré ingresar un texto:

@ Nro: niimero de pregunta
@ Pregunta: desarrollo de la pregunta

@ Res: respuesta a preguntas

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
esta opcion

Descripcion

Al pulsar la combinacion [F5-D], el sistema permitird visualizar la descripcion para
poder ampliarla descripcion



Descripcion Ampliada del Insumo Provisorio <F1l> Graha
Televisor 42

Proceder a grabar y culmina la solicitud de nuevo insumo.

REGISTRACION HOSPITAL USHUAIA

En esta opcion se procede a imputar los gastos generados en el hospital de Ushuaia. A
través del ingreso de los datos que provienen de un archivo se capturan
automaticamente.

ARCHIVO

El usuario debera ingresar el nombre del archivo a procesar y luego grabar el
comprobante generado

ANULA REGISTRACION HOSPITAL USHUAIA

De ser necesario realizar la anulacion de la registracion del hospital ingrese con el
numero de comprobante y grabar.

Fondo Permansnte

Hrlomp :

Habilit:

NrFondo: Cta Bancaria: -
COMPRAS MAYORES

Se denominan compras mayores a aquellas compras cuyos montos superen un importe
minimo establecido por legislacion contable. En particular, esta modalidad de compra es
utilizada para la registracion de gastos sujetos procesos licitatorios. El criterio de
funcionamiento difiere a la modalidad de FONDO PERMANENTE, fundamentalmente en el
registro diferido de cada una de las etapas del gasto. En este caso, en una primera
instancia se genera la afectacion preventiva mediante la emision de un documento
respaldatorio de la misma.



Efectuada la afectacion preventiva en las partidas presupuestarias y resuelto el trdmite
de seleccion de proveedores, se realiza la afectacion definitiva, estableciendo para cada
insumo: el proveedor, el nimero de orden de compra y la fecha de la misma.
Estableciendo esos datos queda determinada la etapa definitiva del gasto.

Presentada la factura por parte del proveedor y la entrega parcial o global de los
insumos se procede a la registracion de la etapa del devengado. Este proceso, consiste
basicamente en la registracion de la entrega total o parcial de los insumos en términos
fisicos.

La opcion compras mayores dentro del menii de opciones descolgable contiene el
indicador "<", por lo cual su seleccion invoca nuevamente a otro menu. Dentro del
nuevo ment, la primera de las opciones permiten el registro de las etapas preventivo y
definitivo de un comprobante por compras mayores. La opcién restante es la
herramienta adecuada para administrar la etapa del devengado del gasto. En las
siguientes secciones se explica el funcionamiento de cada una de ellas.

Fondo Permanente <

a1

. Compras M

SRR lll= . Preventivo,/Definitivo
d.Fondo de |b.Devengado Individual
e.orden de |c.Devengado Masivo

f.Modif Pre|d.Liquidacion Haberes <
g.Reservas |e.3ervicios <
h.Ingresos

i.Modif Comprobantes

j.hjustes Autorizados

k.Recaudacion <

l.Comprobh a Proveedorezs <

m.Fondos Especificos <

PREVENTIVO/DEFINITIVO

Las etapas de afectacion preventiva y definitiva corresponden a diferentes instancias de
un comprobante de gasto administrado dentro de la opcion de compras mayores. La
etapa del preventivo tiene por objeto reservar crédito de las partidas presupuestarias
para poder efectuar el gasto. Reservados estos créditos, se procede al llamado del acto
licitatorio y posteriormente a la eleccion de el o los proveedores mas convenientes para
el organismo publico. Efectuada la seleccion de los proveedores la opcion permite
administrar la afectacion definitiva del gasto. Para ello se deben consignar los siguientes
datos en cada renglon o insumo del comprobante de compras mayores:

* cddigo del proveedor que entrega el insumo

* numero de la orden de compra entregada al proveedor

» fecha de confeccion de la orden de compra
Introducidos correctamente estos datos, cada insumo registra la etapa del definitivo.
Con la entrega de los bienes y la correspondiente factura por parte del proveedor, se
puede proceder a la registracion de la siguiente etapa del gasto. Utilice la opcion
devengado para su correcta administracion.
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Preventivo

fDhefinitiwvo

T
Mro Cowmp: 00001 Fechs: 05/01/2010 Exped: 003434 xx 01
T3es Insumo Cantidad Frecio Total Prov OCZ/Fac Fecha
4000 ey el .00 525 5125 442 1 01/91/10

Togal Comprolbante: S5.2F

Prowveed :|NOMADE Z0FT J.E.L.
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Desde el punto de vista de los datos requeridos la opcion distingue entre datos de
cabecera y datos de la base de informacion. En este caso los datos de cabecera o filtros

son:

@ NroComp: numero interno del comprobante de compras mayores, dentro del cual se registran
los diferentes insumo a adquirir

Fecha: fecha correspondiente a la registracion del comprobante de compras mayores. La fecha
debe indicarse en el formato dia/mes/afio especificando dos digitos para cada campo.

@ Exped: datos del expediente dentro del cual se incluye el comprobante de compras mayores.

Introduzca en forma correlativa el numero. letras v afio del expediente.

Los datos obtenidos al ingresar los datos son:

©000 06

Precio: precio de cada unidad solicitada del insumo

insumo <Insumo> con precio unitario <Precio>

ONe

adquisicion del insumo referenciado

UGes: coédigo de la unidad de gasto la cual efectua la adquisicion del bien o servicio
determinado nor el insumo.

Insumo: codigo del insumo que se desea adquirir dentro del comprobante de gasto..

Cantidad: cantidad de unidades solicitadas del insumo referenciado por el campo <Insumo>

Total: importe total del gasto correspondiente a la adquisicion de <Cantidad> unidades del

Prov: codigo del proveedor adjudicado para la compra del insumo referenciado

OC/Fac: numero de orden de compra remitida al proveedor adjudicado, correspondiente a la



@ Fecha: fecha de la orden de compra o factura en el formato dia/mes/afio, especificando dos
digitos para cada dato.

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de la
opcidn Preventivo/Definitivo

coMent

La combinaciéon [F5-M] permite el ingreso de un breve comentario respecto al
comprobante de gasto identificado por el dato cabecera <Nro Comp>. Al pulsar [F5-M]
el sistema despliega una nueva ventana donde puede ingresar el comentario
correspondiente al comprobante de gasto seleccionado en pantalla. Emplee la
combinacion [F5-G] o pulse [Enter] ubicado en la ultima linea de la ventana del
comentario para confirmar el texto ingresado. Si usted no desea confirmar las
modificaciones efectuadas en el comentario pulse [F4] y retornard a la base de
informacion.

Comentario

anula-Def

E usuario puede anular la afectacion definitiva de un insumo pulsando [F5-D].
Seleccionar el registro de informacion de su interés y oprima [F5-D]. Los campos
<Prov>, <OCompr> y <Fecha OC> volverédn a su estado original (en blanco), previo a
la afectacion definitiva del renglon. Usted no podra realizar esta tarea en caso que el
insumo del renglon se encuentre parcial o totalmente devengado. Si este fuera el caso,
anule primero la etapa del devengado empleando la opcion devengado.

DEVENGADO

Junto a la entrega de la factura por parte del proveedor, y a su vez la entrega parcial o
total de los insumos, se debe registrar la etapa del devengado del gasto. Esta etapa
puede cumplimentarse siempre y cuando se hayan efectuado correctamente las
afectaciones  preventivas y  definitivas  correspondientes  (ver  opcion
Preventivo/Definitivo).

La opcion devengado requiere del ingreso del nimero de comprobante de compras
mayores, el proveedor que entrega los insumos, los datos de la factura y el expediente
destino. A partir del ingreso de estos datos, el sistema visualizard los insumos
pendientes a devengar y usted dispondra de herramientas para seleccionar cuales y
cuanto de cada insumo son entregados por el proveedor.

Basicamente, la opcion permite la registracion de la entrega total o parcial de los
insumos en términos fisicos.



4€/i;: Devengado Saldo Frecig Def Togal OComp FecOConp
®/j b . 00 1 Joo 2,646.88

'+]
0p00 0000QL 26/01/310
Cagt Def 1.00 Udest: 07623 0.0
Cagt Dev .00
Inguma @ Agua -| pesos -
Zoga : Provingia de Tierra dgl Fuego Reng ¢
Regpon ! Directcpr Gral. BRegisctyo Civil y Capacidad de las Personas
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Desde el punto de vista de los datos requeridos la opcion distingue entre datos de
cabecera y datos de la base de informacién. En este caso los datos de cabecera o filtros
son:

NroComp: numero de comprobante de compras mayores previamente generado mediante la
opcion preventivo/definitivo

Prov: codigo del proveedor que hace entrega de los insumos al organismo publico
Tipo: tipo de factura (B - C - E - X)

Fact: nimero de factura correspondiente a la entrega de los insumos por parte del proveedor
identificado por el campo <Prov>.

Fecha Fact: fecha correspondiente a la factura con numero <Nro Fact>.

Fecha Prestacion: fecha correspondiente en la que se presto el servicio

OJOJOMONOIONO

Expediente: datos del expediente dentro del cual se incluye el comprobante del devengado

Los datos obtenidos al ingresar los datos son:

Insumo: codigo del insumo pendiente de entrega por parte del proveedor

Devengado: especificar la cantidad del insumo que usted desea devengar

Saldo: cantidad pendiente de entrega del insumo

Precio Def: precio definitivo del insumo

Total: importe total del gasto correspondiente a la adquisicion de <Cantidad> unidades del
insumo <Insumo> con precio unitario <Precio>

00000



@ OComp: nimero de orden de compra a devengar

FecOComp: fecha de la orden de compra a devengar

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de la

opcion Devengado Individual
Fechas

Permite especificar hasta tres fechas de vencimiento de la factura <Nro Fact>y en cada
una de ellas su respectivo porcentaje de descuento. La carga de estos datos sirve de
sustento informativo al momento de la emisiéon de la orden de pago, permitiendo
registrar diferentes descuentos por pronto pago.

In=wms Davengap Brecio Def Total OComp FecOComp
| Fecha % Desc
63 1. 2,616.88 2,616.B8 000001 26/01/10
1
1
|
------------------- 1 F ) T
Cant Def: | A 07623 Z,616.88
Cant Dev L
Insums Agua - pEsoa -
Zona ¢t Pravincia de Tierra del Fuego Eeng 1
Feapon @ Director Gral. Registro Ciwvil Capacidad de lasa Personas

Para confirmar los datos de descuentos segun fechas de pago, pulse [Enter] ubicado
sobre el ultimo descuento requerido o en su defecto oprima [F5-G].

DEVENGADO MASIVO

Esta opcion le servira para poder devengar todos los insumos que contenga un
expediente especifico. Basicamente, la opcidon permite la registracion de la entrega total
o parcial de los insumo en términos fisicos para todos los insumos que estén contenidos
dentro de un expediente.
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<:i> (:;> Devengado Masivo
Hro Comp : 33#31

Tipc: E Nro Fact: 00001 Q0000000022
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Los datos que el usuario debera ingresar para acceder a la opcion son:

NroComp: nimero de comprobante de compras mayores

Tipo: tipo de factura (B - C - E - X)

Fact: nimero de factura correspondiente a la entrega de los insumos por parte del proveedor

identificado por el campo <Prov>.

Fecha Fact: fecha correspondiente a la factura con numero <Nro Fact>.

Expediente: datos del expediente dentro del cual se incluye el comprobante del devengado

El sistema le devolvera los siguientes datos:

Insumo: codigo del insumo pendiente de entrega por parte del proveedor

Devengado: especificala cantidad del insumo que usted desea devengar

Prov: codigo del proveedor que hace entrega de los insumos al organismo publico

Saldo: cantidad pendiente de entrega del insumo

Precio Def: precio definitivo del insumo

Total: importe total del gasto correspondiente a la adquisicion de <Cantidad> unidades del

insumo <Insumo> con precio unitario <Precio>

OComp: nimero de la orden de compra




LIQUIDACION DE HABERES

Esta opcion esta directamente relacionada con el Modulo de Recursos Humanos. A
traves de ella se puede generar una imputacion o anularla:

a.eenera Imputacion

oo Ahula Imputacion

GENERA IMPUTACION

Esta opcion esta directamente relacionada con el Modulo de Recursos Humanos ya que
al liquidar los sueldos en la opcion de Generar imputacion se realiza automaticamente
del expediente que anteriormente se ha liquidado. Desde el punto de vista de los datos
solicitados el sistema solicita solamente el numero de expediente de liquidacion.

Ligunidacion de 3ueldos

Expediente: oooool =x 01
Comentario: LIQUIDACION DE HAEERES

Luego el sistema solicita un comentario de la imputacién y con la tecla F5 graba se
procede a generar la imputacion.

ANULA IMPUTACION

En esta opcion se solicita el nimero de expediente que se encuentra imputado y se desea
anular su imputacion, la misma solo se puede anular si no se encuentra realizada la o las
Ordenes de Pago del mismo.

Anula Imputacion

Expediente: 000001 xx O1

Confirma anulacion imputacion? Hol-

Luego presionando la tecla F5 graba se procedera a anular la imputacion antes generada.

SERVICIOS
La opcidn servicios posibilita al usuario generar la imputacion de un servicio y anularla

mediante dos opciones:



GENERA IMPUTACION

Esta opcion permite imputar un servicio, para ello necesita definir cada uno de los
siguientes datos:

f.Modif Pre|d.Liguid
g.Reservas

Inputacion

h
i
Comprobante generado con Numero 00103
@\ Pul=e una tecla .. I
Nervicio E 001
@_'Prnveednr : 00470 TELEFONICL DE ABGENTINL S5.A
Expediente: 000001 =xx 02
@/ Comentarico: Imputacion servicio de telefono del mes de abril.
o1

@ Servicio: codigo del servicio
@ Proveedor: corresponde al proveedor beneficiario del pago del servicio a imputar

@ Expediente: numero de expediente a utilizar para la imputacion del servicio.

@ Comentario: breve comentario que considere relevante

Al presionar enter en el tltimo renglon del comentario el sistema genera la imputacion
automaticamente mostrando en la pantalla el numero de comprobante de compras
mayores que le corresponde.

ANULA IMPUTACION

En esta opcion se podra anular una imputacion ya realizada con la condicidon de que no
este generada la o las Ordenes de pago respectivas.

g.Rezervas |Eslatslsdd | 2. Genera Imputacion

h.Ingre=sos |L.EReimput ||«SsyelE- Rk eyeie-Toulaial

i.Modif Com
Armla Imputacion

Hro Comprobante: 00103
Broveedor : 00470 TELEFONICLH DE ARGENTINAR S5
Servicio H 0001 Telefonia Basica

Confirma anulacion imputacion? Eﬂ

@ Nro Comprobante: nimero de comprobante

@ Proveedor: codigo del proveedor. Este dato aparece automaticamente al ingresar el numero de
comprobante



@ Servicio: codigo del servicio a anula la imputacion del servicio.

@ Confirma anulacion de imputacion: si/no confirma

Al presionar enter el sistema anula la imputacion deseada.

ANTICIPOS CON CARGO A RENDIR

Esta opcidon cunta con varias subopciones que permitiran al usuario administrar todos
los movimientos de anticipos con cargo a rendir:

.Fondo Fermanente <
.Conpras HMayvores

Anticipo Cargo Rendila
.Fondo de EReparo b.Devolucion anticipo
.Orden de Pago c.Rendicion Anticipo
Modif Presupuestari|d.Solicitud de Insumo
.Re=zervas Credito

L |

a.Anticipo Cargo Rendir

o Hom e

ANTICIPOS CON CARGO A RENDIR

Esta opcion permite liberar fondos a través de una Orden de Pago Patrimonial para
gastos especificos, los cuales se constituirdn en presupuestarios cuando el responsable
de dicho anticipo lo rinde con los comprobantes, facturas, al area correspondiente.
Mediante la apertura del anticipo se genera la orden de pago patrimonial que
posteriormente se cancela en la tesoreria. El responsable, agente, debe ser un agente de
la administracion validacion que se realiza tomando del CUIL del agente el numero de
documento que se verifica en el modulo de Recursos Humanos buscando que exista ese
D.N.L., si no existe no permitira el sistema la emision de la Orden de Pago a dicho

responsable.
NJro Apertura : Qo000 Fecha Apertura: 0F/05/2010
Expediente : Q00001 xx 03
@—-E'Ic:rrr.a Legal : 1 00022 10 d
Concepto 1 anticipo para maraton
g
<:>,” Frov Proveedor Importe M
1
TEAFERHI ALEJANDER 1,004.00 E

Feclla Zpertyra Total: Q.00




@ Nro apertura: el nimero de la Orden de Pago que en caso de estar generandola se procede a
dejar en blanco dicho dato ya que el sistema le asigna el nimero automaticamente.

Fecha de Apertura: fecha de la orden de pago.

Expediente: el nimero, letra y afio del expediente.

Norma Legal: al nuimero de Decreto o Resolucion que autoriza la asignacion de los fondos.
C

oncepto: comentario breve sobre el anticipo a otorgar.

Prov: codigo de proveedor responsable de dicho anticipo

Proveedor: nombre del proveedor responsable de dicho anticipo

Importe: monto a autorizar para dicho anticipo

ONONONONORONONO,

M: marca del anticipo a rendir

Estos anticipos se podran ampliar o reducir una vez cancelados, dependiendo de las
necesidades, como asi también anular las ampliaciones o reducciones. Para lo cual se
debera ingresar a la Orden de pago.

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
esta opcion:
coMentario

Con esta opcidn el usuario podrd modificar el comentario realizado sobre la apertura.

En caso de ingresar en el dato Nro Apertura, una ya existente, la opcion cuenta con las
siguientes tareas:

amPliacion

Con esta opcion se puede ampliar el monto del anticipo en caso de que el monto
original no alcance a cumplir con el objetivo. Se debe presionar [F5-P] e ingresar el
numero de expediente y el monto que se desea ampliar.

Ampliacion

-|Froveedor: 1000

.|Fecha : 0770572010
Expediente: 000001 =xx 03
Importe : 00.00

Confirma Ampliacion? SE




Confirmando la ampliacion se envia a su cancelacion. Al ingresar a la orden de pago
nuevamente el sistema mostrara al lado del importe una letra O si corresponde a la
orden de pago original y una letra A cuando corresponde a la ampliacion.

ANula ampliacion

Asi como se pueden ampliar los anticipos también se pueden anular dichas
ampliaciones, procediendo a utilizar la combinacion [F5-N] y luego confirmar dicha
anulacion.

Concepto i anticipo para maraton
Prowv Pr Importe M
—|Confirma anulacion ampliacion? 5i -
1000 TR 1,000.00 O©
1000 TRAFERRI RLEJANDER 500.00 &
1,500.00
Inpresora: sumil03028 Modelo: =x4512
Tipo Hoja: L4 Lineas: &0
Imprimir : @ Copia(s)

Disminucion

Con la opcion [F5 — D] se puede disminuir el monto del anticipo, ingresando el numero
de expediente y monto a disminuir. Al confirmar dicha disminucion la orden de pago
queda con el nuevo importe descontando el monto de la disminucion.

| Prov Prowveedor Inporte M
Datos Disminucion -
1,000.00 C
Expediente : 000001 =xx 03 B
Importe : S00.00)| -———————————
00001-x=-03 Total: 1,000.00
—

Confirma Disminucion? @i

AnUla_dismi

Estas disminuciones se podran anular en caso de ser necesario y se procede de la misma
forma en que se anulan las ampliaciones.



Prov Proveedor Importe M

Datas Anula Disminucion -

1,000.00 O

Expediente : 000001 xx O3 -00.00 D

Inporte : so0.0)-——————m—m——m———/—————— - -k _.—
00001-xx-03 Total: 500.00

— e

Confirma Anulacion? Bi

DEVOLUCION ANTICIPOS

Esta opcion se utiliza para registrar el o los depdsitos bancarios que realizan los agentes
responsables, en concepto de devolucion de sobrantes de gastos y los datos necesarios

O ©

Devolucion Anticipo Cargo a Bendir
\I'-Irn:u Comp Dew : 00000
Nro Anticipo : 00033 Expediente: 000074 sg 10
@__Fecha : 08/06/2010
CProwv Provegdor Importe
odoo

© © I

Nro Comp Dev: nimero de devolucion, que en el caso de estar generdndose se dejara en cero
ya que el sistema lo asignara automaticamente.

Nro Anticipo: nimero de la Orden de Pago Patrimonial que autorizo la erogacion.
Expediente: nimero de expediente de la rendicidon que se esta efectuando.

Fecha: fecha de la devolucion

CProv: codigo de proveedor responsable del anticipo

Proveedor: nombre del proveedor responsable del anticipo

OJORORORORONO,

Importe: el importe del depodsito bancario que realizo el responsable.



TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
esta opcion:

coMentario

Luego de haber registrado todos los datos arriba indicados el usuario debe ingresar un
breve comentario y proceder a grabar mediante [F1].

Comentario

Fendicion de parte

<Fl> Graba

El sistema solicitara el numero de cuenta bancaria donde se realizo el deposito y el
numero de boleta de depdsito, esto para efectuar el correspondiente movimiento
bancario en la cuenta indicada.

Devolucion Anticipo Cargo a Rendir

Nro Comp Dewv & aoooo

Nro Anticipo @ 00033 Expediente: oooovg =g 10 Fendir

Fecha :  08/06/2010
cipo

CProv Proveedor Importe | hsawmo

26413 ANTICIPO C/C A RENDIR ZIUBIEC.DEFPO 100,00

Datozs Deposito
Hod Cancel : 001 Checgues
Fecha Comprob: 08/06/Z010
Cuenta Banco Qooo

BEoleta Depos

En caso que haya mas de una devoluciéon se deben consignar los datos igual que una
devolucion y luego el sistema informara que ya existe una devolucidén si se quiere
generar otra, a lo cual se debe informar que si y se procede de la misma forma que lo
antes explicado.

Al confirmar, aparece una ventana con el numero de devolucion que se esta generando

Nuwero Devolucion Anticipo

Mod Cancel Devolucion Anticipo generado con el nuwmero: 00021
Fecha Comprob
Cuents Banco @ 0001

Boleta Depos : 00001522




RENDICION ANTICIPOS CON CARGO

Una vez que el responsable del anticipo presenta los comprobantes, facturas, de los
gastos efectuados se procede a la rendicion en el sistema de los mismos. En este
momento es cuando los gastos se convierten en presupuestarios.

T Lenc Ancicipo Cargo a
NxComp : Anticipo Carge
Nabilic:
NrAntic:
-
OC/Fac Fecha

i)
i
=i
i
H
-
L]
i

OF&go poo0o Tot Comprobantfs 0.00
Tot Rendilda 0.00

Zogpa

Irnpums Cuentca!

PFrgves
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Como datos de cabecera el sistema solicita:

@ NrComp: de comprobante es el que se utiliza para realizar la rendicidon y cuando se ingresa por
primera vez el sistema lo genera automaticamente como todos los comprobantes del sistema.

@ Fecha: el sistema inserta el dato de la fecha del dia.
@ Habilit: c6digo de proveedor responsable del anticipo

@ Nro Anticipo: nimero de la Orden de Pago Patrimonial que otorgo dicho anticipo.

Los datos de la rendicion son los siguientes:

Reserv: nimero que se genero al momento de reservar el crédito presupuestario para afrontar el
gasto al momento de la rendicion

UGest: codigo de la Unidad de Gestion de Gasto, el centro de costo que afronto el gasto.
Insumo: insumos adquiridos.

Cantidad: cantidad en términos fisicos de cada insumo adquirido.

ONONOIOMO.

Precio: precio individual de cada insumo adquirido, el cual multiplicado por la cantidad nos da
el total por insumos.



Prov: codigo del proveedor consignado en la factura.
@ TFact: tipo de factura, B-C-E-X, y la sucursal de la factura.
@ OC/Fact: numero de orden de compra o factura del gasto registrado.

@ Fecha: fecha de la factura.

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
esta opcion:

Graba

Al grabar estos datos el sistema genera el numero de comprobante automaticamente, y
luego las 6rdenes de pago para cada proveedor.

Distribucion Factura 00000222
Prowv Inmporte porcen Fecha FProveedor

00041 200,00 0.00 07/05/2010 PELLEGRINC ANTCNIC

En este momento con la tecla [+] se podran ingresar las retenciones de esa factura, si el
proveedor tiene definidas las mismas en el clasificador y el monto gastado corresponde
que se realicen las retenciones, el sistema calculara automaticamente el monto a retener.
Si por alguna razén no corresponde realizar retenciones y el sistema las calculo,
posicionados en el proveedor de retenciones y presionando F5 anula el sistema anula
dicha retencion y devuelve el monto al proveedor principal.

buscar oTros

La combinacion [F5-T] permite especificar el criterio mediante el cual se realizard una
busqueda, es decir que al usarla, aparecerd una ventana como la que veremos a
continuacion en la que el usuario debera elegir una de las opciones mediante la tecla
[Enter].

T Total Comwprobante o.0o
Total Rendido o.ono

Cuenta:




Listado

Permite enviar a la impresora configurada junto a su puesto de trabajo, reportes relativos
al comprobante de gasto de fondo permanente seleccionado en pantalla. Al pulsar [F5-
L] usted dispone de un pequefio menu de opciones.

