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SUBSISTEMA DE TESORERIA
MANUAL CONCEPTUAL
REGISTRO DE BENEFICIARIOS Y PODERES

Las personas fisicas o juridicas que deban percibir fondos o valores del Municipio por la contratacion
de servicios o0 adquisicion de bienes, con excepcién del personal estable o transitorio del mismo con
respecto a los pagos de haberes que se les efectien, deberan estar inscriptas previamente en el
Registro de Beneficiarios y Poderes, cuya administracion llevara el Departamento de Tesoreria. Las
altas, modificaciones o bajas del Registro General de Beneficiarios y Poderes se llevaran a cabo a
solicitud de las personas fisicas o juridicas interesadas.

Este Registro dependera del Departamento de Tesoreria y sera éste el que tendra a su cargo
constituirlo y mantenerlo actualizado en forma permanente, a través de la incorporacion de las altas,
bajas y modificaciones que se produzcan.

Cada proveedor interno o externo debera registrar por lo menos un beneficiario para el mismo, quien
0 quienes seran los habilitados por el Registro para percibir el cheque a su nombre o la transferencia
a su cuenta bancaria.

REGISTRO DE CESIONES DE CREDITOS

Todo beneficiario de un crédito contra el Municipio, originado en la realizacion de alguna transaccion
que haya generado una obligacién o pasivo a cancelar por parte del mismo, ya sea por la ejecucion
de alguna partida presupuestaria 0 extra presupuestaria, por la prestacion de servicios o venta de
bienes, o la ejecucién de transferencias u otro tipo de gasto, podra ceder a un tercero sus derechos
sobre la porcién no embargada del mismo.

La cesion de derechos, que podréa efectuarse en cualquier momento anterior al pago y desde que tal
derecho ha surgido, sera realizada mediante instrumento publico o privado, en este Ultimo caso, con
fecha cierta y firmas certificadas por escribano publico.

La cesion de crédito a ser pagada en forma centralizada por el Departamento de Tesoreria, podra
efectuarse por una parte de un crédito, por la totalidad del mismo o por varios créditos del mismo
acreedor; como asi también, a un mismo cesionario, se le podran ceder créditos de distintos
beneficiarios originales de pagos.

En todos los casos, el cesionario deberd encontrarse inscripto en el correspondiente Registro de
Beneficiarios o, en su defecto, concretar su inscripcién en forma previa a incorporar la cesién al
Registro respectivo.

REGISTRO DE EMBARGOS

El Departamento de Tesoreria llevara un Registro General de Embargos, en el cual asentaran todos
los oficios de tal caracter, que remita el Poder Judicial, siempre que afecten a todo tipo de
erogaciones que deba efectuar el Departamento de Tesoreria y no constituyan embargos de
haberes, cuyo tramite o procedimiento seguira a cargo de los responsables de su liquidacion.

Los mencionados oficios judiciales deberan ser procesados Unicamente por el Departamento de
Tesoreria, por lo que, de ser recibidos por otras dependencias, éstas deberan remitirlos al mismo.
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Recibido un oficio judicial informando un embargo, el Departamento de Tesoreria procedera a
consultar en el Registro de Beneficiario la existencia del titular del embargo, como asi también se
consultara si existen importes a pagar a favor del beneficiario embargado.

En caso negativo se tomara nota del embargo para efectivizarlo, en el futuro, en el supuesto que
haya créditos a favor del titular. De ellos se informara por nota al juzgado remitente. En este
supuesto, como asi también en el caso en que el titular del embargo figure en el Registro de
Beneficiarios y tenga o no créditos a su favor se procedera a confeccionar el formulario Registro de
Embargos en el sistema.

Pueden agruparse a las cesiones de crédito y a los embargos judiciales bajo el concepto de
“afectaciones sobre pagos”. El orden de prioridad que poseen con respecto a su aplicacion en el
momento de pagar a los beneficiarios, tomando en cuenta ademas otras afectaciones que
normalmente se realizan en la operatoria habitual del Departamento de Tesoreria. El orden de
prioridad seria el que se expone a continuacion:

1) Retenciones y deducciones impositivas.

2) Embargos judiciales.

3) Deudas del beneficiario con el Municipio por tasas, derechos u otros conceptos referidos a
recaudacion municipal (Régimen optativo en el momento de pagar).

4) Cesiones de créditos.

5) Pagos al proveedor.

EGRESOS
Criterios generales

El principio que rige en general al proceso de erogaciones es el de la centralizacion de pagos. Toda
transaccion que implique la cancelacién de una obligacion se ejecuta Unicamente a través del
Departamento de Tesoreria del Municipio. Las excepciones a este principio refieren a las distintas
areas de la estructura municipal que se encuentren especificamente autorizadas desde la normativa
a administrar “Fondo Fijo” (cajas chicas) y “Anticipos de fondos” (Anticipo del tesoro).

El Departamento de Tesoreria podra efectuar los pagos a su cargo mediante cheque, orden de
transferencia bancaria, débito automatico y compensacion contra la recaudacion.

Bajo ninglin concepto se pagara en efectivo gasto alguno, salvo aquellos que se cancelen con fondos
procedentes de “Fondo Fijo“(Caja Chica) o “Anticipos de Fondos” (Anticipos del tesoro).

Procedimiento General

Recepcion por el Departamento de Tesoreria de las 6rdenes de pagos presupuestarias o
extrapresupuestarias originadas y remitidas por el Departamento de Contabilidad.

El Departamento de Tesoreria verifica si los beneficiarios de las respectivas 6rdenes de pago se
encuentran inscriptos en el Registro de Beneficiarios y Poderes.

Una vez realizada la verificacion anterior el Departamento de Tesoreria procede a efectuar la
cancelacion de las 6rdenes de pagos seleccionadas determinando el medio de pago a utilizar. Como
resultado de ello se genera un recibo de pago “REPA”.

El dltimo paso de cancelacion sera confirmar el pagado una vez que el mismo esté realizado.

INGRESOS
Criterios generales
El principio que rige en general este proceso es el de centralizacion de ingresos. El Departamento de

Tesoreria sera el responsable del ingreso al sistema de la recaudacion de recursos del Municipio y
de fondos de terceros que transitoriamente se pongan a su cargo.
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La recaudacion diaria seré ingresada a través del formulario denominado Recibo de documentacion y
Valores “REDQ", para lo cual habra un “REDO” por cada boca recaudadora del Municipio. Dentro de
las bocas recaudadoras podemos mencionar las cajas del Palacio Municipal, cajas de las
delegaciones del Municipio, bancos con convenio, entidades privadas especializadas de percepcion
con convenio (ejemplo: “Pago Facil"), otras entidades publicas con convenio, etc.

Para los ingresos por Coparticipacion Provincial, y Recursos Afectados de origen Nacional o
Provincial, se generard un formulario denominado Documento de Ingreso “DIN”.

El procesamiento de la recaudacion contiene, para todos los tipos y conceptos de recursos, dos
pasos claramente identificados:

1) el registro del ingreso propiamente dicho a la caja del Municipio.
2) el registro del deposito de dicho ingreso en las cuentas bancarias del Municipio.

Procedimiento general

Recepcion por el Departamento de Tesoreria de los Recibos de Documentacion y Valores (REDO) y
de la informacién para confeccionar los Documentos de Ingresos (DIN).

Ingreso de la informacién mencionada al sistema.

Registro del depdsito bancario en el sistema, de los ingresos mencionados.

REGISTROS CONTABLES DE INGRESOS Y EGRESOS DE FONDOS Y VALORES DEL TESORO
MUNICIPAL

Consideraciones generales

Todos aquellos hechos que se relacionen con los movimientos de entradas y salidas del Tesoro
seran captados, por el sistema en el mismo momento en que ellos ocurran. Es asi que las
operaciones relativas al ingreso y egreso de fondos y valores estaran comprendidas entre las que el
Departamento de Tesoreria debe registrar.

Parte diario de caja —ingresos

El Parte Diario de Caja, muestra absolutamente todas las entradas del dia de fondos y valores al
Tesoro Municipal (hayan pasado efectivamente o no, fisicamente por la “caja” de la tesoreria),
vinculadas a dos grandes aspectos:

El procesamiento de la recaudacién de todos los tipos de recursos, lo cual implica registrar y mostrar
el momento del “percibido” 6 ingreso a la caja.
La emisién de los medios de pago para la cancelacion de las obligaciones del Municipio.

Los asientos contables de partida doble, se generan autométicamente a partir de la registracion en el
sistema de alguno de los dos eventos citados, tanto para los ingresos como para la emisién de los
medios de pago (cheques, 6rdenes de transferencia bancaria electrénica u otros) que “ingresan” a la
caja para posteriormente pagatr.

Parte diario de caja — Egresos

El Parte Diario de Caja, muestra absolutamente todas las salidas del dia de fondos y valores al
Tesoro Municipal (hayan pasado efectivamente o no, fisicamente por la “caja” de la tesoreria),
vinculadas a dos grandes aspectos:

El depdsito de la recaudacién de todos los tipos de recursos, en las cuentas bancarias del Municipio.
Los pagos propiamente dichos que resultan del proceso de cancelacion de las 6rdenes de pago. Este
momento se vincula, por ejemplo, a la entrega del cheque en ventanilla de Tesoreria al beneficiario
del pago 6 la remision al banco pagador de las instrucciones de transferencias de fondos.
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Los asientos contables de partida doble, se generan automaticamente a partir de la registracion en el
sistema de alguno de los dos eventos citados, tanto para el depdsito de los ingresos como para los
pagos que se registran ante la “salida” de la caja de los medios de pago oportunamente emitidos y
registrados como ingresados a la misma.

Libro de caja

El Libro de Caja representa el resumen de todas las operaciones de movimientos de fondos y valores
del Municipio. Implica registrar todos los movimientos de crédito y débito de la cuenta contable
“Caja”, tanto para la recaudacién y posterior depoésito de los ingresos, como para la emision de los
medios de pago y su posterior utilizacién para la cancelacion de las 6rdenes de pago.

Por lo tanto el Libro de Caja es la agregacion de los Partes Diarios de Ingresos y Egresos, mas la
expresion del saldo luego de cada movimiento registrado.

El Libro de Caja constituye una herramienta muy importante para la administracién del Departamento
de Tesoreria y el control de gestién por parte de los érganos competentes, ya que permite en una
sola salida de informacién observar, a medida que se procesan las transacciones de ingresos,
depositos y pagos, el estado de liquidez del Municipio y la marcha de la ejecucion de caja en cuanto
a recaudacion y pagos.

Libro de bancos

Este Libro estara constituido por tantas cuentas contables como cuentas bancarias tenga operativas
el Municipio y registrara, por orden de fecha, por cada una de ellas, los créditos y débitos
correspondientes.

El Libro Bancos representa conceptualmente el detalle de todos los movimientos de crédito y débito
de la cuenta contable “Bancos”, tanto para los depdésitos de los ingresos o créditos directos recibidos
en las cuentas bancarias del Municipio, como para la emision de los distintos medios de pago contra
sus saldos disponibles o débitos directos recibidos en las mismas.

De acuerdo a lo expresado en la descripcion de los Partes de Caja, los asientos contables se
generan automaticamente a partir del procesamiento de las transacciones.

Los movimientos vinculados al libro bancos del lado de los ingresos se relacionan con el ingreso de
la recaudacion de todos los tipos de recursos a bancos. La secuencia del registro implica que primero
el ingreso se registra, pasa por la caja y luego necesariamente se deposita en la cuenta bancaria
correspondiente. Estos dos pasos se ejecutan para todos los ingresos incluso para aquellos que se
acreditan directamente en el banco. También es comprendido por esta modalidad el proceso que
implica un ingreso a la cuenta bancaria por devolucién de pagos o algun reintegro por reversién de
operaciones que no implican necesariamente un recurso sino la anulacién de algun registro de
erogacion.

