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Telecomunicaciones y Sistemas 5.E.

1.- Funcionamiento del Sistema

1.1. Ingreso al Sistema

Para ingresar al sistema se debe indicar la siguiente URL y a continuacién se despliega la siguiente
pantalla: http:\\extranet.rionegro.gov.ar/escritorio

Ingreso al Sistema

Usuariot | l

En la ventana de ingreso al sistema se debe ingresar el nombre de usuario y la contrasefia. Por
ejemplo: el nombre de usuario es “sminet” y la contrasefia inicial es "sminet".

La primera vez que el usuario entre al sistema se exige un cambio de clave obligatorio. El usuario
ingresa su clave actual y la clave deseada, dos veces y presiona el boton cambiar clave.

Cambio de Clave

Clave Actual: || |

Mueva Clave: | |

Confirmnar Clave: | |

Una vez cambiada la clave el usuario esta habilitado para trabajar con el sistema, para lo cual debe
ingresar nuevamente su nombre de usuario y la nueva contrasefia.

1.2. Carga de datos

Cada formulario consta de una lista de registros, y un conjunto de botones con los cuales se pueden
agregar, modificar, borrar datos u otras operaciones adicionales.
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Telecomunicaciones y Sistemas S.E.

1.2.1. Lista de registros

Al elegir trabajar con un formulario, se muestra la lista de registros existentes. En el pié de la lista, a la
derecha, se muestra la cantidad total de registros y la cantidad presentada (usualmente 13). Por
ejemplo en este caso 13 de 15279. A la izquierda se ve un conjunto de cuatro botones que permite
retroceder y avanzar de pagina (a la primer pagina, retroceder una, avanzar una y avanzar a la ultima
pagina respectivamente). También hay un boton que borra los filtros de busqueda, mostrando todos los

datos.

TIULIIEILLUI = e

5 | IFLEIIG US AU GG LGS0, A~

W LYITIUS ) LTIV US VIS U3 e A |

[ Egresos | Gestién de Fondos Fijos | 2011

tems | Partidas Egreso

@ Agregar & Editar

[7]| No. Entrada| Descripcion Chegue

] 16699  REPARACION DE EQUIPOS 20785524

D 16697  SERWICIO DE PROMOCION TURISTICA EN V1A PL

] 16696  COMISION ANGELICCHIO 19/5/2011

(] 16695  ALOJAMENTO 20731225

D 16693  ALOJAMENTO 20731224

D 16692  SERVICIO DE CATERING 20731222

] 16691 SERVICIOS DE ALOJAMIENTO 21598179

] 16689  GASTOS BANCARIOS

D 16668  GASTOS BANCARIOS

] 16687  GASTOS BANCARIOS

] 16686  REFRIGERIO CURSO CODEMA 20084105

D 16685  GASTOS BANCARIOS

"_‘l ARRAT Ann:'lllﬂ\f'lﬂm FCDECIES TIMROANAC W WAL ADF MTTNT14
Pagina 1 de1176| b B[ | @ ] BorrarFitros

Monto
$693.60
$3,136.00
816875
21,156.40
$2,450.00
81,764.00
23,332.00
§184.42
890.75
8242
$180.00
390.75

(I

Entidad

1.2.2. Orden y Busqueda de registros

Entidad Descripcion

CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCLA
WINISTERIC DE TURISMO

INST. DE PLANIF. ¥ PROMOCION DE LA VIVIENDA

2
T
2
WINISTERIO DE TURISMO 5
MINISTERIO DE TURISMO 5
MINISTERIO DE TURISMO 5
WINISTERIO DE TURISMO T
CONTADURIA GEMERAL DE LA PROVINCIA 1
WINISTERIO DE FAMILIA 18
MINISTERIO DE FAMILLA 18
SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION 23
WINISTERIO DE FAMILIA 8

PANTANIDIA REMEDAL NE | A DOMAINCLA 4

Fondo Descripcion

FDO. PTE. GTOS. FUNC. CENTF =
FONDO FUUO PARA FUNCIONAI
FDO. PTE. GTOS. FUNC. IPPV -
FDO.PTE. GTOS FUNC. SUBSE|
FDO.PTE. GTOS FUNC. SUBSE!
FDO.PTE. GTOS FUNC. SUBSE! A
FONDO FUO PARA FUNCIONAI J
FDO. PTE. GTOS. FUNC. CONT,
FDO PTE FUNC SUBSECRET. DI
FDO PTE FUNC SUBSECRET. DI
FONDO PTE. FUNCIONAN. FISC
FDO PTE PIASIST.S0C.APERS

FNN OTE 2TAG FIMP PANT.

Mostrando 1 - 13 de 15279

La lista de datos puede ser ordenada por cualquier columna, en orden ascendente o descendente. Para
ordenar los datos ascendentemente por una columna se puede hacer clic en el encabezado de la misma.
A la derecha del nombre de la columna aparecerd un triangulo indicando que la columna esta
ordenada, apuntando hacia arriba si el orden es ascendente o para abajo si es descendente.

[E] Egresos [ Gestién de Fondos Fijos / 2011

tems. Partidas Egreso

@ Agregar & Editar S Elimina . anciliar
[] Mo.Entrada Descripcion Chegque
= 16497 ADQUISICION ARTICULOS DE CONSUMO 21568843
1] 16492 ADQUISICION DE ELEMENTOS DE LIMPIEZA 21568842
= 16452 LIMPIEZA DE PATIO ¥ CORTE DE CESPED 215583841
D 16437 RECARGA DE TONER ¥ TINTA 21568840
D 18438 SERVICIO DE TELEFONi& CELULAR 21568839
= 16432 SERVICIO DE INTERNET MOVIL 21568838
= 16429 SERVICIO DE TELEFONiA FlA 21568837
= 16425 SERVICIO DE AGUA 21568836
1] 18172 MONTOREQ DE ALARMA 21568835
= 16144 COMISIONES BANCARIAS
D 16142 COMISIONES BANCARIAS
D 18141 COMISIONES BANCARIAS
'4_‘| 18198 FOLISINNES FIANFAD\AEC‘

I4 Pégna 1 de1176 | b | | & [E] Borrar Fitros

Monto
§318.02
‘§550.00
$300.00
5$188.00
5143.00
$12573
$204.98
$51.06
$80.00

Entidad ~
4

N O S T S S

Entidad Descripcion Fondo
FISCALIA DE NVESTIGACIONES ADMINISTRATVA 1
FISCALIA DE NVESTIGACIONES ADMINISTRATVA 1
FISCALLS DE INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVA 1
FISCALLA DE INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVA 1
FISCALLA DE NVESTIGACIONES ADMINISTRATVA 1
FISCALIA DE NVESTIGACIONES ADMINISTRATVA 1
FISCALLS DE WVESTIGACIONES ADMINISTRATIVA 1
FISCALIA DE NVESTIGACIONES ADMINISTRATVA 1
FISCALIA DE NVESTIGACIONES ADMINISTRATVA 1
FISCALLA DE NVESTIGACIONES ADMINISTRATIVA 1
FISCALLA DE INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVA 1
FISCALIA DE NVESTIGACIONES ADMINISTRATVA 1

EISPALLA NE WVESTIRACIAMES ANMIMISTOATR A 1

Fondo Descripcion
FDO. PTE. GTOS.FUNC. FISCAL =
FDO. PTE. GTOS.FUNC. FISCAL
FDO. PTE. GTOS.FUNC. FISCAL
FDO. PTE. GTOS.FUNC. FISCAL
FDO. PTE. GTOS FUNC. FISCAL
FDO. PTE. GTOS.FUNC. FISCAL
FDO. PTE. GTOS.FUNC. FISCAL
FDO. PTE. GTOS.FUNC. FISCAL
FDO. PTE. GTOS.FUNC. FISCAL
FDO. PTE. GTOS.FUNC. FISCAL
FDO. PTE. GTOS.FUNC. FISCAL

FDO. PTE. GTOS.FUNC. FISCAL

ENA DTE ATAR FIINF FI2C AL

Mostrando 1- 13 de 15285
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Telecomunicaciones y Sistemas S.E.

Lista de Egresos ordenadas por Entidad. Notar el triangulo al lado del Nombre, indicando que la columna esta ordenada en
forma ascendente.

A la derecha del encabezado de cada columna existe un botdn triangular que despliega el mend de
orden y filtro. Con este menl se pueden hacer las siguientes acciones.

- Ordenar en forma ascendente o descendente.
- Definir las columnas de la lista que se muestran.

- Mediante la opcidn filtros se puede consultar una lista de registros que cumplan con algun criterio de
busqueda. El usuario debe completar con los datos que busca. En la parte inferior derecha se muestra
la cantidad de registros encontrados. Es posible buscar por mas de una columna.

[:] Egresos | Gestion de Fondos Fijos [ 2011 =R

ftems Partidas Egreso

@ Agregar # cditz @ Elminar mitir Concilie Aprabe odificar
[7] Mo.Entrada| Descripcion *| Chegue Monto Entidad  Entidad Descripcion Fondo Fondo Descripcion
[[] 151  PINTURAS VARIAS RECEP. GODOY | s e e DIRECCION GENERAL DE RENTAS 20 FONDO PERMANENTE GASTOS =
|:| 8027 PINTURA OFICINAS LP.AP il Ordenar en forma descendente INSTITUTO PCIAL. DE LA ADMINISTRACION PUBLIC 1 FONDO PERMAMNENTE P/ GAST)
|:| 5834 ADQ. PINTURAS MINISTERIO DE FAMILLA 21 FOO.PTE.FUNCIOMAMENTO CC
[[] 5628  TRABAIOS DE PINTURA EXTERIOR Columas » | wnisTERO DE TURSSMO 8 FONDO PERMANENTE FUNCIO!
B 5429 ROLLO DE MEMBRANA. ¥ BALDE DE PINTU Filtros. A 1 FONDO ESPECIAL PARA FUNC|
B 5289 PINTURA, LUD PUBLICA 6 FDO. PTE. GTOS. FUNC. HOSPI L
B 5160 PINTURA 21554750 5136.00 44 CONSEJO PROVINCIAL DE SALUD PUBLICA ] FDO. PTE. GTOS. FUNC. HOSPI 3
D 5109 MEMBRANA Y PINTURA ASFALTICA 21554780 $318.25 44 CONSEJO PROVINCIAL DE SALUD PUBLICA 6 FDO. PTE. GTOS. FUNC. HOSPI
D 4518 ELEMENTOS DE PINTURAS 21452851 $1,458.04 15 SECRETARIA GEMERAL DE LA GOBERNACION 10 FDO.PTE. FUNCIONAM. SERV.
D 4820 PINTURA 21554730 38075 44 CONSEJO PROVINCIAL DE SALUD PUBLICA 6 FDO. PTE. GTOS. FUNC. HOSPI
D 4784 PINTURA 21315271 2110.00 44 CONSEJO PROVINCIAL DE SALUD PUBLICA 8 FDO. PTE. GTOS. FUNC. HOSPI
D 4747 PINTURA. 21315528 $55.00 25 JEFATURA DE POLICIA DE LA PCLA. DE RIO NEGR( 21 FOMNDO PERMAMENTE UMIDAD —
lf_|‘ 47N DINTIDA EM BADANDA nT FAMRTELAINL anaoanng 22 4nn an 22 MINISTEDIA NE T1DIRUA 7 SEosis S ]
pagina 1 de3| b Bl | & = Borrar Fitros Mostrando 1 - 13 de 35

Lista de Egresos filtrado por “pintura” en el campo descripcion. Notar que el encabezado de la columna filtrada tiene otro
color.

El boton Borrar filtros (en la parte inferior de la pantalla) borra los criterios de busqueda
especificados, mostrando todos los datos.

1.2.3. Agregar un registro

] Egresos | Gestion de Fondos Fijos / 2011 ==
igresos Detalle
i # Volver
Nimero:
Concepto(*) ‘@
Entidad(*)| S v @
Fondo(*)| & v @
Cuenta Banco(®)| Seleccione Cuenta Banco.... J" @
Beneficiario(*) @
Tipo pago(*)| Seleccione Tipo de Pago... J" @ [[]Comp. Ret.
Monto(*) £0.00 Ent.Ejerc. Anterior: Ent.Ejerc. Siguiente:
Emitido: N Cheque Banco: Conciliado: N
Aprobado: N Monto Reponer: $0.00 Anulade: | M
Rendido: N Nro. Rendicidn: Nro. Mov. Fondo:
Observado: N Fecha Anulacion Obs.:
Ingresé: MSAFYC 13/06/2011 9:20:45 Actualizd: MSAFYC 13/06/2011 9:20:45
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Telecomunicaciones y Sistemas S.E.

El boton para agregar muestra una pantalla para completar datos. El usuario completa los datos
desplazandose con el botéon TAB.

El botén Guardar graba los datos.

Los datos obligatorios se muestran subrayados en rojo. El boton Guardar queda deshabilitado hasta
completar todos los datos obligatorios.

1.2.4. Mdultiples ventanas

El sistema permite abrir varios formularios a la vez, los cuales se ven como pestafias en la parte
inferior de la pantalla.