Seleccione el listado requerido empleando las teclas de navegacion. Se permite la
emision de dos tipos de reportes:

Listados

0| Fendicion Total Comprobante 200.00
Total Rendido O.ao

Zona : Provincia de Tierra del Fuego

Insumo: Magquinaria v equipos cCuenta: oo3z20-004

Provee: VWaras Hernan Guillermo

Comprobante: emite el comprobante de gasto de fondo permanente seleccionado en
pantalla, incluyendo los datos: niimero de comprobante, fecha, habilitado a cargo,
reserva, unidades de gasto destino de la adquisicioén, insumos, precios y cantidades
consumidas, sub-totales discriminados por partida principal.

Rendicion: emite un comprobante de rendicion de gastos, incluyendo: ntimero de
comprobante de fondo permanente, nimero de rendicion, datos del expediente de
rendicidn, renglones rendidos, subtotales y totales por partida presupuestaria principal.

coMent

Permite realizar comentarios que el usuario considere relevante. Al pulsar la
combinacion [F5-M], el sistema mostrara una nueva ventana en la que podra ingresar y
grabar el texto.

Comentario

rendicion de fp

[+]
Para registrar otro insumo u otra factura en el comprobante de la rendicion se debera
presionar la tecla [+] y proceder como se explico anteriormente.

clerre

Una vez que se registraron todas las facturas se debera proceder a realizar la rendicion,
para lo cual se debe ingresar al comprobante de rendicion y con la combinacion [F5-1]
el sistema mostrara todas las facturas rendidas.



Fendicion Anticipo Cargo a Rendir

Facturas a Rendir en Cierre
Factura Prov Proveedor Fecha Importe
EEEGEEEEE 00005 Waras Hernan Guillermo 20/04/2010 200.00
Total Z00. 00
Devoluciones o.oa
Total Cierre Z00. 040

Luego se debe confirmar los datos con las teclas [F5-R] correspondiente a la tarea de
ceRrar. En ese momento el sistema haré el céalculo si el total del anticipo otorgado es
igual a lo rendido, si no es igual solicitara el ingreso del numero del comprobante de
devolucion. Si estamos en el caso en que hay mas de una devolucién con la tecla + se
ingresara la otra devolucion. Si la suma de lo rendido mas lo devuelto da exactamente el
monto del anticipo otorgado se podré cerrar el mismo, de lo contrario se debera verificar
los datos porque no se podra cerrar.

EEEE D=voluciones [

Lpertura Caja Nro: 00043

Importe Apertura SOoo. o0
Importe a Fendir 200,00 :
Nrolewv Expediente Importe

ooooo 0.00

Una vez ingresados los datos solicitados proceder a grabar.

anula_pagO_ret

Mediante esta tarea, el usuario podré anular una orden de pago de retencion. Para ello
debera ingresar el numero de cheque.



Reser UG ‘etenciones Comprolbante Nro 00019 Fecha
00147 4| Chegque Nro: QO0000000 z0/04/10
OFPaga o.oa

o.oo
Zona
Insuma: 320-004
Frowvee
FONDO DE REPARO

Los fondos de reparo son los que se generan a partir de las Obras Publicas que cuando
se cancelan a los proveedores los certificados de obra se retiene este fondo para cubrir al
estado en caso que la obra en cuestion tenga vicios ocultos o defectos de construccion.
Estos fondos se podran devolver al presentarse el proveedor con una sustitucion por
poliza de garantia, o cuando se finaliza y acepta la obra como terminada y
correctamente realizada. Los mismos se procederan a devolver a través de una orden de
pago patrimonial ya que presupuestariamente se encuentra registrada en la orden de
pago presupuestaria del certificado de obra. En caso que la obra no sea terminada o no
se acepte por tener defectos, estos fondos los conserva el estado para afectarlos al pago
a otro proveedor que tenga la adjudicacion para solucionar los defectos de la misma. A
continuacion se explica cada una de las opciones:

a.Fondo Permanente “
h.Compras Mayores <
c.Anticipo Cargo

o,

Fondo de Reparf§a.lDevolucion FReparo

=1

e,.orden de Pago |b.3ustitucion por Poliza
f.Modif Presupue|c.Canhcelacion FReparo
g.Regservazs Credi|d.Devolucion por QOPago
h.Ingresoz

1.Modif Comprobantes

j.hjustes Autorizados

k.Recaudacion “

l.Comprokb a Proveedorez <

m.Fondozs Especificosz <

DEVOLUCION DE FONDOS DE REPARO

Esta opcion se utiliza cuando se devuelven los fondos retenidos por haberse terminado y
aceptado la finalizacion de una obra publica.
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Hro CPatrim :

Recha : 07/05/2010
Proveedor H 01341 INVERSUR 5LR.L
;jer OU.G.& : 2010 Unidad Gastb: 05320

Lmpliacion 2 Lulas Ensefianza Inicial Eio Pipo

m 201p o00000p-xx-02 25)967.73 bivnf

Totgl Betepido : 315,967.73
Totalla Devoflver : 0.00

D OO @ @

Los datos necesarios para generar la Orden de pago patrimonial son:

NroOPatrim: nimero es generado por el sistema
Expediente: numero del expediente que se utiliza para devolver los fondos.
Fecha: fecha de la orden de pago

Proveedor: proveedor beneficiario de la devolucion de los fondos

Ejer U.G.G: ¢jercicio en que se retuvieron los fondos de reparo.

Unidad de Gasto: corresponde al centro de costo que se utilizo para realizar la imputacion.

Al presionar enter luego de cargar los datos arriba indicados el sistema devuelve en la
pantalla la siguiente informacién acerca de las 6érdenes de pago donde se ha retenido el
fondo de reparo.

OPago: nimero de la orden de pago

Ejer: ejercicio de la orden de pago

Expediente: numero del expediente que se utiliza para devolver los fondos.
Imp Retenido: monto del importe retenido.

Concepto: breve descripcion del concepto

P: marca las retenciones que se desean devolver

CPago Ejer Expediente Inp Bgtenido Concepto P-—@



TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
esta opcion:

Elige

Con esta opcion e, usuario procedera a marcar de a una, las retenciones que se desean
devolver simbolizandose con un asterisco en el campo P.

Todas

Si se quiere devolver todas las retenciones se procedera a presionar la combinacion [F5-

T] y el sistema le inserta una marca asterisco a la derecha de la pantalla en la columna
P.

coMentario

Con esta opcidn el usuario podra cargar un comentario sobre devolucion

Puede darse el caso de que se desee redistribuir el monto total o parcial de la orden de
pago a otro proveedor, por lo cual luego de grabar el sistema permite la redistribucion
de la misma forma en que se realizan las retenciones de las ordenes de pago
presupuestarias, utilizando la tecla +.

Distribucion Orden Pago Patrimonial

-|Expediente: 000001 == 05

1| Proveedor 01341 INVERSUER 5.R.L
Importe : 25,967.73
Prov Proveedor Inporte
01341 INVERSUR S5.R.L 25,8967.73

Luego de grabar se genera la orden de pago y se procede a la cancelacion.

SUSTITUCION DE FONDOS DE REPARO

En esta opcion se procede de la misma forma que en la anterior y se procede a ingresar
contablemente la poliza que entrego el proveedor en concepto de sustitucion.

CANCELACION FONDO DE REPARO

Esta opcion corresponde usarla cuando se debe cancelar el fondo de reparo porque no se
le devuelve al proveedor, por lo cual se debe cancelar y luego hacer el ingreso de los
fondos presupuestariamente. Se procede ingresando los datos de la misma forma que las
anteriores.

ORDEN DE PAGO

La presenta opcion es la herramienta adecuada para efectuar la emision de ordenes de
pago a los gastos generados a través de Compras Mayores.

Para cumplimentar la etapa de la orden de pago, también denominada "mandado a
pagar", es requisito fundamental que los comprobantes de compras mayores hayan
cumplimentado las etapas del gasto previas correspondientes. Esto es el devengado en



compras mayores. En ambos casos el nexo entre estas etapas y la orden de pago sera el
numero-letra-afio del expediente consignado durante el devengamiento del respectivo
comprobante.

La opcion visualiza todas aquellas facturas pendientes de emision de orden de pago para
el expediente por usted requerido, y muestra ademas todos los datos necesarios para la
verificacion de la misma. Se provee la definicion de descuentos o intereses de una o mas
facturas. Estos pueden expresarse tanto porcentualmente o como importe fijos.
Confirmados los datos y efectuados los descuentos o intereses, usted puede emitir la
orden de pago permitiendo su inmediata distribucion. Este Gltimo proceso consiste en
discriminar los distintos proveedores y los respectivos importes que percibiran,
incluyendo retenciones, multas, cesiones, etc.

a.Fondo Permanente <
b.Compras Mayores <
c.Anticipo Cargo Rendir <
d.Fondo de

f.Modif Pre
g.Reservas

h.Ingresos

i.Modif Com
J.Ajustes B
k.Recaudaci
1l.Comprob a
m.Fondo=s Es

.Generar Orden de Pago
LArmmlacion de CPago
.Redistribucion

.COrden de Pago Masiva
Jdnpresion Duplicados
.Orden Pago Patrimonial
.Orden de Pago Haberes
Cancela Compensacion
Devengado sin Cancelar

a2
b
c
d
=
£
=]
h
i

AA A A A A

GENERAR ORDEN DE PAGO

La opcion permite elegir un expediente y un proveedor al cual se desea confeccionar la
orden de pago. El usuario puede especificar descuentos o intereses e incluirlos en la
orden de pago, como asi también distribuir los importes de la misma entre distintos
proveedores o agentes de retencion. CP

Emision de Ordenes de Pago

Expediente:
PIFveedcr:

Desde el punto de vista de los datos requeridos la opcion presenta los de los siguientes:

@Expediente: datos del expediente de fondo permanente o compras mayores. Deberd ser un
expediente existente, consignado durante la rendicion de fondo permanente o el devengado de
comnras mavores.

@ Proveedor: codigo del proveedor al cual desea generar la orden de pago. El proveedor debe
figurar dentro de los comprobantes remitidos en el expediente consignado en el campo anterior.

@ Fecha Pago: fecha de la orden de pago. La fecha de pago debe ser igual o posterior a la fecha
de rendicion o devengado del comprobante original del gasto. Ademas el afio debe corresponder
al ejercicio seleccionado.



Introducidos los datos anteriormente mencionados, el sistema localiza el expediente y
visualiza las facturas pendientes del proveedor seleccionado. El proposito de los campos
visualizados es tnicamente informar y permitir que el usuario verifique cada una de las
facturas que serdn incluidas en la generacion de la orden de pago.

Emision de Crdenes
Iletalle Orden de Pago 1 :
F.CC/Fac Cofpr UGest Insumo Total Etapa Expediente: 1 gm 10

de Pago

Proveedor: 2
1 7623 69 2,6816.88 Fecha Pago: 07/05/2010
POCAT JCORGE EDUARDO
Total Crden de Pago: 2,61le6.88 CConpra/Factura: 22
Total Descuentos 0.00 Tipo Factura : B
Total Intereses 0.00
Insumo: Lgua
Presentacion: pesos Clasificacion: 003

F.OC/Fac: fecha de la orden de compra o factura

Compr: numero de comprobante de fondo permanente (o compras mayores) dentro del cual se
registra la rendicion (o devengado) de cada insumo o renglon.

UGest: codigo de la unidad de gasto destino del insumo

Insumo: codigo del insumo que serd incluido dentro de la orden de pago

ONOROMONO,

Total Etapa: importe total del insumo en etapa de rendicion (en el caso de fondo permanente) o
devengado (compras mayores).

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
esta opcion:

Graba

Basicamente la distribucion de la orden de pago, consiste en determinar los proveedores
que recibiran los fondos correspondientes a los diferentes gastos efectuado por el
organismo publico. Usted ingresa a la ventana de opcion de distribucion de orden de
pago pulsando [F5-G] dentro de la opcion generar orden de pago. Esta combinacion de
teclas corresponde a la tarea Graba y permite la generacion y almacenamiento de la
orden de pago.



Efectuado el ingreso a la nueva ventana de opcion, se visualiza el modo de cancelacion
y cddigo de sucursal bancaria y en forma automatica los distintos proveedores y los
respectivos importes que percibiran al momento de la emision de cheques. En el caso
que el proveedor, seleccionado por el campo <Proveedor> dentro de la opcidon generar
orden de pago, tenga definidas retenciones, las mismas seran efectuadas y asignadas al
proveedor correspondiente. En este caso los proveedores son mas bien agentes de
retencion. Recuerde que usted puede definir retenciones a cada proveedor utilizando la
opcidn Clasificador de Proveedores.

|'..,..l.'.'_'.'lL,c'. ELUVEE LoaWLDES T |.'1c'. Eagors UiFuaFsauiy
Distribucion
Prov Cd Inporte PorCen Fecha Hombre Proveedor
00002 g 2,538.37 .00 07/05/2010 POCAI JORGE EDULRDO

.00 07/05/2010 RENWTLS PROVINCILL

[

00414 01 T8.51

%]

Usted puede alterar la distribucion de la orden de pago de acuerdo a sus necesidades. El
sistema verificara en todo momento que el total de los montos distribuidos sea igual al
monto total de la orden de pago, incluyendo descuentos o intereses.

Prov Cédigo del Proveedor

Introduzca el codigo del proveedor al cual desea distribuir un importe de la orden de
pago. El codigo asignado debe estar debidamente codificado dentro del CLASIFICADOR
DE PROVEEDORES. Caso contrario aparece el mensaje de error "<!> proveedor
inexistente". Recuerde que usted puede acceder en forma directa al clasificador
mencionado pulsando [F5-C], correspondiente a la tarea Clasifica. Ademas, el cddigo
de proveedor no puede duplicarse dentro de la misma distribucion. En ese caso el
sistema emitira el mensaje "<!> el proveedor ya fue incorporado".

Cd Codigo del tipo de retencion

En este campo se debe registrar que tipo de retencidon es, como por ejemplo: Ingresos
brutos, cesion, embargos, etc.

Importe Importe a Distribuir

Ingrese un valor numérico en representacion del importe que percibird el proveedor
identificado por el campo <Prov>, al momento de la emision de cheques. El primer
registro de informacion, correspondiente al proveedor principal de la orden de pago, no
permite la alteracion de este campo. El valor del mismo se corrige automaticamente a
medida que usted distribuya importes a otros proveedores, de tal forma que el importe
total distribuido es siempre idéntico al monto total de la orden de pago.

Nombre Proveedor Descripcion o Nombre del Proveedor

Su propdsito es unicamente informativo y corresponde a la descripciéon o nombre del
proveedor representativo del codigo <Prov>, en cada registro de informacion. Al ser de
caracter informativo usted no puede alterar su contenido, simplemente se muestra a
modo de consulta.

Una vez registrado todas las retenciones necesarias se debe proceder a grabar y el
sistema genera la Orden de Pago con su ntimero correspondiente y correlativo de la
ordenes presupuestarias.



ANULACION DE ORDEN PAGO

Esta opcion permite recuperar una orden de pago previamente generada con el objeto de
efectuar su anulacién, siempre y cuando no se hayan emitido cheques a algunos de los
proveedores intervinientes. Si este fuera el caso, el usuario debe primero anular todos
los cheques que correspondan y luego proceder a la anulacion de la orden de pago.

La opcidn requiere tinicamente del ingreso del nimero de la orden de pago que se desea
consultar o anular.

Anulacion de OF

Nro Orden Pago: 10

Una vez introducido, la opcién muestra los datos de la orden de pago, segun idéntico
formato al visto en la opcion Generar Orden de Pago. Todos los datos visualizados son
de caracter informativo, por lo cual no permiten su alteracion.

hnulacion de OF

Iecslle Orden de Pago Nrao orden Pago: 10
F.OCZ/Fac Compr UGest Insumo FPrecino Expediente: 00000&-sg-10
Proweedor: 00002
7/01/10 3 814z Z5042 229,60 Fecha Pago: 07701710
07/01/10 3 814z 25043 229,60
07/01/10 3 =14z 471 229.60 — I
o7/01/10 3 514z 471 229,60 POCAI JORGE EDUTARDO
Total Orden de Pago: 2,755.20 OCompraFactura: 0000000001
Total Descuentos : o.oo Tipo Facturas
Total Intereses : o.0oao
Insumo: FIDEQI GUIZEROS
Presentacion: ENV.5 EG. Clasificacion: 002 001 100
Fecha Giro Tesoreria: 07701710

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
esta opcion:

coMentario

Con esta opcion el usuario podra visualizar el comentario realizado sobre la orden de

pago.



Anulacion de OF

Detalle Orden de Pago
F.OC/Faz Compr Usest Insumo Frecio

Nro Orden Pago: 10
Expediente: 000005-=3g-10
Proveedor: 00002

Fecha Pago: 07/01/10

o7s01/410 3 814: 25042 229,60
07/01/10 3 814: 250435 229,60
o7/01/1 Comentario
07/01/1|pago de los Z0 paqg de fideos

ooool

Total Intereses : o.aoo

Insumo: FIDEOS GUISEROS
Presentacion: ENWV.S EG. Clazsificacion: 002 001 100

Fecha Giro Tesoreria: 07/01/710

Distribucion

La combinacion [F5-D] permite desplayar la distribucion con la cual fue generada la
orden de pago seleccionada. La ventana visualizada muestra los diferentes proveedores,
los respectivos importes y las fechas de pago previstas de acuerdo a la distribucion
efectuada en el momento de la generacion de la orden de pago. Estos datos son
unicamente de caracter informativo, no permitiéndose su alteracion. La barra de teclas

de accion resalta esto ultimo mediante la etiqueta "Modo Consulta".

1 Distribucion

1 Prowv Cd Importe Fecha Prowveedor

1 P

- |EEREE oo 229.60 07/01/2010 POCAI JORGE EDUARDO
i

REDISTRIBUCION

Esta opcion se utiliza para poder redistribuir montos a favor de otro proveedor en los

casos en que nos olvidamos de realizar una retencion o nos olvidamos de ceder
importe. Solamente se puede efectuar la distribucion cuando el monto a distribuir

esté cancelado inicamente. Los datos necesarios son tipo y numero de orden de pago.

un
no

Redistribucion Orden Pago
Tipo: @ Nro Crden Pago: 94

Una vez que ingresamos los datos mencionados el sistema mostrara la orden de pago y

con



TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
esta opcion:

coMentario

Con esta opcidn el usuario podréa visualizar el comentario realizado sobre la orden de

pago.

Comentario

nuevo pago al provd

Distribucion

Mediante la combinacion [F5-D] el sistema informard al usuario cuales son los importes
que poseen saldo para poder redistribuir.

Redistribucion
FProwv Cd Importe Pagado PorCen Fecha Zaldo

EEERE oo 50.00 S0.00 0.00 07/01/2010 0.00

Fetencion: Proveedor Principal
Proveedor: Chamberlain Mario Jorge

Una vez cargados estos datos se contintia con el grabado de la nueva orden de pago, la
cual tiene el mismo nimero pero se diferencia a la anterior en que tiene una nueva
distribucion.

ORDEN DE PAGO MASIVA

Con esta opcion de menu usted podra generar una orden de pago individual para cada
uno de los proveedores que suministren los insumos que estén contenidos en dicho
expediente. Registrandoles las retenciones correspondientes. Para poder generar estas
ordenes masivas es necesario que las facturas de los proveedores estén devengadas con
el mismo expediente.

Dentro de esta opcidon tenemos las Individuales y las Globalizadas que s e explican a
continuacion.



LFondo de

ORDENES INDIVIDUALES

Las ordenes de pago individuales son aquellas que se generan todas en un solo paso y al
grabar saldré la impresion de cada una en forma correlativa y la forma de generarlas es
de la misma forma que una orden de pago presupuestaria comun. Si los proveedores
tienen cargadas las retenciones el sistema las genera automaticamente pero si no estan

definidas procederemos a posicionarnos en el proveedor.

Pago

d

SNl | o, Cenerar Orden de Pago

f.Modif Pre|b.Anulacion de OPago

g.Rezervas |c.Redistribucion

iRt it INC]l . Orcdlen de Pago Mas

1.Modif Com|e.Impresion Duplica||aelSl=tcRk s hAta=AtE=NE
j.hijustes L|L£.0rden Pago Patrim|Ordenes Globalizada
k.Recaudaci|g.Orden de Pago Hab|Consul/inul OGlobal
l.Comprob alh.Cancela Compensac

m.Fondoz Ez|i.lDevengado =2in Cancelar <«

Ordenes de Pago

o m

Frov Froveedor Facturado ERetenciones
3 Chamberlain Mario Jo 127,829.38 3,834
4 PIAGGIC JAVIER PRBLO 30,000.00 0.

(e ]

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de

esta opcion:
coMentario

— RS

Con esta opcion el usuario podra visualizar el comentario realizado sobre la orden de

pago.

Distribucion

Mediante la combinacion [F5-D] el sistema informard al usuario cuales son los importes

que poseen saldo para poder redistribuir.

dist global



Esta opcion se utiliza cuando todo el saldo de los proveedores principales se quiere
distribuir a favor de otro proveedor, se podré distribuir el 100% o un porcentaje menor.
El porcentaje sera a eleccion del usuario y se indicara en el campo porcentaje.

1 de Pago

Ordenes de Pago

Facturado Retenciones Total Pagar

Prov Froveedor

94,50

3 Chamberlain Mar
4 PIAGEIO JRVIER |Frowveedor Acesorio:
Forcentaje

o m
=T

123,
30,

& om

.
-
=]
o=
]

Una vez que se han cargado las retenciones se procedera a grabar.

ORDEN DE PAGO GLOBALIZADA

Esta opcion se utiliza como la anterior para hacer con un solo expediente todas las
ordenes de pago de devengados realizados con un mismo expediente, la diferencia con
la anterior es que el sistema genera una orden de pago globalizada que contiene a cada
una de las ordenes de pago individuales. Los datos para la generacién son los mismos

que en la opcién anterior.

Expedience: 1958 ec 9O
Fecha Pago: 12/03/2010

Ordenes de Pago

Prov Froveedor Facturado Retenciones Tot a Pagar

3 Chamberlain Mario Jo 127,829.38 25,565, 263.50

4 PIARGEIO JAVIER ERBLO 30,000.00

O (sl
=1 o
=
ky
il
- =
=
-
-y
]
]

Al terminar de realizar las retenciones y si se quiere hacer la distribucion global se
procede a grabar.

IMPRESION DUPLICADOS
Esta opcion le permitird a usted volver a imprimir las ordenes de pago que necesite.
Tanto de ordenes de pago presupuestarias normales como de judiciales.



a.Fonds Permanente <

b.Compras Mayores <
c.Anticipo Cargo Rendir <
d.Fondo de
a.Generar Orden de Pago
f.Modif Pre|b.Anulacion de QPago
g.Reservas |c.Redistribucion
h.Ingrescs |d.0Orden de Pago Masiwva L4
i.Modif Com|E = n
j.Ajustes AR|f.0Orden Pago Fatrim|ERSissha=thEalsa gl
k.Recaudaci |g.0rden de Pago Hab|b.Duplicado OF Judic
l.Comprob a|h.Cancela Compenaac|c.Dup OF judic x OF
m. Fondos Es|i.Devengado ain Can
l

El tinico dato necesario para utilizar esta opcion es el numero de orden de pago.

ORDEN DE PAGO PATRIMONIAL

En esta opcion de ment le permitird generar cheques sin orden de pago presupuestarias.
Esto se utilizard para realizar anticipos al personal, liberar sueldos retenidos, etc.

7

&.Fondo Permansnce <

b.Compras Mayores <

c.Anticipo Cargo Rendir <

d. Fondo de

&.Generar Ozden de Pago

f.Modif Fre|b.Anulacion de QFago

g.Reservas |c.Redistribucion

h.Ingresos |d.Crden de Pago Masiwva <

i.Modif Com|e.Impresion Duplicados <

EEE SR Orden Pago Patrim

k.Recaudaci |g.0rden de Pago Hab (B ]

1.Comprob a|h.Cancela Compensacib.Anticipos Personal

m.Fondos Ex|i.Devengado ain Can|c.S5uesldos Retanidos
d.Pago Libram Devueltos
& . Adelanceas Frov.Contrata
f.Lerras del Teaoro

OPAGO PATRIMONIAL

©

S

o Operacion: 00002 Expefidente: 016055 sc 08
Edzwgeador C 1866 DIRECCION PROVINCIAL DE VIALIDAD
L Escha : 070172010 Imporce: 135,313.01

ipo Asiento @ 126 Transferencia FDO.TERCERODS OD
CodPro Proveedor Irporce

m DIRHCCION FROVIMCIAL DE VIALIDAD 135,31%.01
Entp:nban::L 3 0000 o000168
Fefha Descaprgo

© O O,



@ Nro Operac Numero de la operacion. Este valor tiene que quedar en cero si es que quiere
ingresar una operacion nueva. Si llegase a ingresar un codigo invalido, el sistema le dara un
mensaje de error.

Expediente: numero del expediente utilizado para la Orden de Pago.
Proveedor: cédigo y nombre del proveedor
Fecha fecha de la Orden de pago

Importe: importe de la orden de pago.

OJONONOXO)

Tipo asiento Tipo de asiento que debera estar previamente definido en el clasificador de tipos
de asientos en la contabilidad

Ingresados estos datos, el usuario debera completar la siguiente informacion:

CodPro: codigo del proveedor habilitado

Proveedor: descripcion del proveedor habilitado

ONOXO,

Importe: importe por el que quiere realizar el cheque.