Del mismo modo del lado de los egresos los movimientos vinculados al libro bancos se relacionan
con la emision de un medio de pago para la cancelacion de una obligacién. La secuencia del registro
implica que primero se registra que el medio de pago ingresa, pasa por la caja, para luego
efectivamente pagar al beneficiario. Estos dos pasos se ejecutan para todas las erogaciones
cualquiera sea el medio de pago utilizado (cheque manual, automatico, orden bancaria e incluso
debitos directos en el banco).

Ademas el libro banco se utiliza para el proceso de conciliacién bancaria, comparando su registro con
los movimientos de los extractos informados por los bancos.

Libro auxiliar de bancos

El Libro Auxiliar de Bancos sélo sera utilizado en el caso en que el Municipio aplique el sistema de
Cuenta Unica del Tesoro (“CUT").
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Los aspectos funcionales y el esquema conceptual de su funcionamiento y como impactan los
registros del movimiento de fondos y valores son exactamente iguales a los descriptos en el apartado
anterior para el Libro Bancos.

La diferencia radica en que en este caso, al implementarse una sola cuenta bancaria (la CUT),
existira un solo Libro Banco (el referido a dicha cuenta), y “n” Libros Auxiliares de Bancos o
subcuentas contables (“escriturales” 6 “de registro”) que impliquen la desagregacién del primero.

La suma de los saldos de los Libros de las cuentas auxiliares necesariamente tiene que ser el saldo
consolidado del Libro Banco General, que luego es el que se concilia con el Gnico extracto bancario
existente que es el de la CUT.

Balance de Tesoreria
El balance de tesoreria es una agregacion del libro diario de caja.

Es utilizada como herramienta para la gestion diaria y el andlisis de la situaciéon financiera del
Municipio, permitiendo realizar cortes en cualquier momento del tiempo para observar los stocks
consolidados de disponibilidades de caja y bancos al inicio y al final del periodo requerido, y los flujos
financieros de ingresos y pagos efectuados durante el mismo.

LA CUENTA UNICA DEL TESORO

La Cuenta Unica Bancaria “CUT” implica operar con una sola cuenta bancaria, a la cual fluyen todos
los tipos de recursos previstos en el presupuesto cualquiera sea su origen, e incluso los no
presupuestarios. Asimismo, todos los pagos que se realizan desde el Departamento de Tesoreria se
giran sobre la mencionada cuenta.

El adecuado registro de recaudacién y ejecucion de pagos, se mantendria a través de Auxiliares del
Libro Banco, individualizando cada tipo de recurso existente en la CUT. De esa forma, se mantiene
un registro de quien es el titular de cada recurso depositado en la Cuenta Unica.

Por supuesto que pueden convivir con este sistema las excepciones que implican los pagos por
“Fondo Fijo” (Caja Chica) o “Anticipos de Fondos” (Anticipos del tesoro).

FONDO FIJO, VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE Y ANTICIPOS DE FONDOS

Son mecanismos previstos como excepcion al criterio general de egresos, que implican realizar
pagos o adelantos de fondos del Tesoro para la atencién futura y al contado, de gastos
presupuestarios urgentes y/o menores, respecto de los cuales no sea posible esperar la realizacion
del tramite de pago normal, o que su cuantia no lo justifique y que su concepto e imputacién sera
conocido en el momento de realizar efectivamente el gasto.

FONDO FIJO

El sistema de fondos fijos se crea para atender las necesidades minimas de gestion de las
dependencias municipales con el objeto de no obstaculizar el funcionamiento de las distintas areas
con las demoras inherentes a los sistemas de contratacion habituales.

Consiste en transferir fondos con caracter de anticipo a distintos responsables de la administracion
municipal, para que estos atiendan gastos de las caracteristicas mencionadas en el parrafo anterior,
y los rindan periédicamente para su posterior registro y reposicion de fondos.

VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

Todo funcionario 0 empleado de la Municipalidad que por razones de servicio deba trasladarse fuera
de la jurisdiccion de sus funciones habituales, tendra derecho a percibir viaticos (alojamiento y
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comida) y al reconocimiento, previa prueba documentada, de gastos de movilidad (pasajes,
combustibles y lubricantes, peajes) y otros extraordinarios que obligadamente deba realizar con
motivo y como consecuencia del traslado.

Modalidades:
1) Con pedido de anticipo de fondos.
2) Sin pedido de anticipo de fondos.

ANTICIPOS DE FONDOS

Son erogaciones que no pueden tramitarse por otra via (direccion de compras, fondo fijo, compras
descentralizadas). Deben aplicarse a la atencion de erogaciones que se prevé realizar y no al
reintegro de gastos ya efectuados.

CONCILIACION BANCARIA

La conciliaciéon banca ria tiene por objeto controlar y aparear a una misma fecha, los registros de
ingresos y egresos realizados por los bancos en las cuentas bancarias del Municipio con los propios,
que se encuentran volcados en el Libro “Bancos” a partir del procesamiento de la informacién del
flujo de ingresos y salidas de fondos y valores.

De lo expuesto se desprende la necesidad de que ambos registros puedan facilmente relacionarse
entre si, a fin de hacer posible la oportuna conciliacion de los mismos y disponer de salidas de
informacion que permitan determinar los movimientos pendientes de conciliacién para su posterior
analisis.

Cada registro en el Libro Banco modifica el saldo, actualizandolo, vale decir que se contara con el
mismo en forma permanente.

PROGRAMACION DE CAJA
El desarrollo de la Programacién de Caja persigue dos grandes objetivos:

Ser la herramienta mediante la cual se expresa el/los escenario/s futuro/s posible/s, en cuanto a la
forma en la cual el Municipio va a captar los recursos en la caja, y va a aplicarlos para ejecutar el
presupuesto en su Ultima etapa, a través de la cancelacion de las obligaciones contraidas.

Establecer las diferencias en la estacionalidad del flujo de ingresos y pagos, a los efectos de detectar
y anticipar las necesidades de financiamiento, o eventualmente la existencia de excedentes
transitorios de caja.

A modo de introduccién se enuncian los procedimientos que deberan tomarse en cuenta en conjunto
(simultaneamente) para realizar la citada Programacion de Caja.

- Programacion de Recursos
- Programacion de Gastos
- Programacion de Fuentes y Aplicaciones Financieras
- Etapas del proceso de Programacion Financiera
e Primera fase: Programacion de Caja preliminar.
e Segunda fase: Vinculacién con la Programacion de la Ejecucion del presupuesto.
e Tercera fase: Vinculacion con la Programacion del Uso del Crédito. Programacion de Caja definitiva
e Cuarta fase: Analisis de los desvios y reprogramacion a partir de la ejecucion.

10
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RAFAM — SUBSISTEMA TESORERIA

GUIA DE USUARIO

Se puede acceder al Sistema de Tesoreria seleccionando la primera opcion del Menu principal del
Sistema Integral (Sistemas) “Tesoreria” o bien presionando sobre el icono correspondiente al
Sistema de Tesoreria.

d Municipalidad de Santa Fe - RAFAMO 02/09/2008 16:31:45

Frell ol R <= i

Contrataciones
Contabilidad

Tesoretia
Crédito Pablico
Presupuesto
Bienes Fisicos
Inversion Pablica

yrma de la
I i s

INGRESOS

Al seleccionar el mend INGRESQOS, se visualiza un submenu que contiene las siguientes opciones:

Iph(i=Hat Eqresos  Redistros  Bancos  Conciliacion Bancaria  Garantias  Listados  Configuracian

Ingresos por Recaudacidn
Otras Ingresas

Depdsitos

Consulkas

Salir

INGRESOS POR RECAUDACION

Al seleccionar esta opcion del mend INGRESOS, el Sistema permite realizar Altas, Bajas y
Modificaciones de ingresos presupuestarios o extra presupuestarios a favor del Municipio. También
permite consultar ingresos por recaudacion ya efectuados.

Alta de Ingresos por Recaudacion

b
Al presionar el icono Agregar JE se observa una pantalla a través de la cual podemos ingresar la
informacion del recibo de documentos y valores (REDO), es decir, el resumen de la recaudacion
diaria por boca recaudadora.

A continuacion se procedera a ingresar los datos solicitados por el sistema en la seccién superior de

la pantalla. Los mismos son los referidos a numero de REDO, fecha del documento, boca
recaudadora y jurisdiccion.

11
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£ Alta de Ingresos por recaudacicn E

| = @ ES

Ejercicio: | Documento T'F":‘i| J He: Fecha del Documerta: | 19/ 12/200 ¥
Boca recaudadora: “ | j Fecha de registro:
Jurisdiceidn: | | |

Estada: | J por: | J He: Fecha de Snulacidn:

Luego se procedera a la carga de datos de la seccion inferior de la pantalla a través de las distintas
solapas.

Solapa Recursos

Para poder ingresar los datos solicitados por el sistema, se debe presionar un botén ubicado al pie de
la grilla.
Recurzos T Clearing T Obgervaciones

Cadigo [ enominaciarn Forma de Pago |mporte

TOTAL: 0.00
—

\
Agregar Pre. | Aqgregar Exf. |) | Irmipartar ftern 0 de 0

. . “ » Bgregar Pre. s,
Generalmente se usara el boton de “Agregar Pre LRSI o) cual permitird ingresar recursos
previstos en el presupuesto.

Si optamos por “Agregar Ext.” “@E93Ext | hacemos alusién a ingresos provenientes de recursos no

previstos en la Ordenanza de Presupuesto vigente.

Al presionar Agregar Pre. se procederd a la carga de datos solicitada por el sistema referente a:
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£ Alta de Items Ingresos por recaudacion

TEE

Recursao | J
Concepto: | Fartida:

Cadigo: | |

Forma de Pagn:E |Devengamientn y Percepcian en efectivio, cheque o compenzacidn ﬂ

Clearing: | | J
Irmparte: 0.00
E=stadao: | J

Ingrese Cadigo

|

Cédigo: Se seleccionara el recurso por rubro a través del icono consultar=—.,

Forma de Pago: debe tenerse en cuenta para la carga de datos:

a) si el devengado ya se registr6 previamente, caso en el que se elegira la opcion de
percibido, o

b) si el devengamiento no se efectud aun, caso en el que se elegira la opcion devengamiento
y percepcion (por ejemplo para el caso de una multa). Segun la opcién ingresada genera un asiento
o dos respectivamente.

Importe: es un dato de ingreso obligatorio y debe ser mayor que cero.

s

Una vez que se complet6 la carga de los datos, al presionar el icono Actualizar item | * | se

pueden visualizar los datos en la grilla.

Si se presiona el boton Agregar Ext., w ubicado al pie de la grilla, se presenta una

pantalla similar a la existente para recursos presupuestarios.

La diferencia con el ingreso de recursos presupuestarios radica en campo Cdadigo donde se debera
ingresar los recursos que para este caso seran extrapresupuestarios. Para completar los campos
restantes, el procedimiento es similar al utilizado cuando se ingresa un recurso presupuestario ya
especificado anteriormente.

Una vez que se completd la carga de los datos en la parte inferior se activaran los siguientes
campos:

| Agreqgar Pre. | Agregar Ext. bl odificar Barrar Copiar Rec. |rmportar ttern 1 de 1

—

e s

Existen dos posibilidades para cargar los items:
= En forma manual, donde la carga de los ingresos sera uno por uno

= En forma automatica, debe utilizarse el botén importar M de carga que aparece
activado en la parte inferior de la pantalla inicial.

Al presionar el botén Modificar — M2dfiear | hicado al pie de la grilla, se observa una pantalla que
permite modificar los siguientes datos de la solapa recursos: Cédigo, Forma de Pago e Importe.
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Al presionar el botén Borrar B | e observa una pantalla, la cual solicita la confirmacién de la

baja y si se responde afirmativamente, se eliminara el elemento seleccionado de la grilla.
Al presionar el botén Copiar Rec. =PI ReC. | (coniar recurso) se presenta una pantalla que permite
generar una nueva carga desde un recurso que se cargé previamente.