[--] Ingresos / Gestién de Fondos Fijos / 2011 =|=2
@ Agregar & 1 ] 1] & Concilia P
I:‘ Mo. Entrads Fecha Ingres Descripcion Entidad Entidad Descripcion Fondo Fondo Descripcién
= 420 01/05/2011  REEMPLAZA AL CHEQUE PRESCRIPTO NRO. 201 5 DEFENSOR DEL PUEBLO 2 FDO. PTE. GTOS. FUNC. PERSONAL SUPERIOR
[ 418 23/03/2011  REEMPLAZA Al CHEQUE PRESCRIPTO NRO. 197 7 MINISTERIO DE GOBIERNO 56 CAJA CHICA DE FTO. DE SEC. DE TRABAIO SIE
= 418 23/03/2011  REEMPLAZA AL CHEQUE PRESCRIPTO NRO. 181 44 CONSEJO PROVINCIAL DE SALUD PUBLICA. 13 FDO. PTE. GTOS. FUNC. SEC. DE ESTADO DE S
[ a7 2303/2011 REEMPLAZA AL CHEQUE PRESCRIPTO NRO. 18! 44 CONSEJO PROVINCIAL DE SALUD PUBLICA 13 FDO. PTE. GTOS. FUNC. SEC. DE ESTADO DE S
] 416 11/03/2011  DEVOLUCION 45 CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION 15 FD0.PTE.DE MANTENIM G ¥ ADQ INSUMOS P ES
(=] 415 10403/2011  DEVOLUCION DE FONDOS 15 SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION 1 FO0.PTE. FUNC. DCCION. GRAL. ADMINIST SEC
] 414 14/03/2011  REPOSICION DE FONDOS. PAGO NRO. 27820 21 MINISTERIO DE PRODUCCION 20 FD:0. PTE. UNICO DIRECCION DE MINERLA.
(=] 413 14/03/2011  REPOSICION DE FONDOS. PAGO NRO. 27918 k) AGENCIA RID NEGRO CULTURA 1 FONDO PTE FUNCIONAMIENTO AGENCIA RIO NE
[ 412 14/03/2011  REPOSICION DE FONDOS. PAGO NRO. 27917 19 MINISTERIO DE FAMILLA. 2z FDO. PTE. GTOS. FUNC. DEL MINISTERIO DE FAI
= 4am 11/03/2011  DEVOLUCION DE FEO RES. 361/11 18 MINISTERIO DE HACIENDA, OBRAS Y SERV .PUBLI 43 FONDO PTE. FTO. DPTO. INTENDENCLA
[ 410 11/03/2011  DEVOLUCION GONZALEZ 5 DEFENSOR DEL PUEBLO 2z FD:0. PTE. GTOS. FUNC. PERSONAL SUPERIOR
= 409 11/03/2011  REPOSICION DE FONDOS. PAGO NRO. 27635 44 CONSEJO PROVINCIAL DE SALUD PUBLICA. 6 FDO. PTE. GTOS. FUNC. HOSPITAL DE VIEDMA.
] 408 11/03/2011  REPOSICION DE FONDOS. PAGO NRO. 27630 44 CONSEJO PROVINCIAL DE SALUD PUBLICA 13 FDO. FTE. GTOS. FUNC. SEC. DE ESTADO DE S
] 407 11/03/2011  REPOSICION DE FONDOS. PAGO NRO. 27586 33 MINISTERIO DE TURISMO 8 FONDO PERMANENTE FUNCIONAM. DESAR OB
< I |

Pagina 1ldezs| b Wl L%‘ Borrar Filtros. Mostrande 1 - 14 de 38

_ -
BN Egresos [ B Ingresos B Conciliac.

Lista de Ingresos. Notar que, en la parte inferior, se ven varias pestafias indicando que estan abiertos los formularios de
Ingresos, Egresos y Conciliacion Bancaria.

Las distintas pestafias pueden ser elegidas haciendo clic sobre ellas. Para cerrar una pestafa, primero
hay que seleccionarla y luego hacer clic en la “x” que aparece a la derecha del nombre del formulario.

2.- Registro de un Comprobante de Egreso

Para ingresar comprobantes de egreso se debe acceder al Mddulo Gestion de Fondos Fijos en la
seccion de Egresos.
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El esquema de registro de un Egreso esta dado por el siguiente diagrama:

CABECERA
PARTIDAS

l DEtﬁGRESO
7

ITEMS .
I
Voo
4

PARTIDAS
ITEM

Un Egreso puede tener varios items asociados.
Un ftem puede afectar a varias Partidas en la Estructura Presupuestaria.

Si distintos tem afectan a iguales Partidas, estas son sumarizadas de manera automatica en Partidas
del Egreso.

Es importante destacar que por la concepcion del sistema, es posible cargar Cabeceras sin items y
también Items con Cabeceras incompletas, como asi también Items que no tengan partidas asociadas;
el sistema luego controla que todo este correctamente ingresado al momento de aprobar. Esta
flexibilidad permite, por ejemplo, registrar la emision de un cheque sin tener todavia las facturas o
comprobantes (Ej. Egresos por Viaticos y Comisiones), y también recibir varias facturas de un mismo
beneficiario e ingresarlas a todas como items de un mismo egreso, sin registrar la emision del cheque
(Ej. Gastos por Servicios 0 Compras).

2.1. Tipos de Comprobantes de Egresos

La seccion de egresos brinda la posibilidad de registrar distintos tipos de comprobantes de egresos.
Las caracteristicas diferenciales de cada tipo de egresos posible se detallan a continuacion:

- Egreso sin retenciones

En este tipo de egreso el Monto del Comprobante de Pago es igual al Monto Liquido; por lo tanto la
emision y la imputacién presupuestaria del egreso se realiza por el Monto del Comprobante de Pago.

- Egreso con retenciones

El Monto del Comprobante de Pago es igual al monto Liquido mé&s las retenciones. La emision del
comprobante se realiza por el Monto Liquido y la imputacion presupuestaria por el Monto del
Comprobante de Pago.

- Retenciones

Si el egreso tiene el check de Comprobante de Retencion tildado, el sistema habilita al usuario a
vincular las retenciones registradas en el Egreso con retenciones (comprobante original). La
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emision del comprobante se realiza por el Monto Liquido, es decir, por el monto de las retenciones.
No se realiza imputacion presupuestaria de la retencion porque la misma se efectud en el Egreso con
retenciones.

- Anticipo de fondos sin devoluciones

La emision del comprobante se realiza por el monto del anticipo. La rendicion del anticipo se registra
en items siendo el monto del Comprobante de Pago igual al monto de la emision.

- Anticipo de fondos con devoluciones

La emision del comprobante se realiza por el monto del anticipo. La devolucion del anticipo se
registra en el formulario de ingresos seleccionando el nimero de Egreso en el cual se registro el
anticipo. Al aprobar el ingreso se genera el item de devolucion en el egreso. La rendicion del anticipo
se registra en items de egreso por el monto del gasto. La suma de la devolucion mas la rendicion
comprenden el monto de la emisidn. La imputacion presupuestaria se realiza por el monto de la
rendicién del egreso.

2.2. Cabecera

Los datos que se ingresan son los siguientes:

Egresos Detalle
& Guardar | & Volver
Ndmero: 6468 Concepto(*):| LOS TRES MOSQUETEROS
Entidad(*): 25 - JEFATURA DE POLICIA DE LA PCIA. DE RIO NEGRO e
Fondo(*): 35 - POL/FUNC. INSTITUTO FORMACION BARILOCHE 2
Cuenta Banco(*) 900002832 - POL/FUNC. INSTITUTO FORMACION BARILOCHE i 1 1 902832
Beneficiario(*): 20139069413
Tipo de Pago(*) CHEQUE V. Comp. Ret. Monto Pago(*) 1597.4
Monto Total(*): 1630
[¥]Ing. Brutos Concepto 18: 1 - ORGANISMOS Y ENTIDADES PUBLICAS NACIONALES, PROVINCIALES O MUNICIPALES (INCL.EMPR,ENTES AUT v
Alicuota 18: 2 Monto 1B: 32.6
|Otras Deduc.  Monto Otras Deduc.:
Ent.Ejer. Anterior: Ent.Ejer. Siguiente:
Emitido: N Cheque Banco: Conciliado: N
Aprobado: N Monto A Reponer: 0 Anulado: N
Rendido: N Nro. Rendicion: Nro. Mov. Fondo:
Observado: N Fecha Anulacién Obs.: Nro. Entrada TT:
Numero

Numero que identifica al egreso, proporcionado automéaticamente por el sistema.
Concepto

Descripcion acerca del egreso.

Entidad

Identificacion de la Entidad donde se gener6 el Fondo.

Pagina 8 de 57



ALTEC

Telecomunicaciones y Sistemas S.E.

Fondo

Numero de Fondo Fijo otorgado de manera automatica y correlativa por el sistema en el momento del
alta del fondo.

Cuenta Banco

Cuenta bancaria de la cual se emite el cheque, asociada a la entidad y el fondo.

Beneficiario

Numero de C.U.L.T. del beneficiario del pago, debe estar previamente registrado en el Sistema.
Tipo de Pago

Indica el tipo de movimiento a realizar sobre la cuenta. Se puede seleccionar una de las siguientes
formas:

e Cheque (C)
e Débito bancario (D)
e Transferencia a otra cuenta ( T )

Comprobante de Retencién

Si el tipo de comprobante a registrar es un comprobante de retencion de egresos se debe tildar este
campo.

Monto Total
Se debe ingresar el monto total del egreso, es decir el monto total facturado.

Si el tipo de comprobante tiene el tilde de comprobante de retencién el monto del egreso se completa
automaticamente con el valor cero hasta que se vinculen las retenciones.

Los demas datos se asocian a la cabecera como resultado de las acciones que se realizan sobre el
comprobante después de su ingreso, se explicara su significado mas adelante cuando se trate cada
accion en particular.

Monto Pago

Es el monto por el cual se realiza el pago, es decir el monto real del egreso. Este valor se calcula
automaticamente como la diferencia entre el monto total menos el monto deducciones (ingresos brutos
u otras deducciones).

Ingresos Brutos

Si se selecciona esta opcion, el sistema SAFyC se conecta con el web service de la Agencia de
Recaudacion Tributaria y devuelve la alicuota para el cuit ingresado.

Alicuota IB

Valor a aplicar segun la condicion del proveedor en la agencia de recaudacion, lo determina el sistema
automaticamente.

Monto IB
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Valor de Ingresos Brutos a descontar del monto pago del comprobante, se determina automaticamente
aplicando la alicuota IB sobre el monto total del comprobante. Es posible modificar el valor

manualmente.
Concepto 1B
Concepto de ingresos brutos asociado a la entidad, que se muestra en la constancia.

Otras Deducciones

Si se selecciona la opcion otras deducciones, se permite ingresar el monto por deducciones diferentes a

ingresos brutos.

Monto Otras Deducciones

Se puede ingresar manualmente el monto por deducciones diferentes a ingresos brutos, que se

descuenta del monto pago del egreso.

2.3. item

Posee dos secciones y los datos que se ingresan son los siguientes:

~] Egresos / Gestion de Fondos Fijos / 2011

Nro Entrada:5960 Entidad:35 Fondo:1 Beneficiario:CARRION MARCELO

Monto Emitido:$1,000.00 Total Comprob:$1,100.00 Total Retencion:$100.00 Total Liquido:$1,000.00 Total Partida:$1,100.00

items Partidas Item Detalle de Retenciones
© Agregar | & -~ 2 Volver
: fkem  Proveedor Comp. Descripcion Tipo Comprobante Nro. Comprobantt Fecha Comp. Monto Comp. Pago Retenciones Monto Liquido Tip)
T 1 20161648761 CARRION MARCELO FACTURA - B - 0000-000000( 0001-00000002 07/06/2011 §1,100.00 $100.00 $1,000.00 1-1
t m »

Pigina1 de1 )| | & [E] Borrar Fitros Mostrando 1- 1 de 1

SECCION ITEMS:
Tipo Comprobante

Las diferentes opciones que presenta el sistema son las siguientes:

e Factura—B (FB)

e Factura—C (FC)

e Factura Serv. Publico (FSP)
e Nota Débito — B (NDB)

e Nota Crédito — C (NCC)

o Pasaje (PAS)

e Recibo-B (RB)
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e Recibo-C (RC)

o Ticket (T)

e Ticket Fact— B (TB)
o Ticket Fact— C (TC)

Cada tipo de comprobante, excepto el tipo pasaje, tiene un Formato o Mascara asociado (por ejemplo,
en una factura, la mascara es 0000-00000000). EI sistema controla, al momento de cargar el Numero
de Comprobante, que coincida con el formato especificado.

Numero de Comprobante

Numero del comprobante de pago.

Fecha Comprobante

Fecha del comprobante de pago.

Monto Comprobante

Monto del comprobante de pago.

Retenciones

Si tiene retencion se ingresa en este campo el monto, sino el monto de la misma es cero.
Tipo Egreso

Las diferentes opciones que presenta el sistema son las siguientes:

e Comprobante de Gastos (G)
e Comprobante de Inversion (1)

Cuando el usuario ingrese las Partidas asociadas al item, el sistema filtra las posibles partidas teniendo
en cuenta este campo. Si el tipo de gasto es “G” solo muestra las partidas del grupo 200 y 300; si es
“I” solo muestra las partidas del grupo 400.

Numero Ingreso

Se registra de manera automatica el nimero de ingreso que generd la devolucién de fondos y su
descripcion. Ademas, se completan automaticamente todos los datos mencionados anteriormente con
los datos del registro del ingreso asociado.

Fecha

Fecha de alta del registro.

Comprobante original

Referencia al nimero de comprobante de egreso original.

item original

Referencia al nimero de item del comprobante original de donde proviene la retencion.
Nro retencion

Referencia al nimero de entrada de la retencion registrada en Detalle de Retenciones.
Concepto

Muestra el tipo de retencién seleccionada en funcion al concepto registrado en Detalle de retenciones.
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SECCION DETALLE DE RETENCIONES:

N° Retencion

Numero de entrada que genera el sistema automaticamente y de manera correlativa por cada retencion
del item del comprobante de egreso.

Concepto

Se selecciona el concepto de retenciones del clasificador de registro Cddigo de Deducciones y
Retenciones, restringidos a los de tipo 1 (Retenciones Impositivas y Laborales).

Descripcion

Definicion del concepto seleccionado. La descripcion la recupera automaticamente el sistema en
funcidn al concepto seleccionado.

Monto
Monto de la retencién ingresado manualmente por el usuario.
Comprobante Retencion

Referencia al comprobante de Retenciones al cual se vinculd la retencién indicada. Se completa
automaticamente cuando la retencion se incorpora a un comprobante de Retenciones.

item de Retencién

Referencia al niamero de item dentro del comprobante de Retenciones al cual se vincul6 la retencion
indicada. Se completa automéaticamente cuando la retencién se incorpora en un comprobante de
Retenciones.

Total Retenciones

Suma de los montos de retenciones. El sistema controla que el monto total de retenciones debe ser
igual al monto de retencidn registrado en el item detallado.

2.4. Partidas Presupuestarias del Item

Los datos que se ingresan son los siguientes:

(] Egresos | Gestién de Fondos Fijos / 2011 M=)
Nro Entrada:5960 Entidad:35 Fondo:1 Beneficiario: CARRION MARCELO
Monto Emitido:$1,000.00 Total Comprob:$1,100.00 Total Retencién:$100.00 Total Liquido:$1,000.00 Total Partida:$1,100.00
ftems: 1 Partidas item Detalle de Retenciones
&) Agregar Partida l % Volver
[7] kem « | Descripcion Monto Entidad Fte.Fin. Org. Financ Programa Sub.Prog. Proyecto Act. Obra Partida  Descripcion
| 1 PC $1,100.00 35 10 0 " 0 0 1 431 MAQUINARIA Y EQUIPO
« m »
Pagina1 det { | & =] BormarFitros Mostrando 1- 1 de 1
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Descripcion
Breve descripcion de la afectacion presupuestaria.
Monto

Se registran los montos individuales que componen el comprobante de pago. Si el comprobante es
multi-renglén, se puede cargar individualmente cada renglon o realizar agrupaciones de los mismos. Si
el comprobante original contiene retenciones, la afectacion presupuestaria se realiza por el monto del
comprobante de pago y el comprobante de retenciones no se afecta presupuestariamente.

Fuente Financiamiento

Las fuentes de financiamientos estan definidas en el Mddulo de Gastos / Fondos Fijos / en los Datos
Bésicos de cada fondo.

Organismo Financiador

idem anterior.