Una vez ingresados los datos arriba mencionados se debera ingresar un comentario y
proceder a grabar, generando asi el numero de orden de pago. En caso de ser necesario
anular la misma se debera ingresar con el nimero generado por el sistema y presionando
la tecla [F5-Anula], se genera la anulacion de la misma. Esta anulacion se podré llevar a
cabo siempre y cuando la misma no este cancelada de los contrario el sistema mostrara
un mensaje de error <!> orden pago patrimonial ya cancelado no puede anular.

ANTICIPOS DE PERSONAL

En esta opcion se generan las 6rdenes de pago patrimoniales del tipo anticipos de
personal y se procede de la misma forma que las antes mencionadas, pero en lugar del
proveedor se debera consignar el nimero de documento del agente. Este agente debe
estar en el clasificador de proveedores con la categoria haberes. El sistema informa a la
derecha cual es el codigo de proveedor que posee ya que para la cancelacion se utilizara
€se numero.
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@ Nro Operac Numero de la operacion. Este valor tiene que quedar en cero si es que quiere
ingresar una operacion nueva. Si llegase a ingresar un codigo invalido, el sistema le dard un
mensaje de error.

@ Expediente: numero del expediente utilizado para la Orden de Pago.
@ Fecha fecha de la Orden de pago

@ Comprobante: codigo y descripcion del tipo de comprobante

Ingresados estos datos, el usuario debera completar la siguiente informacion:

@ Documento: nimero de documento
@ Proveedor: descripcion o nombre del proveedor
@ Importe: importe total del anticipo.

CPro: codigo del proveedor

TECLAS ESPECIALES
A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
esta opcion:

Datos

Mediante la combinacion [F5-D] el sistema habilitara el dato expediente para asi,
modificar el nimero de expediente y la fecha de la orden de pago sin necesidad de salir
de la orden de pago.



OPago Patrimonial de Anticipos al Personal

wxion: 00011 Expediente ! pooiod ec 10
: 15/04/2010
ibe ?? Ajuste x Retenciones Indebidas

coMent

Con esta opcidn el usuario podra visualizar el comentario realizado sobre la orden de
pago.

Comentario

S=ziento 132

<Fl> Graba

Legajos
Con esta opcidn se podra consultar los legajos de los agentes.

Ver_distri

Mediante [F5-V] se podra visualizar la distribucion de la orden de pago con esta opcion.

SUELDOS RETENIDOS
Esta opcion se utiliza para liberar los sueldos retenidos.
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Los datos para su generacion son:

@ Nro OPatrim: nimero de la orden de pago patrimonial. Este valor tiene que quedar en cero si
es que quiere ingresar una operacion nueva. Si llegase a ingresar un codigo invalido, el sistema
le dar4d un mensaje de error.



@ Expediente: numero del expediente de liquidacion el cual es el que se retuvo dicho haber.
@ Fecha: fecha del movimiento.

@ Legajo: numero de legajo del agente al que se desea liberar el sueldo retenido.

Ingresados estos datos, el usuario debera completar la siguiente informacion:

@ Expediente: numero del expediente de liquidacion

@ ImpRet: importe retenido

@ Concepto: descripcion del concepto.

P: marca de las 6rdenes a distribuir

Estas ordenes de pago se pueden distribuir y se les puede retener montos. Una vez
ingresados los datos se debera cargar el comentario y proceder a grabar.

PAGO LIBRAM DEVUELTOS

En esta opcion se generan las 6rdenes de pago de libramientos que por alguna razon
fueron devueltos. La misma esta directamente relacionada con el modulo de tesoreria ya
que para poder generarla debe estar dicho libramiento, ingresado por tesoreria y
marcado como devuelto.
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Los datos necesarios para su generacion son:



Nro OPatrim: nimero de la orden de pago patrimonial. Este valor tiene que quedar en cero si
es que quiere ingresar una operacion nueva. Si llegase a ingresar un codigo invalido, el sistema
le dar4d un mensaje de error.

Expediente: numero del expediente de liquidacion el cual es el que se retuvo dicho haber.

Fecha: fecha de la orden de pago

ONOXORENGC

Proveedor: codigo y descripcion o nombre del proveedor al que se le esta generando la orden
de pago

Ingresados estos datos, el usuario debera completar la siguiente informacion:

@ Ejer: ejercicio de la orden de pago
@ CBan: cddigo de la cuenta bancaria

@ Cuenta Bancaria: descripcion de la cuenta bancaria

NroLib: nimero de libramiento
@ Cod: codigo de modalidad de cancelacion

Modalidad de Cancel: descripcion de la modalidad de cancelacion

@ Importe: importe de la orden
@ P: marca de las 6rdenes a distribuir

Al ingresar estos datos el sistema muestra en la pantalla el o los libramientos que este
proveedor tenga como pendientes para devolver con el nimero de expediente indicado.
Presionando la tecla [F5-E] se marca la orden de pago elegida y con [F5-Todas] se
podré seleccionar todas las ordenes de pago que el sistema muestre.

Luego proceder a grabar.

A estas ordenes de pago se les podra aplicar retenciones por lo que el sistema generara
una nueva pantalla con los datos a los cuales presionando la tecla [+] se podré agregar
todas las retenciones deseadas.

Distribucion QOrden Pago Patrimonial
-|Expadientce: 013475 ag 08
Froveedor : 00726 DAVID EMANUEL MARIIN |-
| Importe 3 125.00 |
Frov Froveedor Importe
1
00726 DAVID EMANUEL MARTIN 125.00
R

Proceder a grabar para generar la orden de pago.

Si el usuario tiene la necesidad de anular la misma se deberd ingresar en la opcion
donde se genero la orden de pago, ingresando el numero de la orden y con la tecla [F5-
Anula] podré anularla, siempre y cuando esta orden no esté cancelada.



ADELANTOS PROV CONTRATA

En esta opcion se podran generar las 6rdenes de pago patrimoniales para realizar
adelantos a los proveedores.
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Los datos necesarios para la generacion son:

Nro de Operacion: numero de la orden de pago que se genera automaticamente.

Proveedor: codigo del proveedor beneficiario del adelanto

Expediente Madre: numero del expediente que debe estar en la etapa de preventivo-definitivo,
esto indica que es una obra ya adjudicada.

Comprobante: numero de comprobante
Fecha: fecha de la orden
Maximo Impo. A adelantar: este dato lo genera haciendo un célculo del porcentaje maximo

que se le puede adelantar segun el importe imputado. Este porcentaje es indicado por la
institucion segun lo reglamentado para estos casos.

© 00060 000

Importe a pagar: monto a adelantar al proveedor.

Luego de ingresar este dato el sistema abre una pantalla con la siguiente informacion:

CProv: codigo del proveedor

@ Proveedor: descripcion o nombre del proveedor

Importe: importe de la orden de pago patrimonial de adelanto



Al generar la orden el sistema solicita un nuevo nimero de expediente, este es el propio
de la orden ya que el expediente antes solicitado es el de la imputacion y no de la orden
de pago patrimonial.

LETRAS DEL TESORO
Esta opcion es la utilizada para la recuperacion de las letras del tesoro emitidas.

@\.‘I\:ﬂ I-.:?a-:r:.'r 01766 Expediente 021138 me 0
F emision 1171272007
@_:;l::-a lagra Z1/09/2007
LProveedor 00431 BANCO PROVINCIA TIERRA DEL FUEGD
®/ NxaTit CProv Proveedor Importe P

m 196)4 AUSTRAL OMI 5.A. 163,417]34 =
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@ Nro de OPatrim: e Este numero es el que genera el sistema automaticamente al grabar la orden
de pago y cuando se esta generando una nueva se debe dejar en cero.

@ Expediente: numero del expediente utilizado en la recuperacion de las letras.

@ F emision: fecha de emision la letra.
@ Fecha letra: consignar la fecha de la letra.

@ Proveedor: codigo y descripcion de proveedor poseedor de la letra que se desea recuperar

El sistema abre una nueva pantalla en la que muestra los datos de las letras emitidas:

@ NroTit: nimero de titulo
@ CProv: codigo de proveedor

Proveedor: descripcion de proveedor

En esta opcion, el usuario solo debe proceder a elegir y grabar.



MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

La presente opcion permite administrar las reservas de créditos y las transferencias de
fondos entre distintas partidas. Para ello dispone de un conjunto de herramientas que
permiten llevar en forma eficiente las modificaciones presupuestarias requeridas.
Existen dos modalidades de transferencias de créditos.

Dentro del ment de opciones descolgable la opcion modif presupuestaria muestra el
indicador "<", por lo cual su selecciéon invoca a otro mend. El nuevo menu provee
opciones relativas a modificaciones presupuestarias con o sin reserva de créditos.

a.Fondo Permansnce <

b.Compras Hayores <
cAnticipo Cargo Rendir <

d.Fondo de

st A= Modif Presupuestaria
.M b.Modif Presup =/Reserva
g.Reservas |c.Modif Presup Recuracs
h.Ingresgs |d.Modif.Prea.GFastos C/Recursos
i.Modif Com

j.Ajustes Autorizados

k.Recaudacion <

1.Comprob a Frovesdores <

m. Fondos Eapecificos <

MODIFICACION PRESUPUESTARIA

La confeccion de la modificacion presupuestaria propiamente dicha, consiste en la
registracion del aumento y disminucion de las cuentas presupuestarias correspondientes
y previamente autorizadas. Cada disminucion debe hacer siempre referencia a un
numero de comprobante de reserva de crédito generado con anterioridad. Para ello,
usted dispone de la opcion reserva de crédito, detallada en la seccion anterior.

n Presupadestaria

Modificacion Expediente: 000001 xx 02

@— echa :
@/ﬂﬂrm legal i 01 12/02/2010
3@%:5 part Hessrva Aumento Disminucion

* oo 0.00 0.00




@ Modificacion Nr: nimero identificatorio del comprobante de modificacion presupuestaria.

@ Expediente: nimero del expediente utilizado en la modificacion.

@ Fecha: fecha de emision del comprobante de la modificacion presupuestaria.

@ Norma legal: especificar la identificacion de la resolucion o decreto que autoriza la
modificacion presupuestaria y fecha

Completada esta informacion, el sistema mostrara una pantalla con la siguiente
informacion:

@ UGCere: codigo de unidad de crédito como elemento integrante de la cuenta presupuestaria.

@ Part: codigo identificatorio de la partida principal como elemento integrante de la cuenta
presupuestaria. Cada cuenta se encuentra conformada por la combinacion de unidad de crédito y
partida principal.

@ Reserva: numero de comprobante de reserva de crédito, generado mediante la opcion Reserva
De Crédito.

Aumento: valor numérico no negativo en representacion del importe a aumentar en la cuenta
presupuestaria identificada por <UGCred> y <Part>

@ Disminucion: valor numérico no negativo en representacion del importe a disminuir en la
cuenta presupuestaria identificada por <UGCred> y <Part>

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
esta opcion:

coMentario

La combinacion [F5-M] permite el ingreso de un breve comentario respecto al
comprobante de modificacién presupuestaria identificado por el dato cabecera
<Modificacion Nr>. Al pulsar [F5-M] el sistema despliega una nueva ventana donde
puede ingresar el comentario correspondiente a la modificacion presupuestaria
seleccionada en pantalla.

Emplear la combinacion [F5-G] o pulsar [Enter] ubicado en la ultima linea de la ventana
del comentario para confirmar el texto ingresado. Si el usuario no desea confirmar las
modificaciones efectuadas en el comentario pulse [F4] y retornard a la base de
informacion.



MODIFICACION PRESUPUESTARIA SIN RESERVA

Esta opcion es utilizada para realizar modificaciones presupuestarias extraordinarias, no
tienen la misma mecanica que las modificaciones normales. Dentro de este tipo de
modificaciones se permiten realizar transferencias sin las reservas de crédito
correspondientes.

Modificacion Mr:

Expediant 00002 xx 03

Fecha i 10/05/10

Horma legal + 01 003333 1270272010 —_—
UECre Part Aumento Di=minucion
= 0.00 0.00
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Es recomendable, que el acceso a las opciones relativas a modificaciones
presupuestarias sea restringido a un grupo reducido de personas con jerarquica y toma
de decision dentro de las diferentes entidades del organismo publico. La herramienta
adecuada para ello es el sistema de claves y auditores, entregado como unos de los
elementos del S.I.G.A.

Los datos requeridos, las teclas de control normales y el funcionamiento en general de
la presente opcion, es idéntica a lo detallado en la seccion modif presupuestaria.
Teniendo en cuenta la salvedad en cuanto a la falta de necesidad de reservas de crédito,
lo explicado en aquella seccion es directamente aplicable a la administracién de la
presente opcidn. Refiérase a la seccion correspondiente para mayor detalle.

MODIFICACION PRESUPUESTARIA DE RECURSOS

Esta opcion se utiliza para modificar presupuestariamente los recursos, por lo que
aumentaria un recurso y disminuiria el otro. Los datos de entrada solicitados en la
misma son lismos de las opciones anteriores.

upusacaria de Recursos

Modificacion Mxr: 00000
@_ Expedience : 000003 xx 03
fecha : 10/05/10
@/H:rrr.a legal : 01 033333 12/02/2010
/
Ente CodRec Aumento Di=mimn.
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@ Modificacion Nr: numero identificatorio del comprobante de modificacion presupuestaria.

@ Expediente: numero del expediente utilizado en la modificacion.

@ Fecha: fecha de emision del comprobante de la modificacion presupuestaria.

@ Norma legal: especificar la identificacion de la resolucion o decreto que autoriza la
modificacion presupuestaria y fecha

Los datos propios de la opcion son:

Ente: numero el ente recaudador que se desea modificar.

CodRec: Codigo del recurso que se necesita modificar, se podra consultar el coédigo desde el
clasificador de recursos.

© 00

Aumento: valor numérico no negativo en representacion del importe a aumentar en la cuenta
presupuestaria identificada por <UGCred> y <Part>

Disminucion: valor numérico no negativo en representacion del importe a disminuir en la
cuenta presupuestaria identificada por <UGCred> y <Part>

MODIFICACION PRESUPUESTARIA DE GASTOS CON RECURSOS

Esta modificacion presupuestaria corresponde ser utilizada en los casos en que
aumentan los recursos, por lo tanto también deben ser afectados estos nuevos o mayores
recursos a aumentos en los gastos. En esta opcion se deberd informar la cuenta
presupuestaria a la cual se afectara este aumento y posteriormente con F5 Recurso se
ingresa el recurso a incorporar o aumentar.
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TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
esta opcion:



coMentario

La combinacion [F5-M] permite el ingreso de un breve comentario respecto al
comprobante de modificacion presupuestaria identificado por el dato cabecera
<Modificacion Nr>. Al pulsar [F5-M] el sistema despliega una nueva ventana donde
puede ingresar el comentario correspondiente a la modificacién presupuestaria
seleccionada en pantalla.

Recursos
Ingresar el recurso con su correspondiente ente recaudador.

aSig_instrumento
Esta opcién se utiliza para modificar el instrumento legal que autoriza la modificacion
presupuestaria.

Ver_historico

Se utiliza para ver la historia de esta modificacion presupuestaria.
Historico de Modificacion F.

Dimsmincciones FAnulado
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002 7,.569.00 0.00 18703508
004 2,146.00 0.00 18/03/09]-
D02 7,569.28 0.00 18/03/0%9].
004 2,;146.00 D.00 19/03/0%
1 004 2,145.00 0.00 19/03/08

Ver_creDitos

Se utiliza para aver los creditos de la modificacion
anula_modiFicac

Esta opcion permite anular las modificaciones realizadas

En todas estas modificaciones presupuestarias se debe de tener en cuenta que el sistema
verifica tanto los saldos de las cuentas utilizadas, como también que exista dicha cuenta,
en caso de no existir propone la creacion de la misma. Ademas verifica que los
aumentos y las disminuciones balanceen de los contrario no permite seguir adelante con
la misma.

RESERVAS DE CREDITO

La confeccion de un comprobante de reserva de crédito permite respaldar los tramites
administrativos de transferencias de partidas. Fundamentalmente, el objeto de la reserva
de crédito es bloquear los fondos en las partidas presupuestarias de su interés, hasta
tanto se autorice la modificacion presupuestaria correspondiente.

La opcioén permite confeccionar los comprobantes de reserva de crédito que usted
considere necesarios. El sistema asigna en forma automatica y correlativa la numeracion
a cada reserva generada. Este dato podra ser utilizado para recuperar un comprobante de
reserva previamente generado y consultar, alterar o anular su contenido.
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&.Fondo Permanentce <
b.Compras Hayores %
c.Ancicipe Cargo Rendir <«
d.Fondo de

e.0rden de

f.Modif Frel

lo.Reservas |

h.Ingrescs

i.Modif Comprobantes +
j.Rjustes Rutorizados
k.Recaudacion 24
1.Comprob a Proveesdores «
m.Fondos Eapecificos <

RESERVAS

El uso de esta opcion es fundamentalmente para modificaciones presupuestarias.

-l Credito
Reserva Nro : 00000
@__’E-ﬁ?'.a : 10/05/10
igﬁ:f:cac:c:: 00000
<::>’,/’j§¢re Fart Impgrte
@/- §.00|cs Perm
Total 3.00
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Reserva Nr: nimero identificatorio del comprobante de reserva de crédito. Si el usuario desea
generar una nueva reserva de crédito debe especificar el nimero cero

Fecha: fecha en formato dia/mes/afio, en representacion de la fecha de emision del
comprobante de reserva de crédito.

Modificacion: nimero de la modificacion presupuestaria

UGCre: codigo de unidad de crédito como elemento integrante de la cuenta presupuestaria.

Part: codigo identificatorio de la partida principal como elemento integrante de la cuenta
presupuestaria. Cada cuenta se encuentra conformada por la combinacion de unidad de crédito y
partida principal.

Importe: valor numérico no negativo en representacion del importe que desea reservar en la
cuenta presupuestaria identificada por <UGCred> y <Inciso>.



RESERVAS FONDOS COMPRAS

La confeccion de un comprobante de reserva de crédito para el Fondo Permanente,
Cajas chicas, fondos especiales, anticipos con cargo, etc. permite respaldar los tramites
administrativos de ejecucion de partidas para dicha ejecucion, el objeto de la reserva de
crédito es bloquear los fondos en las partidas presupuestarias de su interés y la
afectacion posteriormente de las mismas al gasto.

La opcion permite confeccionar los comprobantes de reserva de crédito que usted
considere necesarios, siempre que los saldos presupuestarios lo permitan. El sistema
asigna en forma automatica y correlativa la numeracion a cada reserva generada. Este
dato (numero de reserva) debera ser utilizado para efectuar la rendicion.

Reserva Fondos/Compras

Fezerwva Nr: aoooo

| Tipo Reser: 1 Con Repozic
Fgcha : 14/08/10

Fpndo MNrao : aoooo -
Tz Inc Importe
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@ Reserva Nr: numero identificatorio del comprobante de reserva de crédito fondo permanente.
Si el usuario desea generar una nueva reserva de crédito debe especificar el nlimero cero

@ Tipo Reser: codigo y descripcion del tipo de reserva de crédito: 1=c/rep 2=s/rep 3=ctas esp
4=antic 5=cchica 6=sin defin 7=n

Fecha: fecha en formato dia/mes/afio, en representacion de la fecha de emision del
comprobante de reserva de crédito.

@ Fondo Nro: nimero de fondo de reserva

Habiendo ingresado estos datos, la opcién muestra la siguiente informacion para
completar

@ UGCerre: codigo de unidad de crédito como elemento integrante de la cuenta presupuestaria.
@ Inc: cédigo de inciso

@ Importe: valor numérico no negativo en representacion del importe que desea reservar en la
cuenta presupuestaria identificada por <UGCred> y <Inciso>.



TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
esta opcion:

coMentario

La combinacion [F5-M] permite el ingreso de un breve comentario respecto a la reserve
de fondo.

| [SyE (S

<f£1> Graba

Fondo

Una vez cargados los datos de cabecera se procedera a grabar y luego ingresando
nuevamente a la reserva utilizando el numero generado automaticamente por el sistema,
con la combinacion [F5-F] se afectara dicha reserva al fondo, caja chica etc. A la cual se
afectaran los saldos posteriormente.

aNula_fondo

Esta opcion permite anular las reserves de fondo

INGRESOS

Esta opcion es utilizada para ingresar fondos presupuestarios al sistema, este tipo de
ingresos pueden tener distintos origenes, como ejemplo podemos citar el siguiente caso:

Se imputa un viatico por valor de $ 1,000,090 sin saber cuanto se va a gastar, se realiza la
imputacion preventiva, definitiva, devengada, se manda a pagar y se emite el cheque
correspondiente. En el momento de la rendicion el gasto se conforma de la siguiente

manera: $ 980.00 en comprobantes de gastos y $ 20,00 en un depdsito bancario a
nombre de la organizacion. Para reflejar los novecientos ochenta pesos en la
contabilidad presupuestaria se realiza el ingreso por $ 20,00, de esta forma se devuelve
al saldo presupuestario los veinte pesos reintegrados.

En definitiva, la opcion tiene por objeto permitir el reingreso de fondos a las cuentas
presupuestarias del organismo publico y ademas generar el movimiento bancario en el
banco correspondiente.

© ©,
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@ Ingreso numero: numero identificatorio del comprobante de ingreso. Si el usuario desea
recuperar un comprobante de ingreso generado en otra oportunidad, debe introducir en este
campo el nimero correspondiente al ingreso requerido.

@ Fecha: fecha en formato dia/mes/afio, en representacion de la fecha de emision del
comprobante del ingreso.

Ingresados estos datos, el sistema mostrara la siguiente informacion a completar

@ Reserva: niumero de comprobante de compras mayores que debe tener completas todas las
etapas del gasto.

@ Expediente: nimero, letra y ano del expediente correspondiente al comprobante de ingresos

CBan: codigo bancario en el cual se depositaron los fondos.

UGest: codigo de unidad de gasto a la cual se desea efectuar el reintegro del fondo. El codigo
que el usuario especifique debe estar debidamente codificado dentro del Clasificador De Unidad
De Gasto

Part: codigo identificatorio de la partida principal como elemento integrante de la cuenta
presupuestaria. Cada cuenta se encuentra conformada por la combinacion de unidad de crédito y
partida principal.

Insumo: codigo identificatorio del insumo

Descripcion: descripcion del insumo

oo o oo

Importe: un valor no negativo correspondiente al monto por el cual se efecta el ingreso a la
unidad de gasto UGast y partida principal Inciso.



TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
esta opcion:

coMentario

La combinacién [F5-M] permite el ingreso de un breve comentario.

Comentario

Fl- Graba

anula Renglon
Se utiliza para anular un renglon en caso que sea necesario cuando un comprobante

posea mas de un ingreso, ya que cada renglon se realiza por insumo.

MODIFICACION DE COMPROBANTES

La opcion permite trabajar con comprobantes de imputaciones para los cuales se hace
necesario aplicar algiin cambio una vez que se haya cumplido las etapas del preventivo-
definitivo-devengado-mandado a pagar y pagado. Los datos permitidos para cambiar
son la UGG en caso que se haya utilizado erroneamente la misma y el otro dato a
modificar es el insumo.

Nro Comp: 27 Exped:

UGestc Ingumo Cangidad Precio Total Prov OC/Fac FecOComp

m 654 1,00 41,045] 61 41,085061 744 20 04/0}/10

41,045,061
Zoha Prgvincia de Ti=srra del Fusgo
Inpums Othas ctransfersncias n.e.p
Precioc & 1.00
Frpwv IFHUSS
Capt Dev 1.00

Los datos requeridos para trabajar con los comprobantes de compras mayores son:



@ Nro Comp: nimero de comprobante de imputacion

@ Expediente: numero, letra y afio del expediente correspondiente a la modificacion de
comprobante

Ingresados estos datos, el sistema mostrara la siguiente informacion a completar

UGest: codigo de unidad de gasto a la cual se desea efectuar el reintegro del fondo. El codigo
que el usuario especifique debe estar debidamente codificado dentro del Clasificador De Unidad
De Gasto.

Insumo: codigo identificatorio del insumo

Cantidad: cantidad del insumo

Precio: valor no negativo correspondiente al precio del insumo

Total: valor numérico correspondiente a la multiplicacion de los campos <Cantidad> y
<Precio>

Prov: cédigo del proveedor

OC/Fact: namero de orden de compra o de factura

oo 0000 O

FecOComp: fecha de orden de compra o de factura

Cuando lo modificado sea la UGG el sistema libera el saldo utilizado en la cuenta y
afecta el saldo a la nueva cuenta presupuestaria siempre y cuando esta posea crédito
para la afectacion.

En caso que sea el insumo el que se modifica y el nuevo insumo sea de un inciso
diferente al utilizado anteriormente el sistema realiza los asientos necesarios para
corregir la contabilidad.

AJUSTES AUTORIZADOS

Terminar

RECAUDACION

La opcion provee las herramientas necesarias para la administracion y registracion de la
recaudacion proveniente del pago de tasas, servicios, impuestos, coparticipacion, etc.
Estos conceptos son clasificables dentro del Clasificador De Recursos, lo cual hace a la
flexibilidad y facilidad de adaptacion a los cambios. La recaudacion puede registrarse
por zona geografica o a nivel global.