Solapa Clearing

Al presionar la Solapa Clearing, se observa la siguiente pantalla:

Recurzos T T Observaciones
Cleariry Irmparte E ztado Tipo de Ongen| Mo, de Ongen

TOTAL: 0.00

Agregar | | fern 0 de 0

Presionando el botén Agregar ~ £91egar | ubicado al pie de la grilla, se observa una pantalla en la
gue se debera informar el tipo de clearing, que puede ser uno o mas segun corresponda, Yy el
importe para cada uno de ellos. Este es un dato de ingreso obligatorio y debe ser mayor que cero.
Ademas la suma de todos los importes ingresados para los diferentes clearing debe coincidir con el
total de recursos.
[mrm]

Una vez que se completé la carga de los datos, al presionar el icono Actualizar item | * | se
pueden visualizar los datos en la grilla.

Al presionar el botén Modificar Mgl | hicado al pie de la grilla, se observa una pantalla en la
cual se podra modificar el importe previamente ingresado.

También aqui al presionar el boton Borrar Bomar

pantalla, que solicitara la confirmacién de la baja.

, ubicado al pie de la grilla, se observara una

Al finalizar la carga de datos se podra Cancelar lo ingresado a través del icono ﬁ | 0 bien cargar los
datos a través del icono = .
Baja de Ingresos por Recaudacion

Solo se podran ANULAR los documentos, donde el “Estado” de los Recursos (o los Importes del
Clearing) sea igual a NORMAL. Es decir que el Documento no este Depositado.

|

Se debe localizar el documento REDO que se desea dar de baja a través del icono consultar === y

presionando el icono borrar podra darse de baja el registro.

Luego de realizar esta accion, el “Estado” queda ANULADO, y la fecha de anulacion sera igual a la
fecha del dia en que se realiza esta accion.
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f Actualizacidn de Ingresos por recaudacion

B 7+ 28 &= 4 & R
Ejercizio: Docurmeanto TIpD:l J M= 4| Fecha del Docurnento:
Eoca recaudadora: | | J Fecha de registro:
Juri sdicei dnc | |
Estada: | )por: | J M= @de Arulacidn:
Recurzos T Clearing T Observaciones
Codigo D enominaciorn Forma de Pago Importe
11 900 00 Otros tibutarios Devengamiento » Percepcidn en efectivo, cheg 3.003.00
TOTAL: 3.003.00
| | ftern 1 de 1
="" Ingrese No

Modificacion de Ingresos por Recaudacién
Después de ingresar el numero de documento que se desea modificar o utilizando el icono

consultarg, se debe presionar el icono Modificar IE y se habilitan los campos: Fecha de
registro, Boca recaudadora y Jurisdiccion

Ademas, se activan los botones al pie de la grilla.

| Agregar Pre. | Agregar Ext. Modificar Borrar LCopiar Rec. Irnportar tern 1 de 4

=
=" Ingrese Fecha del Documento

Desde aqui se podran modificar los datos de la Solapa Recursos y de la Solapa Clearing.

Un documento de ingreso (REDO), solo podra ser

modificado en la fecha en que fue dado de Alta al

Sistema.

Q La fecha de registro es anterior a la Si se intenta modificar un registro ingresado en fecha
actual. No se puede modificar. anterior a la actual el sistema informa que no se

puede realizar esa accion.

Impresion de Ingresos por Recaudacion

£} Imprimir E ) . . .
Para obtener una salida impresa se debe seleccionar el icono
f+ Recursos Percibidos Imprimir J y se presenta la opcién de obtener un reporte de los
recursos percibidos o del clearing. Sera el usuario el que debera
seleccionar de acuerdo a sus necesidades de informaciéon la
alternativa adecuada.

" Clearing
[ Incluir Dbzervaciones

Irprirnir Cancelar
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OTROS INGRESOS

Al seleccionar esta opcion del mend INGRESOS, el Sistema permite realizar Altas, Bajas y
Modificaciones de otros ingresos a favor del Municipio.

Los formularios que se generaran desde aqui son los denominados documentos de ingreso (DIN).
Si se quiere consultar los datos, se puede seleccionar el nimero de documento a través de la

|

consulta ===| que ofrece el Sistema de la forma ya especificada.
Alta de Otros Ingresos

Los datos que se observan en pantalla son:

£ Actualizacién de Otros Ingresos rz|
T 2 i 2
Ejercicio: Docurnento Tipo: | J M Fecha del Docurnento:

Mpo de ingreso: | J del: | J W™ Estado: | J por: | J M®:
Fecha de registro: Boca recaudadora; | | J

Jurizdiceion:

| Doz, Relacionados

|
Erniterts: | |
|

Cortribuyernte: W™ Fecha de Brulacion
Recursos T Clearing T Observaciones
Concepta | Partida) Cadigo Denominacion Forma de Pago Irporte:

La carga de “otros ingresos” es similar a la ya especificada para ingresos por recaudacion. Se
mencionaran a continuacién ciertas caracteristicas especiales de estos registros, que difieren del
anterior.

En el campo Tipo de Ingreso que es un dato de ingreso obligatorio, se presentan dos opciones de
carga para especificar el tipo de ingreso de que se trata:

- Normal

- Regularizador
Para su seleccion, el usuario cuenta con ayuda que se hace efectiva al presionar la flechita que se
encuentra al costado del campo.
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ACLARACION:

Para el caso de que un documento DIN, este regularizado por otro documento DIN, o que sea
regularizador de otro documento DIN o REDO, si presionamos el botén "Doc.

Relacionados” D= Relacionados | el Sistema mostrara una grilla, con aquellos documentos

involucrados en la regularizacion. En la misma se podran observar, todos los DIN (y un REDO, si
corresponde) relacionados con el DIN consultado.

Ademas, y segun corresponda, en Tipo de Ingreso se indicard Regularizador, y en del y N°, el
documento que se esta regularizando. Por otro lado, si este DIN esta regularizado, esta situaciéon
se indicara en Estado y en por y N°, se indicara el documento que lo regulariza.

Un DIN o un REDO, solo pueden ser regularizados por un solo DIN. Un DIN, y como hemos visto
en este caso puede tener la condicidon de regularizador y ademas haber sido regularizado. La
condicion para poder regularizar un documento, es que el mismo no esté anulado y que esté
depositado (0 sea que las boletas de depésitos relacionadas con el Documento de ingreso se
encuentren CONFIRMADAS).

Luego de ingresar los datos de la seccidn superior de la pantalla se permite completar las solapas de
la mitad de la pantalla que ya fueron descriptas en Ingresos por Recaudacion.

En el caso de ingresos por coparticipacion compensada con retenciones el tipo clearing a
seleccionar siempre es “Sin Clearing”

Baja de Otros Ingresos

Al seleccionar el nimero de documento, manualmente o a través del icono consultar, que se desea

anular se debe presionar el icono Borrar

Aqui, tal como en Ingresos por Recaudacion, solo se podran ANULAR los documentos, donde el
“Estado” de los Recursos (o los Importes del Clearing) sea igual a NORMAL. Es decir que el
Documento no esté Depositado. Luego de realizar esta accion, el “Estado” queda ANULADO, y
Fecha de Anulacion seré igual a la fecha del dia en que se realiza esta accién.

Modificacion de Otros Ingresos

Una vez que se ingres6 el numero de documento, al presionar el icono ModificarlE, se habilitan los
siguientes campos: Fecha del Documento, Boca recaudadora, Jurisdiccion y Emitente.

Al pie de la pantalla, se habilitaran los botones Modificar - M=dfiear |y Borrar , de acuerdo
al valor encontrado en el campo Estado. También este icono habilitara los botones de los recursos

. Fil Fre. .
presupuestarios o9 =M= | extrapresupuestarlosug"egeIr E |

Si el usuario se encuentra posicionado en un elemento de la grilla, donde el valor del campo Estado,
es distinto de Normal, estos botones no estaran habilitados.

Boarrar

Al presionar el botén Modificar M2fiZa | ge |a parte inferior de la pantalla, se abrira otra que
permitira modificar los campos: Cédigo — Forma de Pago - Importe.

También se podran modificar de forma similar, los datos de la Solapa Clearing.

Un documento de ingreso (DIN), solo podra ser modificado en la fecha en que fue dado de Alta al
Sistema.
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Al finalizar la carga de datos se podra Cancelar lo ingresado a través del icono ﬁ | 0 bien cargar los

datos a través del icono

Impresién de Otros Ingresos
]

Al presionar el icono Imprimir , Se permitira obtener una salida impresa.
Las opciones de impresion refieren a:

e Reporte
e Documento de ingreso (DIN)

Este ultimo Reporte es el que se genera en forma automatica, en un Alta de DIN.

DEPOSITOS

Al seleccionar esta opcion del mend INGRESOS, el Sistema permite realizar Altas, Bajas y
Modificaciones de depésitos bancarios de ingresos por recaudacion y otros ingresos.
Si se quiere consultar los datos, se puede seleccionar el nimero del documento a través de la

|

consulta .===! que ofrece el Sistema de la forma ya especificada.

Alta de depdsitos de Ingresos
b
Al presionar el icono Agregar =| se observa una pantalla a través de la cual podemos ingresar la

informacion referida al deposito bancario.
A continuacion se procederd a ingresar los datos solicitados por el sistema en la seccién superior de

la pantalla. Los mismos son los referidos a origen tipo, nimero, clearing y cuenta bancaria en la cual
se desea efectuar el depésito.
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Ry [ t[2[2]0] oe @@ 2 SER S B

Ejersicio: Origen Tipo: |Eh:|Ieta de Depdsita j M

Boleta de Dep
Fecha Docurnerta: Cupohes T arjeta Crédita | J

1 Eﬁadn:|

Cupones Tarjeta Débita
Cidtrifer Depdsita Bancario
| | Depdzito Figurativo

Ewtracto Bancario

Cuenta Bancaria: | Ht:;dEpDS“D

(TEMS

Fecha de Heiistru Doc, Tiicu Dloc, Mro Imiurte [

Banco:

TOTAL: 0.00

Wer Todoz ttern 0 de 0

El sistema de acuerdo al Origen Tipo que se ingrese, sugerira un nimero que puede modificarse.

Para trasladarse entre los campos a completar, debe presionarse la tecla ENTER y de esa manera
se iran habilitando los sucesivos campos.

ACLARACION:

Si en Clearing se especificd pesos, solo permitira seleccionar una Cuenta Contable Bancaria,
cuya moneda sea igual a pesos.

Una vez que se completaron los datos de la primera seccion, en la parte inferior de la pantalla se
activaran los siguientes botones:

Aagregar Modificar | Borrar | Wer Todog

Al presionar el boton Agregar ~ dregar | se mostraran ingresos pendientes de dep6sito de acuerdo
al tipo de clearing ingresado.

E .

Una vez seleccionado el elemento, se debe presionar el icono Actualizar item
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l Origenes de Ingresos Items El
T ¢+ ¥ 32l #h loda| 5| % g

Boca |Doc. Tipo | Doc. Mol F.Regiztro [ Importe
1 REDO 21704200 850,00

. . , . . [udul
Si se desean seleccionar todos los items, se puede presionar el icono Todo

Al finalizar la carga de los items, se debe presionar el icono Salir —. Al realizar de esta accién, se
retorna a la pantalla anterior, en la que se visualizara una grilla con los elementos ingresados.

Al estar posicionado en un elemento de la grilla y presionar el botén Modificar .~ M2dfigar | se nodra
modificar el importe seleccionado, siempre en menos, y con el importe restante se generara un
nuevo registro.