Programa

Se debe seleccionar el programa contra el cual se va a ejecutar el egreso.
Subprograma

Se debe seleccionar el subprograma contra el cual se va a ejecutar el egreso.
Proyecto

Se debe seleccionar el proyecto contra el cual se va a ejecutar el egreso.
Actividad / Obra

Se debe seleccionar la actividad / obra contra la cual se va a ejecutar el egreso.
Partidas

Se debe/n seleccionar la/s partida/s no restringidas a las definidas en la asignacion de gastos
presupuestarios para la entidad fondo, sino que se amplia a la definicion realizada en el clasificador
OBJETO DEL GASTO.

2.5. Acciones sobre el comprobante de Egreso

Existen seis posibles operaciones a realizarse sobre un comprobante de egreso previamente ingresado:
Emitir, Aprobar, Conciliar, Observar, Imprimir Recibo, Vincular Retenciones, Rendir y Modificar
Emision. El efecto originado por cada una de estas acciones puede revertirse.

= Emitir un comprobante de egreso

Al presionar el bot6n Emitir se visualiza la siguiente pantalla:
Emision H

I @ Cerrar

Cheque Banco: | Selaccione cheque... v @

Fecha Emisién: | 37/06/2011 [3
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Las tres formas diferentes de pago presentan diferencias en la emision de un egreso:

1. -Emitir un cheque: Para emitir un cheque se debe seleccionar un Nimero de Cheque de la lista de
valores disponible e ingresar la fecha de emision del mismo.

Al emitir un cheque se cambia el estado del cheque a “Utilizado” en la chequera correspondiente y se
actualiza el saldo de la cuenta. Un gasto en estado emitido interviene en la Conciliacién Bancaria de la
cuenta banco.

La administracion de las chequeras se realiza a través del Modulo de Administracion de Chequeras en
el ment de Tesoreria. Los numeros mostrados en la lista surgen de los cheques en estado “Disponible”
de la Chequera seleccionada en ese instante para la Cuenta Banco asociada al egreso.

2.- Débito bancario: Se debe ingresar sélo la fecha en la que se debito el comprobante de egreso.

3.- Transferencia de fondos: Se debe ingresar sélo la fecha en la que se realiz6 la transferencia de
fondos.

Al emitir un comprobante de egresos el campo Emitido se completa automaticamente estableciendo la
letra “S” (SI) y la fecha de emisidon. La anulacién de la emision borra la fecha de emisién e ingresa la
letra “N” (NO) en el campo emitido.

= Aprobar un comprobante de egreso

Un egreso se puede aprobar si previamente estd emitido y al aprobarse puede intervenir en una
Rendicion de Fondos. Para realizar dicha accion se debe presionar el boton aprobar e ingresar la fecha
correspondiente. Al aprobar un egreso el campo Aprobado se completa automaticamente indicando el
estado de aprobado y su fecha. La desaprobacién del egreso limpia la fecha de aprobacion y el estado
del comprobante se establece en aprobado NO. Para desaprobar un egreso, el mismo no debe formar
parte de una rendicién aprobada o no debe estar vinculado a una rendicion.

Para aprobar un egreso, es necesario completar previamente la seccidn items y partidas del egreso.

Al momento de ejecutar la accion de aprobar el sistema controla que:

= No se aprueben comprobantes con fechas de aprobacion que se correspondan con un periodo
de rendicion. Si el usuario ingresa una fecha que se corresponde con un intervalo de fechas de
una rendicion “APROBADA? el sistema debe informar lo siguiente: “No es posible aprobar,
existe una rendicion vigente para la fecha”.

= No se aprueben comprobantes con fechas de aprobacién que se correspondan con una
rendicion NO Aprobada con EGRESOS VINCULADOS. Si el usuario ingresa una fecha que
se corresponde con un intervalo de fechas de una rendicion “NO APROBADA CON
EGRESOS VINCULADOS?” el sistema debe informar lo siguiente: “No es posible aprobar, la
rendicion correspondiente tiene egresos vinculados. Verifique”. El usuario debera desvincular
los egresos para aprobar el comprobante o aprobar con otra fecha.

Ademas, esta accion calcula el monto a reponer que es el que efectivamente se asienta como gastado
en el presupuesto de la Entidad, este monto puede diferir del monto del comprobante en el caso de los
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egresos por viaticos que posean devoluciones o de los comprobantes de retencion que no afectan
partidas.

Si el comprobante a aprobar es un comprobante de retencion no va a ser posible aprobarlo hasta tanto
no se apruebe el comprobante original. Ademas, el sistema controla que la fecha de emision del
comprobante de retencion sea mayor o igual que la fecha de emisidn del comprobante original.

= Conciliar un comprobante de egreso

El egreso cambia al estado conciliado cuando el comprobante aparece en el extracto bancario de la
cuenta del fondo. Para realizar dicha accion se debe presionar el boton conciliar e ingresar la fecha
correspondiente.

Para conciliar un egreso no es necesario que éste se encuentre Aprobado.

Para desconciliar un egreso, el mismo no debe formar parte de una conciliacién aprobada.

= Observar un comprobante de egreso

Al marcar como observado un comprobante de egreso se impide que el mismo forme parte de una
rendicién hasta tanto no se anule la observacion. Al presionar el boton Observar se establece al
comprobante como observado junto con la fecha.

A su vez, el sistema también registra la fecha de anulacion de la observacion.

Para observar un egreso, el mismo debe estar emitido y no aprobado.

= Vincular Retenciones

Si el comprobante de egreso es un comprobante de retencidn se genera con monto cero y al grabarlo se
habilita el boton Vincular Retenciones. Al presionar este botdn se visualizan todas las retenciones para
la entidad y el fondo cuyos comprobantes originales estén aprobados. El usuario debe seleccionar las
retenciones deseadas y la suma de las mismas comprende el monto del comprobante a emitir.

La pantalla para seleccionar las retenciones es la siguiente:

[7) Egresos [ Gestién de Fondos Fijos / 2011
tems = Partidas Egreso
Vinc, Retenciones
Tipo de Pago Comprobante Ret...  Emitido Fecha Emision Conciliado _ Fecha Conciliado  Aprobado F
969 - DRECCION GE Retenciones b3

89 - DRECCIONGE @ vincylar @ Cerrar
- DIRECCION GE _
5161 - NUNEZ, ROBE

] Proveedor Descripcion Nro. Comp. Fecha Comp. Monto Comp. Pago Monto Liq. Total |
|

33504487119 EL TEHUELCHE SACICI 0222-00. 07/02/2011 $2,871.08 $2,813.65

33504487119 EL TEHUELCHE SACICI 0222-00... 07/0272011 $2,066.10 $2,020.77

| 33504487119 EL TEHUELCHE SACICI 0222-00. 07/0272011 $4,914.57 $4,816.28

33504487119 EL TEHUELCHE SACICI 0222-00... 07/02/2011 $1,429.25 $1,404.66

33504487119 EL TEHUELCHE SACICI 0222-00...  07/0272011 $67.95 $66.59

m 33504487119 EL TEHUELCHE SACICI 0222-00... 07/0272011 $90.53 $88.72
A0 DEECOONF | 202012388... GUAJARDO, MARCELO ALE 0001-00. 03/0272011 $6,000.00 $5,880.00

- CARRION MAFR 1
m b

- BANCO PATA¢

S0 NIDErPINN AF

Total Monto Ret: 0 '} N

Pigna1 de3d P Pl o = Borrar Fitros "Wostrando 1 - 13 de 506
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Al presionar el botdn aceptar se completa automaticamente el campo monto con la suma de las
retenciones.

Los items del comprobante de retenciones también se generan automéaticamente una vez seleccionados
los items de origen y tienen las siguientes caracteristicas:

= Tipo de Comprobante: Retencion.

= Ndmero de Comprobante: Idéntico al del item original.

= Fecha de Comprobante: Idéntica a la del item original.

= Tipo de Egreso: Idéntico al del item original.

= Monto Comprobante Pago: EI monto total del item es equivalente al monto de la retencién del
item original.

= Retenciones: Cero

= Monto Liquido: Igual al Monto Comprobante Pago.

= Comprobante Original: Referencia al nimero de comprobante de egreso original.
= ftem Original:_ Referencia al nimero de item del comprobante de egreso original.

= Nro retencion:_Referencia al nimero de entrada de la retencion registrada en Detalle de
Retenciones.

= Concepto: Muestra el tipo de retencién seleccionada en funcién al concepto registrado en
Detalle de retenciones.

La seccion Partidas Items no tiene asociadas partidas presupuestarias porque la imputacion de las
retenciones se realiza en el comprobante original.

= Imprimir Recibo

La emision del presente recibo permite obtener un comprobante de pago en formato digital para
presentar a los proveedores y utilizarse como instrumento de control.

Al presionar el boton se imprime el recibo de pago del egreso sobre el cual se encuentra posicionado el
cursor.

Para imprimir un recibo de pago se deben cumplir las siguientes condiciones:

= Egreso emitido = Sl
= Tipo de Pago = Cheque

El usuario puede imprimir un recibo de pago la cantidad de veces necesarias sin restricciones.

Si el comprobante es Tipo de Pago distinto de cheque se informa con el siguiente mensaje: “Imposible
emitir recibo de pago, el tipo de pago no es cheque”.

Si el egreso no esta emitido, se deshabilita el boton.

»= Modificar la fecha de emision de un egreso

Cuando se cambia la gestion de un fondo fijo que esta en funcionamiento se registran comprobantes de
egresos con fecha de emision menor que el ejercicio actual. Generalmente son cheques no presentados
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al cobro o no rendidos que se deben informar en ese estado para que cierre el reporte Balance. Para
registrarlos con la fecha real el usuario los emite con una fecha del ejercicio y el administrador de la
seguridad del médulo modifica la fecha a la informada por el usuario.

Esté accion se ejecuta con un rol particular denominado MODULO FONDOS FIJOS 07 MODIFICA
FECHA EMISION.

Es posible ejecutar la accion si el egreso presenta los siguientes estados:
*  Emitido “SI”
= Aprobado “NO”
= Rendido “NO”
= Conciliado “NO”
= QObservado “NO”
=  Anulado “NO”
= Numero entrada ejercicio anterior nula

Si se presiona el botén y no se dan las condiciones detalladas, el sistema muestra el siguiente mensaje:
“Imposible Modificar. El egreso debe estar s6lo Emitido”.

Al presionar el botén modificar es posible cambiar la fecha de emision de un egreso por una fecha
inferior o igual a la actual si la modificacion se efectia en el ejercicio actual. Si el cambio de fecha es
en ejercicio anteriores, la fecha méaxima es el 31/12/ XXXX donde XXXX es el ejercicio de analisis.

Por defecto, se muestra la fecha de emision original del egreso sobre el cual se desea efectuar la
modificacion.
Al aceptar la modificacion de la fecha de emision de un egreso se actualizan los siguientes campos:
= Fecha de Emision con la nueva fecha en el formulario de egresos para el egreso sobre el cual
se esta trabajando;
= Fecha cheque (fecha imputacién) en el formulario cheques chequera para el nimero de cheque
del egreso sobre el que se efectlia la modificacion.

Al presionar el boton Anular Emision se limpia la fecha de emision y el namero de cheque con el
mismo procedimiento que se ejecuta actualmente y respetando los controles existentes. La funcion
actual se denomina anular emision comprobante.

= Rendir un Egreso

En el Mddulo de Gestion de Fondos Fijos no es posible aprobar egresos sin registrar los items y las
partidas presupuestarias del mismo.

En situaciones excepcionales, al cambiar la gestion, se presentan egresos rendidos en reposiciones
manuales efectuadas desde Gastos Presupuestarios que se registran en el modulo de gestion de fondos
fijos / egresos al solo efecto de permitir su conciliacion.

Para ello, se agrega un nuevo botén denominado “Rendir” que permite marcar un egreso como
aprobado y rendido sin registrar items y partidas presupuestarias para aquellos comprobantes de
egresos correspondientes a rendiciones de fondos fijos presentadas previo al cambio de gestion.

La caracteristica del egreso al momento de ejecutar la nueva accién es la siguiente:
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= Emitido “SI”

= Aprobado “NO”

= Rendido “NO”

= Conciliado “SI/NO”
= Observado “NO”

= Anulado “NO”

Al presionar el botén Rendir se marca el egreso como aprobado y rendido en Sl y como fecha de
aprobado y fecha de rendido se establece la fecha de emisién del comprobante sobre el cual se
encuentra posicionado el cursor.

El dato niimero de rendicion se establece como nulo.

Se permite revertir la accion si para la fecha de rendido del egreso no existe una rendicion aprobada
cuyo intervalo de fecha inicio y fecha fin comprenda este egreso.

La accion reversa del boton Rendir se denomina “Anular Rend.” y al ejecutarla borra las marcas de
rendido y aprobado estableciéndolas en NO y las fechas de rendido y aprobado.

Esta accion se ejecuta con un rol denominado ROL MODULO FONDOS FIJOS 03 MARCA DE
RENDIDO. Se muestra el boton en el formulario de egresos sélo si el usuario tiene el rol asignado,
caso contrario se oculta.

2.6. Comprobante de Movimiento de Fondos Fijos tipo DIS

Este tipo de comprobante se registra en el modulo de Movimientos de Fondos Fijos. Previamente debe
estar cargada la transaccion de tesoreria que origin6 la disminucion del monto autorizado del fondo.
La inclusién dentro del médulo de Gestidn de Fondos Fijos se realiza en el momento en que el usuario
autorizado aprueba el comprobante tipo DIS en el Modulo de Gastos / Movimientos de Fondos Fijos.

Esta accion genera un comprobante de Egreso en el mddulo de Gestion de Fondos Fijos con las
siguientes caracteristicas:

NUmero

Numero que identifica al egreso, proporcionado automaticamente por el sistema.
Concepto

Descripcion acerca del Movimiento de Fondos Fijos tipo DIS.

Entidad

Identificacion de la Entidad donde se generd el Movimiento de Fondos Fijos.
Fondo

Numero de Fondo Fijo otorgado de manera automatica y correlativa por el sistema en el momento del
alta del fondo.

Cuenta Banco

Cuenta bancaria desde la cual se transfieren los fondos, disminuyendo el monto autorizado y el monto
por rendir.
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Beneficiario

Numero de C.U.L.T. del responsable del Fondo Fijo.

Tipo de Pago

El tipo de pago es Débito bancario (D).

Comprobante de Retencion

No corresponde.

Monto

Monto del comprobante del Movimiento de Fondo Fijo tipo DIS.

En la parte inferior del encabezado del comprobante existen otros datos que se completan
automaticamente:

= Numero Movimiento De Fondo: Corresponde al nimero de entrada de la DIS en Movimientos
de Fondos Fijos.

» Emitido: Fecha de aprobacion del Movimiento de Fondos Fijos.

= Aprobado: Fecha de aprobacién del Movimiento de Fondos Fijos.