Fondo Permwanente
Compraz Mayores
JAnticipo Cargo Rendir
Fondo de Reparo
LDrden de Pago

LModif Presupuestaria
Beservas Credito
Ingresos

LModif Comprolhantes
Jhjustezs A

T R L A L )

SR T o v R = T w P R v

@, Anterior 2007
l.Comprokb a|b.Recaudacion <
m.Fondozs E=

Fecaudaci

COMPROBANTE A PROVEEDORES

Con esta opcion de ment usted podré generar distintos tipos de comprobantes para los
proveedores. Esta opcion cuenta con las siguientes subopciones:

a.Cancelacion OFago <
b.Descargo Tesorero <

. Comprob a Prowveedor
.Transfere
L CEOnOOratn

.Libramien

Fetencion I. Brutos o
LFecibo de Pago <
Petencion Ganancias <

Mmoo

Informe Final

.Detalle Ganancias

.Ing Brutozs Adicional <
JDescargo por lote

LFondo Zolwvencia 3ocial <

oo oHhomoono0 O

RETENCION DE INGRESOS BRUTOS

Con esta opciéon de menu el usuario podra generar al proveedor el comprobante de
retenciones de ingresos. Esta generacion la podrd realizar para todos los cheques
emitidos y descargados que se encuentren en una planilla de cheques o para un
proveedor en particular que tenga un cheque dentro de una planilla de cheques en
particular.



a.Cancelacion OFago <

b.Descargo Tesorero <

:.Comprob a Proveedores

d. Transfere 1

S aalstalspasiolls . FeCencion

f.Libramien|b.Recikbo de Pago . FPor Orden Pago
c.Retencion Gananc|b.For Fecha
d. Informe Final c.Prowv Fecha
e.etalle Ganancia|d.Por OT
f.Ing Brutos Adici|e.Pagos Diferidos
g.Descargo por lot|f£.Por Dewv 3/ Canc
h.Fondo Solwvencia I

POR ORDEN DE PAGO

Con esta opcidon de menu el usuario podra generar al proveedor, a partir del ingreso del
numero de la orden de pago el comprobante de retenciones de ingresos.

Aqui tendra que colocar el nuimero de la Orden de Pago que ya posee planilla de
cheques a la que quiera imprimirle el detalle de retencion de ingresos brutos.

a.Cancelacion QOPago -

bh.Dezcargo Tesorero <

. Comprolh a Proveedor

d.Transfere 1
SN aul el . Fetencion

f.Libramien|h.RFecibo de Pago . Por Orden Pago

.Por Fecha

.Prowv Fecha

.Por OT

.Pagoz Diferidos
.Por Dev z/Canc

.Retencion Gananc
.Informwme Final

.Detalle Ganancia
.Ing Brutos Adici
Jescargo por lot
.Fondo Zolvencia

2]
o
d
=
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£
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h

FEecibo Ing Brutos

Orden Pago: Q0000000

7> numero de orden de pago

Una vez ingresado el nimero de Orden de Pago, el sistema le pedird que seleccione la
impresora por la que desee imprimir el Comprobante de retencion de ingresos brutos.

PoR FECHA

En esta opcion el sistema solicitard el codigo sucursal a incluir y la fecha desde y hasta
y se imprimiran en la impresora seleccionada los comprobantes al igual que en la opcion
anterior.



a.Cancelacion OFPago -

b.Dezscargo Tesorerao -

. Comprok a Proveedor

d.Tran=sfere 1

S aulstalspgsinllc . Fetencion

f.Libramien|kb.Recikbo de Pago a.Por Orden Pago
c.Fetencion Ganane .Por Fecha
d.Informe Final c.Prowv Fecha
e.Detalle Ganancia|d.Por OT
f.Ing EBrutos Adici|e.Pagos Diferidos
og.Descargo por lot|f.Por Dewv =/Canc
h.Fondo Solwvencia

Fecibao Erutos |
Jucursal: 0 Todo=s

Desde: 01/01/2010 Hasta: 31/05/10))

< ?> fecha hasta

Una vez ingresado el numero de Sucursal y fechas desde y hasta, el sistema le pedird
que seleccione la impresora por la que desee imprimir el Comprobante de retencion de
ingresos brutos.

PrOV FECHA

En esta opcion el sistema solicitard el codigo de proveedor y la fecha desde y hasta y se
imprimiran en la impresora seleccionada los comprobantes al igual que en la opcion
anterior.

a.Ccancelacion OPago <

b.Descargo Tesorero <

2. Cowprob a Prowveedor

d.Transfere 1

s aalstale b=t . Fetenoion

f.Libramien|b.BRecibo de Pago .Por Orden Pago

a

.Betencion Gananc|b.For Fecha
JInforme Final 2. Prowv Fecha
.Detalle Ganancia|d.For OT

.Ing EBrutos Adici|e.Pagos Diferidos
.Descargo por lot|f

.Por Dev =/Canc

.Fondo Zolwvencia
Fecibo Ingresos Brutos '

o]
o
d
=
£
o
h

Prowveedor: ooooo
De=de: Ha=ta:

Una vez ingresados los datos, el sistema le pedira que seleccione la impresora por la que
desee imprimir el Comprobante de retencion de ingresos brutos.



PoOorR OT

En esta opcidn el sistema solicitara el numero de obligacion del tesoro y ejercicio de la
obligacion, se imprimiran en la impresora seleccionada los comprobantes al igual que

en la opcion anterior.

Lancelacion OPago <
Jescargo Tesorero <
Comprob a Proveedor

a
h

Transfere
LCronograt
Libramien

.Betencion
Recibo de Pago
.RBetencion Gananc
Informe Final
.Detalle Ganancia
. Ing EBrutos Adici
Jescargo por lot
LFondo Solvencia

H T 2

o Homooo O

Por Orden Pago
.Por Fecha
.Prov Fecha

.FPor OT
Pagos Diferidos
.Por Dev =/Canc

Fecibo Ing Brutos

Chligacion del Tesoro: 00000 Qo000

< ?> ejercicio de la ot

Una vez ingresados los datos, el sistema le pedira que seleccione la impresora por la que
desee imprimir el Comprobante de retencion de ingresos brutos.

Igual funcionamiento tendran las retenciones de ingresos brutos de pagos diferidos y

devengados sin cancelacion.

RECIBO DE PAGO

Con esta opcion del menu el usuario podra imprimir el recibo de pago de una planilla de

cheques. La impresion la podra realizar por:

Jezscargo por lote
LFondo Jolvencia Social <

a.Cancelacion OFago <

b.Dezcargo Tesorero <

. Comprokh a Proveedor

d.Transfere

e.Cronogram| a.Retencion I. EBrutos =

NSRS Eecikbo de Pago
c.Retencion Ganancias . For OFago
d.Informe Final b.FPor proveedor
e.Detalle Ganancias c.Por Cesion
f.Ing Brutos Adicional |d.Por OF Dev a/Canc
=)
h




POR ORDEN DE PAGO

Aqui tendra que ingresar el numero de la orden de pago a la que le desee imprimir el
recibo de pago. Luego, seleccione impresora.

— R

Orden de Pago Nr: 00000

POR PROVEEDOR

Aqui tendréd que ingresar el numero de la planilla de cheque y el codigo de proveedor al
que le desee imprimir el recibo de pago. Luego, seleccione impresora.

Planilla chegu

Flanilla n®: 00000001 Prow:

POR CESION

Aqui tendra que ingresar el numero de la planilla de cheque y un rango de nlimeros de
orden pago a los que les desee imprimir el recibo de pago. Luego, seleccione impresora.

Flanilla Nr: 00000001 Desde COF 00000 Hasta 00000

RETENCION GANANCIAS

Con esta opcion de ment el usuario podra generarle al proveedor el comprobante de
retencion de ganancias correspondiente al pago que se este realizando. Consta de dos
subopciones:

a.Cancelacion OPago <
b.Descargo Tesorero <

c.Comprol & Proveedor

d. Transfere

e.Cronogram|a.Fetencion I. Brutos <
f.Libramien|b.RFecibo de Pago <

2, Betencion Ganancias

d
=
£
=)
h

JInforme Final

Detalle Ganancias

.Ing Brutos Adicional <
Descargo por lote
LFondo Solwvencia Social | Eahal R h R EC]
b.Por proveedor




POR PLANILLA

Con esta opcion de menu el usuario a través del ingreso de un nimero de planilla, podra
generarle al proveedor el comprobante de retencion de ganancias correspondiente al
pago que se este realizando. Una vez ingresado el nimero de planilla, el sistema le
pedird que seleccione la impresora por la que desee imprimir el informe de retencion de
ganancias.

Recibo Ganancias

Planilla nro: QJO0O0O0OO00O

POR PROVEEDOR

Con esta opcion de menu el usuario a través del ingreso de un nimero de planilla y
codigo de proveedores, podra generarle al proveedor el comprobante de retencion de
ganancias correspondiente al pago que se este realizando. Una vez ingresado el numero
de planilla y de proveedor, el sistema le pedird que seleccione la impresora por la que
desee imprimir el informe de retencion de ganancias.

| J - por o

Fecibos Ganancias -

Planilla n%: 00000001 Prosw:

INFORME FINAL

Con esta opcion de menu el usuario podrd tener un informe final acerca de un
comprobante

TipoComp l////
NroComp 1 _@

@ Cuenta Banco: tipo comprobante: compras mayores, fondo permanente o extrapresupuestarias

@ NroComp: numero de comprobante

La pantalla que visualizara al ingresar estos datos, serd la que veremos a continuacion:



NI Orme

COMPROBANTE COMPRAS MAYTORES

Comprobante : 00001

Expediente : 003434-xx-01
Fecha : 050172010
Comentario : adlfasdsf

Jenor Director de Finanzas

De acuerdo al informe precedente se elewva para su autorizacion:

Orden de Pago: 0005z2-00055
Importe Total: 5.25

TAREAS
La tecla normal de esta opcion es:
Imprime

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

DETALLE GANANCIAS

Con esta opcion de ment podra generarse al proveedor el detalle de retencion de
ganancias correspondiente al pago que se este realizando. Aqui el usuario tendra que
ingresar el nimero de la planilla de cheques a la que desee imprimirle el informe de
retencion de ganancias.

Cancelacion OPago =
JDescargo Tesorero =
LComprob a Proveedor

. Tran=sfere
LCronograt
.Libramien

oom

M

.Betencion I. Brutos
RFecikbo de Pago
.Retencion Ganancias
Informe Final

d
]
£

M

o0 oW
I

.Detalle Ganancias
.Ing EBrutos Adicional <
Jescargo por lote
.Fondo Solvencia Social <

= v

Flanilla chedqu

Flanilla n%: 0000000

INGRESOS BRUTOS ADICIONAL

Con esta opcién de ment, el usuario podrd generar un comprobante de pago de las
retenciones realizadas sobre los ingresos brutos adicionales. Las opciones para la



generacion del mismo son las mismas que para la retencidon de ingresos brutos.

opcidon comprobante a proveedores: Retencion de Ingresos Brutos.

a.Cancelacion OFago
h.Descargo Tesorero

2. Comproly & Proveedores
d. Transfere
e.Cronogram| a. Retencion I. Brutos <
f.Libramien|bh.Recikbo de Pago <
c.Retencion Ganancias <
d. Informe Final
e.etalle Ganancias
f.Ing Brutos Adici
g.Descargo por lot | SPeiehae) e[ g1 (=)
h.Fondo 3olwvencia |(b.For Fecha
o.Prowv Fecha
d.Por OT
e.Pago Diferido
f.Por OF Dev s/ca
DESCARGO POR LOTE

Ver

Con esta opcion de ment, el usuario podra generar un comprobante de descargo a raiz
del ingreso de un nuimero de lote. Habiendo ingresado este dato, la pantalla que
visualizara serd lo siguiente:

Lote 0000 L

Prow. Cod Ihporte estado Descripocion NJ OF M-
228946 3 345,465,582 000 Chligacion Teso 00001
a0Qooanz 225946 3 00,246,335 000 Chligacion Teso 00002
a0Qooans 225946 3 B85, 603 .50 000 Chligacion Teso 00003
aooooood 00431 3 16,685,317.50 000 Chligacion Teso 00004
Proveedor: OQ02Z2596-MUNICIPALIDALD DE RIO GR
Tipo Comprobante: Chligacion Tesoro
Estado Frocesado Correctamente




@ N Cheque: numero del cheque
@ Prov: codigo de proveedor

@ Cod: codigo de la modalidad de cancelacion
@ Importe: importe pagado
@ Estado: estado

@ Desofip ciemetesta ipciddededenago

M: marca de los comprobantes que se van a cancelar

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
esta opcion

Topas
La combinacién [F5-T] permite marcar, todos los comprobantes para generarles el
comprobante de cancelacion. La marca se simboliza con un asterisco en el campo M.

| |

Lote 00001
FProwv. Cod Importe ezstado Descripoion N OF H
22596 3 345,465,52 000 Chligacion Teso 00001 %
Qooooonz 22596 3 G00,246.35 000 Chligacion Teso 00002 %
Qooooons 22596 3 585, 603,50 000 Chligacion Teso 00003 %
ooooooog 00431 3 16,685,317.50 000 Chligacion Teso 00004 *

COMPROBANTE
Mediante la combinacion [F5-P] se podran imprimir los comprobantes que se han
seleccionado.

TECLAS NORMALES

Las teclas normales de las opciones de transferencias de banco son:

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. Al confirmar presionando [Enter] el cursor de
seleccion de campo se ubicard 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
busqueda.

ELIGE

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



FONDO DE SOLVENCIA

Con esta opcion de ment, el usuario podrd generar un comprobante de fondo de
solvencia de las retenciones realizados. Las opciones para la generacion del mismo son
las mismas que para la retencion de ingresos brutos. Ver opcion comprobante a
proveedores: Retencion de Ingresos Brutos.

FONDOS ESPECIFICOS

Con estas opciones se podran abrir, imputar, rendir, etc. todo lo inherente a los fondos
especificos.

.Fondos Permanesnte
.Compras Mayores
Anticipo Cargo Rendir
«Fondo de Reparc
.Orden de Pago

«Modif Fresupuestaria
Reservas Credito

Mo M A A A A

Ingresos
MHodif Comproba

Ajustes Rutori

Preventivo/Definitive

. Devengado

Orden de Pago £
Cancela Orden Fago .
-.Comprobantes Cancel !
-Rendicion Fondo

Recaudacion

~

(ol ™ N = = T+ T ]

omprob a Frowv

a.
+]
o
d

E

0 W

APERTURA FONDO ESPEC

Esta opcion del mentl en que se podra abrir el fondo especial la cual serd de uso
permanente en el ejercicio.

T

Nro Apertura @ 00000 Facha "Apertura: 12/05/2010
@—-E:pad‘.ar:: 000012 xx 01
@—-h-pe—?ﬁnd:— 3 Cuentas Especia Norma Legal: 1 00022 09
YCuesnta Banco 184 BIF FE Gastos x Ta=as Ppol 1710610/0
@/:cncspaa Apercura fondo
// Prov Prgveedor Imﬁerte M
755 FONDO ESPECTAL POLICIA PROVINCIAL j o
Total: 0.00
Esspon=salle t Ministro de Gobierno Coordinacion Ganera
Caractar : 001 Adminiscracidn Central
Fecha Apercura 00001 2-xx-01

O O ©

@ Nro Apertura: numero se genera automaticamente al grabar la apertura, cuando se ingresa por
primera vez se dejara en blanco

@ Fecha Apertura: fecha en que se realiza la apertura del mismo.

@ Expediente: numero, letra y afio del expediente.

4 M Fasncdne 341 nc Al 49a~ A €aanvdA A1 2t et e A ftm Y L v 40 Eavmnmamtalan



@ Prov: codigo del proveedor o habilitado del fondo.

Proveedor: descripcion del proveedor o habilitado del fondo.
@ Importe: importe de apertura de fondo permanente

M: marca o=apertura original a=ampliacion d=disminucion

En caso de ser necesario anular la apertura simplemente se ingresara con el numero de

apemi@vg@wladaexmpoﬁﬁﬁ ﬁimd@rdélrtbm@.-.

Apercura Fon

Nro Apercura 00055 Fecha Apercura: 12/05/2010
Expedience 000012 xx 01
Tipo Fondo i 03 Cuentas Especia Norma Legal: 1 00022 09
Cuenta Banco 184 BTF FE Gastos x Tasas Pol 171061050
Concepto i1 Apertuza fondo

FProv Froveedor Importe M

755 FONDO E 0.00 E
------------- Confirma Anulacion Apertura Fondo Fermanente: §! -

0.00

Responsable : HMinistro de Gobierno Coordinacion Gensera

ArAactar % 001 Adminisctracion Central
Fecha Apertura 12/05/2010 000012-xx-01

PREVENTIVO/DEFINITIVO

Esta opcion de ment muestra la imputacion de las notas de pedido y no podra ser
modificada ya que se genera a partir de las compras del modulo correspondiente.



Nro Compr: 00178 Fecha: "3x"'2f2--:l ..:u::ed :l-:l""zé =d 10
Fonde Esp: 00024 179 BIF FE S5PE Y F FDO.P/DESC.REC.
UGea Insumo Cantidad Precio Toctal Prov OC/Fac Fecha
EEER 2s0:= 1.00 2.40 2.40 1326 03/02/10
EEER 20 1.00 2.50 2.50 1328 03/02/10
Total Comprobants: 4,80
Frovesd : AUTOSUR RICQ GRAMDE S5.A.
Insumo GAS OIL
Resapan Subsscrecaria de Desarrollo Sustent 2.40
Borivid @ Realizar tareas scdminiscrativo- con CantDev: 1.00
Fondo 00001 Cta: ©O88 BIF FP GASTOS COMBUSTIBLE-DGAF
DEVENGADO
Esta opcion es la registracion de las facturas presentadas por el proveedor una vez
conformadas por la persona autorizada.
T COmp s
Nro Comp: 00178 : 01328
®_11pe B Nre Fact: 00007 0000000001 OPafo :I:II:I-E‘
tfecha Fact: 03/02/10 Fecha Prestcacion: 03/02/10
@/E}yed:.e“:e: 000126 SD 10
I'.i'_.fr_:u Devengado Salde Frecig Def Topal COComp FecOComp
m 1.00 g loo 2,40 2zl 40 ooopos 03/Pz/10
EE0 1.00 G Joo 2.50 2} 50 ooopoe o3/p2/10
Cajc Def 1.00 Udestc: 0851 4.90
Cagc Dew 1.00 Rgng 1
Infumo GAS ¢IL -|%x z1iTRp -
Fojdo 0000] Cra Beo: OB8 BIF FP GASTOS |COMBUSTIBLE-DGAF
Redpon Diredecion General de Administracidn financisra

20000 006

® © OO

Nro Comp: numero del comprobante de imputacion que se genero automaticamente en el
modulo de compras.

Prov: codigo del proveedor al que se le adjudico el bien o servicio y que estd presentando la
factura que se necesita registrar.

Tipo: ingresar el tipo de factura B, C, etc.

NroFact: ingresar sucursal y nimero de la factura a devengar.
OPago: nimero de orden de pago

Fecha Fact: consignar la fecha de la factura.

Fecha Prestacion: fecha de la real prestacion del servicio o entrega del bien adquirido.



Una vez registrados los datos antes mencionados el sistema abre una nueva pantalla

donde se deberd ingresar:

Insumo: codigo del insumo
Devengado: importe a devengar.

Saldo: importe del saldo
Precio Def: importe definitivo

Total: importe total
OComp: nimero de la orden de compra

FecOComp: nimero de la orden de compra

00000 e

Culminado esto se procede a grabar.

ORDEN DE PAGO

Esta opcion es la que genera la orden de pago, el mandado a pagar al proveedor.

Emision de Ordenes de Pago

roveedor:

Fecha Pago:




Los datos necesarios para generar esta orden de pago son:

Expediente: nimero de expediente que se utilizo para registrar el devengado, en formato
namero, letra y afio.

@ Proveedor: cédigo del proveedor.

@ Fecha Pago: fecha a pagar la orden de pago

Una vez ingresados estos datos el sistema mostrara una nueva pantalla con el detalle de
la conformacioén de la orden de pago,

i f.-' oF - -t
e OF P Nro Orden Pago: &7
E.0C/Fac Compr UGest Insumo Precio Expedience: 000126-s5d-10
Proveedor: 01326
178 83951 25058 2:40 Fecha Pago: 03/02/10
03/02/710 178 £251 680 2.90
AUTOSUR RIO GRANDE S5.A.
Total Orden de Pago: 4.80 CComprays Factura: 00003000001
Tatal Descusntos 0.00
Total Intersses 0.00
Instamo: GAS OLL
Preasncacion! LITRO Clasificacion: 002 005 &00
Fondo Nro: 00024 Cra Banco: 179 BIF FE SPE ¥ F FDO.PSDESC.REC.

Posteriormente se deberd ingresar el comentario de la misma y grabar, al realizar esta
accion se abrird una nueva pantalla donde se aplican las retenciones, si el proveedor
tiene definidas las mismas el sistema las aplicara a la orden, si no estan definidas con la
tecla [+] se podrén ingresar manualmente.

ANULA ORDEN PAGO

En esta opcion se podra utilizar en caso de necesidad de anular una orden de pago. El
unico dato necesario es el nimero de la misma.

Hra Ozden Pago: 67

Expedience:
Proveedor:

000126-=d-10

-

Facha Pago: 03/02/10
AUTOSUR RIO GRANDE S.A.
pra/Factura: 00060000001

otal DescuICcnfi:ma Anulacion (5/H) ?: _!

otal Inter
Insumn: GAS OIL
Preaanctacion: X LITRO Clasificacion: 002 005 600
Fondo Nro: 00024 Cra Banco: 179 BIF FE S5PE ¥ F FDO.P/DESC.REC.




Presionando la combinacién [F5-Anula] el sistema abrird una nueva pantalla donde
solicita la confirmacion de la anulacion y confirmando con la palabra SI el sistema
anulara la orden de pago y procederd a imprimir la misma.

CANCELA ORDEN PAGO

La opcion Cancelacion de Orden de Pago provee al usuario las herramientas para
cancelar a los proveedores, como asi también las retenciones que se generan en la
generacion de las ordenes de los fondos especificos.

.Fondo Permanentce
Compras MHayores
JAnticipo Cargo Rendir
.Fondo de Reparo
Orden de Pago

MHodif Presupuestaria
.Reservas Credito
.Ingresocs
MHodif Comproba
ARjustes RAutori
.Recaudacion

= v O T - ]
Ao A M A A A

Apertura Fondo Easpec
Praventivo/Definitivo
. Devangada

.Orden de Pag

R e

.Comprob a Prov

a.Cancela Orden Pago
f.Comprobantes (b.Cancela Retenciones
g.Rendicion Fo|e.Anula Cancelacion

CANCELA ORDEN PAGO

Esta opcion es utilizada para la cancelacion de las 6rdenes de pago generadas en los
fondos especificos.

Cuenta Banco: 179
Broveedor: 00080 FIOCCHI FABIAM MARCELO

Compr Imp Original Fecha Imp Pagar M
EEEEE 22.50 23/04/2010 12.50 12.50 12.50
Total Adeudado : 12.50 A Pagar : 0.00

Los datos necesarios para realizar la cancelacion son:



@ Cuenta Banco: numero de la cuenta bancaria del fondo correspondiente..

@ Proveedor: codigo del proveedor que se estd cancelando.

Luego de ingresar este dato el sistema abre una nueva pantalla donde muestra todas las
ordenes de pago pendientes de cancelar del proveedor seleccionado. Presionando la
tecla [F5-Elige] se podréa seleccionar la orden de pago necesaria y presionando [F5-
Todas] se podra seleccionar todas las ordenes que tenga el proveedor sin cancelar,
quedando simbolizado con un asterisco en el campo <M>.

Tipo Libram
Nro Comprob

Facha Comprab:

Toatal Adeudados @ 12.50 A Pagar ! 12.

on

Al grabar el sistema abre una nueva pantalla donde solicita el nimero del cheque

utilizado para esta cancelacion. Al ingresar este dato el sistema graba la misma y
genera la impresion del comprobante.

CANCELA RETENCIONES

Esta opcion se utiliza para cancelar las retenciones de las 6rdenes ya canceladas al
proveedor principal.

00414 Ingresocs Bru

O—
@/

Los datos necesarios para realizar esta cancelacion son:

naes nasta

@ Proveedor: codigo del proveedor de la retencion que deseamos cancelar, estos estan definidos
en el clasificador de retenciones.

Cuenta Banco: numero de la cuenta bancaria del fondo correspondiente.

@ Desde Fecha y hasta: rango de fechas en las que desea cancelar las retenciones. El sistema
traerd en la pantalla todas las retenciones disponibles para cancelar en ese rango solicitado.



Una vez ingresados estos datos el sistema abre una nueva pantalla donde mostrara todas
las retenciones pendientes en dicho rango de fechas. Estas no podran ser seleccionadas
porque al ser obligatorias se deberan cancelar todas.

Luego proceder a grabar e ingresar el numero de cheque con que se realiza la
cancelacion de las mismas.

ANULA CANCELACION

En esta opcion se podran anular las cancelaciones realizadas solamente ingresando el
codigo de cuenta bancaria y el nimero de cheque.

Al ingresar estos datos el sistema mostrara los datos de la orden de pago cancelada con
ese cheque, el importe, la fecha del comprobante y el proveedor que se cancelo.
Presionando F5 anula se procede a anular dicha cancelacion. Al confirmar la misma el
sistema trae la pantalla de la impresion de dicha anulacion.

COMPROBANTES CANCEL

Con esta opcion de ment usted podra generar distintos tipos de comprobantes para los
proveedores.