Al estar posicionado en un elemento de la grilla y presionar el botén Borrar B2 | gf sistema
solicitara la confirmacion de esa accion, al responder afirmativamente, se elimina ese renglén.

Si se presiona el botén Ver Todos & Todos | mostraré todos aquellos ingresos, sin distincién de
clearing, que ain no se han relacionado con un depdsito.

En el caso de ingresos por coparticipacion compensada con retenciones se dara origen a un tipo
de depdsito FIGURATIVO a la cuenta bancaria de movimientos transitorios (figurativa).

Al finalizar la carga de los datos y presionar el icono Grabar = , se produce el almacenamiento de

b
los datos al Sistema y se habilitan los siguientes iconos: Confirmar %:I , Agregarg, Modificar
iy pR—_
, Borrar e imprimir

Confirmar Origenes de Ingreso

La confirmacion implica aceptar la recepcion bancaria. Dado que una vez que se confirma no se
puede anular la operacién, se debe realizar esta accion luego de efectivamente realizado el aludido

deposito. Es por ello que al presionar el icono Confirmar %il se consulta al usuario si esta seguro
de realizar esa accion.

Al presionar Si, se informa la generacion automatica de un asiento y seguido a ello, se presenta
como quedan actualizados los datos en la pantalla de actualizacion.

) Actualizacidn de Origenes de Ingreso

Be T+ ¢+ 22| o s =]

el [200  Grigen Tipo: [Boleta de Depésita. | = 2@ \)
Fecha Documento: Ii Clearin9:| | J
Cuertta: | |

Baroa: | | ] sueursal: | | =l

Cuerta Bancaria: | Fecha de Registro:
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Baja de depo6sitos de Ingreso

Para dar de baja un registro, no debe estar Confirmado. Luego de seleccionar el que se desea anular

se debe presionar el icono Borrar ¥l y a continuacion se anula el documento seleccionado.
Modificacion de depositos de Ingreso
Para modificar un registro, no debe estar Confirmado. Luego se debe presionar el icono Modificar

% y a continuacién se habilitan los siguientes campos: Fecha Documento y Cuenta que resultan
los Unicos campos modificables de la parte superior de la pantalla.

Al pie de la pantalla, se encuentran habilitados los botones que permiten acceder al item
seleccionado para su modificacion, agregar items o borrar.

£ Modificacion de Origenes de Ingreso
T+ ¥ 22| & | @

Ejercicio: arigen Tipo: | J Mo
Fecha Docurnerto: | 21/10/2000 Clearing:

Cuerta: 1112a01m |
Banco: | | J Sucursal: | | J
Cuerta Bancaria: | Fecha de Registro:

lTEMS |

Fecha de Reqgistro| Doc. Tipo | Doc. Mo | Importe
1702008 REDO 2 2.000.00
TOTAL: 2.000.00
Agreaqar todificar | Barrar | tem 1 de 1
=2
Impresién de Depdsitos de ingresos
Al presionar el icono Imprimir se presenta una pantalla que permite obtener una salida impresa

del depésito previamente ingresado al sistema, cambiar la configuracion de impresora &| y exportar
datos a otro programa i |

CONSULTAS

Al seleccionar esta opcion del mend INGRESOS, el Sistema permite realizar distintos tipos de
Consultas de Ingresos por jurisdiccion, bocas recaudadoras, por cédigos, por documentos y
generales.

EGRESOS

Al seleccionar el mend EGRESOS, se visualiza un submenu que contiene las siguientes opciones:
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i Municipalidad de Santa Fe - RAFAMO 02/09/2008 16:31:45 - Tesoreria

Ingresos MEE[EEEEN Registros  Bancos  Conciliacion Bancaria  Garankias  Listados  Configuracion

Cancelacion de Ordenes de Pago
Cancelacidn de Ordenes de Devolucion

Cancelacion de Ordenes de Reqularizacian (= d m i n istr ac i'ﬁ'n Fi nanc iE'ra en

Cancelacion de Deudas de Ejercicios Anteriores

Retenciones impoasitivas r
Deposito de retenciones impositivas Te s D re r' a
Comprobantes

Consultas

CANCELACION DE ORDENES DE PAGO

Al seleccionar esta opcidn el sistema permite consultar cancelaciones de o6rdenes de pagos ya
efectuadas o ingresar nuevas cancelaciones.

Alta de cancelacién de Ordenes de Pago

bl
Al presionar el icono Agregar ==., el sistema solicitara la carga de datos de la seccién superior de la
pantalla.

El sistema solicita se ingrese el dato correspondiente al campo Proveedor, ya sea manualmente o a

través del sistema de consultasg. Una vez ingresado este dato el sistema mostrard todas las
6rdenes de pago pendientes de cancelacion para el proveedor seleccionado.

| 2 €@
Ejercicio: Cancelacién: REFA: | e | J Fecha de

Anulacian:

Prowesdor: | | | Fagadao Fecha:

2%

Nota: Previo a efectuar una cancelacion el proveedor debera tener asociado al menos un
beneficiario ingresado en el registro de beneficiarios y poderes.

Seleccionada la orden de pago a cancelar la misma se visualizara en la seccién media de la pantalla

en la cual se habilitaran los botones ~ =aregar

Borar

para adicionar otras 6rdenes de pago a cancelar,

a fin de eliminar la orden de pago seleccionada erréneamente y que no se desee

Canfirmar

cancelar; y | con el objeto de proseguir en el proceso de cancelacién de las 6rdenes de

pagos.

Fecha Drden de Pagol Total Liguido Bonificacidon | Deduccidn | Doc. Resp) Mro Doc, Rezsp Tl
294904200 :

3.454.10] 0.00] 145.90|NOTA =

Totales: | | | ‘

Aqgregar | Borrar | Confirmnar |

Una vez confirmadas las érdenes de pagos a cancelar el sistema consultara si el proveedor posee
deuda con el Municipio (deuda interna). En caso de que el proveedor posea deuda interna, esta
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podra ser retenida del pago que se le efectlie. En dicho momento se habilitara el boton DIN de Deuda
Interna a través del cual el sistema obliga a ingresar el beneficiario (Municipio) y la cuenta bancaria,
medio de pago e importe.

Posteriormente se procede a trabajar en la seccion inferior de la pantalla en la cual el sistema solicita
seleccionar el Beneficiario para el cobro, a través de la ventana de Seleccién de Beneficiarios.

T Deducciones Impozitivas T Obzervaciones
| Fecha de | Beneficiario Cuenta | Origen | Fecha | Importe
registro Tipo Nimerao Tipo Nimerao
2310/2008 | Cob | :'1 | | | 2310/2008 | 3,454.1[1

ttern 1 de 1 Taotal comprobantes:
Detalle Agregar Madificar | |

Si es Proveedor interno, se habilita el botdn Agregar | para adicionar la cantidad de
comprobantes que sean necesarios. La suma de los importes de los comprobantes agregados debe
ser igual al total del liquido de la seccién media de la pantalla.

Si el Proveedor no es interno este registro podra ser modificado a través del boton  Mediisar

En el caso de que el proveedor haya decidido ceder su crédito o parte de este, o dicho crédito este
relacionado con un embargo previamente cargado en los respectivos registros, dichas afectaciones
sobre los pagos seran importadas automaticamente por el sistema hacia esta solapa de
comprobantes.

Comprobantes I Deducciones Impositivas 1 Obzervaciones

Fecha de | Beneficiario Cuenta

| Origen Fecha | Importe Emb
registra Tipo Nimera Tipo Nimera mbarqo
111121002 Ca, a0001 11.412/2009

Cesibn de Crédito

A continuacion se debera ingresar los datos referidos a la cuenta bancaria desde la que saldran los
fondos y el medio de pago.

ACLARACION

El tipo de comprobante que el sistema permitira seleccionar, esta relacionado directamente con la
moneda de la cuenta bancaria que estamos seleccionando.

El importe es un dato que muestra el Sistema en forma automatica. Si ingresamos un importe
menor al sugerido, entonces desdoblaremos el pago en mas de un comprobante.

=]
Mediante el icono Actualizar item |, se incorporan los datos al Sistema.
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La Cuenta bancaria que el sistema traera por defecto en la solapa de deducciones, es la Cuenta
pagadora seleccionada en la solapa Comprobantes, la cual puede ser modificada. Cuando pagamos
con mas de un comprobante, el sistema se tomara la dltima cuenta pagadora ingresada.

Si es preciso, y antes de grabar la cancelacién, podemos cambiar esta cuenta con el botdn Modificar

Madficar | £n el caso de retenciones impositivas se debera seleccionar cuentas bancarias de
movimientos transitorios.

Una vez que se completd la carga de todos los datos, al presionar el icono Grabar @ , que se
encuentra en la parte superior de la pantalla.

A continuacion el sistema consultara si se desea registrar el pagado. En caso de que la respuesta

sea negativa habilitara el icono Registrar pagado %:I para cuando se desee efectuar el mismo.

Finalmente el sistema, tanto cuando se registre o0 no el pagado, informara un nimero de cancelacién
de las ordenes de pago y emitira un Recibo de Pago (REPA) el que debera imprimirse presionando el

8|

icono .

En caso de haber tenido el proveedor Deuda Interna y haberla cancelado total o parcialmente, el
sistema luego de imprimir el Recibo de Pago imprimira el DIN correspondiente.

Si la cancelacion pertenece a un Proveedor interno, se imprimira un listado adicional en el que
deberan firmar los beneficiarios en el momento de producirse el retiro del medio de pago (Cheque).

Una vez finalizada y grabada la carga se activan los iconos: Anular el pagado -A- en caso de

y Modificar IE que a su vez

habilita al pie de la pantalla, el boton Anular Anular , Y en la solapa Deducciones Impositivas
b odificar

haberse registrado el mismo, Anulacién de la Cancelacion

el botén Modificar , que permite cambiar la cuenta de las deducciones.
Anulacion del pagado

Al presionar dicho icono -Al | se observa la siguiente ventana:

@ iDesea anular el pagade™

Si

Al responder afirmativamente se registra la anulacién modificando el estado de la cancelacién de
Normal a Anulada y el pagado de Registrado a Anulado, generando un comprobante de signo

contrario anulando asi el pagado y se activara el icono Registrar el Pagado %j . El pagado se podra
registrar y anular, alternativamente.

Anulacién de un comprobante
Al presionar el icono modificar IE se habilita el boton Anular ﬂ. Al presionar el mismo
queda el registro anulado, con signo negativo, y se genera otro con signo positivo y con un nhuevo

numero de comprobante

Al finalizar la carga el sistema consulta si se desea registrar el pagado.
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La anulaciéon de un comprobante, anula el pagado y genera otro comprobante que reemplaza al
anterior.

Anulacién de la Cancelaciéon

Mediante el icono correspondiente se generan tantos registros con signo cambiado, como
comprobantes de pago tenga la cancelacion.

Para poder anular una cancelacion el pagado no tiene que encontrarse registrado.

=

confirmar, puede “recuperar”’ la cancelacién y presionando el icono confirmar %j registrara el
pagado.

Al grabar una cancelacion puede no registrarse el pagado. Luego cuando el usuario lo desee

Impresién de la Cancelacién de Orden de Pago

Al presionar el icono Imprimir , Se observa en pantalla el Recibo de Pago (REPA), con el detalle
de todos los movimientos el cual se podra imprimir.

CANCELACION DE ORDENES DE DEVOLUCION

El manejo del sistema para la cancelacion de 6rdenes de devolucidon es similar al explicitado para la
cancelacién de 6rdenes de pago, por lo que a los fines practicos y de exposicion integral del manejo
del sistema, se analizaran detalladamente las particularidades de éstas cancelaciones y se sugiere
la remision al punto anterior para las equivalencias.