Estos dos estados no pueden ser modificados por el usuario, sélo tiene permitido efectuar la accion de
conciliacion.

Las secciones Items y Partidas Egreso no tienen asociadas datos.

Este tipo de comprobante sélo interviene en el formulario de Conciliaciones Bancarias, pero no en el
de Rendiciones de Fondos.
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3.- Registro de un Comprobante de Ingreso

Para ingresar comprobantes de ingreso se debe acceder al Modulo Gestion de Fondos Fijos en la
seccion Ingresos.

3.1. Datos a ingresar

Los datos que se ingresan son los siguientes:

[=7] Ingresos | Gestion de Fondos Fijos / 2011 ™

#+ Volver

Nro. Entrada:| 414 ]ngr;ea‘('la) 14/03/2011 |3
Descripcién(*) REPOSICION DE FONDOS. PAGO NRO. 27920
Entidad(*) 21 - |

Fondo(*®) 20

Cuenta Banco(™) 9000 o 1 1 |100287

Tipo Ingreso(™) RE i Nro.
Nro. FFE: o
Nro. RPO:| 17743 - REND: 2 - DOC: RESOL-363-01/03/11 Id.Pago | 27920
Monto(™) $21,530.27 Ent.Ejerc. Anterior: Ent.Ejerc. Siguiente:
Aprobado: S 14/03/2011 Conciliade: S 14/03/2011 Anulado: N
Ingresé: SECHARRI 14/03/2011 9:27:43 Actualizé:  SESANCHEZ 14/03/2011 11:47:02

Fecha de Ingreso

Fecha original de ingreso del comprobante.

Descripcion

Se debe ingresar una descripcion acerca del comprobante.
Entidad

Identificacion de la Entidad donde se gener6 el Fondo.
Fondo

Numero de Fondo Fijo otorgado de manera automatica y correlativa por el sistema en el momento del
alta del fondo.

Cuenta Banco

Cuenta bancaria en la cual ingresa el recurso.

Tipo Ingreso

Las diferentes opciones que presenta el sistema son las siguientes:

= Devolucién de Fondos (DEV): Se utiliza para los Egresos por Viaticos que posean
devoluciones o los comprobantes observados cuando se devuelven por el total.

= Reposicion de Fondos (RPO): Cuando desde el Mddulo Tesoreria / Administracion de Pagos /
Pagos, se confirma un pago de un comprobante de reposicion, el sistema ingresa
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automéaticamente un comprobante de ingreso aprobado por el monto del pago.
Adicionalmente, se completa el dato ID Pago con el numero de Pago que efectla la Tesoreria.
El usuario solo tiene permiso para conciliarlo.

= Apertura (APE): Cuando desde el Modulo Tesoreria / Administracion de Pagos / Pagos, se
confirma un pago de un comprobante de apertura de un fondo, el sistema ingresa
automéaticamente un comprobante de ingreso aprobado por el monto del pago. Ademas el
sistema completa el campo Id Pago con el nimero de pago que efectla la Tesoreria. El usuario
solo tiene permiso para conciliarlo

= Ampliacion (AMP): idem anterior.

= Otros Ingresos (OTR): Se utiliza cuando no se trata de ninguno de los ingresos anteriores.

El usuario sélo tiene permiso para registrar ingresos tipo DEV u OTR, los demas son generados
automaticamente en funcidn a las acciones que se generan en Movimientos de Fondos Fijos y Pagos.

Ndmero

Cuando el ingreso esta referido a una devolucion de fondos, se registra el nimero de nota de crédito o
boleta de deposito del banco.

NuUmero de Entrada FFE

El nimero de entrada se relaciona con el Tipo Ingreso. Si el tipo de ingreso es igual a “DEV”, debe
registrarse el nimero de entrada del comprobante de egreso sobre el cual se hace la devolucién. Al
aprobar el Comprobante de Ingreso, automaticamente se registra un item en el comprobante de egreso
seleccionado, indicando en el campo NUmero de Ingreso de ese item el Numero de entrada del Ingreso
corriente.

[="] Egresos / Gestion de Fondos Fijos / 2011
Nro Entrada:5995 Entidad:18 Fondo:43 Beneficiario:DE FEO HORACIO OSCAR
Monto Emitido:$725.00 Total Comprob:$725.00 Total Retencién:$0.00 Total Liquido:$725.00 Total Partida: $485.00
— de Retendones

items:4 Detalle de Rete

=P

O Agregar | & edtar | @ Eiminar | | Volver

R... | Proveedor Comp. ~ Descripcion Tipo Comprobante | Nro. Comprob... Fecha Co... Monto Comp. ... Retenciones Monto Liquido  Tip

1 20113448793 DE FEO HORACIO OSCAR OTROS - 1 11/03.2011 $225.00 $0.00 $225.00 G-

2 30672845242 ATLANTICO AZUL SOCIEDAD ANONIMA TICKET FAC. - B - 0000-00. 0005-00049395  10/03/2011 $140.00 $0.00 $140.00 G-

3 20202349387 SANGIULIANO JULIO CESAR TICKET FAC. - B - 0000-00...  0001-00308898  10/03/2011 $120.00 $0.00 $12000 G-
Vo4 G-

20113448793 DE FEO HORACIO OSCAR @ 64377 11/03/2011 $240.00 $0.00 $240.00

< . »

Pagina1 det | | & = BorrarFitros Mostrando 1-4 de 4

Los posibles comprobantes de egresos son seleccionados de una lista que muestra todos los
comprobantes que cumplen con el siguiente criterio:

» Que pertenezcan a la misma Entidad y Fondo del comprobante de ingreso.

= Que no estén aprobados.

= Que no sean comprobantes de retencion.

= Que la suma de los montos de los Items ingresados sea menor o igual que el monto de la
cabecera.
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NuUmero de Entrada RPO

El nimero de entrada de RPO se relaciona con el Tipo Ingreso. Si el Tipo de Ingreso es igual a
“RPQO”, este campo registra el Numero de la RPO que se pago.

Monto

Es el monto del ingreso.

Id Pago

El sistema ingresa automaticamente el nimero de pago de los comprobantes tipo APE, AMP o RPO.

Los comprobantes de Ingreso tipo APE, AMP o RPO se generan automaticamente al confirmarse el
pago respectivo en Tesoreria / Administracion de Pagos / Pagos. La aprobacion se realiza
automaticamente al momento de confirmar el pago.

El usuario no tiene permiso para modificar el estado automatico de aprobado sobre estos tipos de
comprobantes, pero si debe conciliarlos.

3.2. Acciones sobre el comprobante de Ingreso

Existen dos posibles acciones a efectuarse sobre un comprobante de ingreso previamente registrado:
Aprobar 'y Conciliar el Ingreso. El efecto causado por cada una de estas acciones puede revertirse
(excepto para los comprobantes generados automaticamente desde otros Modulos).

= Aprobar un Ingreso

Para realizar dicha accion se debe presionar el boton aprobar e ingresar la fecha correspondiente. Al
aprobar un ingreso el campo Aprobado se completa automaticamente indicando el estado de aprobado,
su fecha y se actualiza el saldo de la Cuenta Banco respectiva. Si se trata de una Devolucién de
Fondos, se registra automaticamente un item en el comprobante de egreso indicado en el campo No
Entrada FFE (fondos fijos egreso).

La desaprobacién del ingreso limpia la fecha de aprobacion y el estado del comprobante se establece
en aprobado NO.

Los ingresos generados automaticamente se marcan como aprobados con la fecha de confirmacion del
pago y no es posible revertir dicha accion desde Ingresos.

El sistema controla que no se aprueben / desaprueben comprobantes con fechas de aprobacion que se
correspondan con un periodo de conciliacién aprobada. Si el usuario ingresa una fecha que se
corresponde con un intervalo de fechas de una conciliacion “APROBADA” el sistema debe informar
lo siguiente: “No es posible aprobar / desaprobar, existe una conciliacion vigente para la fecha”.
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= Conciliar un Ingreso

El ingreso cambia al estado conciliado cuando el dinero del mismo aparece en el extracto bancario de

la cuenta del fondo. Para realizar dicha accion se debe presionar el boton conciliar e ingresar la fecha
correspondiente.
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4.- Prescripcion de Cheques

Los cheques prescriptos son aquellos que, luego de vencidos (30 dias posteriores a la fecha de
emision) prescribieron por transcurrir un afio de la fecha de vencimiento.

El presente formulario permite administrar los cheques prescriptos y genera automaticamente el
ingreso y egreso asociado.

4.1. Datos a ingresar

Los datos que se ingresan son los siguientes:

"] Prescripcién de Cheques [ Gestién de Fondos Fijos [ 2011 =[] x

+ ] | Limpiar

Cheque Prescripto

Cta Banco(™): Seleccione una cuenta... hd
Cuenta:

Cheques(*): Seleccione un chegue... i
Fecha Emitido: G|

Monto:

Cheque Reemplazante

Proveedor(*):

Tipo de Pago(*): Cheque Rd

Transferencia de Fondos(*): v
Cheques(*): Seleccione un cheque... b
Fecha Emision(*): 16/11/2011 3

CHEQUE PRESCRIPTO:

Entidad

Seleccionar la entidad entre las habilitadas a efectuar la gestion por sistema.
Fondo

Seleccionar el nimero de fondo.

Cuenta banco

Seleccionar la cuenta banco entre las cuentas habilitadas para la entidad fondo.
N° Cheque

Seleccionar el nimero de cheque prescripto entre todas las chequeras existentes para la cuenta banco
seleccionada. La lista de valores muestra cheques con las siguientes caracteristicas:

= El estado del cheque en la chequera debe ser impreso o manual.
= Deben haber transcurrido 13 meses desde la fecha de emision del cheque.
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= Debe existir el egreso del cheque prescripto en Gestion de Fondos Fijos, excepto para un
cheque reemplazado donde el cheque que prescribe es este ultimo que también se visualiza en
la lista de valores de cheques prescriptos.

= El egreso debe estar en estado CONCILIADO NO.
= El cheque no debe estar marcado como REEMPLAZADO Sl en la chequera.

Fecha Emitido

Se muestra la fecha de emision del cheque prescripto.

CHEQUE REEMPLAZANTE:

Proveedor

Seleccionar el proveedor de la lista de proveedores del clasificador beneficiarios.
Tipo de Pago

Seleccionar el tipo de pago entre los valores cheque o transferencia.

Cheque

Si se selecciona como tipo de pago la opcidon Cheque, se debe seleccionar el nimero de cheque que
reemplaza al prescripto de la chequera en estado SEL para la entidad fondo. El dato transferencia se
encuentra deshabilitado.

Transferencia

Si se selecciona como tipo de pago la opcion Transferencia, se debe seleccionar el numero de
Transferencia que reemplaza al prescripto. El dato cheque se encuentra deshabilitado. La lista de
valores muestra transferencias confirmadas, no anuladas de la misma entidad y cuenta banco emisora
que el cheque prescripto.

El sistema controla que el monto de la transferencia sea igual al monto del cheque prescripto.

Fecha Emision

Se debe registrar la fecha de emision del cheque o transferencia controlando que la fecha de emisién
sea mayor a la fecha fin de la Gltima conciliacion aprobada para la cuenta bancaria. Por defecto el
sistema propone la fecha actual pero es modificable.

Si se presiona el boton PRESCRIBIR y se acepta el ingreso de los datos anteriores se genera
automaticamente un egreso con los datos seleccionados en el cuadro cheque reemplazante y un ingreso
que neutraliza al cheque prescripto. Ademas en egresos se agrega el dato Nro Movimiento, que
muestra el nimero de transferencia que genera el egreso.

4.2. Comprobante de Egreso
Se genera un nuevo registro de egreso para la entidad - fondo con las siguientes caracteristicas:

NUmero
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Siguiente nimero de entrada disponible en el formulario de egresos.
Concepto

Reemplaza al cheque prescripto “XXXX”, donde XXX es el nimero de cheque prescripto.
Entidad

Numero de entidad seleccionada en el formulario de prescripcion de cheques.
Fondo

Numero de fondo seleccionado en el formulario de prescripcion de cheques.
Cuenta Banco

Cuenta banco seleccionada para la entidad — fondo.

Beneficiario

Proveedor seleccionado en el formulario de prescripcién de cheques.

Tipo de Pago

Cheque.

Comprobante de Retencion: NO

Monto

Se registra el egreso por el monto del cheque prescripto.

Emitido: Se marca con el estado SI.

Fecha Emitido: Fecha de Emision registrada en el formulario de prescripcion de cheques.
Observado: NO.

Fecha Observado: nula.

Fecha anulacion observacion: nula.

Cheque Banco

Cheque reemplazante registrado en el formulario de prescripcion de cheques.
Conciliado: NO.

Fecha Conciliado: nula.

Aprobado: Sl

Fecha Aprobado: Fecha emision del cheque.

Rendido: SI

Fecha rendido: Fecha emision del cheque.

Numero rendicion: Nulo

La caracteristica de este nuevo egreso es que el mismo se genera aprobado y rendido automéaticamente
sin items y sin partidas presupuestarias porque el mismo fue rendido con el cheque prescripto.
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El usuario debe ejecutar la accion de “conciliar” sobre el nuevo egreso generado automaticamente y
sobre el egreso del cheque prescripto.

4.3. Comprobante de Ingreso

Se registra un nuevo ingreso que neutraliza al egreso prescripto. Los datos del nuevo registro son los
siguientes:

Fecha de Ingreso

Fecha de emision del cheque reemplazante en el formulario de prescripcion de cheques.
Descripcion

Reemplaza al cheque prescripto “XXXX”.

Entidad

Numero de entidad seleccionada en el formulario de prescripcion de cheques.
Fondo

Numero de fondo seleccionado en el formulario de prescripcion de cheques.
Cuenta Banco

Cuenta banco seleccionada para la entidad — fondo.

Tipo Ingreso

OTRO

NUmero

Los cinco ultimos nimeros del cheque prescripto seleccionado en el formulario.
Numero de Entrada FFE: Nulo.

Nro RPO: Nulo.

ID Pago: Nulo.

Aprobado: SI

Fecha Aprobado: Fecha emisién del cheque.

Conciliado: NO

Fecha Conciliado: nula.

El usuario debe ejecutar la accion de “conciliar” sobre el nuevo ingreso generado automaticamente.

4.4. Chequera

Se agrega un nuevo estado en el formulario de Tesoreria / Administracion de Pagos / Chequeras
denominado Prescripto que por defecto se inicializa en NO. Al aceptar la prescripcién de un cheque
desde el nuevo formulario de gestion de fondos fijos, se marca como Prescripto Sl el cheque en la
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chequera de la cuenta banco y se impide que se visualice nuevamente en la lista de valores de cheques
prescriptos.