RETENCION DE INGRESOS BRUTOS

Con esta opciéon de menu el usuario podra generar al proveedor el comprobante de
retenciones de ingresos brutos. Esta generacion la podra realizar para todos los cheques
emitidos.

. Fondo Permansnte
Compras Hayores
«Anticipo Cargo Rendirx
.Fondo de Reparo
+Orden de Pago

Modif Presupuestaria
RBezservas Credito

i

T ot Do
AN AMANA

Ingresoc=

JHodif Comproba
{Ajustes Rutori|a.hpertura Fondo Espec
Recaudacion b.Praventivo/Definitiveo

i

1.Compreb a Prov|c.Devengado
c d|d.0rden de Pag

Cancela Orde

den Fago : 00D0000ES
£ et

Sncion: E

Los datos necesarios para la generacion del comprobante son:

@ Orden de Pago: nimero de orden de pago que desea confeccionar el comprobante de ingresos
brutos.

Agente de Retencion: numero de agente de retencidon correspondiente.

RECIBO DE PAGO
En esta opcidn se imprimen los recibos de pago d e las 6rdenes de pago solicitadas.
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El tnico dato necesario para imprimir el mismo es el nimero de orden de pago.

CONSULTAS

La opcién principal de Consultas entrega un conjunto de herramientas con las cuales
usted accede a una variada gama de reportes, basadas en informacidon suministrada en
las diferentes opciones del sistema de Registracion Presupuestaria. Las opciones del
menu descolgable establecen principalmente consultas operativas de los comprobantes
en diferentes etapas del gasto, la evolucion de saldos en las cuentas presupuestarias,
modificaciones presupuestarias efectuadas, y toda otra informacidén necesaria para la
eficiente administracion y control del gasto.

1-Clasificadores Z-Imputaciones

ROl MRS (-TTCilitarios
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Fondozs Permanente
.Compras Mayores
JAnticip Cargo Rendir
.Compras Menores
.orden de Pago

JModif Presupuestaria
. Ingresaos

Imputado

LBaldos

LComp Cancel Emitidos
Pagados

. Insumo

Jeclaracion Jurada
.FPlanills=s de Chedques
.Recursos

.Reservas
Chligaciones Tesaoro
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Todas las consultas son procesadas y entregadas mediante el dispositivo de pantalla de
su puesto de trabajo, otorgando la posibilidad de enviar los datos visualizados al
dispositivo de impresion disponible. De esta manera se evita el gasto innecesario de



papel y los tiempos de impresion, en el caso que usted simplemente desee consultar
informacion en forma provisoria.

En las secciones siguientes se describen cada una de las consultas disponibles. Debido a
la gran cantidad de las mismas, cada una de ellas se acompafia de una breve explicacion
y algunas de las pantallas de la informacion que entregan. Los datos requeridos y teclas
de control disponibles dentro de cada consulta no se describen en este manual.

FONDO PERMANENTE

Esta consulta le aporta al usuario la posibilidad de obtener distinta informacion sobre las
etapas de:

s . Fonc Pe I

e k-t s Fonclo Permanenhte <
c.hnticip Clbh.Caja Chica =
d.Comwmpras M|{e.Conciliaciones =
e.0rden de |(d.Libramientos
f.Modif Pre|e.Facturas

g. Ingresos

h. Irmputado

i.5aldos <
J.Libramientos =

k. Pagados =

1. In=wmo <
t.Declaracion Juradsa <
n.Planillas de Chedgues <
o.Recur=sos <
p.Reservas =
g.0bligaciones Tesoro <

FONDO PERMANENTE

Este reporte permite obtener informacién sobre los fondos permanentes a partir de
varias subopciones:

]
a. Fond Pe
h.Compras H|EMasld=lalys
c.Anticip Clh.Caja Ch|EPebiakis-Tehinlgl=t=
d.Compras M|c.Concili|b.s/Completar
e.0rden de |d.Librawi|c.Proveedor
f.Modif Pre|e.Factura|d.Expediente
. Ingresos e.Incizo Principal
h. Imputado f.hpertura FPerman <
i.23aldos g.Devolucion FPerm.
j.Libramientos h.Fondos de Reparo <
k.Pagados i.Tranzsferencias <
1. Insumo
w.Declaracion Jurada <
n.Planillas de Chedques <
o.Recursaos <
p.Reservas <
g.0hligaciones Tesoro <




IMPUTACIONES

Este reporte permite obtener informacion sobre las imputaciones de fondo permanente.
Para acceder a el, se debera especificar:

@ Numero de comprobante:

NroComp C0001] < )

La pantalla que se obtendra luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: unidad de gestion, insumo, niimero y fecha de factura,
proveedor, el fondo al cual quedo afectado, la cuenta bancaria y el proveedor habilitado.

Iro de Comprobante oooo1l
UGest Inswmo NroFactura FecFact Proveedor
Afectado a Fondo: 00003 Tipo : 2in Reposicion Estado del Fondo: Lbierto
Cuenta Bancarias : 154 BETF FE Gastoz ®x Tasas Policia - 171061070

Frowv. Hahilitado: 007S55FONDO ESPECIAL POLICIA PROVINCIAL

Nro Comprobante : 00001 Fecha: 05/01/10

4510 427 0001-z0000000 05401710 00755 FCOMNDO ESPECIAL POLICIA FROVING
4510 427 000Z2-zZ0000001 0O5/10/710 00755 FCOMNDO ESPECIAL POLICIA FROVINC
4510 427 0001-00000123 08702710 00755 FCNDO ESPECIAL POLICIA PROVINGC
4510 427 0001-00000123 05702710 00755 FCOMNDO ESPECIAL POLICIA FROVINGC
4510 427 0001-00000125 0O5/02Z/710 00755 FCOMNDO ESPECIAL POLICIA FROVINC
4510 427 0001-00000125 08702710 00755 FCNDO ESPECIAL POLICIA PROVINGC

SIN COMPLETAR

Este reporte permite obtener informacion sobre los comprobantes de fondos
permanentes que se encuentren imputados, pero no rendidos total o parcialmente. Para
acceder a este informe, se debera especificar:

@ Rango desde y hasta nimero de comprobante.



HNro Comp 00001 = |:u:u:|19'_(:)

La pantalla que se obtendra luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: numero de comprobante, fecha, total, rendido, mandado
a pagar y pagado.

Comprobantes de Fondo Fermanente
Compr Fecha Total Rendido Mand a Pagar Pagado

o5/01/z010

2 05/01/2010 12 .00 10.00 1z2.00 1z.00

10 z29/01/2010 30.00 20.00 30.00 30.00

13 2470272010 40.00 0.0oo 40.00 40.00

17 2z2/04/2010 500,00 0.0o0 500.00 500,00

Total 795,00 §0.00 795.00 75,00
POR PROVEEDOR

Este reporte permite obtener informacion por proveedor, de las facturas de fondo

permanente. Para acceder a este informe, se debera especificar: el proveedor y el rango
de fechas:

Facturas Proveedor
Proveedor : TEE FOWNDO ESPECIAL POLICIA PROVINCIALL
Fer Fac Desde 01/01/2010 Fec Fac Hasta 31/03/100)

La pantalla que se obtendra luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: nimero de comprobante, numero y fecha de factura, el
importe, el expediente, la orden de pago y el nimero de cheque.



Facturaz por Proveedor desde 01/01/2010 hasts
NComp NroFactura FecFact Immporte Expediente OFago NroCheoque

FProweedor FPRINCIFAL: 735 FONDO ESFECIAL POLICIA PROVINCIAL

Z 0001-00000021 058701410 10.00 0oo004-cGM-10 3 000000005 e

2z 0001-00000022 1i0/02710 2.00 a6 0000000022

1 0001-00000123 08702710 35.00 40 Qoo0o0oo0s

1 0001-00000125 O8/02710 15.00 41 0000000006

1 0001-00000126 08702710 Je.00 43 0oo0ooooos

1 0001-z0000o000 oOs/01/10 50.00 00002 &6—MD-0% 1 0oooooocol
EXPEDIENTE

Este reporte permite obtener informacion por expedientes, de las facturas de fondo
permanente. Para acceder a este informe, se debera especificar:

Numero de expediente:
Expediente: 000004 GM ED_G

La pantalla que se obtendra luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: numero de fondo, fecha, importe, proveedor habilitado,
importe imputado, importe rendido, numero de orden de pago patrimonial y nimero de
cheque:

Fecha Importe Prowveedor
Fondo Perm Nro: 00003 O5/01/710 100.00 00755 FONDO ESFPECIAL POLICIL FR
NCom NEend TmpImputado ImpFRendido
o000z ooool 10.00 10.00
Total Bendiciones Fondo Permenente: i0.00
Total Rendicicnes de Caja Chica H a.oa
Total Devoluciones de Caja Chica @ a.oo
Total Ordenes de Pago Patrimonial 0.ao

Los demas reportes de la opcion fondo permanente, informan lo mismo que los que
explicamos anteriormente. Es por ello que a continuacidon seguiremos con los reportes
de caja chica.



CAJAS CHICAS

Estas consultas mostraran variantes de datos y de busquedas sobre los gastos efectuados
en cajas chicas.

. Fond Pe 1
Jompras M|a.Fondo P

JAnticip C© . lmputaciones
Lompras Mo .Concili|kb.Proveedores
Jorden de | d.Librami|c. Inswoos

LModif Pre|e.Factura|d.For Apertura <
. Ingresos e.Por Comprobante
. Imputado f.Por Expediente
.Aaldos g.Devoluciones
.Libramientos

. Pagados

<
. Insumo <
Declaracion Jurada <
.Planillas de Chegues <
.Recursos <
.Reservas <

<

g o8 B g0 ppF0 HD Q0T

.Chligaciones Tesoro

IMPUTACIONES

Este reporte permite obtener informacion sobre las imputaciones de cajas chicas. Para
acceder a este informe, se debera especificar:

Rango de nimeros de comprobantes.

NroComp 00001 = IIIEIEIlEh_@

La pantalla que se obtendra luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: numero de comprobante, fecha, total, rendido, mandado a
pagar, pagado, proveedor habilitado y comprobante:

Comprobantes de Caja Chica

Conpr Fecha Total Rendido Hand a Pagar Pagado

5 07/01/2010 1,800.00 1,800.00 1,800.00 1,800.00
6 12/01/2010 15.00 15.00 15.00 15.00
7 1z/01/2010 150.00 150.00 150.00 150.00
1z 11/0z/z010 Z20.00 0.0oo0 Z20.00 Z20.00 *
14 1040372010 1.00 a.0oo0 1.00 1.00 *
1 23/04/z2010 100,00 0.0o0 100,00 i0o.00 *

Total 2,088.00 1,885.00 2,088.00 2,088.00




POR PROVEEDOR

Este reporte permite obtener informacion por proveedor, de las facturas de caja chica.
Para acceder a este informe, se debera especificar:

@ Proveedor.

@ Rango de fechas.

Facturas Proveedor

®_'PIDVEEdDr : 755 FCOWNDO ESPECIAL POLICIA PROVING :

Fec Fact Desde: 01/01/2010 hasta 31/05/100)

La pantalla que se obtendra luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: nimero y fecha de factura, el importe, el comprobante y
el nimero de expediente.

Facturas por Proveedor desde 01/01/2010 hasta
NeFact FecFact Importe Comp Expediente

00755 FONDO EZPECIAL FOLICIA PROVINCIAL

1 12/01/10 150.00 7 000024-3G-10
TOTALL PROVEEDOR 150.00
TOTAL GENERLL 300.00

Los demads reportes de la opcion caja chica, informan lo mismo que los que explicamos
anteriormente. Es por ello que a continuacion seguiremos con los reportes de
Conciliaciones.

CONCILIACIONES

Estas consultas mostraran variantes de datos y de busquedas sobre las conciliaciones
bancarias registradas en el sistema. La misma consta de las siguientes subopciones:



ONO.

z. Fondos Pe |
b.Compras M|a.Fondo Permanente <
c.hnticip C|lb.Calja Chica
sl . Conciliacilfa.3aldos a Fecha
e.0rden de |d.Libramient|b.Libro Banco
f.Modif Pre|e.Facturas c.Movimiento Bancario
. Ingresos
h. Imputado
i.3aldos <
j.Libramientos <
k.Pagados <
1. Insumo <
m.Declaracion Jurada <
n.Planillas de Cheques <
o.Recursos <
p.-Reservas <
g.Ohligaciones Tesoro <
SALDOS A FECHA

Este reporte permite solicitarle al sistema el saldo de una cuenta determinada en una
fecha establecida por el usuario. Para acceder a este informe, se debera especificar:

Rango de cuentas bancarias a consultar.
Fecha.

De=de Banco: 020 Hasta Banco: 020 Banco Tierra del Fue
Fecha: Q1701710

O
O

La pantalla que se obtendra luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: codigo y descripcion del banco y el saldo de banco.

Saldos Bancarioz al 010172010

Cod BEanco I3al
090-EBathco Tierra del Fuego-Transferencia 143,315, 56
Total @ 143,318,568

LIBRO-BANCO

Este reporte permite solicitarle al sistema los movimientos del libro banco de un cédigo
de banco determinado en un periodo de tiempo especificado por el usuario:

Libro EBEanhco

BEanco: 090 Banco Tierra del Fue Concepto: 000
Movimientos Desde 01/01/2009 Hasta 31/712/09 |




La pantalla que se obtendra luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: fecha, cddigo de concepto, nimero de comprobante,
nimero de la orden de pago, codigo de proveedor, nombre del proveedor, debe, haber y

saldo:
Libhro - Banco de 01/01/09 al 31/12/09 Cuenta Banco Tierra del Fuego-Transferen
Fecha Cod Concepto NroComp HoPag Tipo CPorwv  HNombre
Likro - Banco de 01/01/09 al 31712709
31/12/08 Faldo Anterior
05/01/09 002 Libramientos ooooooils  ooooo 00714 IPALUSS
05/01/09 002 Libramientos goooooz1l  ooooo 00714 IPALUSS
05/01/09 002 Libramientos oooooozs oo0ooo 00714  IPALUSS
05/01/09 002 Libramientos oooooo3il  ooooo 00714 IPALUSS
0&/01/03 002 Libramientos aooooos4 ooooo 00714 IPALUSS

MOVIMIENTO BANCARIOS

Este reporte permite solicitarle al sistema los movimientos bancarios registrados en el
sistema de conciliaciones. Para acceder a la consulta debera completar los siguientes
datos:

@ Cddigo de banco.

@ Periodo de fechas desde y hasta.

@ Tipo de conciliacion (todos, conciliado y sin conciliar).

Eancario
Cuenta Banco: 0290 Banco Tierra del Fue -_@
<::>——'Desde Fecha : 01/01/09 hasta 3I1/05/09

Conciliacion: (1 @

La pantalla que se obtendrda luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: fecha, cédigo de concepto, nimero de comprobante,
debe, haber, saldo, estado y numero de conciliacion:




OO,

Fecha cod Concepto Nro Comp Dehe
31512708 Zaldo Anterior
0z/01/092 BE3 ooos2 441 0.00
0z2/01/09 EE3 oo0e2 442 o.oo
0z/01/02 003 interezes 000E5391 5,056.07
o5/01/09 521 ooooools 0.00
05/01/09  BZ21 oooooozl o.oo
05/01/09 BZ1 ooooo0zs o.0o
o5/01/09 521 oooooonsl 0.00
05/01/09 510 ooo49351 o.oo
05/01/09 EBE&3 O00E2 666 o.0o
05/01/09 553 00062667 0.00
05/01/092 043 00o0es403 10, 000.00
05/01/09 048 ooogs5412 4,087.70
LIBRAMIENTOS

Este reporte permite solicitarle al sistema, informacion acerca de los libramientos de
fondos registrados en el sistema. Para acceder a la consulta debera completar los
siguientes datos:

Cédigo de banco.

Rango desde y hasta nimeros de libramiento.

Libramientos Fondo
Q__CBan: 000

Desde Libr: 000000001 Hasta Libr: S99999999 __Q

La pantalla que se obtendrda luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: fecha de libramiento, nimero de libramiento, el
importe, cddigo y descripcion del proveedor, fondos anulados, nimero de fondo,
numero de comprobante, nimero de rendiciones y nimero de expediente:

Libram. de Fondo - Chan:
Fec.Libr Nro.Libram Importe CPro Descripoion

31/12/03 0000000062 3.44 24596 RENTLI PROVINCIAL LEY I °756
00414 RENTAI PROVINCIAL 20.63

24396 RENTALI PROVINCIAL LEY I °75a 3.44

31/12/0% 0000000155 Z2,000.00 00002 POCAI JORGE EDUARDC

00414 RENTALI PROVINCIAL TPLES

24396 RENTAI PROVINCIAL LEY I °75a 12.38

31/12/09 0000000156 §10.60 00003 Chawmberlain Mario Jorge

00414 RENTAI PROVINCIAL 25.20




COMPRAS MAYORES

Esta consulta ha sido desarrollada con el objeto de permitir la entrega de informacion
sobre las distintas etapas de la Registracion Presupuestaria por compras mayores. A
continuacion mostraremos algunas de las subopciones con las que cuenta el sistema ya
que todas son de similar funcionamiento:

a.Fondos Pe |

b .Compras Mils.Expediente

c.Anticip C|b.Proveedor <
d.Compras M|c.Comprobante

g.0rden de |d.Comprob/Partida

f.Modif Pre|e.Comprobante Definitivo
og.Ingresos |f.3/Completar <
h. Imputado |g.s/Completar-Partida
i.23aldo= h.Compr-Etapas
j.Libramien|i.Proveedor-Valor
k.Pagados j.Deuda por Factura

1. Insumo k.Personal <
m.Declaraci|l.Responsahle/ Comprob
n.FPlanillas|m.levengado Expediente
o.Becursos |n.Devengado sin Cancel <
p.Reservas |o.Expediente Fecha
g.0bligacio|p.Exp Fecha Responsable

EXPEDIENTES

A través de esta opcion, se podran consultar las compras mayores por expediente. El
unico dato a cargar sera:

@ Expediente.

Expediente: 003434 xx 031

La pantalla que obtendra al procesar el expediente, tendra los siguientes datos: numero
de comprobante, fecha, preventivo, definitivo, devengado, mandado a pagar, pagado y
comentario.

Compras Mayores Expediente 003434-xx-01
Compr Fecha Prewventivo Definitiwvo Devengado HMand a Pagar

1 0570172010

Total 5.25 5.25 5.25 5.25




PROVEEDOR

Esta consulta ha sido desarrollada con el objeto de permitir consultar compras mayores
a partir de un proveedor. A continuacién veremos algunas de las subopciones con las
que cuenta la opcion:

a.Fondos Pe

gt | 2. Expediente

c.ohnticip C|dQMhalahii=t-Ts

d.Compras M|c.Comprob |zl

e.0rden de |d.Comprob|hb

f.Modif Pre|e.Comprobh|c.Deuda <
g.Ingresos |f.s/Compl|d.Validacion PROTDF
h. Imputado |g.s/Compl

i.3aldos h.Compr-Etapas
j.Libramien|i.Proveedor-Valor

k.Pagados j.Deuda por Factura

1. Insumo k.Personal <
m.Declaraci| l.Responsahle/ Compraob
n.Planillas|mw.Devengado Expediente
o.Recursos |n.Devengado =in Cancel <
p.Rezservas |o.Expediente Fecha
g.0bligacio|p.Exp Fecha Responsable

PROVEEDOR

Esta consulta ha sido desarrollada con el objeto de permitir consultar compras mayores
a partir del ingreso del dato:

Proveedor.

Proveedor: 0041 <E>

Y los datos obtenidos son comprobante, fecha, expediente, preventivo, definitivo,
devengado, mandado a pagar, pagado y comentario.



OXO,

Compr Fecha Expediente Prewventivo Definitivo Devengado

05/01/2010 003

Z3/01/72010 001212
43 09/027/2010 000051 3G 10
46 09/0Z/2010 003424 == 01
71 1070372010 000055 =+ 95
72 10/03/2010 000050 == 91
91 13/04/2Z010 000094 =g 10
93 13/04/2010 000300 == 95
105 10/05/2010 000130 =g 10

mn

oo o oood

Total Z,621.50 2,621.50 5.25

PROV-FACTURA

Esta consulta ha sido desarrollada con el objeto de permitir consultar compras mayores
a partir de:

Proveedor.

Numero de factura.

Prov/Factura

@— Proveedor: 00412

Factura Desde: 00001 0000000000 Hasta @ 29930 2147433647 <E>

Los datos resultantes de dicha consulta son: nimero de comprobante, unidad de gestion,
insumo, cantidad, precio, total, deposito, expediente y orden de pago.

1-Clasificadores Z2-Imputaciones 4-Utilitarios Tesorer 2010

T Proveedor 00412 NOMADE SOFT S.R.L. ]

| Compr UGest Insumo Cantidad |
|

NUMERO DE FACTURL/ORDEN: B-0-11

1 4000 24663 QUESO UNTABLE 1.00

DEUDA

Esta consulta ha sido desarrollada con el objeto de permitir consultar las deudas
contraidas por compras. A continuacidon veremos algunas de las subopciones con las que
cuenta la opcidn:



T = L o TR (R v A

PRESUPUESTARIA

a.Fondos Pe
LCompras
LAnticip O L
ompras M|e.Comprob|a.Proveedor
rden de |d.Comprob|bh.Prov-Factura
I
ksl . Frescupuestaria ion PROTDF
CJmwpu|b.Completa
Sald|c.Completa Alfabetica
.Libhr
Pagados |j.Deuda por Factura

LHModi

bl | 2. Expediente |

Proveed

Esta consulta ha sido desarrollada con el objeto de permitir consultar la deuda
presupuestaria por proveedor. Para ello deberd ingresar:

Rango desde y hasta codigo de proveedor.

Deuda Fresupuestaria

Proveedor desde 1 hasta B2399%9

—©

Al ingresar la informacion, los datos obtenidos seran: cddigo y nombre del proveedor,
definitivo, devengado, mandado a pagar, pagado y deuda.

Deuda FPresupuestaria por Prowveedor

Proveedor Definitiwvo Devengado

Z POCAI JORGE EDULRDO 3,277.60 Z2,231.60

3 Charwberlain Mario Jorge 5,100.00 4,100.00

4 PIAGGIO JAVIER FPAELO 325.00 3Z5.00

5 Waras Hernan Guillermo 41,5058.90 14,805.90

8 Santanatoglia Bartolome Roberto 1,120.00 o.0oo

9 ZAPATL OMAR 1.00 0,00

20 MAWSILLA ALEERTD DEL WALLE 1.00 0.o0

22 CRUCENO STELLA MARIS 1,100.00 o.oo

23 Zalba Rodolfo Fernando 400 .00 o.ao

25 FERRARI FPAELO ESTEEBLN 1,500.00 1,500.00

30 BEUSTAMANTE HUGD CESAR Z,310.00 304.00

32 GODOYT JUAN CARLOS G20.00 3Z0.00

33 CUEVAS ROIENDO MARTIN 220,00 220.00

35 Pereslindo Carlos imalio S20.00 Z0.00
COMPLETA

En este menu el usuario podra ver la deuda completa que posea con el o los
proveedores. La consulta agrupa por proveedor las deudas que se tengan por
presupuesto, y por Obligaciones del Tesoro. Para ello debera ingresar un codigo de
proveedor y hasta la fecha a consultar:



©

Deuda Completa

Proveedor : 412 MNOMADE Z0OFT Z.R.L.
Hasta Fecha: [L2/05/2010

Al ingresar la informacion, los datos obtenidos seran: orden de tesoro, ejercicio, nimero
de comprobante, fecha de giro, niimero de factura, fecha de factura, nimero de
expediente, orden de pago, importe devengado, importe de retenciones, importe
mandado a pagar, importe sin giro, giradas, pagado, deuda y comentario.

Deuda Prowveedor: 00412-NOMADE SOFT 3.R Hasta fecha: 12,
OTesoro-Ejer Ncom Fech&iro Factura FecFact Expediente OFago

0aodl 05703710 BE-00000-0000000011 1170272010 000001-¥¥-10 Q00S

SUBTOTAL Prowveedor:

COMPLETA ALFABETICA
En este menu el usuario podra ver la deuda completa que posea con el o los proveedores

ordenada alfabéticamente. La consulta agrupa por proveedor las deudas que se tengan
por presupuesto y Obligaciones del Tesoro. Para ello debera ingresar:
Cddigo de proveedor

Fecha a consultar.

Opcidén: 1-Orden Pago/Orden Tesoro o 2-Orden Pago.

Deuda Completa

(::%_“Pruveedur : 41z Hazta: 412

Hasta Fecha: 1Z/05/2010 <E>
LopCcion: 1l

Al ingresar los datos, la informacion obtenida es: orden de tesoro, ejercicio, numero de
comprobante, fecha de giro, nimero de factura, fecha de factura, nimero de expediente,
orden de pago, importe devengado, importe de retenciones, importe mandado a pagar,
importe sin giro, giradas, pagado, deuda y comentario.



Deuda por Frowveedor - Desde: 00412 Hsasta: 00412 Ha
OTesoro-Ejer Factura

De

00412-MOMADE 3CFT 3.R.L.

Compras Mayores

00001 B-0O0000-0000000011 0570372010 000001-XX-10 00055

TOTLL Tipo Comprobante:Compras Hayores

TOTALL Prowveedor: 00412-NOMADE 30FT 3.R.L.

TOTAL GEMERAL:

VALIDACION PROTDF

Mediante esta opcion, el usuario podra realizar un control de validacion de los
proveedores de PDF. Para ello deberd ingresar:

@ Rango desde y hasta de codigo de proveedor.