En principio, es conveniente enfocarse en el motivo que les da origen a este tipo de 6rdenes, que es

la devolucion de recursos, por lo que la solapa Deducciones Impositivas no aparece, como se
observa en la siguiente pantalla:
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£ Cancelacién de Ordenes de Devolucisn @
\

L= = i 2
Ejercicio: Cancelacidn: | FEFL | Ectadn: | J Fechz de

Anulacian
Provesdaor: | | Pagado Fecha: Secciéon
Fecha Orden de Devolucidn | T atal Doz, Besp. Mo Doc, Hes > Superior
— Seccion /
| | \| Media
Comprobantes T / Dbzervaciones EEN
Fechade | Beneficiario Cuenta | Origen | Fecha | Imparte
registro Tipo HNidmero Tipo Hiamera
Seccién
> Inferior

Oden | Total cumprobrntes: |

J

é"’ B
& .= Ingrese Cancelacidn

Cancelacion: es el primer campo que se encuentra habilitado para su ingreso. Si se quiere consultar
los datos, se puede seleccionar el nUmero de documento a través de la ayuda que ofrece el Sistema

|

a través del icono Consultar -=—*..

b

=

Alta de Cancelacién: Podra realizarse presionando el icono Agregar , iniciando de esta manera

el proceso.

Aqui también la pantalla se presenta subdividida en tres secciones por lo que para poder ingresar
una cancelacion de orden de devolucién debera completarse la seccion superior de la pantalla. A
continuacion se trabajara con la seccion media de la misma para poder proseguir en el proceso de
cancelaciéon. Estos datos seran especificados desde el moédulo contabilidad, que es el que le dio
origen a la orden.

Finalmente, y culminando el proceso, en la seccién inferior de la pantalla podremos accionar sobre el

detalle. Este es el momento en el que se selecciona el Beneficiario para el cobro y determina el
ORIGEN de los fondos (cuenta bancaria, medio de pago, importe).
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ACLARACION:

Como se puede observar en la Cancelacién de Ordenes de Devolucién, no se permite la
Anulacion del Pagado (que se registra automaticamente) ni la anulacién de comprobantes de
pago.

La opcion que si estara dentro de las disponibilidades es la Anulacion de la cancelacion,

mediante el icono habilitado para tal fin.

CANCELACION DE ORDENES DE REGULARIZACION PRESUPUESTARIAS Y/O
EXTRAPRESUPUESTARIAS

Registros  Bancos  Conciliacion Bancaria  Garantias En el momento de

seleccionar desde el menu
EGRESOS el usuario debera
estar al tanto si a la 6rden se
le dio origen como una
imputacion Presupuestaria o
Extrapresupuestaria para
poder seleccionar la opcién
correcta.

Listados  Caonfig

Cancelacion de Ordenes de Pago
Cancelacion de Ordenes de Devolucion

Cancelacion de Ordenes de Regulariz:
Cancelacion de Deudas de Ejercicios Anteriores
Retenciones impositivas

Presupuestarios
Extrapresupuestarios

Deposito de retenciones impositivas
Comprobantes »
Consulkas

Desde esta opcién el sistema permite realizar consultas y/o una nueva carga de cancelacion de
Ordenes de regularizacion.

3 Cancelacién de Ordenes de Regularizacion

Rl !

b
—

| | Fecha d :
Ejercicio: Cancelacion: REFPA: Estada: ﬁjjla?:i;-.: :
Froveador: | | Fecha: -z
Fagade Seccion
> Superior
Seccion %
| ) Media
Comprobantes T FHrrerradiones i )
Fecha de | Beneficiario Cuenta | Origen | Fecha | Importe
registro Tipo Mimera Tipa Himera
Seccion
Inferior
Oded | Total cnmpr-:ul:urntes: | |
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Cancelacion: es el primer campo que se encuentra habilitado para su ingreso. Si se quiere consultar
los datos, se puede seleccionar el nUmero de documento a través de la ayuda que ofrece el Sistema

a través del icono Consultar E
b
Alta de Cancelacién: Podra realizarse presionando el icono Agregar =

el proceso.

, iniciando de esta manera

Luego de completada la carga y grabada la informacion, se activara el icono Anulacion de la

Cancelacion

ACLARACION:

En la Cancelacion de Ordenes de Regularizacion, no se permite la Anulacion del Pagado (que se
registra automaticamente) ni la anulacion de comprobantes de pago. La opcién que si estara

dentro de las disponibilidades es la Anulacion de la cancelacion, mediante el icono
para tal fin.

habilitado

RETENCIONES IMPOSITIVAS

Esta opcion, suma las distintas retenciones realizadas a las cancelaciones de 6rdenes de pago (con
el pagado registrado) en un periodo de tiempo determinado y genera un comprobante interno
denominado REIM.

Al seleccionar esta opcion desde el menu egresos el sistema permite consultar los REIM generados
previamente o bien dar alta a uno nuevo.

Alta de Retenciones Impositivas

b

=

Al presionar el icono Agregar , Se observa la siguiente pantalla:

3 Alta de Retenciones Impositivas Fz|
| | T 2
Ejercicio: Docurnento Tipos

Fecha de emisidn:

Facha de frulacidn:

Retenciones T/ Compogicidn \ T Relacian
Cédiga |

Cao

Fecha de Retencior
Registra

probante Cuenta |

[ Himers

Fecha | Imparte Estadao

Fecha Desde: el Sistema Fecha Hasta: es un dato
muestra la fecha de la Gltima de ingreso obligatorio y la
actualizacion. ingresa el usuario.

Total comprobantes:
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Al ingresar la fecha hasta y presionar la tecla ENTER, se observan en grilla, los datos que

corresponden a la solapa Retenciones:

3 Alta de Retenciones Impositivas

T |+ |3 2 & )| @

X

P

Ejercicio: Docurmento Tipo M=

Fecha de emision: Desdea: Has=ta:

E=stado:

Fecha de Anulacicn: ...
Retenciones T Composician Relacitn
Fecha de etenciar [Cadige |  Comprobante Cuenta Fecha Importe Estado
Registro Tipao Hidmero
[INGE | 74004 | [111z21mor | 96.00 Marmal |

Agreqar

Desde la seccion inferior de la pantalla presionando el boton Agregar
realizar la carga de datos relacionada con el beneficiario, la cuenta de origen de fondos (la que sera

de movimientos transitorios) e importe.

Total comprobantes: |

Agregar | se procede a

ACLARACION

Informe.

el Sistema lo informa mediante un mensaje de error.

Al seleccionar cuentas de movimientos transitorios el sistema informara el tipo de origen:
Para ingresar un nuevo REIM se deben cargar todos los datos de las retenciones, de lo contrario

Para poder dar de alta un nuevo REIM el anterior generado debe estar depositado.

Finalmente al ingresar todos los datos y presionar el icono Grabar

=

namero al REIM generado y genera el correspondiente asiento contable.

, el sistema le asigna un

A continuacién se podra obtener una salida impresa, presionando el icono Imprimir J

Las solapas Composicion y Relacion generan datos meramente informativos, en el primer caso en
relacién al tipo de documento y en el segundo caso con la cuenta contable vinculada con esa

retencion.

Baja de Retenciones Impositivas

Al seleccionar un nimero de REIM, que desea ser dado de baja, se debe presionar el icono Borrar

No se puede Anular, si el Estado es “Depositado”.
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Como en algunas ocasiones la registracion del pagado puede ser anulada, entonces las retenciones
correspondientes a dicha anulacién, se "restaran” en el proximo documento REIM.

Por lo explicado anteriormente, si en el proximo documento no existen retenciones del tipo necesario
para restar, entonces se generara un registro negativo, que actuara como un saldo a favor, hasta que
el monto negativo vaya disminuyendo en sucesivos documentos.

DEPOSITOS DE RETENCIONES IMPOSITIVAS
Al seleccionar esta opcion del meni EGRESOS, el Sistema permite realizar los depédsitos de
retenciones impositivas generadas en los REIM. También permite consultar los depositos de los

REIM realizados.

Alta de Depésitos de Retenciones Impositivas

A fin de simplificar la exposicién de este titulo solamente se mostrara el caso aplicable en la
realidad econdmica del Municipio, pero el sistema proporciona al usuario una variedad de
posibilidades a seleccionar de acuerdo a las alternativas que se presenten.

b
Al presionar el icono Agregar E., se procedera a la carga de datos:
Origen tipo: Deposito Figurativo.
Clearing: Sin clearing.
Cuenta: Movimientos transitorios.

Al presionar ENTER, se iran habilitando los campos.

£ Alta de Deposito de Retenciones Impositivas

R F[r]e]2fa] oo @ o SEW s B

% [E3

Ejersicio: Origen Tipo: |E|:|Ieta de Depdsito j M 1 Estada: |
. Boleta de Depdsito
Fecha Docurnerto: | 0341242008 7 Diendsito Bancario L ring: | |

KIS [ KE K

| | ‘D epdsito Figurativo
Cuenta: Estracto Bancario
| Interdeposito |
Banco: | Mota el |

Fecha de Registro: 1

(=T

Tipo M imero Cuenta Fecha |mporte Doc, Tipo | Doc, Mo

Cuerta Bancaria: |

| Wer Todog ttern 0 de 0

Una vez ingresados los datos de la primera seccion, se debe presionar el botéon Agregar

Agregar | ubicado al pie de la pantalla y se observaran las retenciones impositivas del REIM
ingresado.
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E

Mediante el icono Actualizar item
que se deseen depositar.

, se iran incorporando a la pantalla principal las retenciones

=

Finalizando se procede a presionar el icono Confirmar %:I generando el correspondiente asiento
contable.

Luego, al presionar el icono de Grabar , procedemos a registrar el Deposito Figurativo.

El Estado cambia de “A confirmar” a “Confirmado”.
Baja de Depésitos de Retenciones Impaositivas

A través del icono de consulta se podra seleccionar aquel deposito de retenciones impositivas que se
desee dar de baja o bien ingresando los datos origen tipo y numero en forma manual. Luego se

presionara el icono Borrar Solo se podra eliminar el registro si el Estado es “A confirmar”. Una
vez que el Estado ha sido Confirmado, no se podra borrar el Deposito.

Modificacion de Depdsitos
Para modificar un registro, no debe estar Confirmado. Luego se debe presionar el icono Modificar

IE y a continuacion se habilitan los siguientes campos: Fecha Documento y Cuenta.

Ademas, al pie de la pantalla, se encuentran habilitados los botones que permiten acceder al item
seleccionado, para su modificacion.

Impresién de Depoésitos
Al presionar el icono Imprimir J el sistema permite obtener una salida impresa.
COMPROBANTES

Al seleccionar esta opcién del menti EGRESOS, se observa un submenu Siguiente:

Ingresos IM Registros  Bancos  Conciliacion Bancaria  Garankias  Listados  Configuracian

Cancelacidn de Ordenes de Pago
Cancelacidn de Ordenes de Devolucicn

Cancelacion de Ordenes de Regularizacidn W dministracion Financie

ancelacion de Deudas de Ejercicios Anteriores

Retenciones impositivas
Depasito de retenciones impositivas
IZ:|:|r|'||:|r'|:||:| g i IITII:II’ESiIfll'I

Consulkas » Cheques Aukomaticos Re-impresian
Retiro de comprobantes

La posibilidad de pagar a proveedores con Ordenes Bancarias, es la de sustituir los cheques,
autorizando al banco con ordenes impresas a debitar de la cuenta del Municipio y transferir a las
cuentas de los proveedores.

Para poder trabajar de esta manera en la cancelacion de Ordenes de Pago, debemos elegir como
comprobante de pago “Ordenes Bancarias”, y la cuenta del proveedor a la que debemos transferir,
debe estar ingresada en el Sistema en la opcién de Registros, Cuentas Bancarias.