Adicionalmente, se controla que no se pueda reemplazar un cheque prescripto.
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5.- Conciliacién bancaria

Para realizar Conciliaciones Bancarias se debe acceder al Médulo Gestion de Fondos Fijos en la
seccién Conciliacion Bancaria.

5.1. Datos a ingresar

Los datos que se ingresan son los siguientes:

[ Condiliacién Bancaria / Gestion de Fondos Fijos / 2011 M=)
MNo. Conciliacidn: 186 Cuenta Bancaria: 900001921 Fecha Inicio:10/02/2011 Fecha Fin:11/03/2011
Conciliacién: 186 Ingresos Egresos Ingresos No Acreditados Egresos No Debitados

.Q) Agregar & Editar @Elim\nar & Aprobar & Actualizar Montos

D Nro. Concilia... | Cuenta Bancaria Cuenta SAFyC Fecha Inicio  Fecha Fin = Saldo Inicial... Ingreso L... Egreso Li... Saldo Final ...
[l 195 129400 - LECOP - FDO PTE FUNC UNIDADES POLICIALES 1-5-128400 070442011 31/0872011 50.00 30.00 30.00 al
= 194 500001382 - FDO PTE GTOS. FUNC. HOSPTAL DE VIEDMA 1-1-100479 12022011 03/06/2011 $44573.32  5508,406.81 $83,520.43 5469 4
= 193 500001950 - FONDO PTE. FTO. DERPARTAMENTO INTENDENCIA 1-1-201047  18/02/2011  0S/0S/2011 52213281 527,408.86 518,040.07 $31 5]
D 191 500001254 - FDO PTE MANTEN G. ¥ ADQUISIC DE INSUMOS P/ EST. 1-1-134554  03/02/2011 11/0372011 566 487.06 576,013.76 5126,766 27 5157
= 190 500001109 - FOO PTE UNICO DIRECCION DE MINERIA 1-1-100287  18/02/2011 140322011 $26755.73 £21,530.27 524 510,67 5237
[l 1869 500001089 - FDO PTE - GASTOS FUNCIONAMIENTO SEC.PRIVADA.. .. 1-1-827753 190022011 117032011 524075.14 5$16,251.70 $11,650.29 5266|=
= 188 500001790 - DPUEBLO - FDO PTE GASTOS DE FUNCIONAMIENTO 1-1-827113 120272011 11/03/2011 £18328.27 211,419.72 E11,162.71 5185
186 500001921 - FDO.PTE. GASTOS DE FUNCIONAMIENTO - CODEMA 1-1-891%21  10/02/2011  11/03:2011 $14,668.75 $2,340.25 $5,791.87 31,2
D 185 ‘500002458 - FONDO PTE. DE DEFENSA CWIL DE LA SEC. DE SEG. Y. 1-1-2458  01/01/2011 100372011 5199.37 5$19,800.63 519,774 84 32
= 184 900002522 - CAJA CHICA P/ FUNCIONAM SEC TRABAJO R.COLOR... 1-1-802522  0/04/2011  01/0322011 §2,236.15 $1,763.85 51,645.43 823
E 183 800001731 - FDO PTE ESPECIAL PARA FUNCIOMAMIENTO DELEGA... 1-1-137135  Z9/04/2011 11032011 $15,088.91 $30,953.60 540,554.10 95—
!:|| 187 annnm 7R 1 _Fnrn" OTF RTNS_FINCINNAKMIENTO | 1L1.GPARAR NI 1MAINN 211 RN RS 2R 1R 15 2R 477 40 r:11rn S
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NuUmero de Conciliacion

Es el niamero que identifica la Conciliacion bancaria, brindado por el sistema de manera automatica y
correlativa para cada fondo.

Fecha Inicio

Es la Fecha de Inicio del periodo a conciliar, calculada automaticamente por el sistema como el dia
posterior a la fecha final de la conciliacion anterior. Para la primera conciliacion manual, la fecha de
inicio es un dia posterior a la fecha del cambio de Gestion.

Fecha Fin

Es la fecha de cierre de la conciliacion bancaria.

Cuenta Bancaria

Es la cuenta bancaria sobre la cual se va a efectuar la conciliacién bancaria.
Saldo Inicial Libro

Saldo que registra el Sistema en la Fecha de Inicio ingresada. Si existen conciliaciones anteriores, es el
saldo final en libros de la conciliacién anterior.

Ingreso Libro
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Es ingresado automaticamente por el sistema. Suma de los montos de los comprobantes de ingresos
registrados y aprobados en la seccion de Ingresos durante el periodo de conciliacion ingresado. Para
ver el detalle de comprobantes que componen esta suma se debe seleccionar la solapa Ingresos.

Egreso Libro

Es ingresado automéaticamente por el sistema. Suma de los montos de los comprobantes de egresos
registrados y aprobados en la seccion de Egresos durante el periodo de conciliacion ingresado. Para
ver el detalle de comprobantes que componen esta suma se debe seleccionar la solapa Egresos.

Saldo Final Libro
Lo calcula el sistema de manera automatica siguiendo la siguiente formula:

Saldo Final Libro = Saldo Inicial Libro + Ingreso Libro — Egreso Libro
Saldo Final Extracto

Es el saldo del extracto bancario proporcionado por el banco, que a la fecha bajo analisis se considera
como final.

No Acreditado

Es la suma de los montos de los comprobantes de Ingresos que no han sido conciliados. Es ingresado
automaticamente por el sistema.

No Debitado

Es la suma de los montos de los comprobantes de egresos cuyos cheques han sido emitidos pero adin
no han ingresado a la cuenta bancaria, por lo tanto, no han sido conciliados. Es ingresado
automaticamente por el sistema.

Monto Ajuste
El monto de ajuste se utiliza cuando existen diferencias por débitos o créditos erréneos.
Saldo Final Banco
Lo calcula el sistema de manera automatica siguiendo la siguiente formula:
Saldo Final Banco = Saldo Final Extracto + No Acreditado — No Debitado + Ajuste
Observaciones

Descripcion acerca del motivo por el cual el monto del ajuste es distinto de cero.

5.2. Acciones sobre la conciliacion bancaria

Existen dos posibles operaciones a realizarse sobre una conciliacion bancaria: Calcular Saldos y
Montos y Aprobar la Conciliacion. La conciliacion puede revertirse.

= Actualizar Saldos y Montos
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Cuando se ingresa la cuenta bancaria, se registra la informacién de los saldos y montos de Ingresos y
Egresos en los campos correspondientes, es decir, se refrescan los datos para el caso en que se hayan
producido cambios en los movimientos de ingresos o egresos posteriores al ingreso de la conciliacién.

= Conciliacién

Al aprobar la conciliacién bancaria se habilita la misma para seleccionarla desde la seccion
Rendiciones de Fondos Fijos.
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6.- Rendiciones de Fondos Fijos

Para ingresar Rendiciones de Fondos se debe acceder al Modulo Gestion de Fondos Fijos en la seccion
Rendiciones de Fondos.

La finalidad de la seccion Rendiciones de Fondos Fijos es la generacidén automatica en el Mddulo de
Gastos/ Gastos Presupuestarios del comprobante de gasto presupuestario tipo RPO. El sistema genera
una RPO por cada combinacién que exista de fuente de financiamiento y organismo financiador. El
monto de la reposicién esta dado por la suma de los montos de todos los comprobantes de gastos
aprobados durante el periodo indicado en la rendicidn.

Adicionalmente, es posible cerrar el fondo desde el presente médulo. Para ello, se debe tildar la opcion
Rendicion Final y los comprobantes de egresos vinculados conformaran el comprobante tipo REF en
Gastos Presupuestarios.

6.1. Datos a ingresar

Los datos que se ingresan son los siguientes:

7] Rendicion de Fondos / Gestién de Fondos Fijos / 2011
Entidad:9 Fondo:3 Nro. Rendicién:3 Monto:$2312.33 Fecha Inicio:16/02/2011 Fecha Fin:09/03/2011
Rendiciones Egresos Partidas Comprobantes de Gastos

© Agregar @ Wostrar 4 Desaprobar & Desvincular Egresos

[7]| Entidad « | Entidad Descrip.... Fondo  Fondo Descripcion Nro. Rendicién  Fecha Rendicion Fecha Inicio Fecha Fin Monto  Uttima Rendici...
] FlA FDO. PTE. GTOS.FUNC. FISCALIADE.. 19/04/2011 12/03/2011 19/04/2011 $209.02 &
FlA FDO. PTE. GTOS.FUNC. FISCALIADE... 14/03/2011 10/02/2011 11/03/2011 $8,922.49
FDO. PTE. GTOS.FUNC. FISCALIADE... 10/0272011 01/01/201 09/02/2011 $8,389.35
FDO. PTE. GTOS. FUNC. PERSONAL ... 141032011 12/02/2011 11/02/2011 $11,284.71
FDO. PTE. GTOS. FUNC. PERSONAL .. 18/02/2011 01/01/2011 11/02/2011 $10,963.73
FONDO PTE FUNCIONAMIENTO AGE... 2810272011 10/02/2011 22/02/2011 $14,546.30
FONDO PTE FUNCIONAMIENTO AGE... 11/02/2011 01/01/2011 09/02/2011 $44211.83
117032011 16/02/2011 09/03/2011 $2,312.33
24/0272011 22/0172011 15/02/2011 $4,685.71
26/01/2011 01/01/2011 21/0172011 $3,871.44
18/02/2011 01/01/2011 18/02/2011 $4,795.53
2610172011 01/01/2011 24/017201 $19,847.96

FlA
DPUEBLO
DPUEBLO

ARNC
ARNC

CAJA CHICA DE FUNCIONAMEENTO D...
CAJA CHICA DE FUNCIONAMEENTO D...

ARNC
ARNC
SECGEPYRI

© © O O W "N’ s s s

FONDO PTE.GASTOS FUNCIONAM. ...

- e aNnE e N a2N N

1
1
1
2
2
1
1
ARNC 3 CAJA CHICA DE FUNCIONAMENTO D....
3
3
2
3

SECGRALGOB FDO. PTE. GASTOS FUNCIONAMEENT...
m ]
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Entidad
Identificacion de la Entidad donde se generd el Fondo.
Fondo

Numero de Fondo Fijo otorgado de manera automatica y correlativa por el sistema en el momento del
alta del fondo.
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NuUmero de Rendicién

Es ingresado de manera automatica por el sistema. Es el Nimero que identifica la rendicion de fondos
fijos. Las rendiciones para cada fondo son numeradas de manera correlativa y automatica,
comenzando nuevamente desde el nimero 1 al inicio del nuevo ejercicio.

Fecha de Rendicion

Fecha de rendicion de una RPO o REF. Esta fecha es mayor o igual a la fecha fin de la rendicion y
menor o igual a la fecha actual.

Ultima Rendicion del Ejercicio

Si este campo presenta un tilde, se determina que el fondo esta en condiciones de migrarse y no es
posible registrar ninglin comprobante con fecha posterior sobre el fondo.

Rendicion Final

Si este campo presenta un tilde, durante el proceso de aprobacion se genera un Comprobante de
Gastos tipo REF (Rendicion Final).

Monto

Es la suma de los montos de los comprobantes a rendir. Se calcula cuando los egresos son asociados a
la rendicion durante el proceso de Vinculacion. Es ingresado automaticamente por el sistema.

Fecha Inicio

Es la Fecha de Inicio del periodo a rendir, calculada automaticamente por el sistema como el dia
posterior a la fecha final de la rendicion anterior. Para la primer rendicién manual o automatica, la
fecha de inicio es el dia 01/01/XXXX del afio en cuestion.

Fecha fin

Es la fecha final del periodo de rendicion. Esta fecha no puede ser modificada si existe una
conciliacion asociada a la rendicion.

Cuenta Banco
Cuenta bancaria sobre la cual se efectta la rendicion de fondos.
Nuamero de Conciliacion

Es el Numero de la Conciliacién Bancaria, que se asocia a la Cuenta Banco para el mismo periodo de
la rendicidn. Es condicion necesaria que la Cuenta Banco este conciliada (aprobada la conciliacion)
para poder asociarla a una rendicion de fondos fijos.

Expediente

Es el Nimero de Expediente que comprende la Rendicion de Fondos Fijos. Este nimero se asigna de
manera automatica al comprobante de Egreso generado durante la aprobacion.

Se deben completar los siguientes datos:

= Numero: Numero del expediente.
= Unidad Administrativa: Unidad administrativa en la que se inicia el expediente.

= Afio: Afo en el que se inicia el expediente.
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Tipo Documento de Respaldo

Es el nimero de Documento de Respaldo que comprende la Rendicion de Fondos Fijos. Este nimero
se asigna de manera automatica al comprobante de Gastos generado durante la aprobacién.

Se deben completar los siguientes datos:

= Tipo: Tipo de documento, si se trata de una resolucion o decreto, etc. Se selecciona de una
lista de valores.

= NuUmero: Nimero de documento.
= Fecha: Fecha del documento.

Es posible Aprobar una rendicién de fondos sin que sea obligatoria la registracion del dato documento
de respaldo.

Se controla que el dato documento de respaldo sea ingresado antes de aprobar la siguiente rendicién
para la entidad fondo. Sl el documento de respaldo de la rendicion anterior para la entidad fondo es
nulo, el sistema muestra el siguiente mensaje:“IMPOSIBLE APROBAR. Debe ingresar el
documento de respaldo en la rendicion anterior”.

Monto Pagado

Es ingresado automaticamente por el sistema. Cuando desde el Médulo de Tesoreria / Administracion
de Pagos / Pagos, se confirma el pago de alguno de los comprobantes de egresos RPO generados, el
monto pagado se incrementa.

N°TT

En la préctica es posible efectuar rendiciones finales en forma combinada, es decir, devolver parte de
los fondos con una transaccién de tesoreria y rendir la diferencia en forma presupuestaria.

Solo se habilita la lista de valores si el campo rendicidn final esta marcado como verdadero.

Para ello, se debe seleccionar una transaccion de tesoreria generada desde Movimientos de Cuentas
que cumpla las siguientes condiciones:

= Transferencias confirmadas, no anuladas y no asociadas a otro movimiento de fondos fijos.
= Transferencias de movimientos de fondos que estan revertidos o marcados con error.

» Transferencias no asociadas a otra rendicion que se encuentra en estado aprobado SI o NO
para la entidad — fondo.

Monto TT
Muestra el monto de la transaccion de tesoreria asociada.
Monto Total

Campo calculado que muestra la suma del monto de los egresos (monto rendicién) mas el monto de la
transaccion de tesoreria.
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6.2. Acciones sobre las Rendiciones de Fondos Fijos

Existen dos posibles operaciones a realizarse sobre una rendicién de fondos previamente registrada:
Vincular los Egresos y Aprobar la Rendicion. El efecto causado por cada una de estas acciones puede
revertirse.

= Vincular Egresos

Cambia al estado rendido todos los comprobantes de egresos emitidos y aprobados durante el periodo
de la rendicion y asocia también el namero de la rendicion. Ademas, calcula el monto de la rendicién
como la suma de los comprobantes de egresos a reponer y los asocia a la rendicion.