@ Estado: valido, no valido o todos.

@—-Desde MNro: 1 Hasta Nro: 412 Estado: = _—@

Al ingresar la informacion, los datos obtenidos seran: codigo del proveedor, numero de
C.U.LT., proveedor de TDF, total de proveedores, total de proveedores validados y total
proveedores sin validar.

Prowveedores — desde Nro 00001 hast: =kt : Mo walidados
Cod Prowveedor C.U.I.T. FProTDF
5 Waras Hernan Guillermo Z0-158210858-9
15 PUEELAZ JULAN CARLOI Z0-12774752-1
412 WOMADE 3OFT 3.R.L. 30-68419464-5
Total proveedores : Oooos
Total prowveedores walidados : gooao

Total proveedores sin wvalidar : 00003




COMPROBANTE

Esta opcion le permitird conocer distintos datos almacenados por el sistema, en sus
distintas etapas de Registracion Presupuestaria. El dato para acceder a esta opcion es:

Rango de comprobantes.

Comprobante:

De=sde 00001 Hasta DDlDE-—@

La pantalla que obtendra al procesar el expediente, tendré los siguientes datos: nimero
de comprobante, expediente, fecha, preventivo, definitivo, devengado, mandado a
pagar, pagado y comentario.

Comprobantes de Compras Mayores

Comwpr Fecha Expediente Prewventiwvao Definitiwa Devengado
1 050172010 3434 xx . - -
Z 080152010 000009 ed 10 1,017.00 1,017.00 1,005.00
3 06/01/2010 000008 sg 10 329.60 329.60 329.60
4 0740172010 000010 =g 10 3,744.00 3,.744.00 1,572.00
5 0770172010 0QO0006 sg 10 TP5.00 TP5.00 Tr5.00
6 0740172010 000012 =g 10 123 .00 123.00 0.ao
7 08/01/2010 000016 gm 10 35,000.00 35,000.00 5,00z2.00
g 11/01/2010 000017 3G 10 82.75 0.oo 0.oo
9 1170172010 000018 =g 10 14,440,.00 14,440,.00 14,440,00
10 1170172010 004765 3G 09 38.00 0.oo 0.oo
11 117012010 DOOO19 3G 10 2.00 0.o0 0.o0
12 1170172010 000020 3G 10 1.00 0.oo 0.oo
14 14/01/2010 DO4E38 3G 09 45,00 45,00 0.o0

COMPROBANTE — PARTIDA

El usuario podra consultar las deudas que posea por partida presupuestaria en cada
orden de pago emitida. Para ello, deberd especificar al sistema:

Cédigo de la partida presupuestaria.

Rango de 6rdenes de pago emitidas.

Comprobante/Partida

Partida: ool
Dezde : 00001 Hasta Q0105

Los datos resultantes de dicha consulta son: nimero de comprobante, fecha, expediente,
preventivo, definitivo, devengado, mandado a pagar, pagado y comentario.



Comprobantes de Compras Mayores

Compr Fecha Expediente Prewventivo Definitiwvo Devengado

79,380,766.16 79,380,766.16 79,380,766.16

=5 DU =5 20U * O

o7 Z2/04/2010 004975 ec 10 60,9538,906.94 a0,9253,206.24 60,955,206.594 5

Total 140,339,675.10 140,339,675.10 140,3359,675.10 13

ANTICIPO CON CARGO

Esta consulta ha sido desarrollada con el objeto de permitir la entrega de informacion
sobre las o6rdenes de pago patrimoniales tipo anticipo con cargo a rendir. A continuacion
mostraremos algunas de las subopciones con las que cuenta la opcidn ya que todas son
de similar funcionamiento:

a.Fondos Permansente <

h.Compras Mayores

c.Anticip Cargo Rendifa.FPor Numero

d.Compras HMenores b.Por Prov. Habilitado
e,.0rden de Pago . FPendientes <
£.Modif Presupuestari|d.Por Numero Expediente
. Ingresos e.Por Compr. Fendicion
h. Irnputado f.Pagos Proveedores
i1.3aldo= g.Devoluciones
j.Likramientos h.Anulados

k.FPagadosz

1. In=wmo <

w. eclaracion Jurada <

n.Flanillaz de Chedques <

o.Recursos <

p.Rezservas <

g.0hligaciones Tezoro <

Por NUMERO

Esta consulta ha sido desarrollada con el objeto de permitir la entrega de informacion
sobre las ordenes de pago patrimoniales tipo anticipo con cargo a rendir a partir del
ingreso del o los numero de anticipo:

Anticipos por Numero

Deade: 0001 Hasta: 1000

y como datos de la base de informacion tendremos: numero de anticipo, fecha, importe,
proveedor (agente responsable), estado (abierto o cerrado), comentario (memo sobre el
objeto del mismo), datos de la rendicion, datos de las devoluciones y totales



Anticipos con Cargo Por Nuwero - Desde: 0001 Hastsa: 1000
Fecha Irnporte Proveedor
hnt Nro: 00033 1270372010 1,000.00 26413-ANTICIPO C/C 4 REND
Total Lpertura: 1,000,400
Itnporte CEBE Cuenta Bancaria Libram FecPag Modalidad
1,000.00 001 BTF Mro. 171043577 ooooo044 12703710 Libramien
1,000.00

POR PROVEEDOR HABILITADO

En esta consulta se podré obtener los mismos datos informativos de la opcion anterior
pero como dato de entrada el sistema solicitara el codigo de proveedor por lo cual si
queremos consultar todos los anticipos otorgados a un agente en particular debemos
ingresar el codigo de proveedor de ese agente en el campo desde y también en el hasta:

Anticipos por Frowveedor

Dezde: o000l Hasta: o100n

Los datos resultantes de dicha consulta son: nimero de comprobante, fecha, expediente,
preventivo, definitivo, devengado, mandado a pagar, pagado y comentario.

Por Prowveedor - Desde: 00001 Hasta:
Fecha Inporte Estado Come

hnt Nro: oo03a 1550472010 1,000,040 prue
Total Apertura: 1,000,00
Ent MNro: 00043 2370472010 500,00 prue
PENDIENTES

Esta consulta cuenta con tres subopciones que serviran al usuario para consultar los
anticipos pendientes:



Fondos Permanente <

oom

.Compras Mayores
.FPor Numero

LAntieip Cargo Rendi)feEl
=]

d.Compras Menores .Por

e.Orden de Pago :

f.Modif Presupuestari|d.Por |(b.De Imputacion
g.Ingresos e.Por |[e.De Cancelacion
h. Imputado f.Pago

i.8aldos . evoluciones

DE CIERRE

Esta consulta informara todos los anticipos con cargo otorgados y que se encuentran
cargadas las respectivas rendiciones, pero que por razones de faltante de instrumentos
legales u otra documentacion no han sido cerrados. Para acceder, no necesita el ingreso
de datos, con pulsar [Enter] el sistema muestra la siguiente informacion:

nticipos con Cargo Pendientes de Cierre
Fecha Importe Expediente Proveedor
Ant Nro: 00033 1270372010 1,000.00 000074-sg-10 26413-ANTICIPO
Total Apertura: 1,000.00
Itmporte CE Cuenta Bancaria Libram FecPag Modalidad
1,000.00 001 BTF MNro. 171043577 Qoooo044 12703710 Libramien
MNoomp NrPen Immputado Devolucion TotEendido
oogoois ooooo 10.00 O.ao 10.00 Abhierto

DE IMPUTACION

Esta consulta informara todos los anticipos con cargo otorgados que por alguna razon se
encuentren pendientes de rendicion. Para acceder, no necesita el ingreso de datos, con
pulsar [Enter] el sistema muestra la siguiente informacion:



Anticipos con Cargo Pendientes de FEendicion

Fechsa Importe Expediente Proveedor
Ant Nro: 00069 1270272009 447, 695.34 001141-M0O-09 Z4805-ANT.C/Ch
Total Apertura: 44z, 695,34
Importe CE Cuenta Bancaria Libram FecPag Modalidad

200,000.00 170 BTF Cuenta Unica del Teso 00003534 17/02/09 Libramien
200,000.00 170 BTF Cuenta Unica del Teso 00005304 19/03/09 Libramien

Ant Nro: 00094 1z2/03/7z200%9 13,680.00 002901-sg-09 Z2137-D AMICO

DE CANCELAR

Esta consulta informara todos los anticipos con cargo otorgados que por alguna razén se
encuentren pendientes de cancelacion. Para acceder, no necesita el ingreso de datos, con
pulsar [Enter] el sistema muestra la siguiente informacion:

Anticipos con Cargo sin Cancelar
Fecha Importe Expediente Prowveedor
0ao0es 1zZ/02/2009 447, 695,34 001141-M0-09 Z24505-AWT.C/CARGD A REND

001 BTF MNro. 171043547

Total Apertura: 442, 695,34
Importe CEBE Cuenta Bancaria Libram FecPag Modalidad

z00,000.00 170 ETF Cuenta Unica del Teso 00003534 17/02/09 Libramien
200,000.00 170 BETF Cuenta Unica del Teso 00005304 13/03/09 Libramien

400, 000.00

COMPRAS MENORES

Esta consulta tiene como base de informacion todos los movimientos generados a través
de las compras menores, las cuales son: fondos permanentes, cajas chicas y anticipos
con cargo a rendir. A continuacion mostraremos la opcion Inciso Principal

a.Fondos Permanente <
b.Compras HMavores <
c.Anticip Cargo Eendi

Compras Menores

LDrden de Pago b.Incizo Comprobhante
c

Creditof Incizo

. Ingresos

Tavamaad = =] - I

=
f.Modif Presupuestari
o

1~



INCISO PRINCIPAL

Esta consulta muestra separados por inciso, todos los comprobantes en sus distintas
etapas del gasto y muestra totales por inciso y totales generales. Para acceder a ella el
usuario deberd definir un rango desde y hasta incisos y un rango desde y hasta de
comprobantes:

IncisofC I

Inciso desde: 001 Hasta: 999 |
Desde NroComp: 00001 Hasta: D0256):

Los datos resultantes de dicha consulta son: nimero de comprobante, fecha, expediente,
preventivo, definitivo, devengado, mandado a pagar, pagado y comentario.

Incis Comprobant
Compr Fecha Expediente Frewventivo Definitiwvo Devengado
Inciso WNro: 2 Bienes de Consumo
4 19/01/z2009 E0,612.13 E0,612.13 E0,612.13
5 zo/f01/z009 46,733.00 46,733.00 46,733.00
6 Z2Z/01/2009 39,910.47 39,910,.47 39,910.47
T oZe/01/2003 1,477.77 1,477.77 1,477.77
g Za/01/z009 30,425.83 30,425.83 30,425.83
11 0270272009 79,081.07 79,081.07 79,081.07
12 03/02/2009 35,916.49 35,916.49 35,916.49
20 11/0z/z2009 80,008.83 80,008,583 80,008,583
22 1zZ/0zZ/z009 Zz1,11z2.z20 z21,112.20 Zz1,112.z0
23 12/02/z009 zzZ,60Z2.18 ZZ,E60Z2.18 zzZ,60Z2.18
24 12/02/2009 7,375.00 7,375.00 7,375.00
25 12/0z2/z2009 1,460.99 1,460.99 1,460.99
ORDEN DE PAGO

Esta consulta ha sido desarrollada con el objeto de permitir la entrega de informacion
sobre la etapa del mandado a pagar u orden de pago, en la registracion almacenada en la
base de datos de distintas alternativas. A continuacion explicaremos algunas de las
subopciones con las que cuenta la consulta ya que todas son de similar funcionamiento:



d.Compras M
e.0rden de [fa.Expediente
f.MNodif Pre|h.Proveedor
g.Ingresos |(c.Por Nro Orden Pago <
h.Imputado |d.2in Cancelar <
i.3aldos e.hnnladas
j.Likramien|f.Transferencias <
k.Pagados g.Patrimoniales <
1. Insumo h.Retenciones <
mwm.Declaraci|i.Giros Tesoreria <
n.Planillas|j.Cronogramas <
o.Recursos |k.Por modalidad Canec.
p-Reservas |n.Por Fecha <
g.Cbligaciao

|

Proveedor

Esta consulta tiene una particularidad sobre todas las del sistema ya que al ingresar se
despliega una nueva pantalla donde el usuario deberd marcar Si o No en las diferentes
opciones a seleccionar y luego de marcar cada una de ellas [Enter]. Posteriormente se
debera ingresar el o los codigos de provceedor a consultar:

SANTICIP LArgD EENOlr |
Seleccion de d.Compras M
Aeas s | o . Expediente
Op presupusstarias Sifno? NO| | £.Modif Pre| =it tslaks
OF Patrimoniales Zifno? NO| |g.Ingresos |c.Por Nro Orden Pago <
Fondo Fijo Zifno? NO| |h. Imputado |d.S3in Cancelar <
Calja Chica Zifno? NO||i.8aldos e.Anuladas
Anticipo con cargo Sifno? WO||J.Libramien|f.Transferencias <
Devengado =/Cancel sifno? MNO| | k.Pagados J.Patrimoniales <
1. Insumo h.Retenciones <
OFPago Prowv ci|i.Giros Tesoreria <
Elige Tipao? : Mo Tipo = as| J.Cronogramas <
Prowveedor desde: 1 hasta: _ 100 5 |k.Por modalidad Canc.
3 |n.For Fecha <

g.0hligacio

Asi, se obtendra la siguiente informacion:

a continuacidn tendrd un reporte pormenorizado de cada una de las ordenes de pago
emitidas a favor del proveedor elegido, es decir: nimero de orden de pago, nimero de
expediente, fecha de la orden de pago, importe, nimero de cheque, fecha de emision del
cheque, fecha de descarga, identificacién del comprobante y nimero de comprobante



Ordenes de Pago por Prowveedor

OPago Expediente FecOFago Iwporte

PROVEEDOE: 1-0lmos Andres Marta Fecha Alta:

PROVEEDOR:  2-POCAT JORGE EDURRDO Fecha Alba:r
PROVEEDOR:  3-Chamberlain Mario Jorge Fecha Alta:
PROVEEDOR:  4-PIAGGIO JAVIER PABLO Fecha Alta:

POR NUMERO DE ORDEN DE PAGO

Esta consulta no requiere de dato alguno, dado que le mostrara todas las 6rdenes de
pago generadas en orden correlativo y le permitira conocer la siguiente informacion en
forma global: total de ordenes de pago realizadas, total de ordenes de pago con cheques,
total de ordenes de pago descargadas y en forma detallada: nimero de la orden de pago,
numero de expediente, fecha de la orden de pago, importe, nimero de cheque, fecha de
emision del cheque, fecha de descarga, cddigo de proveedor.

Ordenes de Pago: 1-999
OPago Expediente FecOPago Importe Proveedor
1 0o00Zs MD 09 0570172010 S0.0oo T55-FCONDO ESPECIAL POLICIA PR

Datos Libramiento:

NroChecgque FChecgque FDhescar Importe Proveedor

oooooooool 05/01/10 05/01/10 50,00 7?85 FCONDO ESPECIAL POLICIA PR
SALDO PENDIENTE: ;?;;

2z os/ovzom 40.00 755 FONDO ESPECIAL POLICIE PR Imputada

Datos Libramiento:

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

Esta opcion permitira obtener toda la informacion referenciada a las reservas y
modificaciones registradas en la formulacion presupuestaria, a nivel de unidades de
gestion de crédito, y por clasificacion economica. A continuacion explicaremos algunas
de las subopciones con las que cuenta la consulta ya que todas son de similar
funcionamiento:



Compras M
Lorden de
.Modif Pre
. Ingresos
Imputado
.Aaldos
.Libramien
Pagado=

. Insuno

a
]
[
i
=

Recursos
.Reservas

Lol B - A e = =l

.Fondo=s Permanente <
ompras Mayores =
LAnticip Cargo Rendir <

Modif-c/Reserva
Modif-c/r-Cuenta
LModif =/Reserva
LModif s/r-Cuenta
LPor Mumero mwodif
LPor TUGCredito <

Jeclaracion Jurada
FPlanillas de Chedques

hligaciones Tesoro

MM M A A

MODIFICACION CON RESERVA

Esta opcién generard una base de datos con todas las modificaciones presupuestarias
realizadas con reservas presupuestarias en un rango de fechas determinado, es decir que
para acceder a ella, el usuario debera definir: unidad de crédito y partida presupuestaria.

Cuenta 100 1

Los datos resultantes de dicha consulta son: nimero de modificacion, fecha, importe
aumento, importe disminucion, numero de reserva, fecha de la reserva y totales

Modificaciones

Modificacion Lumento Disminucion Reserwva

: Cuenta 00100 001

oooo1




MODIFICACION SIN RESERVA

Mediante esta opcion el usuario podra consultar las modificaciones presupuestarias sin
reserva de crédito, efectuadas durante determinado tiempo. Para acceder a la misma
deberd ingresar: unidad de crédito y partida presupuestaria.

Cuenta 00100 Egl

La informacion entregada por el sistema es la siguiente: nimero de la modificacion,
aumento y disminucion

ooioo ooil
Modificacion

Q001 PYE O EI,.-" I:I*'-l,.-"E:I:IlI:I 100 ;I:I oo ‘,I—I ao. oo

0000z MoD 0370272010 0.00 i0.00
Total 100, 000, 000 . 00 i0.00

INGRESOS

Esta opcion esta disefiada para obtener datos registrados en el sistema sobre los ingresos
realizados, en las distintas unidades de gestion de crédito. A continuacidon explicaremos
la subopcion Cuentas ya que todas son de similar funcionamiento:

a.Fondos Permanente <
bh.Compras Mayores <
c.hnticip Cargo Rendir <
d.Compras Menores <
e.0rden de Pago <
f.Modif Presupuestari

g. Ingresos

h. Imputado h.Cuenta
i.58aldos= o, UFestion
j.Libramientos

k.Pagados= <

1. Inzumo <
m.Declaracion Jurada <
n.Planillas de Cheques <
o.Recur=sos <
p.Reservas <
g.Ohligaciones Tesoro <

CUENTA

Mediante este reporte, el usuario podra consultar por nimero de cuenta, los ingresos
realizados en las distintas unidades de gestion de crédito. Los datos que debera ingresar
para acceder a la opcidn son: cddigo de la unidad de crédito y partida principal.



Imputado-Cuenta

Cusnta 00100 001

Asi, la pantalla que obtendra contard con la siguiente informacion: fecha del ingreso,
numero de comprobante, importe votado, importe imputado, acumulado votado,
acumulado imputado, saldo y comentario

Imputado al 12/
Fecha Comprobante Votado Imputado L
01/01/10 Presupussto Wotado 40, 60Z, 645,00 0.00 40,
03/02/10 Aumento Nro Qo001 10.00 0.o0 40, &
03/02/10 Dis.3R 2 MOD 000010 sg 1 - 10.00 0.00 40, 6
02/04/10 A, 3R 1 PYR 000001 =xx 2 100,000, 000,00 o.o0 140, 6
0g/04/10 CM 00027 000089 =g 10 0.0o0 79,380,766, 16 140,
IMPUTADO

Mediante este reporte, el usuario podra consultar las imputaciones registradas en el
sistema. Los datos que deberd ingresar para acceder a la opcion son: codigo de la unidad
de crédito y partida principal:

Imputado-Cuenta

Cuenta 00100 Egl

Al ingresar la informacion, los datos obtenidos seran: fecha, descripcion del
comprobante, monto votado, monto imputado, monto acumulado, saldo y comentario

Itnputado al 12/
Fecha Comprobante Votado Immputado b
01/01/10 Presupuesto Votado 40, 602, 645,00 0.00 40,
03702710 Aumento MNro ooool 10.00 o.ao 40, 6
03/02/10 Di=s. 3R 2 MoD Ooooio sg 1 - 10.00 O.oo 40, 6
03/04/10 Aum.3E 1 PYR 000001 =xx 9 100,000, 000,00 o.ao 140,86
0g/04/10 CM 00087 000089 =g 10 o.ao 79,380,766.16 140,
SALDOS

La consulta de esta opcion permite al usuario obtener informacion pormenorizada de los
saldos disponibles registrados al momento de la consulta y conocer la evolucion de las
distintas cuentas presupuestarias. A continuacion explicaremos algunas de las
subopciones con las que cuenta la consulta, ya que todas son de similar funcionamiento:



a.Fondos Permanente <

b.Compras HMavores <

c.Anticip Cargo Eendir <

d.Compras Men

S sl ATl . E jecucion Completa

f.Modif Presu|b.Finalidad v Funcion UCred
g.Ingresos c.Reszponsabhle

h. Imputado d.Ejec.Comp. x Eango de Fechas
i.23aldos= e.Ejec Partidas Parciales
j.Libramiento|f.Ejec Part. Parciales 3/UGG
k.Pagados g.Formulacion PartParcial

1. In=sumo h.Cierre Ejercicio
w.Declaracion|i.3ituacion del Tesarao
n.Flanilla=s d|j.Ejec FinFun UGasto
o.Recursos k.FPlanillas Excel

p.EReservas l.Devengado Detallado
g.0bhligacione|m.Ejecucion Gastos entes

EJECUCION COMPLETA

La consulta de esta opcion permite al usuario obtener informacion de los saldos
disponibles registrados al momento de la consulta y conocer la evolucion de las distintas
cuentas presupuestarias. Para acceder a la opcion, el usuario deberd ingresar los
siguientes datos: codigo de caracter institucional, rango desde y hasta jurisdiccion,
unidad de crédito de inicio y de finalizacién de la consulta, partida de inicio y de
finalizacion de rango de consulta y fecha limite de ejecucion:

Ejecucion Presupue

u]
Caracter : 1 Administracion Central i
Jurisdiccion 1 hasta 1 i
Unidad Credito: 1 a 999949 j
Partida : 1 a 999 1
Hasta Fecha L2/ 058/10 [

]

Al ingresar la informacion, los datos obtenidos seran: cuenta, votado, aumentos,
disminuciones, crédito vigente, presupuesto reconducido, reservas, saldos, preventivo,
definitivo, devengado, mandado a pagar y pagado.



Ejecucion Presupusstaria al 12/

Cuenta Votado Lumentos Dismihucion CreditoVigente Res
296 Poder Legislativo
ooioo0 o001 40, 602, 645.00 o.oo o.oo 40, 602, 645.00
ooioo ooz 836,753.00 o.oo o.oo 836,753.00
ooioo0 o003 13,080,231.00 o.oo o.oo 13,080,231.00
ooi1o00 004 935,723.00 o.oo o.oo 935,723.00
ooio0o0 oO42 o.oo o.oo o.oo o.oo
55,455,352.00 o.oo o.oo 55,455,352.00
TOTALES 55,455,352.00 o.oo o.oo 55,455,352.00
SITUACION DEL TESORO

La consulta de esta opcioén permite al usuario quiere generar el reporte de la situacion
del tesoro. Al ingresar se despliega una nueva pantalla con el clasificador de cuentas
donde el usuario debera marcar mediante [F5-E] si quiere seleccionar algunas cuentas o
[F5-T] si quiere seleccionar todas y luego [F5-P] correspondiente a la tarea de procesar
la consulta y luego, definir la fecha limite a consultar:

Cuents

Descripocion

-
£
r <

[ U ST R LS N Y R R
[ S

os
av
o1
[nkc3
04
as
oz

a3
a5

o001l

Hasta Fecha:

Anticipos

Fastos Pagados por Adelantado
Proveedores

Femunersciones a pagar
Fetencicnes a FPagar

Otras cuentas a pagar

Letras del Tesoro a Pagar
Fetenciones FRecursos a Clasifi
Fondos de Reparo

Fondos= en Garantia a pagar
udacion a Distribuir

rzos a Clazificar

12/05/10|rso0s percibidos por compen

|

cion Completa

idad v Funcion Ulred
nsahble

Comp. x Rango de Fechas
Fartidas Parciales=s
Part. Parciales =/UGG
lacion PartParcial

e Ejercicio

~ion del Tesoro
FinFun UZasto
lla= Excel

gado Detallado
cion Gastos entes

Habiendo ingresado los datos, el usuario visualizara una pantalla con los siguientes
datos: activo, disponibilidades, créditos, pasivo, deudas, fondos de terceros, otros

pasivos, saldo y final




Sdituacion Tesoro al 12/

Disponikbilidades
111 02 Eancos
111 04 Fondos Permanentes
PASTIVOD
Deudas
2 1 1 04 Fetenciones a Pagar
Otros Pasiwvas
Z 1 9 09 Recursos percibidoz por compensacion

JALDO FINAL (LACTIVO — PALITIVO)

INSUMO

Esta aplicacion se encarga de emitir una variada informacion, de acuerdo a la opcion
elegida, sobre la registracion almacenada en la base de datos de los insumos. A
continuacion explicaremos algunas de las subopciones con las que cuenta la consulta, ya

que todas son de similar funcionamiento:
f.Modif Presupuesta

g.Ingresos a.Por Comprobant

h. Imputado b.Clasificador
i.58aldos c.FPor Valor
j.Libramientos d.Por Comp/Fecha
k.Pagados e.,rbol con Etapas
1. Insumo f.Arbol por Niwveles
w.Declaracion Jurad|g.irbol por Proveedor
n.Planillas de Cheg|h.irbol por Zonas
o.Recursos i.Factura Proveedor
p.Reservas

9

Chligaciones Tesoro <

POR COMPROBANTE

La opcioén emite un reporte que informa todos los comprobantes dentro de los cuales se
asignd un determinado insumo de su interés. Para ingresar a esta consulta, el usuario
debera especificar este dato: cédigo de insumo

Habiendo ingresado este dato, el usuario visualizara una pantalla con los siguientes
datos: tipo y numero de comprobante, unidad de gestion, cantidad, precio, descuento,
total, proveedor, factura/orden de compra, fecha y comentario



In=wmo 00025001 MATZ

Tp Cowmp UGest Cant idad Precio Descuento Total Prov F
CM 00002 4510 1.00 1.00 0.oo0 1.00 201
CH 00003 7102 5.00 2 .00 0.o0 10.00
CM 00015 7102 1.00 1.z20 0.o0 1.z20
CH 0001a 7102 1.00 1.z20 0.o0 1.z0
CHM 00023 7102 15.00 1.10 0.o0 16.50 410
CHM 000zZza6 4000 1.00 o.oo 0.oo0 0.oo0
CH 00029 4001 1.00 1.00 0.o0 1.00 50
CH 00042 7102 1.00 50.00 0.o0 50.00
CH 00045 7102 1.00 1.z20 0.o0 1.z0
CH 00043 5159 1.00 100,00 0.o0 100,00 =1
CM 00079 5129 1.00 1.00 0.oo0 1.00 39
CH 00096 4000 1.00 1.00 0.o0 1.00 57
CH 00096 4000 1.00 1.00 0.o0 1.00 57

ARBOL POR NIVELES

Con este menu el usuario podra obtener un informe sobre los gastos que se realizaron
sobre un insumo en particular o en una porcion del arbol de desagregacion del
clasificador de insumos, mostrando también los proveedores que fueron los que
proveyeron el insumo. Para ingresar a esta consulta, el usuario debera especificar los
siguientes datos: cddigo de insumo, nivel de insumo y fecha de inicio y finalizacion de
consulta. Con esta consulta se puede obtener un informe en forma detallada o resumida,
la diferencia entre cada una de ellas es que en la resumida no se muestran los
proveedores y en la detallada si:

Insumos Niwvele: 1

CodIns: 9 Llimentos para persona | MES-RRE
MNiwvel: 10 Fesumida -
Desde: 01/01/2010 Hasta: 3170572010

Ingresados los datos antes mencionados, el sistema entregara la siguiente informacion:
descripcion del insumo, nivel de desagregacion, codigo resumido del insumo, nombre
del insumo, monto del devengado, monto del mandado a pagar, monto del pagado,
monto de la deuda, en niveles inferiores, cddigo del proveedor, nombre del proveedor,
monto devengado, monto mandado a pagar, monto pagado y monto deuda.