1. ORDENES BANCARIAS — IMPRESION

A través de ésta opcién el sistema permite cargar e imprimir érdenes de transferencia bancaria
(OTB).
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Una orden de transferencia bancaria agrupa para una misma cuenta pagadora las 6rdenes bancarias
de pago a proveedores que se hayan efectuado desde la tltima grabacién de una OTB.

) Actualizacion de Orden Transferencia Bancaria

i | o

Ejercicia: Tipo de Emision: | J
Fecha de ejecucicon: L hl
Fecha de erisidn:

[ Cuenta Contable | |
N | |
N | |

[~ Cuenta Bancaria

Gerera transferencia para cuentas de:

{* Banco Provincia

(" Otros Bancos

Generar OTH |

2. ORDENES BANCARIAS — RE-IMPRESION

En ésta opcidn el sistema muestra el Listado que obtendremos en la opcidn de impresion y que
debemos enviar al Banco, para que el mismo transfiera los fondos autorizados, a las cuentas de los
proveedores que informamos en la Orden de Transferencia Bancaria.

EJ Filtro Orden de Transferencia Bancaria
Rl 3

Filtrado par:

=

[w OTE ndmera

-
|

v =
|
|
|
—

Cuenta Contable

Banco

Sucurzal

Cuenta Bancaria

Genera transferencia para cuertas de:

(v r

Generar OTE Liztados
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3. CHEQUES AUTOMATICOS

Para poder hacer uso de esta opcion la cuenta bancaria desde la que se emitiran los cheques debe
estar previamente configurada y asi poder utilizar esta modalidad de pago. Ademas en la cancelacién
de la orden de pago debera especificarse la utilizacion de este medio de pago.

Al seleccionar la opciéon Cheques automaticos y seleccionar la cuenta bancaria respectiva a través
del icono consultar, se podra conocer los cheques pendientes de impresion.

Elercicio: | EUMEIN Formato impresién | =]
Cuerta: | | Cuerta Bancaria:

Banco | | _~| Nro. Cheque en Pag[

sl | =l

Desae cheque vro. I | Hasts Chegus N;D.Ii |

/ \

MNro. de Cheque | Beneficiario / | Importe | Fecha \
Hasta Cheque Nro: aqui Nro. Cheque en Pag.: los formularios
podemos ingresar hasta que continuos poseen cuatro cheques por hoja.
cheque deseamos imprimir, En este campo se solicita en que cheque se
desde el ultimo impreso mas desea comenzar la impresion. Obviamente
uno, que aparecerd en este numero depende del disefio de cada
Desde Cheque Nro.:. formulario, y en que nimero de cheque de la
hoja, se termindé de imprimir la impresién
anterior.
4 =)

Cantidad de Cheques seleccionados:

Si alguno de los cheques que se observan en pantalla, no se quisiera imprimir, entonces se debera
quitar el tilde con el Mouse, en la columna Nro. de Cheque.

Como podemos observar, se habilitan los botones de Emision
“er Comprobantes

y Ver

Comprobantes ubicados en la parte inferior de la pantalla. Si presionamos
este Ultimo observaremos una grilla con los comprobantes a emitir a fin de seleccionar los
correspondientes.

Si presionamos el botdn de Emision, el sistema solicitara la confirmacion de impresion. En caso de
una respuesta positiva el sistema solicitara que verifiguemos que la impresora este encendida. Esta
impresora, es la impresora que hemos seleccionado en Impresora, en la tarea Disefio de Cheques en
Configuracion.

Una vez verificada la impresora y después de presionar el botén Aceptar  SC&ptr | se imprimiran

los cheques y observaremos una pantalla en la cual se listaran los cheques impresos. Si alguno de

los cheques no se imprimié correctamente, entonces debemos quitar el tilde de Nro. de Cheque con
. , ) _ Caonfirmar Seleccionados |

el Mouse. Al presionar el botén Confirmar Seleccionados , estaremos

confirmando la correcta impresién de los cheques tildados.
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4. RETIRO DE COMPROBANTES

Esta Opcion permitira actualizar el control de retiro de comprobantes.
Al seleccionar la misma, se observa una pantalla en la cual se puede filtrar el conjunto global de la
informacion. A continuacioén se visualizaran los datos referidos a los comprobantes filtrados.

Al presionar el icono Modificar E que se encuentra en la parte superior de la pantalla, se observa

al pie de la misma que se habilita el botén Modificar Modificar

£3 Actualizacién de Retiro de Comprobantes : E|[Z|

Re F|+[4 38 @&

111210701
111210107

Detalle | ttern 1 de 3

Al seleccionar un elemento de la grilla y presionar el boton modificar, se visualiza una pantalla donde
el tnico campo habilitado es Fecha de Retiro, debiendo el usuario completar ese dato.

Al presionar el icono Actualizar items * , Se observan en grilla los datos actualizados:

il Modificacion de Retiro de Comprobantes

Drigen | Imparte |F. Comprobante |F. Registio P Tete | Cuenta | Documenta }

CH 4 )111210101

11121010

032/11./2002

3.904.00131. a1/ 11121010

Al finalizar toda la entrada de datos o durante la misma, se pueden tomar dos decisiones: Cancelar lo

ingresado a través del icono ﬂ 0 bien cargar los datos a través del icono @ .
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CONSULTAS

Al seleccionar esta opcion del Meni EGRESOS, se accede a los diversos tipos de consultas
referidos a Cancelacion de Ordenes de Pac.;os y Retenciones Impositivas.

Ingresos WNEs[EEREN Registros  Bancos  Conciliacion Bancaria  Garantias  Listados  Configuracion

Cancelacidn de Ordenes de Pago
Cancelacion de Ordenes de Devolucion o e =
Cancelacién de Ordenes de Regularizacian W dministracion Fin
Cancelacion de Deudas de Ejercicios Anteriores
Retenciones impositivas

Deposito de retenciones impositivas
Comprobantes »
Consultas Cancelacidn de Ordenes de Pago
Retenciones Impositivas

REGISTROS

ACTUALIZACION

iz Municipalidad de Santa Fe de la Yera Cruz - RAFAMCUR 280872008 12:58: 21

Ingresos  Egresos MEEWEde=® Bancos Conciliacion Bancaria  Garantias  Listados  Configuracion

Ackualizacian Beneficiarios v Poderes
Cuentas Bancarias Cesiones de Crédito
Consulkas Embargos

REGISTRO DE BENEFICIARIOS Y PODERES

b Eﬁ E
La siguiente pantalla permite agregar5 , consultar == y modificar datos de beneficiarios de
los proveedores:

B2l Actualizacidn de Beneficiarios y poderes

e = ¥4 2
Frowesdor: Razdn Social : | TIpD:l J
Eeneficiario Apellido Nombres:l
Datos Generales T Domicilio T Acreditacion T Obgzervaciones
[ |
Alta de beneficiarios y poderes
Yl
f—

Para ingresar un beneficiario al sistema, presionar el icono Agregar donde se observa una
pantalla, realizada con un esquema de solapas superpuestas: Se guia al usuario a través de las
mismas destacando la solapa activa. Dichas solapas son las siguientes:

Solapa 1: Datos Generales
Solapa 2: Domicilio
Solapa 3: Acreditacion
Solapa 4: Observaciones
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Inicialmente se encuentra habilitado el campo Proveedor, el que se puede ingresar en forma manual

0 a través de la ayuda que ofrece el Sistema E:
No se podran dar de alta Beneficiarios de un Proveedor que esté dado de BAJA.

Una vez ingresado el Proveedor, se habilitan los campos alusivos al beneficiario que se desea dar de
alta.

A continuacién se debe ingresar los datos requeridos en cada solapa. Los datos de carga obligatoria
son apellido y nombres, fecha de alta y situacion.

So6lo un beneficiario puede tener prioridad para un proveedor, y es el primer beneficiario que
aparecera en la grilla de seleccion en una cancelacién de Ordenes de Pago. Se podra seleccionar la

prioridad con el icono respectivo [‘/j En el caso de que el proveedor con que se vincula el
beneficiario sea interno, no esta habilitada dicha opcion.

Si se desea aceptar los datos cargados, presionar el icono Grabar @ al finalizar toda la entrada de
datos o durante la misma para que se establezca el almacenamiento de la informacién. Al grabar los
datos se puede observar que el NUumero de Beneficiario lo pone automaticamente el Sistema,
pudiendo existir mas de un beneficiario por Proveedor.

Ante la decision de no finalizar la carga de los datos ingresados hasta el momento, se presiona el

icono Cancelar x el cual ejecuta la accion.

i
=

El Sistema, brinda la posibilidad de realizar una nueva entrada desde el lugar , con el método ya

especificado, o bien modificar IE o borrar lo ya cargado.
Toda modificacién al Registro de Beneficiarios y Poderes producira efectos desde dicho momento.

Baja de Beneficiarios y poderes

Para dar de baja un Beneficiario, se debe ingresar el Proveedor y el nUmero de Beneficiario que se
desea dar de baja. Estos datos se pueden ingresar directamente o a través de la ayuda que ofrece el

|

Sistema /..

f3 Actualizacién de Beneficiarios ¥ poderes

X
3%
Proveedor: 2 Razrén Social: | Eaja [Alt+E] J

Beneficiario! 11 Bpellido Nu:uml:ures:l

Luego de localizado el beneficiario, al presionar el icono BAJA el sistema presenta un aviso,
indicando que esta nueva situaciébn no permitird volver a utilizar o modificar el beneficiario en
cuestion. En la pantalla siguiente se debera informar el motivo, el que se podra consultar a través de
la asistencia del sistema. Estos motivos han sido cargados previamente por el usuario desde el menu
configuracién, Tablas Paramétricas, Motivos de Situacion.

En caso de que el beneficiario en cuestion tenga prioridad de pago, esta deberd reasignarse
previamente antes de eliminarlo, o bien en el momento de dar su BAJA el sistema pedira que se
asigne a otro beneficiario esa prioridad de pago.

El Beneficiario seleccionado, no debe tener Cesionarios, de lo contrario el Sistema lo informa
mediante un mensaje de error.
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Los beneficiarios que hayan sido dados de baja del Registro y que desearen ser incorporados
nuevamente al mismo, deberan cumplimentar el mismo tramite como si se tratara de un alta nueva.

Modificacion de Beneficiarios y poderes

Para modificar el Beneficiario, se debe ingresar el Proveedor y el nimero de Beneficiario. Estos

datos se pueden ingresar directamente o a través de la ayuda que ofrece el Sistema a

Al ingresar correctamente los datos (no se pueden modificar Beneficiarios dados de baja), se habilita

=

REGISTRO DE CESIONES DE CREDITO

el icono que permitird modificar los datos.

ahﬁ""| Eﬂ E
La siguiente pantalla permite agregar3 , consultar .= y modificar datos de cesionarios de
créditos:

£} Actualizacion de Cesionarios

[T = o

Prowesdor: | Razdn Social: | T||:u:\:| J
Beneficiario: Bpellido Nc\mbres:l
Cesionario: Bpellido Nc\mbres:l

Datos Generales T Domicilio T Acreditacion T kontoz y Saldo T Obzervaciones

Alta de cesionarios
Y
Al presionar el icono Agregar —

superpuestas:

, Se observa la pantalla anterior, con un esquema de solapas

Para el caso de ingreso de proveedor y beneficiario, debe hacerse manualmente o bien desde el

|

icono consultar——=—*..

Para dar de alta al cesionario, deberan ingresarse los datos obligatorios como el apellido y nombre
del cesionario y otros que no tendran esa condicion pero que ayudaran a obtener un registro mas
completo.

Una vez ingresado el Proveedor, el Beneficiario y el apellido y nombre del cesionario, se guia al
usuario a través de las solapas que se presentan en la mitad de la pantalla, destacando el nombre de
la solapa activa. A continuacién se debera ingresar los datos solicitados en cada solapa.