= Aprobar la Rendicion

Cuando se aprueba una rendicion de fondos fijos automaticamente ingresa en el Modulo de Gastos /
Gastos Presupuestarios un comprobante de egresos tipo RPO / REF (si se tilda el dato Rendicién
Final) por cada combinacion diferente que exista de Fuente de Financiamiento y Organismo
Financiador.

Al presionar el boton APROBAR del formulario Rendicion de Fondos, el sistema controla que las
estructuras presupuestarias asociadas en la seccién Partidas del formulario Rendicion de Fondos, estén
registradas en asignacion de gastos.

La presente validacién es el primer control que realiza la accién aprobar y si la respuesta es negativa
se informa con el siguiente mensaje:

Informacion

1 IMPOSIBLE APROBAR, Existen estructuras no definidas en
h Asignacion de Gastos. Verifique.

El usuario debe modificar el egreso respectivo o efectuar una modificacion presupuestaria que
contemple el cambio en la estructura de la entidad fondo.

Después de aprobar la rendicion, en la solapa Comprobantes de Gastos se muestran los comprobantes
de egresos generados y el detalle de las partidas asociadas a cada uno.

Al efectuar la accion de Desaprobar una Rendicién de Fondos Fijos, el Comprobante de Gastos
respectivo se marca con error. El tipo de error generado automaticamente es el namero 30 y su destalle
es el siguiente: RENDICION DESAPROBADA DESDE GESTION DE FDOS FJOS. El sistema
habilita al usuario a desaprobar una rendicion, siempre y cuando no se hayan efectuado
modificaciones sobre el Comprobante de Gastos en Gastos Presupuestarios.

Ademés de las opciones de Aprobar y/o Desaprobar una rendicion, existe la opcion de
Aprobar/Desaprobar parcial. Esta situacion se presenta cuando al aprobar la rendicion se genera mas
de un comprobante en el Mddulo de Gastos Presupuestarios, por existir diferentes combinaciones de
fuente de financiamiento y organismo financiador. El usuario habilitado puede:

= Marcar con error uno de los comprobantes
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= Revertir el ordenado de uno de los comprobantes

Alguna de las situaciones anteriores genera la desaprobacion parcial de la rendicién por existir
modificaciones en uno de los comprobantes de gastos que implica una nueva aprobacion. Por ende, el
botdn de la rendicidn se visualiza de la siguiente forma:

Al presionar el boton, el sistema despliega el siguiente mensaje:

Flendicinnesl Egrezos | Partidas I Comprobantes de Gastos |

Enticact (%) | 9| MNISTERIO DE GOBIERNO

Fonca: () | 2 99| FDO.PTE. GTOS. FUNC. PROTECCION A PERSOMAS
Nra. Rendicidn: 1 Fecha Rendicidn: (*) | 17612006 [ Rendicidn Final

Monts: [ 1,000.00 Fecha Inicio: [ 01/01/2006  FechaFin: () [ 17412006
Cuerta Bancatia: (%) [ 500001105 | FDO GTOS FUNCIONAM. PARA PROTECCION A PERSONAS (1 [1 [1o0130
Nrao. Conciliacisn: ’T! Seldo Conciliasio: [ 19900000  Aprckads [P [ 20/11/2006
Expedierte: ’T IT ’? Tipo Doc. Respalde: | 413 ! [ 126 | 05112008
Monto Pagsde: [ poo

Ingre=d: | yCEVOL [17a12006 121 Actuslizd: WCEYOLI 21/11/2006 11:33

Degvincular Egrezos | Aprobar/Desaprobar

(%]

Atencicn

1 La Rendicion esta Parcialmente aprobada. Qué accion desea
* ejecutar?

Aprobar Tokal Desaprobar Total

1. Si se elije la opcién Aprobar Total, el sistema genera un nuevo registro de gastos para la RPO/
REF desaprobada e inserta el nuevo numero en la seccion Partidas.

2. Si se elije la opcion Desaprobar Total, el sistema desaprueba el comprobante de gasto existente y
la marca con el error numero 30.

3. Sise elije la opcion Cancelar no se ejecuta ninguna accion.
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6.3. Rendiciéon Automatica

La rendicion automatica es la que se genera como consecuencia de cambiar el tipo de Gestion del
Fondo Fijo de Manual a Sistema.

Esta conformada por los comprobantes RPO para la entidad — fondo que presentan las siguientes
condiciones:

= Aprobados y/o
= Pendientes de pago

Al cambiar el tipo de Gestidn, el sistema genera la primera rendicion de manera automatica por con las
siguientes caracteristicas:

Entidad
Identificacion de la Entidad donde se generd el Fondo.
Fondo

Numero de Fondo Fijo otorgado de manera automatica y correlativa por el sistema en el momento del
alta del fondo.

NUmero de Rendicion

Es ingresado de manera automatica por el sistema. Como es la primera rendicion del fondo que se
genera automaticamente al cambiar de Gestion su nimero es el 0.

Monto

Es las sumas de los montos de las RPO aprobadas y/o pendientes de pago. La caracteristica diferencial
con las rendiciones manuales, es que en la seccion egresos no existen comprobantes asociados.

Cuenta Banco
Cuenta bancaria sobre la cual se efectta la rendicion de fondos.
Fecha de Rendicion

Fecha de rendicion de una RPO. Esta fecha es igual a un dia posterior a la fecha del cambio de
Gestion.

Rendicidn Final
No es posible cambiar la gestién de un fondo que se va a cerrar.
Fecha Inicio

Es la Fecha de Inicio del periodo a rendir, calculada automaticamente por el sistema como el dia
posterior a la fecha final de la rendicion anterior. Para la primer rendicion, la fecha inicio es el dia
01/01/20... del afio en cuestion.

Fecha fin
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Es la fecha final del periodo de rendicién, ingresada automéaticamente con la misma fecha que la fecha
rendicion.

Numero de Conciliacion

Este dato es nulo y es una caracteristica de las rendiciones automaticas.

Expediente

Es el Namero de Expediente del alta original del Fondos Fijo, que surge de Datos Basicos.
Tipo Documento de Respaldo

Es el Numero de Documento de Respaldo del alta original del Fondos Fijo, que surge de Datos
Basicos.

Monto Pagado

Es ingresado automaticamente por el sistema. Cuando desde el Mddulo de Tesoreria / Administracion
de Pagos / Pagos, se confirma el pago de alguno de los comprobantes de egresos RPO generados, el
monto pagado se incrementa.

En las rendiciones automaticas el usuario debe completar s6lo la parte de Descargos del reporte
Balance con el saldo conciliado (que se ingresa en Cuentas SAFyC) y los comprobantes sin rendir
existentes en su poder.

6.4. Seccion Egresos

Esta solapa de Rendiciones de Fondos muestra las comprobantes de egresos aprobados durante el
periodo de la rendicion. Para visualizarlos previamente se debe presionar el boton Vincular Egresos y
finalizada la ejecucion del proceso, el detalle de los mismos se muestra en esta seccion.

Los datos a completar provienen del egreso registrado en la seccion denominada de igual forma y
permiten analizar la composicion de los comprobantes a rendir en cada rendicion.

Si existe una rendicién automatica esta seccién no contiene datos.

6.5. Seccion Partidas

Muestra la forma en que agrupan los montos de las diferentes estructuras presupuestarias afectadas a
los distintos items de los egresos vinculados a la rendicion bajo analisis. La suma de todas las partidas
presupuestarias se corresponde con el total de los egresos vinculados a reponer.

Por cada combinacion de fuente organismo financiador se generan diferentes Comprobantes de Gastos
en Gastos Presupuestarios.

Si existe una rendicién automatica esta seccion no contiene datos.

Esta seccion presenta un botén denominado IMPRIMIR que muestra las estructuras presupuestarias
para la entidad fondo que se visualizan en el formulario rendicion de fondos en la presente seccion
agrupados por financiamiento. El total general se corresponde con el monto a reponer que se visualiza
en el campo Monto en la seccion Rendiciones.
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Al presionar el botdén Imprimir, el sistema chequea si todas las estructuras registradas en la seccién
partidas para la Entidad — Fondo - Rendicidn existen en Asignacion de Gastos. Las estructuras que no
se encuentran definidas se muestran agrupadas por financiamiento en la seccién inferior del reporte en
un subtitulo denominado MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS.

Si todas las estructuras estan definidas en asignacion de gastos no se e visualiza el subtitulo
Modificaciones Presupuestarias en el cuerpo del reporte.

6.6. Seccion Comprobantes de Gastos

Los comprobantes RPO / REF generados en el Modulo de Gastos a partir de la aprobacién de una
Rendicion en la seccién Rendicién de Fondos Fijos, son tratados de la misma manera que un
comprobante generado directamente sobre el Mddulo de Gastos, con la excepcion de que no pueden
realizarse modificaciones sobre los datos de los mismos.

En la seccion Comprobantes de Gastos se visualizan las RPO / REF generadas al aprobar con su
numero de entrada y el detalle de las partidas. Al desaprobar la rendicién, desde Rendiciones o al
marcar con error o revertir desde Gastos Presupuestarios, se actualiza el registro respectivo en la
seccién Comprobantes de Gastos con el detalle de la modificacién. A su vez, al desaprobar, se borra el
dato del campo Numero de entrada RPO en la seccién Partidas y el estado Aprobado se establece en
NO, tales campos se vuelven a actualizar con la nueva accion de aprobacién de la rendicién, es decir,
con el dato vigente.

En Gastos Presupuestarios, la Unica diferencia es que la RPO / REF generada no posee registrado el
dato Cuenta Banco 1, es decir, la cuenta con la que se va a pagar el comprobante (cuenta
financiadora). Cuando el usuario autorizado realiza la verificacion del compromiso, el sistema habilita
una ventana donde se le permite ingresar la cuenta bancaria respectiva. Si el comprobante se
desverifica, automaticamente el sistema borra la cuenta bancaria ingresada y se debe volver a ingresar
nuevamente al verificar.

La ventana que se despliega es la siguiente:
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PARTIDAS DE COMPROMISO

2041142008
Jnoeend Alta Cuenta Bancaria - Gestion X Sistema
Financ.:
Org. Fin. : Cta. Banco 1: -’-‘«-I
| ! |
400.00
Mes Prg
11 |23 |0 400.00 -
CANCELAR
COmpromisao IS_ Total calculacdo : W
Wetificado : IT Diferencia : 0.00
WERIFICAR
DESVERIFICAR VOLVER

6.7. Validaciones Aprobar Rendicion Final

Si la rendicion de un fondo estd marcada como rendicién final en verdadero, al presionar el botdn
APROBAR del formulario Rendicion de Fondos, el sistema controla los siguientes puntos:

= No exista una REF en curso con cddigo de error igual a cero, el ordenado no revertido y que
la clase modificacion sea igual a NOR.

= No existan movimientos de fondos fijos no aprobados.

= No existan egresos no aprobados.

= No existan movimientos de fondos pendientes de pago.

= Monto comprobante de Rendicion = Monto + Monto T.T. = Monto por Rendir.

= Controlar que la T.T. este confirmada y no anulada.

Al presionar el botén aprobar, si las validaciones son correctas, se genera la entrada en gastos
presupuestarios y en movimientos de fondos fijos del comprobante de Rendicion Final. Se disminuye
el monto autorizado y el monto por rendir y se marca el fondo como cerrado en Fondos Fijos — Datos
Basicos indicando la fecha de cierre del mismo. Estas ultimas modificaciones se efecttian al aprobar el
comprobante de gastos REF desde gastos presupuestarios o movimientos de fondos fijos.

6.8. Validaciones Aprobar Ultima Rendicion del Ejercicio

Al marcar el dato Gltima rendicion del ejercicio en verdadero y presionar el botdn Aprobar, el sistema
realiza los siguientes controles:

*= Que no existan egresos emitidos con fecha mayor a la fecha fin de la dltima rendicion. Caso
contrario el mensaje informativo es el siguiente: “Existen egresos emitidos con fecha mayor a
la fecha fin de la Gltima rendicion.”
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» Que no existan ingresos aprobados con fecha mayor a la fecha fin de la Gltima rendicién. Caso
contrario el mensaje informativo es el siguiente: “Existen ingresos aprobados con fecha mayor
a la fecha fin de la ultima rendicion.”

Si la validacion es afirmativa, el usuario debe eliminar los egresos o ingresos que no se corresponden
con la ultima rendicion del ejercicio y registrarlos correctamente.
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7.- Migracion de Comprobantes de Fondos Fijos desde Gestion de

Fondos Fijos

7.1. Formulario de Migracion

Para migrar los comprobantes de ingresos, egresos y movimientos de fondos fijos se debe ingresar al
formulario denominado “MIGRACION DE COMPROBANTES DE FONDOS FIJOS”, cuya pantalla
se visualiza a continuacion:

(7] Migracién de Comprobantes de Fondo Fijos / Gestion de Fondos Fijos / 2011

74 Migrar

[T]] Entidad... = Descripcién Descripcion

] FISCALIA DE INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS FDO. PTE. GTOS.FUNC. FISCALIA DE INVESTIGAC.
DEFENSOR DEL PUEBLO FDO. PTE. GTOS. FUNC. PERSONAL SUPERIOR Y ASESORIA
AGENCIA RIO NEGRO CULTURA FONDO PTE FUNCIONAMIENTO AGENCIA RIO NEGRO CULTURA
AGENCIA RIO NEGRO CULTURA CAJA CHICA DE FUNCIONAMIENTO DE LA COORDINACION DE MUSEOS
AGENCIA RIO NEGRO CULTURA FONDO PERMANETE FUNCIONAMIENTO POLITICAS CULTURALES
SECRET.CONTROL EMPPUBLICAS Y RELAC.INTERPROV FONDO PTE.GASTOS FUNCIONAM. SE.CGEPYRI
AGENCIA RIO NEGRO DEPORTE Y RECREACION FDO. PTE. GTOS. FUNC. SUBS. DE DEPORTES Y RECREACION
AGENCIA RIO NEGRO DEPORTE Y RECREACION FDO.PERM.FUNC. AGENCIA REGIONAL ZONA ANDINA -
SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION FDO.PTE. FUNC. DCCION. GRAL. ADMINIST.SEC. GRAL. GOBERNACION
SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION FDO. PTE. GASTOS FUNCIONAMIENTO SEC. GRAL. DE LA GOBERNACION
SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION FDO. PTE. FUNCIONAM, PLANIFICACION Y POLITICAS PUBLICAS
SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION FDO.PTE. FUNCIONAM. DIRECCION GRAL. ANALISIS ADMINISTRAT,
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El presente formulario muestras las entidades / fondos que en el Formulario de Fondos Fijos — Datos
Basicos estan marcadas como Gestion por Sistema igual a “SI”.