Consulta Deuds Insumos por Niveles con detalle de Proveedores

Dezscripoion de Inswmo Devengado
5- S9-llimentos para peErsSonas 15,597,635

g— Z5040-FIDEDS GUISEROS 111.35

0004z REINAGL CARVALJAL RAMIERG 111.958

6— 25005-LGUL ENVALILDL 452 .00

00165 JIEHARA CHIZZARD JOIE ERNESTO 1.00

00155 GODOY FAEIAN ANTCONIO 1.00

00049 AZUCENL CARRIZD 10,00

00033 CUEWVAZ ROSENDO MARTIN 200,00

00032 GODOY JUAN CALRLOS 200,00

T— 25971-cacerolas 40.00

00755 FONDO ESPECIAL POLICIA PROVINCILL 40.00

G- Z5006-LGUL ENVALASLDL 1zo.00

00043 AZUCENL CARRIZO 100,00

00033 CUEWVAI ROIENDO MARTIN 20.00

DECLARACION JURADA

Con esta opcion de ment el usuario podra obtener una declaracion jurada de
proveedores. La opcion cuenta con tres subopcionesde la cuales explicaremos solo dos
ya que todas son de similar funcionamiento:

. Declaracion Jurads

n.Planillas de
o.Recur=sos a.Declaracion D.G.ER.
p.Reservas b.Declaracion SICORE
g.0bligaciones T|o.Dec.Jur.DGE B-199

DECLARACION D.G.R.

Mediante esta consulta, el usuario podrd obtener informacion acerca de la declaracion
jurada de ingresos brutos del proveedor que este especificado como agente de retencion
de ingresos brutos en el clasificador de retenciones. Para acceder a esta consulta, los datos a

completar son: codigo del proveedor de retenciones y un rango de fechas desde y hasta
| 3.Libramientos

3}

Proveedor : 414 I
Desde Fecha: 01/01/2010 hasta 31/05/100)




Habiendo ingresado estos datos, el sistema mostrard una pantalla con los siguientes
datos: numero de inscripcion, apellido y nombre o razon social del proveedor
contribuyente, PVta numero de factura, porcentaje de retencion, monto imponible,
monto de la retencion realizada, fecha de pago y zona

REetcenciones de Ingresos Brutos R-202
Nro Inscrip Contribuyente PWta HNrFactura

1033867 POCAT JORGE EDTARDO 00023 0000032323
11408373 Chamberlain Mario Jorge Q0005 ooooooo0o0s
124788/3 Varazs Hernah Guillertno Qoooz 0ooooooolg
124788/3 Varazs Hernah Guillertno 45000 0000000054
1033867 POCAT JORGE EDTARDO Q00001 0123456789
10013878 GANGLS MARTO CES3LR Q00001 0000005426
12063476 MATTED ALNGEL CARLOS Qo001 oooooooz1w

BAWNCO PROVINCIA TIEREAL DEL FUEGD Q00001 oooooooill
12478873 Varas Hernan Guillermo Qoooil oooooooosz

901-210512-1 3.4 IMPORTADORL ¥ EXP.DE LA PATAGONIA (LA ANON 01514 0000013705

901-910512-1 2.4Ah IMPORTADORL ¥ EXP.DE LA PATALAGONIA (LL ANCON 01516 000001353704

901-910512-1 2.4Ah IMPORTADORL ¥ EXP.DE LA PATALAGONIA (LAL ANCON 01516 0000012175

901-910512-1 2.4Ah IMPORTADORL ¥ EXP.DE LA PATALAGONIA (LAL ANCON 01516 0000012174

901-910512-1 S.4Ah IMPORTADORL ¥ EXP.DE LA PATALAGONIA (LAL ANCON 01516 00000121735
DECLARACION SICORE

Con esta opcion de ment el usuario podré obtener una declaracion jurada de ganancias
del proveedor que este especificado como agente de retencion de ganancias en el
clasificador de retenciones. Para acceder a esta consulta, los datos a completar son:
codigo del proveedor de retenciones y un rango de fechas desde y hasta

| L. lnsuamo

R

FProwveedor: 539
Fecha dezsde: 01/01/10 hasta: 31/03/10

mom om o~

Habiendo ingresado estos datos, el sistema mostrard una pantalla con los siguientes
datos: orden de pago, codigo del proveedor, nimero de CUIT, numero de comprobante
o de factura, fecha de la factura, importe del comprobante o de la factura, fecha de la
retencion e importe retenido

OFago Proveedor C.T.I.T. NroFac FecFa

000002 00Z05 MATTEC ANGEL CARLOS 23-16915900-9 000000000217 10706




PLANILLA CHEQUES

Esta opcion permite consultar una serie de cheques bajo un nimero de planilla. La
opcion cuenta con varias subopciones, de las cuales explicaremos solo una ya que las
demas son de similar funcionamiento:

P FEEaAl S
1. Insuto @. Por fechas
w.eclaracion Jur |b.HNro de Planilla
Planillas de ChifcsaaktiS=Tslnb
o.Recursos d.Por Librammiento
p.Reservas e.Pago Diferido
g.0bligaciones Te

POR FECHAS

Mediante esta consulta el usuario podrd visualizar planilla de comprobantes de
cancelacion, a partir de la especificacion de una fecha y de un rango desde y hasta
modalidad de cancelacion:

1. lnsumo | E
Flanillas Chedques k

Desde Fecha : 0170172010 Hasta 31/05/2010|c
Dezde Mod. Cancel: 001 Hasta: 3558 C
£

|

Habiendo ingresado estos datos, el sistema mostrard una pantalla con la siguiente
informacion: codigo de la cuenta, descripcion del banco, nimero de la cuenta, nimero
de comprobante, importe, fecha del comprobante, expediente, c6digo y nombre del
proveedor y orden de pago

Planilla Comprobantes de Cancelacion por Fecha

cta Banco NraocCta Complrao Immporte FecCom
154 ETF FE Gastos ® Tasa 1710610/0 oooooiol Z00.00 13/04/71
154 ETF FE Gastos x Tasa 171061070 aooooloz 970.00 1370471
Inhgre=saos Brutos 30.00
Total 1,000.00
154 ETF FE Gastos ® Tasa 171061070 0000103 30.00 1370471
154 BETF FE Gastos = Tasa 171061070 oooooio4 20.00 1370471
Ingre=saos Brutos 11.00
Total 101.00
154 ETF FE Gastos x Tasa 171061070 aoooo10s 10.00 1370471
154 ETF FE Gastos ® Tasa 1710610/0 00000123 79.40 09/0371
157 ETF FE Progrsamna Fede 171061371 01716053 213.40 0O7/0571
Ingresos Brutos 5. 60
Total Zz20.00
RECURSOS

Esta opcion informa sobre los recursos registrados en el sistema. A continuacion
explicaremos algunas de las subopciones con las que cuenta la consulta, ya que todas
son de similar funcionamiento:



j.Libramientos
k.Pagados= a.Totales
1. In=umo b.Detallado
. Declaracion Jur|c.Por Recurso
n.Planillas= d.Fetenciones
=l gcinl=ll | o . ANt | 2. L=t . FRecursos
p.Reservas |atEEs | £.Feclazificacion
g.0bhligacio

|

TOTALES

Este reporte permite al usuario consultar los recursos totales por fechas. Para ingresar a

esta consulta, el usuario debera especificar la fecha inicial y final de la consulta:
EL.LAEl e Fgagu ﬁl

Recursoz por Fecha

Fecha Desde 0170172010 Hasta 25/04/2010

Habiendo ingresado este dato, el usuario visualizard una pantalla con los siguientes
datos: fecha, nimero de expediente, cuenta, importe, nombre del recurso, total por
expediente y total periodo.

Recursos
Cuenta Importe

Fecha:10/01/2010 Expediente:000001-xx-25 Ente Recaudador: Policila Provincial

01 02 0% 05 01 125,000.00 Policia Adicional - Ushuais

TOTAL Expediente 125,000.00

Fecha:30/01/2010 Expediente:004545-xx-21 Ente Recaudsdor: Tezoreria General d

01 01 01 01 01 1.00 Ganancias Ley W® 23.548 - Bentas Genera

POR RECURSO

Este reporte permite al usuario consultar los recursos totales por fechas. Para ingresar a
esta consulta, el usuario debera especificar la fecha inicial y final de la consulta:

E.JLael e Fagu ﬁl

Recursos por Fecha

Fecha Desde 01/01/2010 Hasta Z5/04/2010




Habiendo ingresado este dato, el usuario visualizard una pantalla con los siguientes
datos: fecha, nimero de expediente, cuenta, importe, nombre del recurso, total por
expediente y total periodo.

Cuenta Proveedor Importe Fetencion Tmporte

Fecha:01/01/2010 Expediente:003285-m=s-10 Nro comp 00252

01 07 02 01 01 01 10,650.00 De la Adm.Central MNac.-PENS.NO CONTREIVU
02107 MINISTERICO DE SALUD 10, 650.

TOTAL Recaudacion 10,650.00

TOTAL expediente 10, 650.00

Fecha:04/01/2010 Expediente:001254-ec—-10 Nro comp 00043

RESERVAS

Esta consulta mostrara todas las reservas generadas sean presupuestarias o de fondos
permanentes:

o.Recur=sos=

b .Reservas @, Presupuestarias <

g.0bligaciones T|bh.FondoPermansehte -

PRESUPUESTARIAS

En esta opcion se podréa listar todas las reservas presupuestarias. A continuacion
explicaremos algunas de las subopciones con las que cuenta la consulta, ya que todas
son de similar funcionamiento:

1. Insumo <
w.Declaracion Jurada < z. Feserva—Fecha
n.Planillas de Chegques < b.Reserva-Cuenta
o.Recursos —————— | . hnuladas
ESErWV S a=tibab | . Feserva—-Inciso
g."bhligaciones T|b.FondoPe
|

PRESUPUESTARIAS-FECHA

En esta opcion se podra listar todas las reservas de créditos presupuestarias generadas
en un rango de fechas seleccionadas:



T

Desde 01/01/2010 Hasta 31/05/10(|

Habiendo ingresado estos datos, el usuario visualizard una pantalla con los siguientes
datos: nimero de expediente, nimero de reserva, fecha, cuenta, importe, modificacion y
totales

Feserva de Credito

cuenta Importe Modificacion

=k wa MN* 0000018 26/ 2010

ao7os 002 175.00 00000

aov7os 003 63 .00 00000

oo7os 004 g.00 ooooo
Total Z4a6.00

Con Modif 0.0a

Fezerva NY 0000024 0370272010

ooizo o0z i0.00 o0o0o0o1 Q03/02/2010
Total i0.00
Con Modif 10.00
RESERVA CUENTA

Esta opcidn listara todas las reservas de una cuenta en particular, por ello debera
completar los siguientes datos: cddigo de la cuenta y el inciso presupuestario

— R

Cuenta Toa =

Completado este dato, el usuario visualizard la siguiente informacion: nimero de
reserva, fecha, cuenta, importe, modificacion y totales

Feserwvas Presupuestarias Cusnta 00703 002

Reserva Inporte Modificacion

ooD18 ze/ 0152010

Total 175.00
Con Modif 0.o0




FONDO PERMANENTE

Esta opcion listard todas las reservas realizadas para gastos a realizar en fondos
permanentes. A continuacion explicaremos algunas de las subopciones con las que
cuenta la consulta, ya que todas son de similar funcionamiento:

g.Ingre=sos <

h. Imputado

i.3aldos a.Reserva-Fecha
j.Libramientos= bh.Rezerva-Cuenta
k.Pagados o.Por Apertura

1. In=umo d.Reserva-afectada
m.Declaracion Jurada e.Reserva-Numero
n.FPlanilla=zs de Chedques |(f.Rezserva Inciso
o.Recur=sos g.Anuladas

n. Reserwvas a.Pres|i.%in Afectar Fondo
g.0bligaciones T j.con 3aldo <

RESERVA-FECHA

En esta opcion se podra listar todas las reservas de fondo permanente generadas en un
rango de fechas:
| 1. Im:

Desde 0170172010 Hasta 31705710

[~ i

Seleccionado este, los datos de la base de informacion seran los siguientes: niumero de
reserva, fecha, cuenta, importe, fondo y totales



cuenta Importe

Feserva N* 00001 05/01/2010 Zin Reposicion
ao3z4 0oz 100.00 Qoo0s 05/01/2010
ao3z4 003 1,200.00 00005 os/01/2010
Total 1,300.00
Imputadas= o.oo
Reserwva N* 00002 05/01/2010 S3in Reposicion
ao3z4 002 150.00 Qoooo
Total 150.00
Imputadas o.oo
Reserva N¥ 00003 10/02/2010 3in Reposicion

RESERVA INCISO

Esta opcion listara todas las reservas realizadas en un inciso y en un rango de fechas
determinado:

Fondos .

rvas

Incizo z

Lezsde fecha hasta

01/01/2009 31/03/10/ |

Los datos generados a partir de la definicion de la informaciéon anteriormente

mencionada son: numero de reserva, fecha, importe, modificacién, importe
modificacion y saldo
servas Fondos Inciso 002
Feserva Importe Asighada en I
00001 Sin Reposicion 0S5/01/2010 100.00 00005 05/01/2010
00002 Sin Reposicion 05/01/2010 150.00
00006 Sin Reposicion 05/01/2010 100.00 00006 05/01/2010
00007 Sin Reposicion 06/01/2010 Z00.00 00007 06/01/2010
00005 Sin Reposicion 07/01/2010 500.00 00008 07/01/2010
00005 %in Reposicion 07/01/2010 z,500.00 00008 07/01/2010
00009 Caja Chica 07/01/2010 1,000.00 00008 07/01/2010 1
00009 Caja Chica 07/01/2010 z,000.00 00009 07/01/2010
00013 %in Reposicion 12/01/2010 5,445.00
00015 Caja Chica 12/01/2010 111.00 00020 12/01/2010
00020 Con Reposicion 28/01/2010 100.00 00024 28/01/2010
00021 Con Reposicion 29/01/2010 10,000.00 00025 2970172010 10
00022 Con Reposicion 0170272010 z0,000.00
OBLIGACIONES TESORO

Esta consulta tiene por objeto mostrar los descargos de valores que se entregan a los
proveedores del organismo publico. La opcion cuenta con varias subopciones, de las
cuales explicaremos solo una ya que las demas son de similar funcionamiento:



e B R e N = L S U = L R o ) ]

Lrden de Pago
LModif Presupuestar
Ingresos

L Imputado

.Aaldos=
.Libhramientos
Pagados

. Insumo
LDeclaracion Jurada
Planillas de Chedgu
.Recursos

.Reservas

hligaciones T

R R v I - T (v AR v a3

.Por
.Por
.Por
.Por
LCance ladas

Por Fecha de Pago
.Por Fecha OT Alfas
LAlfabhetica
LOF & Tranf.
0T Pend. por Inciso

Prowveedor
Expediente
Nuera OF
Nutera OT <
Ejer-Fecha Pago

a QT

POR PROVEEDOR

Mediante esta opcion el usuario podra consultar por proveedor los descargos de valores
entregados. Para acceder a esta opcion se solicita el ingreso de los siguientes datos:
codigo de proveedor y si desea o no visualizar las anuladas:

L IR SR B R i R RN N B L e}

Chligaciones

Froveedor:
LAnulada=?

del Tesoro

por Proveedor

11527 30To LEMTS ANTONIO RUBEN

Ho

L. DL adLl

=

T 0o 0w

La informacion generada a partir de la definicion de los datos anteriormente
mencionados son: numero y ejercicio de orden de pago de obligacion tesoro, nimero de
expediente, fecha de emision, importe, codigo y nombre del proveedor y comentario

11527-30T0 LEMUS ANTONIO RUEBEN

Chlig Tesoro Prow:
Expediente FecEwmis Iwporte Proveesdor
Nro OT: 03456-2007 020674-3G-06 06703707 175.00 Wro OPago: 41879-0Z2006
175.00 0000002308 Libramiento
F3aldo FPendiente: o.oo
Nro OT: 03470-2007 020381-3G-06 0&/03/07 35.00 Nro OPago: 41916-02006
35.00 0000009513 Libramiento
F3aldo Fendiente: o.oo
Nro OT: 01835-z002 019395-3G-07 23/01/09 175.00 Nro OFago: 03743-0z2005
MNro OT: 01838-2002 0195924-3G-07 23/01/09 175.00 Wro OPago: 03740-0Z003
CANCELADAS

Mediante esta opcion el usuario podrd consultar los descargos de valores que se
entregan a proveedores y que se encuentran cancelados. Para acceder a esta opcion se
solicita el ingreso de los siguientes datos: desde y hasta ejercicios y rango de fechas
desde y hasta.



OT por Fecha

Ejercicio Desde: 2009 Hasta: 2009
Desde Fecha : 01401709 Hasta: 31712709

La informacion generada a partir de la definicion de los datos anteriormente
mencionados son: numero y ejercicio de orden de pago de obligacion tesoro, nimero de
la orden de pago de la orden de pago, nimero de expediente, importe de la orden de
pago de obligacion tesoro, importe pagado y deuda.

ro Canceladas - Ejercicios: Z003 - 2009 Fecha: 01/01/09 - 31/1z2/09
OTezor-Eje OPago Expediente ImpoT ImpPagado

00141 ROBELIN GUILLERMO (ME PRODUCCICONES)

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 ubicacion
actual del cursor en adelante, o Comienzo, que buscara desde el comienzo de la consulta
en adelante.

Buscar en Informe
Expresion Dezde

Pozicion Actual




UTILITARIOS

La opcion principal de utilitarios entrega un conjunto de herramientas que permiten
efectuar tareas de administracion y mantenimiento del sistema de Registracion
Presupuestaria. Con ellas usted podré seleccionar un ejercicio de trabajo determinado,
cambiar su clave de acceso (siempre y cuando se encuentre activo el sistema de
administracion y claves), efectuar el cierre de la registracion en un ejercicio
determinado, procesar los casos de acreedores varios, girar las 6rdenes de pago, etc.
Cada una de estas tareas tiene su correspondiente opcion dentro del menu descolgable.
Utilice las teclas de navegacion para recorrer el menu y seleccionar alguna de las
opciones disponibles. A continuacioén se detallan cada una de las opciones del menu
descolgable:

1-Clasificadores Z-TImputaciones S-Consultas gElildBERR kil Contpre 2010

a.Ejerciciaos=

b.Cierre Ejercicio
c.Cambio Clave
d.Cronograma Financ <
e, Imputacion/Reserva
f.%iros Tesoreria <
g. Imputacion IEM <
h.0rdenes Proveedor
i.Consulta Expediente
j.Gastos Entes <
k.Devengadn s/Cancel <
l.3ervicios
w.Definitivos Fend <

EJERCICIOS

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

Con ella el usuario puede seleccionar cualquiera de los ejercicios disponibles y por ende
acceder a la informacion de tesoreria correspondiente. La opcion no requiere el ingreso
de datos, dispone Unicamente de teclas de control para la administracion de los
ejercicios disponibles.



1-Clasificadores 2-Imputaciones 3-Consultas Contpre 2010

a.Ejercicios
bh.Cierre Ejercicio
c.Canbio Clawve
d.Cronograwa Finano <
B ;orcicios BEERSRN
ia <
| zoos  Jpe <
Z00a edar
2007 diente
2008 <
Z009 ancel <
z010  *
end <

TAREAS

Elige

Ubique el cursor sobre el ejercicio que desea seleccionar y oprima [F5-E]. Esta
combinacion corresponde a la tarea de elegir el ejercicio y activarlo como el area de
trabajo. Una vez seleccionado el ejercicio se actualiza el indicador de ejercicio
seleccionado en la correspondiente area de la pantalla del sistema. La combinacion [F5-
E] efectua la seleccion y abandona ademads la base de informacion, devolviendo el
control al menu descolgable de opciones.

CIERRE EJERCICIO

Con esta opcion el usuario podréd cerrar el ejercicio en forma definitiva en el que se
encuentra posicionado, esto traec aparejado el bloqueo de cualquier operacion
relacionada con el desempefio del Area de Tesoreria. Esta operacion debe ser
desarrollada por el responsable del area de acuerdo a la importancia de ejecutar esta
opcion. El sistema tnicamente efectiia una pregunta de seguridad antes de efectuar el
cierre.

1-Clazificadores Z-Imputaciones I-Consultas CEAILSEERA-YakRaf- Contpre 2010

a.Ejerciciaos

.Cierre Ejercicio
LCambio Clave

o]
d.Cronogramsa Financ <
2. Imputacion/Fezerva
w .Giraos Tesoreris <
. Imputacion IBM
Ezta seguro de cerrar ejercicio? [No|.Crdenes Prowveedor
.Consulta Expediente

u

j.Gastos Entes <
k.Devengado 3/Cancel <
1.53ervicios

m.Definitivos Pend <




CAMBIO CLAVE

En caso que el sistema haya sido configurado para el uso de claves y auditorias, el
usuario tendra a su disposicion la presente opcion. Su propoésito es permitir que usted
pueda alterar el contenido de su clave de acceso.

En una primera instancia, el administrador de claves y auditorias le entrega un login 6
codigo a un usuario y una determinada clave de acceso.

El usuario debera especificar estos datos cuando inicie una sesiéon del SIGAFi. En el
momento que usted crea conveniente, puede utilizar la opcion cambio clave para
modificar su clave de acceso.

La opcidn requiere el ingreso secuencial de datos. El ingreso correcto de la informacion
requerida permite alterar su clave de acceso. Estos datos se ingresan por razones de
seguridad en formato no visible para el usuario y son los siguientes: actual clave de
acceso y nueva clave de acceso

Ingrese en este campo su nueva clave de acceso. Tenga en cuenta el uso de letras
mindsculas y mayusculas. Su nueva clave puede contener digitos, letras y cualquier
caracter especial que su teclado permita reproducir.

1-Clasificadores Z-Imputaciones I-Consultas gLlib RS- kil Contpre 2010

.Ejercicios
.Cierre Ejercicio

oo

. Cambio Claswe

d.Cronograma Financ <

e.Imputacion/Reserva
f.5iros Tesoreria =
. Imputacion IEM =

h.Ordenes Prowveedor

— TR pediente
es <
Clave: s/ Cancel «

MNuewa Clave:

3 Pend =

CRONOGRAMA FINANCIERO

Permite establecer a lo largo del tiempo una estimacion del flujo de fondos.
Considerando como tal los ingresos y egresos de dinero que se producen en las distintas
cuentas bancarias del ente.