Cabe aclarar que en la solapa de Datos Generales, se habilita el ingreso de Fecha de Altay Fecha
de inicio de cesidon que son datos de ingreso obligatorio.
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ACLARACIONES:

El Icono Prioridad | | se habilita al darse de alta un Cesionario, al presionarlo permite darle
prioridad a un solo Cesionario de un Proveedor. Este sera el que aparecera primero en la lista de
Cesionarios, para ser seleccionado en la Cancelacion de Ordenes de Pago.

El dato situacién es de ingreso obligatorio. Las opciones posibles son: Habilitado, No
Habilitado. No se podra efectuar una cesion de crédito al cesionario cuya situacion sea “No
habilitado”.

Al seleccionar la solapa Montos y Saldo se debera ingresar el Monto cedido que es el monto
gue el proveedor le cede al cesionario. Debe ser ingresado por el usuario, es un dato de ingreso
obligatorio y este campo no podré quedar vacio, de lo contrario el sistema marcara un error.

Al finalizar toda la entrada de datos o durante la misma, se deben aceptar los datos con el objeto de

=

guardar la informaciéon ya cargada. Este es el momento en el que se establece el
almacenamiento de la informacion.

b

=

El Sistema, brinda la posibilidad de realizar una nueva entrada desde el lugar , con el método ya

Yo |
especificado, o bien modificar JEO borrar % |o ya cargado.
Al grabar los datos se puede observar que el Numero de Cesionario, lo pone automaticamente el
Sistema, pudiendo existir mas de un Cesionario por Beneficiario.

También se puede cancelar lo ingresado, ante la decision de no finalizar la carga de los datos,

presionando el icono correspondiente ﬁ el cual ejecuta la accién.
Baja de Cesionarios

Para dar de baja un Cesionario, se debe ingresar el Proveedor, y luego seleccionar el Beneficiario
relacionado con el Cesionario que se desea dar de baja, y desde ahi buscarlo. Estos datos se

|

pueden ingresar manualmente o a través de la ayuda que ofrece el Sistema /..

Al ingresar correctamente los datos, y presionar el icono Borrar

] La situacian: "Baja", no le permitira
- walwer 3 utilizar o modificar el

Cesionario seleccionado.

, Se observa el siguiente aviso:

Cancelar |

Al presionar Aceptar _ =oeptar | se observa una ventana en la cual se debe ingresar la Situacién

de Baja para Cesionarios que son las ya cargadas desde el menu configuracion.

Este campo presenta dos ayudas que asisten al operador: la ayuda que da la flechita que se

|

encuentra al costado del campo y la que se obtiene presionando el icono Consultar ==,

| J Al seleccionar el motivo de baja, se retorna a la pantalla
anterior, en la cual se puede observar como queda
actualizado el campo Situacion.

Situzcion:
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Modificacién de Cesionarios

Para modificar un Cesionario, se debe ingresar el Proveedor, el Beneficiario y el niumero de
Cesionario. Estos datos se pueden ingresar directamente o a través de la ayuda que ofrece el

|

Sistema /..

Al presionar el icono Modificar IE se habilitan los campos para la modificacion en cada una de las
solapas previamente comentadas. Al finalizar toda la entrada de datos o durante la misma, se podra

=

guardar o cancelar qﬂ | lo datos modificados.

Nota: No se podra efectuar una cesién de crédito al cesionario cuya situacién sea “No habilitado”.
La situacion puede variar de “Habilitado” a “No habilitado”. En cambio la situacion “Baja” no puede
cambiarse.

REGISTRO DE EMBARGOS

Yo Eﬁ %
La siguiente pantalla permite agregar5 , consultar === y modificar I: datos de Embargos:

£ Actualizacidn de Embargos @
Rl = =

Prowveedar: Razdn Social: | T||:u:|:|
Beneficiario: Bpellido Nc\mbres:l
Ernbargo: Ptos caratulados: |

Datos del embargo T Domicilio del juzgado T Contral del embargo T Obzervaciones

1

Ll

Alta de Embargos
bt
Al presionar el icono Agregar =i

superpuestas.

, se observa una pantalla con un esquema de solapas

Son datos de ingreso obligatorio los de proveedor y beneficiario. Se puede ingresar directamente o a
través de la ayuda que ofrece el Sistema. Se hace efectiva estando posicionado en el campo y

(4

presionar el icono Consultar =—%..
Una vez ingresado el Proveedor y el Beneficiario, se habilita el ingreso del campo autos caratulados,
informacion que se obtiene del oficio judicial.

A continuacién se guia al usuario a través de las solapas, destacando el nombre de la solapa activa.
Dichas solapas son las siguientes:

Solapa 1: Datos del embargo

Solapa 2: Domicilio del juzgado

Solapa 3: Control del embargo

Solapa 4: Observaciones

A continuacién se deberd ingresar los datos solicitados en cada solapa.
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ACLARACION

En la solapa datos del embargo la informacion referida a Juzgado, Secretaria, Oficio nUmero, fecha de alta y
del embargo y situacion es de ingreso obligatoria.

En la solapa control del embargo es obligatorio el ingreso de los datos relacionados con el importe del
embargo.

Al finalizar toda la entrada de datos o durante la misma debera guardar | los datos ingresados
para conservarlos o Cancelar ﬁ
ingresados

lo ingresado si se decide no finalizar la carga de los datos

b
El Sistema, brinda la posibilidad de realizar una nueva entrada =

&

O imprimir lo ya cargado.

desde el lugar, con el método ya

especificado, o bien modificar IE borrar

Al grabar los datos, se puede observar que el Nimero de Embargo, lo pone autométicamente el
Sistema, pudiendo existir mas de un Embargo por Proveedor.

Baja de Embargos

Para dar de baja un Embargo, se debe ingresar el Proveedor, el Beneficiario y el nimero de Embargo
que se desea dar de baja. Estos datos se pueden ingresar directamente 0 a través de la ayuda que

(4

ofrece el sistema_ ..

Al ingresar correctamente los datos, y presionar el icono Borrar '
& La situacion: "Baja", noe le permitira

walwer 3 utilizar o modificar el Embargo

FCEEIBnED, y al presionar Aceptar, se observa una ventana en la cual se
debe ingresar el Motivo de la Baja para Embargos.

aparecera el siguiente cartel

Al seleccionar el motivo de baja, se retorna a la pantalla anterior, en la cual se puede observar como
gueda actualizado el campo Situacion.

Modificacién de Embargos

Para modificar un Embargo, se debe ingresar el Proveedor, el Beneficiario y el nimero de Embargo.

|

Estos datos se pueden ingresar directamente o a través de la ayuda que ofrece el Sistema /..

|

Al ingresar correctamente los datos, se habilita entre otros el icono modificar === para poder
efectuar los cambios necesarios.

Al finalizar toda la entrada de datos o durante la misma se pueden Cancelar lo ingresado o}

o

Aceptar los datos

Nota: no se podra efectuar un embargo si la situacién del mismo es “No habilitado”.La situacion puede variar
de “Habilitado” a “No habilitado”. En cambio la situacion “Baja” no puede cambiarse.

CUENTAS BANCARIAS

Conciliacion Bancaria  Garantias  Lis

Al seleccionar esta opcion del mend REGISTROS,
se presentara una pantalla que permite ingresar

Cue i los datos de la cuenta bancaria de los beneficiarios
Consultas a de la Admin previamente registrados.
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£ Actualizacion de Cuentas Bancarias Beneficiarios

Qe

%

Tipo de Bensficiario: ||:.:.|:|r|:| ﬂ

Cobro

En:'\-:ligcu: Crédita
Embargo

Proveedor

Situzacidn: . )
Razdn Social: |

Tipo |

En la parte superior de la pantalla debera ingresarse en forma inicial el tipo de beneficiario, de
acuerdo a la carga que se haya efectuado de los mismos. Por lo tanto para los beneficiarios
asociados a proveedores sin afectaciones, se ingresara el parametro Cobro, para los que son
beneficiarios que son cesionarios de créditos, se ingresa Crédito, y para aquellos que sean objeto de
embargo, debe seleccionarse Embargo.

En el campo Cddigo debe ingresarse el nimero de beneficiario, en forma manual o a través de la

|

ayuda que da el sistema, presionando el icono consultar _==|. Alli se desplegaran todos los
beneficiarios que encajen en ese tipo de beneficiario.

Una vez ingresados, se habilitara el icono de modificaciénE[, mediante este icono podra cargarse

una cuenta si el Beneficiario seleccionado aun no posee cuenta bancaria, o modificarse la ya
existente.

Alta de Cuentas Bancarias
Al presionar el icono Modificar E[ se habilita al pie de la grilla, el botén Agregar ‘@ la que

nos permitira acceder a la siguiente pantalla a fin de realizar la carga de datos requeridos por el
sistema.
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€] Alta de Cuentas Bancarias

Cuenta

Hdrmera :

Denominzcion

Tipo : | | j toneds :| | j
Banco : | | ﬂ
Sucursal | | ﬂ

Facha de Alta : 0441152008 -

Observaciones

Anulacian

Estado : :l
it o | J

Ingrese Mimero de Cuenta

Fecha:

Desde ahi deberan ingresarse todos los datos inherentes a la cuenta bancaria que el beneficiario
informd a la Tesoreria mediante el formulario generado para tal fin.

ACLARACION

Los datos de carga obligatoria son el nimero de Cuenta, el Tipo, el Banco y Sucursal Bancaria.

Una vez que se han completado todos los campos, al presionar el icono ActualizarJE, el Sistema
retorna a la pantalla anterior y se puede visualizar en grilla, los datos que han sido incorporados.

@

Al finalizar toda la entrada de datos o durante la misma se pueden Cancelar lo ingresado 0

Aceptar los datos @ .

Modificacién de Cuentas Bancarias

Al presionar el botén ModificarE[, se activan los iconos de la parte inferior de la

pantalla Retele | Agieger | Modricar] A |

Si presionamos Modificar solo se permite el cambio de los datos Denominacion y Observaciones.

E

Al presionar el icono Actualizar item
en grilla.

Al presionar el botdn anular el sistema permite dar de baja la cuenta Bancaria. El Sistema presenta
una pantalla, en la cual se debe ingresar la fecha y el motivo de la baja.

, Se produce el almacenamiento de los datos y se observan

Al presionar el icono Imprimir , Se observa la siguiente pantalla con opcion a obtener una salida
impresa de los datos cargados.
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R.AF. AN, Huoja: 1 de A
CUENTAS BANCARIAS BENEFICIARIOS 04414/2008 113
Municipalidad de
SONTA FE Ejerzicio: 2003
Bereficiario: Proweedor:
bpellido w Hombre @ Espliacn Akl Fazdn Social  Epleacs ATkl
Stumcion: Habllick T||:||:|: Gereral
Codgo: i
Facha de Alta Banco Sucrsal Hro. Clerta  Estado Cuerta  Fecha Bnulacion
0TS Iixmo Bmvo & Sats Cam Il 0IEHE ActEa
CONSULTAS
Bancos  Conciliacidn Bancaria  Garantias  Listados Al seleccionar esta opcién del Menu

actualizacidn REGISTROS, se observa
_uentas Bancarias
Beneficiarios v Poderes

Cesionarios

Consulkas

Embargos

1. BENEFICIARIOS Y PODERES

Ingresando a esta opcion del mend podemos observar la siguiente pantalla:

una pantalla de

consulta de todos los registros cargados.

3

f3 Consulta de Beneficiarios y Poderes

Consulta:

|Beneficiarins y Poderes

Al presionar el boton
Filtrar, se observa una
pantalla por medio de
la cual se podra filtrar
el conjunto global de la
informacion

Benefiiari Y F'u:u:lere w Fecha de Situacian

Beneficiarioz v Poderes & Fecha de Alta
Beneficianoz v Poderes » Provesdar
Beneficiarioz v Poderes » Situacian

/

Eilkrar ..