El usuario selecciona el / los fondos de la entidad cuyos comprobantes desea migrar o presiona el
boton “Seleccionar Todos” y automaticamente se tildan todos los fondos que se visualizan en el
formulario.

Luego ejecuta la accion “Migrar” y si se dan las condiciones que se detallan en los puntos posteriores
se migran los comprobantes del fondo del ejercicio anterior.

7.2. Fondos Fijos — Datos Basicos

El formulario de Fondos Fijos — Datos Bésicos muestras los datos denominados Migrado y Fecha de
Migracion que permiten identificar la cabecera del fondo como migrado Sl y establecer la fecha de
migracion que se establece al ejecutar el procedimiento de migracion desde el formulario de Gestion
de Fondos Fijos / Migracién de Comprobantes de Fondos Fijos.
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7.3. Caracteristicas de Migracion
La informacion basica para migrar un fondo es la siguiente:

= Debe existir una rendicion aprobada desde el formulario de Gestién de Fondos Fijos /
Rendicion de Fondos. Para ello la rendicion debe estar marcada como Aprobada igual a “S” y
se debe marcar en verdadero el dato Ultima Rendicion del Ejercicio.

= No es posible generar el proceso de migracion de comprobantes de fondos fijos, si en el
formulario Movimientos de Fondos Fijos existen registros para la entidad — fondo pendientes
de aprobacion / intervencion.

= Si en el formulario de Fondos Fijos — Datos Basicos, la cabecera de un fondo estd marcada
como migrada Sl con su fecha, no es posible desaprobar la ultima rendicién de la entidad -
fondo desde Gestion de Fondos Fijos / Rendicion de Fondos del ejercicio que se migraron los
comprobantes.

= Sien el formulario de Fondos Fijos — Datos Basicos, la cabecera del fondo esta marcada como
migrada Sl, no es posible migrar nuevamente los comprobantes de fondos fijos y no se
visualiza la entidad — fondo en la grilla del formulario Migracion de Comprobantes de Fondos
Fijos.

= Al iniciar el ejercicio se migran las cabeceras de los fondos fijos detallados en el formulario
Fondos Fijos — Datos Basicos. Los fondos permanentes cuya gestion es por sistema se migran
con los datos del monto autorizado y monto por rendir inicializados en cero y se actualizan
con su valor correspondiente al 31/12/XXXX (ejercicio anterior) al ejecutar el proceso de
migracion de los comprobantes del fondo desde el nuevo formulario de migracion.

= Si en el formulario de Fondos Fijos — Datos Basicos la cabecera de un fondo estd marcada
como migrado “SI”, no es posible crear nuevos registros para la entidad en los formularios de
egresos, ingresos 0 movimientos de fondos fijos del ejercicio previo. Tampoco se permite
ejecutar la accion de revertir comprobantes de fondos fijos desde movimientos de fondos fijos
0 desde gastos presupuestarios.

= La primer rendicion generada en Gestion de Fondos Fijos / Rendicién de Fondos, para una
entidad — fondo cuya cabecera esta marcada como migrada en el ejercicio previo, siempre
comienza por el nimero 1.

= El saldo inicial en cuentas safyc al 01/01/XXXX (donde XXXX es el afio del ejercicio
corriente) se migra, considerando el saldo final de la dltima conciliacion en gestion de fondos
fijos del ejercicio anterior.

Usuario: MSAFYC / FONDOS FIJOS - DATOS BASICOS Ejercicio: 2006

de Rezpaldo E xpediente Tipo Gestion Fecha Gestion  Migrado Ingresd

“[or/ors2007 [ ooooo11 07 [S [SISTEMA [o1/08/2008 [ W | [ MSAFTC [1370/200 - |

BB T (L0 1113 B - 1 2D 3 [OT O E 5 | 2§/10/2007 | MSAFYC | 13:10/200

[ oiszo08 [ ooo0mi1 0[5 [SISTEMA [15/07/2005 [ 5 [2pA10/2007 [ MSAFTC | 2as10/200

| | I | | | | |

Bl | ] | [ | |

Bl | ] | [ | |

| | ] | [ | |

Bl | ] | [ | |

Bl | ] | [ | |

| | ] | [ | |

| | ] | [ | |

| | ] | [ | |

| | [ | [ | | id|

ki - 1 2l
Adicionar Buscar Cancelar “Yerificar Consultar de 57
E liminar Modificar Gestion = Sistema SALIR
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7.4. Comprobantes de Egresos

El formulario de egresos presenta dos campos que identifican si el egreso se encuentra migrado o no.
Dichos campos se denominan: nimero de entrada del ejercicio anterior y nimero de entrada del

ejercicio siguiente.

Un egreso se considera migrado si no es nulo el nimero de entrada del ejercicio anterior.

Eglesosl Items I Partidas Egreso I

Mamero: 849 Concepto: (*) NS le)

Entidad: (*3 | 56 | [aGENCIA PROVINCIAL DE DESARROLLO RIDNEGRING

Mro. Fondlo: () | 2 | MISRACION GFF

Cuenta Bance: (4 [ 11290804 3 Mcracion

[ [T [z0e0s

Proveedor: (*) [ 00-04761528-0 | IBARGUEN MARTA,

Mro. how . Fondo:

v = T8 | SHEGIE T Comp. Tet. mrerre 1) | 25.00
Ent. Ber. Anterior: 1z Ent. Ejer. Siguiente:
Emiticlo: ,? 25/ 202006 Chegue Banco: 4 Conciliado: W

Aprobado: [s [ 30122008 Monto A Reponer: 2000 Anulado: [w

Rendido: [5 [ 3142/2006 Mro. Rendicion
Ohservacdo: W Fecha Anulacién Obs .
Ingresd: | MSAFYC | 2snoizoor osze Actualizd: |

Anular Rend. | | Desaprobar | Conciliar

MEAFYC | 25M0/2007 09:268

| Observar |

= Numero entrada anterior: Muestra el numero de entrada del comprobante de egreso del

gjercicio anterior.

= Numero de entrada siguiente: Muestra el nimero de entrada del comprobante de egreso en el

gjercicio siguiente.

Por Ejemplo, si se migra un registro del 2006 al 2007, al registro del 2006 se le indica el nimero de
entrada del ejercicio siguiente. El registro del 2007 tiene indicado el nimero de entrada del ejercicio

anterior.

Para realizar la migracion de un comprobante de egreso se analizan los estados del comprobante y la

fecha de emitido del mismo.

En funcion a las combinaciones generadas entre los estados que adopta un egreso se definen diferentes

grupos de egresos:

7.4.1 Egreso Emitido y No Aprobado:

Las combinaciones que se presentan son las siguientes:

EMITIDO | APROBADO | CONCILIADO | OBSERVADO | RENDIDO
S N S N N
S N S S N
S N N N N
S N N S N
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Los datos que se migran del comprobante de egreso del ejercicio anterior en estado emitido y no
aprobado son los siguientes:

Cabecera:

Concepto

Cuenta Banco

Beneficiario

Tipo de Pago

Comprobante de Retencion

Monto

Emitido: Se marca con el estado SI.
Fecha Emitido

Observado: Si corresponde.

Fecha Observado: Si corresponde.

Fecha anulacion observacion: Si corresponde.

Aprobado: Se marca con el estado NO.
Fecha aprobado: Nula.

Rendido: Se marca con el estado NO.
Fecha rendido: Nula.

NUmero Rendicién: Nulo.

Cheque Banco

Conciliado: Si corresponde.

Fecha Conciliado: Si corresponde.

Tipo Comprobante

NUmero de Comprobante
Fecha Comprobante

Monto Comprobante

Monto del comprobante de pago
Retenciones

Tipo Egreso

NUmero Ingreso: Se migra nulo.

Detalle de retenciones:

Concepto
Monto

CONTROLES:

No es posible anular la emision de un egreso migrado. Mensaje informativo: “Imposible anular la
emision. Es un comprobante migrado”.
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No es posible desconciliar un egreso migrado. Mensaje informativo: “Imposible desconciliar. Es un
comprobante migrado”.

7.4.2 Egreso Emitido, Aprobado y Rendido:

EMITIDO | APROBADO CONCILIADO | OBSERVADO RENDIDO

S S N N S

Los datos que se migran del comprobante del ejercicio anterior son los siguientes:
Cabecera:

= Concepto

= Cuenta Banco

= Beneficiario

= Tipo de Pago

= Comprobante de Retencion

=  Monto

= Monto a reponer

= Emitido: Se marca con el estado SI.
= Fecha Emitido

= Observado: Se marca con el estado NO.
= Fecha Observado: Nula.

= Fecha anulacién observacién: Nula.

= Aprobado
= Fechaaprobado
* Rendido

= Fecharendido

= Cheque Banco

= Conciliado

= Fecha Conciliado

» Ndmero rendicion: Es nulo porque corresponde al ejercicio anterior.

= Tipo Comprobante

= Numero de Comprobante

= Fecha Comprobante

= Monto Comprobante

= Monto del comprobante de pago
= Retenciones

= Tipo Egreso

= Numero Ingreso: Se migra nulo.
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Partidas Egreso:

Se migra el comprobante rendido sin la imputacion presupuestaria por no corresponder la estructura
presupuestaria con el ejercicio de migracion.

7.4.3. Egreso Emitido, Aprobado y con N° de Entrada de Fondos Fijos

EMITIDO

APROBADO

CONCILIADO

OBSERVADO

RENDIDO

S

S

N

N

N

Cabecera:

= Concepto

Cuenta Banco

Beneficiario

Tipo de Pago

Monto

Emitido: Se marca con el estado SI.
Fecha Emitido

Observado: Se marca con el estado NO.

Fecha Observado: Nula.

Fecha anulacion observacion: Nula.
Aprobado

Fecha aprobado

Rendido: Se marca con el estado NO.
Fecha rendido: Nula.

Numero Rendicion: Nulo.

Cheque Banco

Conciliado

Fecha Conciliado

= NC°entrada fondos: Se migra sin datos por corresponder a una entrada del ejercicio anterior.

Las secciones items y partidas egresos de este tipo de egreso no registran informacion por
corresponder a un movimiento de fondos fijos clase registro igual a DIS.

CONTROLES:

No es posible desaprobar un egreso migrado cuya entrada del ejercicio anterior tenia el dato niamero
de movimiento de fondos fijos. Mensaje informativo: “Imposible desaprobar. ES un comprobante de

fondos fijos migrado”.
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7.4.4. Egreso que no se migran

EMITIDO | APROBADO CONCILIADO | OBSERVADO RENDIDO
S S N N N
S S S N N
S S S N S

Los egresos en estado emitidos, aprobados y no rendidos se deben rendir en el ejercicio en el cual se

aprueban.

Los egresos aprobados, rendidos y conciliados no se migran por considerarse finalizados todos los

estados.

7.5.- Comprobantes de Ingresos

Para realizar la migracion de un comprobante de ingreso se analizan los estados del comprobante.

El formulario de ingresos presenta dos campos que identifican si el ingreso se encuentra migrado o no.
Dichos campos se denominan: nimero de entrada del ejercicio anterior y nimero de entrada del

ejercicio siguiente.

Un ingreso se considera migrado si no es nulo el nimero de entrada del ejercicio anterior.

Mo Ertraca: [ 8a

Fecha inareso: ) [ TEHETERHE

Descripeion: (%) [DEWOLUCION

Erticlac: (*) a6

IAGENCIA PROVINCIAL DE DESARROLLO RIOMNEGRING

Fondo: (%) z MIGRACION GFF

Cuenta Banco: 11290804 IGRACIOR

[ [1 [zo0s0s

Tipo Ingresa: (*) DEY DEVOLUCION DE FONDOS Mo |

&5252 [alulululn]

Nro. FFE:

Mro. RPCr |

Marte: (53 [ 500 Ert Eier Arterior [ 4

Aprobado: [5

30M 202006

Congiliada: s

30032007

Iel Pago:

Ert. Ejer. Siguisnts: [

Anuisde: [n

——

Ingresd: | MEAFYC | 25102007 09:26 Actualizs: |

hASAF Y | 251072007 09:28
—— —

7.5.1- Ingresos a Migrar

D esaprobar Desconciliar

Para migrar un ingreso se debe partir del estado de aprobado del mismo, adicionando que no debe
estar conciliado. Caso contrario no se migra y se considera parte del ejercicio anterior.

APROBADO

CONCILIADO

S

N

Los datos que se migran del comprobante del ejercicio anterior son los siguientes:

= Fecha de Ingreso
= Descripcion
= Cuenta Banco
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= Tipo Ingreso

= Numero

= Numero de Entrada FFE: Se migra nulo porque corresponde al ejercicio anterior.
= Nro RPO: Se migra nulo porque corresponde al ejercicio anterior.

= |D Pago: Se migra nulo porque corresponde al ejercicio anterior.

= Aprobado

= Fecha aprobado

= Conciliado: Se marca con el estado NO.

» Fecha conciliado: Nula.

CONTROLES:

Controla que no se desapruebe un ingreso migrado. Mensaje informativo: “Imposible desaprobar. Es
un comprobante migrado”.

Un ingreso aprobado y conciliado no se migra porque se consideran finalizados todos sus estados en el
gjercicio previo.

7.6. Movimientos de Fondos Fijos

Para completar la migracion de comprobantes de ingresos y egresos desde Gestion de Fondos Fijos y
cerrar correctamente una rendicién, los movimientos de fondos fijos de un fondo que es Gestidn por
Sistema se migran en forma conjunta con los ingresos y egresos del médulo para que el reporte
Balance presente un resultado equilibrado en la seccion Cargos y Descargos.

Todos los fondos fijos que en el formulario de Fondos Fijos — Datos Basicos estan marcados como
gestion por sistema igual a “SI”, ejecutan la migracion de sus comprobantes desde Gestion de Fondos
Fijos / Migracion de Comprobantes de Fondos Fijos.

Para ello, los comprobantes de movimientos de fondos fijos deben cumplir las siguientes condiciones:

= Clase Registro igual a APE, AMP o RPO.

= Clase modif. igual a NOR.

= Revertidos igual a NO.

= Monto del comprobante mayor a Monto Pagado 1 y Monto Pagado 2.
= Intervenidos igual a SI.

= Migrados igual a NO.

Al seleccionar la entidad - fondo se migran los comprobantes de ingresos y egresos a Gestion de
Fondos Fijos y los movimientos de fondos fijos al formulario de igual nombre.

CONTROLES:

Todos los movimientos de fondos fijos de la entidad fondo deben respetar las condiciones anteriores
en su conjunto para ser migrados. Caso contrario, se informa con el siguiente mensaje: “No es posible
migrar. Existen comprobantes de movimientos de fondos fijos no aprobados / intervenidos.
Verifique”.
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8.- Consulta de items de Egreso

Esta seccion del Médulo de Gestion de Fondos Fijos, permite realizar consultas sobre los items de
egresos como por ejemplo, beneficiario, nimero de comprobante, fecha de comprobante, etc. La
diferencia con la seccion de egresos es que en esta consulta los items son visualizados
independientemente del comprobante de egresos donde se generaron, permitiendo por ejemplo,
visualizar todos los items de distintos comprobantes de egresos para un mismo beneficiario.