.Ejercicios

.Cierre Ejercicio
Cambio Clave
Obligacion Tesoro <

Lnanc

.Teanafer de Datos <

Carga de Novedades <
« Numer
Mol dln . Inicio Ejeccicio

Cance|b. Ingresos ¥y Proyecc
Consu|e.Conaultas <
« Toans
.Higracion IBM <
{Rediscribucion <
Configura Archiwvo

iClasift Libramiento

noOY oSNty o oo

INICIO EJERCICIO

Esta opcion permite cargar el saldo inicial con el cual contamos para dar comienzo al
cronograma del ejercicio vigente, a su vez permite cargar los dias feriados con la
finalidad de no incluir los mismos dentro de la estimacion financiera, ya que estos no
deben alterar dicho cronograma.

de inicio del cronograma
Saldo Inicial )

Jeccicios
ierre Ejercicio

Dias Feriados £/ # ol ambio Clawve

R T bligacion Tesoro <

i T ronograma Financ <

il R | ransfer de Datos <

R | AT arga de Novedades <

£ P | wer

R T fSReEdl= . Inicio Ejercicio

R F A ance|b. Ingresns ¥ Provese
onsu|c.Consultas <
rans
igracion IEM %

p.Redisctribucion <

g.Configura Archivo
r.Cla=sif Libramiento

Para poder grabar lo cargado es necesario avanzar con la tecla Enter hasta el final donde
solicitara la confirmacion de la informacion cargada.

Datozs de inicio del cronodgrars
Zaldo Inicial 1,000,000
Dig= Feriado=z 04/01/2010

Confirma (3i/No)? =i

INGRESOS Y PROYECCIONES

Esta opcion permite cargar una proyeccion de los ingresos y pagos que se produciran a
lo largo del afio, con la posibilidad de cargar observaciones y en funcion de los dias que
fueron cargados al inicio como feriados.



¥ Proyecciones

Fecha Ingresos Pagos Chservaciones
01/01/2010 155,455.00 510.00
05/01/2010 o.o0 o.oo
0&/01/2010 o.o0 o.oo
o7/01/2010 o.o0 o.oo
og/01/2010 o.oo o.0o
11/01/2010 o.o0 o.oo
12/01/2010 o.o0 o.oo
13/01/2010 o.o0 o.oo
14/01/2010 o.o0 o.oo
15/01/2010 o.oo o.0o
18/01/2010 o.o0 o.oo
12/01/2010 o.o0 o.oo
20/01/2010 o.o0 o.oo
21/01/2010 o.o0 o.oo
Zz/01/z010 o.oo o.0o

Vale aclarar que esta opcion muestra la proyeccion de todo el afio, a pesar que no se
pueda visualizar en esta pantalla, pero dentro del sistema se puede avanzar mediante las
teclas de navegacion.

TAREAS
Anula
La combinacion de teclas [F5-A] anula la carga de los ingresos y pagos efectuados

Imprime
La combinacién de teclas [F5-I] permite imprimir la proyeccion de los ingresos y pagos.

Busca

La combinacion de teclas [F5-B] busca por fecha la proyeccion efectuada
Tareas especiales

Proyectar
La combinacion de teclas [F5-P] permite cargar una formula para un rango de fecha.

CONSULTAS
Esta opcion permite consultar los Ingresos-Pagos y la deuda vencida
INGRESOS-PAGOS

Permite consultar los Ingresos-Pagos en funcion a un rango de fechas, dicha consulta
tendra en cuenta el saldo inicial cargado al inicio.



Ejercicios
.Cierre Ejercicio
LCarbio Clave

Finane
Imputacion/REServa
.Firos Tesoreria <
s Imputacion IEN <
Liorden
.Consu|a.Inicio Ejercicio
.Gasto|b.Ingresos v Proyecco
.Dewven
cHervil——— | i heleya —-Pagos
JTefinitivos |b.Deuda Vencida

L Lyl

jh

2
b
=}
h
i
i
k
1
T

Deade ;PoF Hazsta

Ingresos - Pagos
Fecha Zaldo Anterior Ingresos Chedques Saldo Cholbra

04/01/10 1,000,000.00 O . = 75 0
05/01/10 999,875.00 0.oo 100.00 999, 775.00 u]
0s/01/10 999, 775.00 0.oo 2,520.00 997 ,.255.00 u]
07401710 997,255.00 0.oo 2,129.60 995,125.40 u]
11/01/10 995,125.40 0.oo 11,760.00 953,365.40 u]
12/01/10 953,365.40 o.oo 165.00 953,2Z00.40 u]
13/01/10 953,200.40 0.oo G,150.00 a7 ,.050.40 u]
27401710 977,050,440 0.oo 100.00 976,950.40 u]
28401710 976,950, 40 o.oo 17o0.00 976, 780.40 u]
28/01/10 Q76,780.40 0.oo 100,360.00 g76,420.40 u]
Total Enero/zZ010 0.oo 123,579.60 576,420,440 u]
1
Ingresaos ]

hegques SGaldo Cheolhra ChoExtr ChogPers Cheottro Chservacione

999,375, 0 O 0 2!
100.00 999,775.00 u] u] u] 100
520.00 997,255.00 u] u] u] 2,521
129.60 995,125.40 u] u] u] cped=]
Te0.00 953,365.40 u] u] ] 11,7e0
165.00 953,200.40 u] u] u] u}
150.00 o77,050.40 u] u] u] 6,150
100.00 976,950.40 u] u] u] 100
170.00 976,780.40 u] u] u] 170
3e0.00 876,420,440 u] u] ] 100, 360
579,60 §76,420.40 u] u] u] 121,615
TAREAS
Imprime

La combinacion de teclas [F5-I] permite imprimir la consulta sobre las ingresos y los
pagos.



DEUDA VENCIDA
Esta opcion permite consultar la Deuda Vencida en funcidon de un rango de fechas

a.Ejercicios
b.Cierre Ejercicio
laswe
O atna Finane
. Imputacion/Reserva
.Firo=s Te=soreria <
. Irmputacion IEHM <
.Orden
.Consu

a.Inicio Ejercicio

.Gasto|b.Ingresos v Proyecco
.Deven | et
.Gervi a.Ilngresos-FPagos

2 o~ /2 e B oHom

T

0. Deuda Vencida

befinitiwvos

a Financie

Fecha

Zaldo Anteri

ar

Ingresos

DeuVencidas

Faldo

0401710 1,000, 0. 25.00 999
05/01/10 299, 875.00 o.oo 100.00 7.,095.00 a99
06/01/10 999,775.00 o.aoa Z,520.00 7,095.00 997
o7/01/10 a97,255.00 o.oo 2,129,860 7.,095.00 995
11/01/10 995,1=25.40 o.oo 11,760.00 7?,095.00 933
12701410 953,5365.40 o.aoa 145.00 7,095.00 953
13/01/10 Q53,-00.40 o.aoa G,150.00 7,095.00 77
27701410 Q77,050.40 o.aoa 100,00 7,095.00 976
Z8/01/10 a76,950.40 o.oo 170.00 7.,095.00 =
zZ9/01/10 976,780, 40 o.oo 100, 360,00 7?,095.00 g7a
Total Enero/Z010 o.oo 123,579, 60 7,.,095.00 876
uVencidas Jaldo =/Regis Paglhra

0o
7,095, 00
7,095, 00
7,095, 00
7,095, 00
7,095, 00
7,095, 00
7,095, 00
7,095, 00
7,095, 00
7,095, 00

Q99,77

5.
997,255,
995,125,
933,365,
o83, 200.
977,050,
976,950,
976, 780.
876,420.
576,420.

.00
oo
oo
40
40
40
40
40
40
40
40

oOooooooooo

oOooooooood




Cronograma Financiero
PagExtr PagPers Pagotro DVencObra DVencExtr DVencPers DVencOtro

u] u] 100 u} u] u} 7,095
n] u] 2,521 a u] a 7,095
u] u] 328 u} u] u} 7,095
u] u] 11,760 u} u] u} 7,095
u] u] u] u} u] u} 7,095
u] u] 6,150 u} u] u} 7,095
u] u] 100 u} u] u} 7,095
u] u] 170 a u] a 7,095
u] u] 100,360 u} u] u} 7,095
u] u] 121,615 u} u] u} 7,095

TAREAS

Imprime
La combinacion de teclas [F5-1] permite imprimir la consulta sobre las deudas vencidas.

IMPUTACION/RESERVA
Option en desuso ya que se creo para otro ejercicio.

GIROS TESORERIA

Esta opcion se utiliza para realizar el giro de las ordenes de pago a la tesoreria con el fin
de ser canceladas.

Al ingresar a la opcion se podra observar que cuenta con dos subopciones las cuales se
explican a continuacion:

.Ejercicios

.Cierre Ejercicio
LCambio Clave
Cronograma Finane <
.Imputacion/Reserva

m o o oo

f.&5iros Tesoreria

. Imputacion IEM <

h.Ordenes Prowveed

i.Consulta Expedi | Eiatsi=s s o -Ts ]
j.Gastos Entes b.G5iro Masiwvo
k.Devengado s/ Can

l.3ervicios

m.befinitivos Pend <

ORDEN DE PAGO

Esta opcion se utiliza para girar a la tesoreria las ordenes de pago patrimoniales,
presupuestarias, etc. de una por vez. Los datos requeridos son: el tipo de Orden, el
numero de Orden, la fecha de giro, Fecha Giro, nimero, letra y afio del expediente de la
orden de pago a girar, fecha de la generacion de la orden de pago.



Tipo Orden : IE rcicio

Nzo OPago H ve

Fecha Giro : Financ <
Expediente H Fecha Orden : e Dacos <
Fecha Giro : ovedades <

b.

oveed
xpedisncs
udadores £

a;Cancel <

o.Servicioa
p.Definicivos Pend <

Una vez ingresados, los datos son: cddigo y descripcion del proveedor y por ultimo
importe a pagar al proveedor por la orden que se desea girar.

Tipo Orden : 01 OPago Presupuestaria -4

Hro CPago i 000g4 v

Fecha Girc 13/05/2010

Expedisnce : 004122 ec 09 Fecha Orden : 28/01/2010(=

CodFro Proveedor Imporce|c

00200 GUETE HECTOR DAMIEL 1,.500.000/
E

L

=1

Una vez ingresados los datos y verificados se procede a grabar el giro.
TAREAS

Esta opcion consta de la siguiente tarea especial

Historico

Una vez giradas las ordenes se podra ingresar con los datos de su tipo y su numero y
con [F5-H] se podra verificar la fecha y el usuario que giro dicha orden a la tesoreria
para su cancelacion.

GIRO MASIVO

Esta opcion se utiliza para girar las ordenes de pago globalizadas y funcionan de la
misma forma que las anteriores pero el dato a informar es el numero de orden
globalizada. Los datos requeridos son: el tipo de Orden, el nimero de Orden, la fecha de
giro, Fecha Giro, numero, letra y afio del expediente de la orden de pago a girar, fecha
de la generacion de la orden de pago.



Tipo Crden : 01 Orden de Pago de Descuentos Judiciales c

OPago Global : IDDDD

Fecha Giro r

Expediente H Fecha Crden r

Fecha Giro C
d
F
k]
¥

Una vez verificados los datos se procede a grabar.

IMPUTACION IBM
Esta opcion es valida solo para ejercicio 2005.

ORDENES PROVEEDOR

Esta opcion es solamente informativa y muestra todos los comprobantes de cualquier
tipo que p osea un proveedor o varios proveedores en un rango de fechas.

Los datos solicitados por el sistema son: desde y hasta el proveedor o el rango de
proveedores que desea consultar y un rango de fechas que se desea consultar.

a.Ejercicics
b.Cierre Ejercicic
c.Cambic Clave
d.Cronograma Financ <
e.lransfer de= Datos <
f.Cazrga de MNovedades <
g.Humeradores
h.Imputacion/Reserva
i.Giros Tesoreria <
j.Imputacion IHM <
k
l.Consulta Expediente
C or = & Recaudadores <
Deade: 1 Olmos Andres Marca ngado afCancel <
Hasta!: 44944 icios
Periodo: 01/01/10 Hasca: 15/01/10 nicivoa Pend <

El sistema mostrara en la pantalla todo tipo de comprobante que posea el o los
proveedores consultados en formato de: fecha, numero de comprobante, expediente,
importe y concepto.



Fecha HComp Expedience Importe Concepto

14/01/10 000028 000523-EC-10 80.50 S/CANCELACION DE FACTURA TELEFOMIC
15/01/10 000002 0l66B3-5g-09 390.77 factura de telefonica t.a.=.a. lot

04/01/10 OOODZ2T DO0DZ223-ec-10 41,045.51 pfrransferencia Jubilaicoen Vetsran
974 DIRECCION PROVINCIAL DE EMERGIA !
CONSULTA EXPEDIENTES

En esta opcidon de ment permite consultar expediente por su niimero.

Teszorer 2010

1-Clasificadores Z-Imputaciones I-Consultas SEASBERE -kl

Consulta Expedientes
EXPEDIENTE: _ i
Iniciador : Exnp Temw Lzu
Feparticion: Ini Foj Ao
Origen
Lmbhito

Una vez ingresado el numero expediente, el sistema le entregara la siguiente
informacion: iniciador, reparticion, origen, ambito, coédigo de oficina, fecha de pase,
hora, foja, comentario, recibié y fecha reparticion



1-Clazificadores 2-Consultas N InfoGer 2010

Consulta Expedientes
EXPEDIENTE: 2 =g 2010 i

Iniciador H asdf Exp * Tem ¥ ALsu *
Reparticion: 30/04/2010 - 3IUB3ZECRETARIA DE Ini * Foj Aou
QOrigen : ME3AL GENERALL DE ENTRADAZ ¥ ZALIDAS
Awlkito : 15 0 0 3ECRETLRIL GENERLL
COfi Nombre FecPase Hora Foj C Recibio FecRepo
IEkE SUESECRETARIAL DE INFRAESTRUC 30/04/10 13:29 =N
Pa=e realizado por ususrio: liliam
Azunto: asdfasd

TAREAS

Esta opcion consta de la siguiente tarea especial

Imprime

La combinacién de teclas [F5-I] le permite sacar por impresora la base de informacion

que esta viendo por pantalla.
comPase

La combinacion de teclas [F5-P] le permite hacer un comentario sobre el pase realizado.
comeExpe

La combinacion de teclas [F5-P] le permite hacer un comentario sobre el expediente.

ENTES RECAUDADORES

Para poder consolidar los gastos y los recursos de los entes, se debe ingresar en esta
opcidn del ment para registrarlos y en el momento del cierre del ejercicio se podra tener
la informacion consolidada y completa.

1T = PR R e

T 0
=
5
g
"

1. 108

5 .Imputacion IBM

l.Consulta Expediente

b Ences H .

.Servicli|b.Racursaos Entes |
D

a8 D

GASTO ENTES

En esta opcion se debera registrar los gastos de los entes. Los datos que deberan
completar los usuarios son: codigo del ente al que se le desea cargar los gastos, mes del
gasto que se necesita registrar, el responsable que le corresponde al ente registrado.



Carga de Gastoz E

Mea 00
Responsable

El sistema abre una pantalla nueva donde solicita los siguientes datos: Unidad de
Gestion de Gasto que corresponda al ente indicad, codigo de insumo del gasto que
deseamos ingresar, importe del gasto devengado, importe pagado para este insumo y la
partida o inciso del insumo cargado.

Encte 262 Fiscalia de Eatado
Hes= 0l
Besponsable 0299-Fiscalia de Eztado
UGest CodInsu Devengado Pagado part
EEEE ccooooss 20,00 10.00 3
TOTAL 20,00 10.00 -
Clas Econo @ 003 001
Inaumo : Energla eléccrica -
Actividad : 1562-Representar & Ia provincia en livigios judici

Una vez ingresados los datos proceder a grabar.

RECURSOS ENTES

En esta opcion se ingresaran los recursos de los entes descentralizados. Los datos
necesarios son: numero del expediente del recurso a ingresar, fecha de la recaudacion,
numero del ente deseado y especificar si es recaudacion comun o si es compensacion.

dacion o

Expediente i 00000 00 recha Recaudacion:
Ence Recaudador:

Loa—1 i A= 1 . :- L B id
Recaudacion H Nro Comprobante

Una vez ingresados estos datos se abre una nueva pantalla donde el sistema solicita los
datos de la recaudacion que son los siguientes: codigo y descripcion del recurso, y el
importe que corresponda al recurso ingresado



uracs
Expedience 000033 xx 01 Fecha Recaudacion: 12/02/2010
Ence Recaudador: 262 Miniscro de Gobierno Coordinac
Recaudacion 01 Comun Nro Comprobance Qo000
Recurso Descripcion Importe
| ——— ) 0.00
Toatal Recursos 5 0.00

Una vez registrados estos datos grabar.

DEVENGADO SIN/CANCEL

En esta opcion se capturan los comprobantes de imputaciones de ejercicios anteriores
que se encuentran sin cancelar y comprobantes ya capturados en otros ejercicios para
poder generarles las 6rdenes de pago correspondientes.

a.Ejercicioa

b.Cisrre Ejercicic
c.Cambio Clave
d.Cronograma Finane <
e.Iranafer de Datoa
f.Carga de Novedades <

M

g.Numeradores
h.Irputacion/Resarva
i.6irocs Temoreria <
j.Imputacion IBM <
k.Ordanes

1.Consulc

m.Enctea RElb.Anila captura

o.3ervicios |
p-Definicivos Fend c;

POR NRO COMPROBANTE

En esta opcidén se capturan los comprobantes y los datos necesarios son: tipo de
comprobante que se esta xapturando (si es de compras mayores 0 y si es un devengado
sin cancelar 7). Los datos a completar son: numero de comprobante, codigo de
proveedor, tipo de factura (tipo de factura B - C - E - X), nlimero de factura:

or Comprobante Ejercicio 2009

Nro Comprobantce: 00555 Expediente : 017823-5G-08
Proveedor : 739 PAEZ JOSE FELIX
Tipo : Humero Factura : 00000



Nro Comprobance: 00 00555 Expedience : Ql7823-5G-08

Provesdor : 739 PREZ JOSE FELIX

Tipo Humero Factura : 00000

UGeat Insumo Descripcion Freventivo Definicivo Devengado
[ 8525 627 Contratacion chofe §,604.00 £,604.00 6,604.00

Provesdor: 00739 PAEZ JOSE FELIX
Nro OC/Factura: 2 Fecha: 31712708

Una vez registrados y verificados los datos se debera proceder a confirmar.

nagado = Cancelar por Comprobante Ejercicio 2009
Nro Comprobance: 00 00555 Expedientce ;. 01lTE23-5G-08
Proveedor
Tipo : Mumero Factuza : 00000
UGesat Insume Descripeion FPravencive Definicive Devengado
g52sg 6,604.00 &,604,00

Confirma captura devengado sin cancelar? El

Froveedor: 00733 PREZ JOSBE FELIX
Nra OC/Fmccura: 2 Fecha: ‘31712709

ANULA CAPTURA
En caso de ser necesario anular la captura se ingresara con los mismos datos indicados
en la opcion de captura.

Nra Compreobancte: 00 00555 Expedisnte : QLTE23-5G-08
Proveedor
Tipo & Humero Factuzra : 000000

OC/Fac Insumc Descripcion Preventivo Definicive Devengado
EEEEEEEE 0oce27 Contratacien chofe 6,604.00 6,604.00 6,604.00

Tocalen: 6,604.00 6,604.00 &, 604.00

Froveedor: 739 FREZ JOSE FELIX
Fecha £ 13/05/10 Expediente: 016267-3G-09




Una vez visualizado el comprobante confirmar la anulacion.

SERVICIOS

A traves de esta opcion, el usuario podra capturar las facturas de servicio. Para acceder
a la misma debera completar los siguientes datos: numero de captura o cero para

capturar, codigo de servicio, proveedor del servicio y fecha de vencimiento

Jerviciaos

MNuwmerao Capturs: 000000 Eztado:

Servicio : 001 Telefonia Basica

Insumo 000000071 Teléfonos, télex v telefax

Prowveedor 00470 TELEFCONICA DE ARGENTINL 3 Fecha Vencim 18/06/ 2010

Captura de Facturas

Habiendo ingresado estos datos, el sistema mostrara la siguiente informacion:

Captura de Facturas Servicios
Nuero Capturas oooooz Estado:
ZJervicio : 001 Telefonia Basica
Insumo 000000071 Teléfonos, télex v telefax
Proweedor 00470 TELEFONICA DE ARGENTINA 3 Fecha Vencim 11/03/2010
NrolD Inmuehle Factura FecVWto Importe
1143 B SARMIENTO 745 4162037 11/03/2010 9,457.00
1143222827 SARMIENTO 745 4162037 11/03/2010 Z2,468.00
1143222829 SARMIENTO 745 4162037 11/03/2010 Z,465.00
1143222832 JARMIENTO 745 4162037 11/03/2010 Z,465.00
1143227324 SARMIENTO 745 4161693 11/03/2010 6,201.00
1143227524 SARMIENTO 745 4151693 11/03/2010 7.,461.00
1143251809 SARMIENTO 745 4161693 11/03/2010 3,331.00
1143252095 SARMIENTO 745 4161777 11/03/2010 4,563.00
1143254774 SARMIENTO 745 4162020 11/03/2010 3,637.00

Total: 3,404,524.00

TAREAS ESPECIALES

Esta opcion cuenta con la siguiente tarea:

Busca

Permite localizar un registro a partir de la especificacion de un codigo de insumo y
luego pulsar [Enter] para ubicar al mismo.

DEFINITIVOS PENDIENTES

Esta opcion consta de dos subopciones que permitiran al usuario administrar los
comprobantes que se encuentran en la etapa definitivo y aun se encuentren pedientes de
devengar



Ejercicios

.Cierre Ejercicio
SCambio Clawve
Cronogramas Financo <
dInputaciond Feserva
.iziro=s Tesoreria <
Imputacion IEM <
.ordenes Proveedor
.Consulta Expediente
.zasto=s Entes <
Devengado 3/ Cancel <
.ZBervicios
n.Definitivos FPend

SR o SO SR o o N A 1 w P v T

a.Por Nro Comprobant
b.hnula captura

POR NRO COMPROBANTE

La opcidn permite al usuario buscar por nimero de comprobante, todos aquellos que un
se encuentren pedientes de devengar.

Para acceder a la opcidn, es necesario completar la siguiente informacion: numero de
comprobante de imputacion, numero de orden de compra, nimero, letra y afio del
expediente de liquidacion:

Definitiwvos Pendientes Comprobante Ejercicio 2009
Nro Comprobante: 00001
Orden Compra : ooooo Expediente : 000153-Ec-09

Proveedor P 412 NOMADE 30FT 5.R.L.

Procesados los datos ingresados, el sistema mostrara la siguiente informacion:

jercicio 2009

MNComw Expediente Fecha Comentario

mululekl 000153 EC 09 13/01/09 3/Cancelacion facturas de la D.P.O.3.3. 12/
00035 003205 m= 08 14/01/09 =/preventivo ctto. Araujo Jorge - Fiscaliza
00037 004349 ms 058 14/01/09 s/preventivo ctto. Dra Sanchez Rosa - mes d
00042 014545 ms 06 14/01/09 =/preventivo aloguiler oficinas Plan Nacer -
00043 004132 me 08 14701709 =2/ preventiwvo ctto. Dre. Maldonado Tanguiass
00045 020234 md 07 14/01/09 3/CONTRATACION SERGIC SEOANE CAPEANS AMPLIL
QO051 020240 MD 07 14/01/09 3/CONTRATACICON ERICE COMAER GARCIAG

QO052Z 0Z0z214 MD 07 14701709 3/CONTRATACICON AWDEREL MAEY EERTAG

000583 0z0239 MD 07 14701709 23/ S3/CONTRATACICHN MIRTA EVANGELINL ORTEGL
Qo054 020230 MD 07 14/01/09 3/CONTRATACICON JULIETEA ANGELA PELEGRINA

ANULA CAPTURA

La opcion permite al usuario buscar por nimero de comprobante, todos aquellos que un
se encuentren pedientes de devengar.



Para acceder a la opcion, es necesario completar la siguiente informacion: nimero de
comprobante de imputacion, numero de orden de compra, numero, letra y afio del
expediente de liquidacion:

Definitivos Pendientes Comproban
Nro Comwprobante: 00001
Orden Compra ;. Qoooo Expediente : D000153-EC-09

Proveedor 412 WOMADE 3OFT 3.R.L.

Procesados los datos ingresados, el sistema mostrara la siguiente informacion:

Definitiwvos Pendientes Comprolbante Ejercicio 2009
Nro Comprolbahnte: oooon

Comprobantes Definitivo sin Cowpletar Ejercicio =009

NiCom Expediente Fecha Comentario

mialelek 000153 EC 09 13/01/509 3/Cancelacion facturss de la D.P.O.3.3. 12/
00035 003905 m= 08 14/01/09 =/preventivo ctto. Araujo Jorge - Fiscaliza
00037 004349 m=s 08 14/01/09 =/preventivo ctto. Dra Janchez Rosa - mes d
00042 014545 m= 06 14701509 =/preventivo alguiler oficinas Plan Nacer -
00043 004132 m= 028 14/01/09 =2/ prewventivo ctto. Dr. Maldonado Tanguias
00045 020234 md 07 14/01/09 S/CONTRATACION IERGIO SECANE CAPEANS AMPLIA
00051 020240 MD 07 14/01/09 3/ CCONTRATACION ERICE OMAR GARCIAG

00052 0Z0214 MD 07 14/01/09 3/CONTRATACION AWNDREEL MARY EERTAG

00053 020239 MD 07 14701709 3/ S/CONTRATACICN MIRTL EVANGELINL ORTEGL
00054 020230 MD 07 14/01/09 3/ CCONTRATACION JULIETEL ANGELL PELEGRINA