9.- Reportes

9.1. Rendiciones de Fondos Fijos

Este apartado presenta tres reportes, que se encuentran ubicados en Gestion de Fondos Fijos / Reportes
/ Rendiciones:

-] €6 215 - Relacién de Comprobantes f Gestién de Fondos Fijos / 2011

B3 pdf | €] xis | [ otf | Limpiar

Entidad: Todas las Entidades
Nro. Fondo: Todos los Fondos
Nro. Rendicién: | Todas ks Rendiciones

[] Con detalle de Items

Reporte CG 215 - Relacion de Comprobantes, muestra los datos de un comprobante de egresos
asociado a una rendicion de fondos fijos. Para emitirlo se debe seleccionar la entidad, el nimero de
fondo y el nimero de rendicién o es posible emitirlo para todas las entidades, fondos y rendiciones
existentes. Ademas, es posible emitirlo con detalle de items, visualizando los comprobantes de egresos
ordenados de manera ascendente por nimero de cheque y su detalle de items comprendido por el tipo
de comprobante, nimero de comprobante, montos, etc.

El otro reporte se denomina CG 216 - Balance de Rendicién de Cuentas y presenta el balance por
fondo fijo. Para emitirlo se debe seleccionar la entidad, el nimero de fondo y el nimero de rendicién o
es posible emitirlo para todas las entidades, fondos y rendiciones existentes.

El tercer reporte se denomina Detalle de Comprobantes sin Rendir y muestra por entidad — fondo —
rendicion el detalle del monto comprobantes sin rendir del reporte Balance. Para emitirlo se debe
seleccionar la entidad, el nimero de fondo y el nimero de rendicion o es posible emitirlo para todas
las entidades, fondos y rendiciones existentes.
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9.2. Conciliaciones de Fondos Fijos

Esta seccion presenta cuatro reportes, que se encuentran ubicados en Gestion de Fondos Fijos /
Reportes / Conciliaciones:

=] Libro Banco | Gestién de Fondos Fijos [ 2011
] % ¥ L Limpiar

Cuenta Ban@ra: | Seleccione una cuenta...

Nro. Condliacidn: | Seleccione un nimero de Conciizcidn...

Un reporte denominado CG 336 - Conciliacién bancaria, que presenta la conciliacion bancaria para
un fondo especifico, conformado por el saldo en Libros y el saldo en Banco. El sistema brinda la
posibilidad de emitir el reporte para todas las cuentas bancarias sobre las que tenga permiso el usuario
y todas las conciliaciones o para una cuenta especifica y su conciliacion.

El otro reporte es el de Cheques no presentados al cobro, que presenta los cheques pendientes de
cobro detallando la fecha de emision, fecha de vencimiento, fecha de prescripcion y el beneficiario.

El tercer reporte es denominado Libro Banco, que muestra el saldo del libro banco a una determinada
fecha. Para emitir este reporte es condicion obligatoria definir una cuenta y una conciliacion.

El cuarto reporte es el de Cheques Anulados, que permite visualizar los cheques que se anulan desde
Tesoreria /Administracion de pagos /Chequeras, para el mismo periodo que el de una conciliacion
bancaria.

El quinto reporte es Libro Banco a una Fecha, que muestra el saldo del libro banco a la fecha
seleccionada por el usuario independientemente de las fechas de conciliacion.

9.3. Detalle de Egresos

Este reporte se encuentra ubicado en Gestion de Fondos Fijos / Reportes / Detalle de Egresos:

[E] Detalle de Egresos | Gestién de Fondos Fijos / 2011 - |3
E | L} Limpiar

Entidad: Todas las Entidades —

Nro. Fondo: Todos los Fondos =

Nro. Cuenta: Todas las Cuentas =
Aprobado: Todos ¥ Conciliado: Todos v Rendido: Todos ¥
Observado: Todos ¥ Anulado: Todos |V

Fecha Desde: @ﬁ] Fecha Hasta: @I‘I TudasJ

Incluir Comprobantes Migrados: ]

Muestra los comprobantes de egresos para un periodo determinado y su estado actual. Para emitirlo se
debe seleccionar la entidad, el nimero de fondo y el nimero de cuenta bancaria o es emitirlo para
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todas las entidades, fondos y cuentas bancarias. Ademas, es posible seleccionar en qué estado mostrar
los comprobantes para esas fechas.

El parametro fecha desde / fecha hasta, es la fecha de emision de los comprobantes.

El check box Incluir Comprobantes Migrados, permite visualizar los comprobantes de otros ejercicios
que existen como egresos en el presente ejercicio. Se debe marcar en verdadero para visualizar los
comprobantes migrados.

9.4. Detalle de Ingresos

Este reporte se encuentra ubicado en Gestion de Fondos Fijos / Reportes / Detalle de Ingresos:

[7] Detalle de Ingresos / Gestién de Fondos Fijos / 2011 = (=) 3
2] %/ w| Limpiar

Entidad: Todas las Entidades 2

Nro. Fondo: Todos los Fondos nl

Nro. Cuenta: Todas las Cuentas %
Tipo de Ingreso: | Todos los Tipos de Ingresos M
Aprobado: Todos ¥ Conciliado: Todos ¥ Rendido: 7
Fecha Desde: @E Fecha Hasta: @rj Todas
Incluir Comprobantes Migrados: |

Muestra los comprobantes de ingresos para un periodo determinado y su estado actual. Para emitirlo se
debe seleccionar la entidad, el nimero de fondo y el nimero de cuenta bancaria o es posible emitirlo
para todas las entidades, fondos y cuentas bancarias. Ademas, es posible seleccionar en qué estado
mostrar los comprobantes para el periodo seleccionado.

El parametro fecha desde / fecha hasta, es la fecha de generacion de los comprobantes de ingresos.

El check box Incluir Comprobantes Migrados, permite visualizar los comprobantes de otros ejercicios
que existen como ingresos en el presente ejercicio. Se debe marcar en verdadero para visualizar los
comprobantes migrados.
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10.- Administracion de Usuarios por Entidad — Fondo

El objetivo del formulario es definir un esquema de seguridad para el Modulo de Gestién de Fondos
Fijos, que limite las acciones a efectuar sobre los formularios del modulo a la entidad — fondo que el
usuario tiene permiso. El esquema de seguridad es por ejercicio.

El formulario se denomina Administracion de Usuarios y se ubica en el menu del SAFyC en el
Modulo de Gestion de Fondos Fijos.

Se divide en tres secciones que se denominan de la siguiente manera:
» Entidades: Muestra todas las entidades con su descripcion, cuyos fondos estan definidos en
Fondos Fijos — Datos Basicos como Gestion por Sistema igual a “SI”:

= Usuarios: La seccion usuarios muestra todos los usuarios de la entidad que tienen asignado el
rol para administrar (ROL MODULO FONDOS FIJOS 01 — ABM) o para consultar (ROL
MODULO FONDOS FIJOS 02 — CONSULTA) el modulo de gestion de fondos fijos.
ordenados de manera ascendentemente por nombre.

= Fondos: En funcion a la entidad selecciona, se eligen los fondos a asignar al usuario que en
Fondos Fijos — Datos Basicos estan definidos como Gestion por Sistema igual a “ST”:

El disefio del formulario es el siguiente:

[=7] Administracién de Usuarios / Gestion de Fondos Fijos / 2011

Q Guardar

Entidad: 15 - SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION

Usuario: PESADO MARIA ELENA

Disponibles

Nro.Fond... Descripcion
3 FFDD. PTE. GASTOS FUNCIONAMIENTO SEC. GRAL, DEL... 1 FDO.PTE. FUNC. DCCION. GRAL. ADMINIST.SEC. GRAL. G..

Descripcion
r

5 FDO. PTE. FUNCIONAM, PLANFICACION Y POLITICAS PY...
6 FDO.PTE. FUNCIONAM,. DIRECCION GRAL. ANALISIS ADM...
8 FDO. PTE. FUNC. CONSEJO PCIAL. DE LA FUNCION PUBLL..
10 FDO.PTE. FUNCIONAM. SERV. GRALES, VIVENDAS OFIC.
13 FDO. PTE. FUNCIONAMENTO SECRETARIA PRIVADA SR. ...
14 FDO. PTE. GASTOS FUNCIONAMENTO CODEMA

16 FDO.PTE.FUNC. SUBSECRETARIA DE COORDINACION AD...
19 FDO. PTE. FUNCIONAMENTO CENTRO PROVINCIAL DE D....
20 FDO. PTE. FUNCIONAMENTO DELEGACION CODEMA EL .
23 FONDO PTE. FUNCIONAM. FISCALIZACION AMBENTAL

24 FONDO PTE. FUNCIONAMENTO DIRECCION GRAL_ ESTAD...
25 FONDO PTE. SERVICIO AREAS NATURALES PROTEGDAS

Se debe seleccionar la entidad y a continuacion el usuario a asignar el fondo.

El sistema automaticamente muestra los fondos disponibles, es decir los no asignados al usuario y los
fondos ya asignados.

Para asignar un fondo a un usuario se debe seleccionar el fondo y arrastrar con el mouse desde la
seccion disponible a asignados o viceversa para realizar la accion inversa y luego presionar el boton
Guardar.
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ANEXO

Pasos a seguir para comenzar a operar un Fondo Fijo con el Sistema de Gestion
1. Cambiar el Tipo de Gestion del fondo:

El Tipo de Gestion es un dato que se ha agregado a los Datos Basicos del fondo para indicar al sistema
si el fondo es administrado por el Sistema de Gestion o no. Puede adoptar dos valores posibles:

M: Manual. Indica que los movimientos del fondo no pueden ser administrados utilizando el sistema
de gestion, por lo se que puede seguir ingresando reposiciones desde el Modulo de Gastos.

S: X sistema. Indica que los movimientos del fondo son administrados utilizando el sistema de
Gestidn. El sistema controlara que no se intenten generar reposiciones desde el médulo de Gastos.

Para cambiar la gestion de un fondo fijo se debe acceder a Gastos / Gastos Extrapresupuestarios /
Fondos Fijos / Fondos Fijos — Datos Basicos y presionar el boton “GESTION POR SISTEMA”.

Condiciones:

= El fondo no debe tener comprobantes RPO migrados que no estén totalmente pagos o RPO
pendientes de aprobacion porque en ese caso el sistema controla que no se pueda modificar el
tipo de gestion de manual a sistema.

= El fondo no debe tener cuentas en Lecop sin regularizar.

| Datos para el cambio de Gesticn

Gestidn por Sistema

Ingrese Fecha de nicio Gestidn M

por Sistema;

Ingreze Namera Primer Fendicidn I 1

por Sistema: Aceptar | Cancelar

2. Al presionar el boton Gestion por Sistema, se abre la siguiente ventana:

El usuario debe indicar la fecha de inicio en el nuevo mdédulo, que se correspondera con la fecha de
inicio de la primer conciliacion y rendicion. Esta fecha debe ser menor o igual al dia actual.

Ademas, debe indicar el numero de la primer rendicion en el modulo de gestion de fondos fijos.

3. Registrar con la fecha original de emisién del cheque los comprobantes sin rendir y los
comprobantes observados en poder del responsable. Tener en cuenta su monto al momento de
considerar el saldo inicial del fondo. Es decir, si la fecha de emision del comprobante es menor a la
fecha del saldo inicial del fondo, no se debe considerar en el monto del saldo inicial porque el sistema
lo calcula.

4. Por el conjunto de comprobantes RPO pendientes de pago o pagados parcial y mediante un proceso
automatico se genera una rendicion inicial, sin comprobantes de gastos vinculados, a los efectos de
poder realizar el primer balance del fondo.
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La primer rendicion manual iniciard con el dia 01/01/.... del corriente, si no existen rendiciones
automaticas generadas por tener RPO pendientes de pago, por lo tanto el usuario debera completar
la parte de Descargos del Balance con los comprobantes sin rendir, observados, etc, que tenga en su
poder cuya fecha es inferior a la fecha del cambio de Gestion. Si existe una rendicién automatica
integrada por las RPO pendientes de pago, la fecha inicio sera el 01/01/... del corriente y la fecha fin
un dia anterior al del cambio de Gestion.

5. Registrar todos aquellos comprobantes de egresos rendidos en rendiciones previas (manuales) con la
fecha de emision correspondiente, que deben ser detallados porque el cheque esta pendiente de cobro.

Comunicar al administrador de seguridad para que margque los mismos como rendidos con un permiso
especial, es decir, que sefiale los comprobantes de egresos mencionados como aprobados y rendidos
sin items y sin partidas presupuestarias por corresponder a una rendicién manual.

6. Se debe ingresar la ultima conciliacion manual como la Conciliacion inicial de la Cuenta Bancaria
asociada al fondo.

Al cambiar el tipo de Gestion, la primer conciliacion tomaré como fecha inicio el dia registrado en la
ventana anterior como fecha del cambio de Gestion. Esto significa que si el cambio de Gestion se
efectlia, por ejemplo, el 26/11/2006 la primer conciliacion iniciara el 26/11/2006. Por lo tanto, el
usuario debe tener conciliada manualmente la cuenta y rendidos los comprobantes hasta esa fecha.

Para esto es necesario ingresar los siguientes movimientos en el Sistema de Gestion.

- Ajustar el saldo inicial del fondo fijo de la Cuenta: Para ello se han agregado nuevos campos en el
clasificador de Cuentas SAFyC: Saldo Inicial Fondo y Fecha saldo Inicial Fondo. Para poder
modificar estos valores se debe pedir un permiso especial al centro de computos.

En la carga inicial se debe agregar el saldo conciliado de la rendicion anterior en el campo Saldo
Inicial Fondo. Ese dato se visualizara en la primer conciliacion manual como Saldo Inicial Libro. Si
existen movimientos pendientes de pago o aprobacién en Movimientos de Fondos Fijos, se va a
generar una rendicién automatica y en el primer Balance del Fondo ese dato se mostrara en la parte de
Descargos en Saldo Conciliado. Si no existen movimientos pendientes, no se generara ninguna
rendicién automatica y el Saldo Inicial Fondo se mostrara en el primer Balance que genere el usuario
en el Mddulo de Gestion de Fondos Fijos en la parte de Cargos como Saldo Conciliado de la rendicion
anterior.

- Ingresar un Comprobante de Egreso por cada Cheque Impago durante el periodo de la Gltima
conciliacion.

6. Dar de alta una Chequera para la cuenta del Fondo Fijo y colocarle el estado ‘SEL’ seleccionada.
Este proceso se efectlia desde Tesoreria / Administracion de pagos / Chequeras.
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