Mediante este botén se
podra ordenar la
informacién a obtener en
el reporte.

Orden Principal: Orden(es] Secundario[s]:

Ordeniar ...

Apellido v Maombres |

Wer Congulta

=72 gelacoione Filt
.r-"-.',' eleccionege T

Al presionar este icono
se observa una pantalla
gue permite obtener una
salida impresa de todos
los beneficiarios que se
incluyen dentro de los
parametros

especificados.
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2. CESIONARIOS

Esta pantalla funciona en forma similar a lo ya especificado para Beneficiarios y poderes, es decir
con un sistema de filtro de informacion, la cual se podra ordenar de acuerdo a la especificacion del
usuario y reportando una consulta con todos los cesionarios que se registren dentro de los

parametros previamente especificados.

Ingresando a esta opcién del menld podemos observar la siguiente pantalla:

£ Consulta de Cesionarios E

Conzulta:

| Cesionarnos -

Cezionarios ¥ Fecha de Alta
Cezionarnios ¥ Fecha de Situacidn
Cesionanos » Situacidn
Cesionarnios ® Proveedar

Filtrar ...

Orden Principal: Ordenfes] Secundario[s]:
|.-’-‘-.pe||iu:|n:| y Mambres Ordenar ...
Wer Congulta |

"% calecsione Filt
.r-‘....',' elecclone FIItra

) CESIDNARIOS

10f1 = &|&|&| B~ #h|  Tomz 100
FAFAM. Hea: 1 ok 1
LISTADO DE CESIOMARIOS G 1200E
Munlolpalidad de
SANTA FE Berdco: 200
a clonarlo | Frovesdor | Facha ds Feoha i3
[=Eae | Epellide 7 Rembre © [ e Fa=in Geolal | guaciin A AHants 1 |

3. EMBARGOS

Ingresando a esta opcion del mend podemos observar la siguiente pantalla.
) Consulta de Embargos

Consulta:

| Embargoz ﬂ

Embargos paor Juzgado
Embargos por Proveedor
Embargos por Situacidn
Embargos por Fecha de Alta

Eiltrar ...
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Como vemos la operatoria es similar para los tres tipos de registros, y también, estos listados podran
imprimirse en papel, o bien exportarse a algun programa de Windows desde el cual poder trabajar.

BANCOS
Al seleccionar el ment BANCOS, se visualiza un submenu con las siguientes opciones:

) Municipalidad de Santa Fe de la Vera Cruz - RAFAMCUR 2B8/08/2008 12:58:21 - Tesoreria

Ingresos  Egresos  Registros NaEGeed Conciliacion Bancaria  Garantias  Listados  Configuracian

Transferencias bancarias
Deposito de kransferencias

Consultas dministracion Financie

Esta opcién del menu permite realizar transferencias bancarias de fondos. Para llevarlas a cabo se
deberé efectuar dos pasos consecutivos: Primero la transferencia bancaria y segundo el deposito de
la misma.

TRANSFERENCIAS BANCARIAS

Al seleccionar esta opcion del mend BANCOS se podra efectuar altas, bajas y modificaciones de
transferencias bancarias. Si se quiere consultar los datos de transferencias bancarias efectuadas, se

puede seleccionar el nimero de documento en forma manual o a través de la consulta E que
ofrece el Sistema de la forma ya especificada.

Alta de Transferencias Bancarias

b
Al presionar el icono Agregar JE se observa la siguiente pantalla en la cual se debera realizar la
carga de datos solicitados por el sistema.

) Alta de Transferencias Bancarias

Ejercicio: Facha de Beneficiario
de la
Tipo de Docunmento: | J e |3 transferencia
de fondos
Beneficiario

Mirnerao: | T

Cuenta:

Cuenta
bancaria desde
la cual se
transferiran los
fondos

Banco

Cuerta Bancaria:

Sucursal: | |
| Facha:

Irnporte:

Origen Arulaci dn
Tipo: | | Harmero: Estado: Fecha:

Observaciones

—
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Tipo: es un dato de ingreso obligatorio y cuenta con ayuda E las opciones son:
- Cheque Manual, Cheque Automatico.
- Efectivo Pesos.
- Nota.

Una vez que se completd la carga de los datos, al presionar el icono Grabar @ .
Baja de Transferencias Bancarias

Al ingresar un numero de transferencia bancaria, que desea ser dado de baja y presionar el icono

Borrar , Se observa como quedan los datos actualizados:

DEPOSITO DE TRANSFERENCIAS BANCARIAS

Al seleccionar esta opcion del mend BANCOS se podra efectuar altas, bajas y modificaciones de
depésitos de transferencias bancarias. Si se quiere consultar los datos de depdsitos de
transferencias bancarias efectuadas, se puede seleccionar el numero de documento en forma

|

manual o a través de la consulta === que ofrece el Sistema de la forma ya especificada.

Alta de Dep6sito de Transferencia Bancaria

™
Al presionar el icono Agregar — , Se observa la siguiente pantalla en la cual se debera realizar la
carga de datos solicitados por el sistema.

3 Actualizacién de Deposito de Transferencia Bancarias

e & 2

Ejercicio:

Fecha Documerto:

Cuenta:

Eanco:

Cuernta Bancaria:

M umero

Cuenta bancaria a la cual se : _
transferiran los fondos Clearmg segun
el depdsito a
ingresar

TOTAL: 0.00

| Eer Todos ftern 0 de 0

Una vez que se completaron los datos de la primera seccion, se debe presionar el botéon Agregar

Agregar | que se encuentra en la seccion inferior de la pantalla. A continuacion el sistema permite
ir seleccionando las transferencias bancarias deseadas a través del icono Actualizar items ¥ LAl
retornar a la pantalla anterior, se observan los datos seleccionados.

Si se presiona el botén Ver Todos & Todas | mostrara aquellas transferencias, sin distincién de
clearing, que ain no se han relacionado con un depdsito.

B arrar

El boton Borrar , al estar habilitado, permite eliminar un item.
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Al finalizar la carga de los datos y presionar el icono Grabar @ , Se incorporan los datos al

Sistema y se habilita el icono Confirmar %‘j Modificar IE y Borrar

Al presionar el icono confirmar %ﬁl el sistema genera el asiento contable correspondiente y luego se
podra visualizar que el Estado es Confirmado.

£ Actualizacisn de Deposito de Transferencia Bancarias

R T+ 3|38 @&

Ejercicia: Origen Tipao: |E|:|Ieta de Depdsito j M
Fecha Documento: I:Iearing:l
Cuernta: | |

Banco: | | J Sucursal : | | J
Cuenta Bancaria: | Fecha de Registro:
ITEMS

Tipo M irmero Cuenta Fecha Irparte Doc. Tipo | Doc. Mo
Chd 14111210101 05112008 100,00 TRAR 4

Baja de Depdsito de Transferencia Bancaria

Al presionar el icono 5 el sistema elimina el depésito de transferencia seleccionado. Un depésito
solo podra borrarse, si su Estado es igual a “A Confirmar”.

Modificacion de Deposito de Transferencia Bancaria
Para modificar un registro, no debe estar Confirmado. Luego se debe presionar el icono Modificar

IE y a continuacion se habilitan los siguientes campos: Fecha Documento y Cuenta.
Ademads, al pie de la pantalla, se encuentran habilitados los botones que permiten Agregar

Agregar | 6 Borrar items Bograr

Impresién de Depdsitos de transferencias bancarias

Al presionar el icono Imprimir , Se observa una pantalla, la cual permite obtener una salida
impresa.

CONSULTAS

Al seleccionar esta opcion del meni BANCOS, el Sistema permite realizar distintos tipos de
Consultas de Transferencias bancarias.

CONCILIACION BANCARIA

Al seleccionar el menu Conciliacion Bancaria, se observa un submenud que contiene las siguientes
opciones:
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ffal Municipalidad de 5anta Fe - RAFAMO 020972008 16:31:45 - Tesoreria

Ingresos  Egresos  Registros  Bancos S0mls|[Eefap N e=0=8 Garantias Listados Configuracion

Resdmenes Bancarios

Proceso Automatico

Proceso Manual

Consultas

Saldos de La Conciliacidn Bancaria
Resurmen Saldos de la Conciliacidn Bancaria

RESUMENES BANCARIOS

Al seleccionar esta opcién del meni CONCILIACION BANCARIA se podra efectuar altas, bajas y
modificaciones de resumenes bancarios. Si se quiere consultar los datos de resimenes bancarios
efectuados, se puede seleccionar el nimero de documento en forma manual o a través de la consulta

|

—* que ofrece el Sistema de la forma ya especificada.
Alta de Resumenes Bancarios

b
Al presionar el icono Agregar ﬁ aparece una pantalla para la carga de datos.

Resurnen Baneari o I Fesha: | 22/ 1072008 Perioda: J15"'l1 D"'lzntlj al ]22"'11 |:|.-"2|:||:‘1J
Banco: i?::'- | luevo Banco de Sants Fe ;] Sucursal:1 098 ] wctrzal Mo J
Cuerts Bancaria: | 111230700 Saldo Arterior: 0.00

Cuerta Contable: 11112201 m ]:: 0drama Scceso aiainformacior

Orden ‘Fecha de J Banco Movimienta

TEQiSt_TO Tipo IMamer

] B OOOON g gey

Detalle ‘ Agregar l b odificar ] Borrar Renumerar J |mportar ltem J

e — o -
d--:,,..:-" Ingrese Cuenta Bancana

El primer icono que se habilita es el del Periodo donde se completa el rango del periodo
correspondiente al resumen bancario que se esta agregando.

Una vez ingresado el rango de fechas, se habilitan los campos relativos al Banco con el que se
desea operar y la cuenta contable a la que debe ir asociada ese movimiento bancario. Para este
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Ultimo caso, se cuenta con la ayuda del sistema, el que despliega en forma de arbol todas las
cuentas previamente cargadas dentro de cada entidad bancaria.

Saldo anterior: se deberd ingresar aqui el saldo anterior, en funciéon al periodo previamente
especificado, del resumen bancario que se esta ingresando.

Una vez ingresado el Saldo Anterior, se debera agregar el detalle del resumen bancario, que es lo
que figura en la parte media de la pantalla, para hacerlo existen dos alternativas:

1) Cargar uno por uno los movimientos bancarios del periodo especificado o
2) Importarlos desde un archivo configurado previamente.

En el caso de que el ingreso sea de acuerdo al primer inciso, la metodologia sera la siguiente:

Presionar el Boton Agregar Agregal | que figura en la parte inferior, momento en el que se
habilitarda una pantalla para el ingreso de datos, tales como:

Orden: es de ingreso obligatorio, y el Sistema siempre sugiere un nimero, que podra ser modificado.
Debe coincidir con el orden del resumen bancario.

Fecha: es de ingreso obligatorio, y debe coincidir con la fecha del movimiento bancario que se esta
ingresando.

Numero: si corresponde, segun el tipo de comprobante seleccionado, se ingresara aqui el nUmero del
mismo.

Movimiento: podra seleccionarse con el icono Consultar o con la flechita del campo, un movimiento
de referencia. Estas opciones de movimiento podran ingresarse en el Menu Configuracion.

Débito: se habilitara segun el tipo de comprobante seleccionado. Si estd habilitado es de ingreso
obligatorio.

Crédito: se habilitara segun el tipo de comprobante seleccionado. Si esta habilitado es de ingreso
obligatorio.

Saldo: se actualizar4 a medida que se ingresan los movimientos.
Estado: el sistema mostrara en este momento “No conciliado”, hasta que la conciliacion se efectle.

=r=)
Una vez que se completé la carga de los datos, al presionar el icono Actualizar ftem | se

pueden visualizar los datos cargados en una grilla.

En el caso de que el ingreso sea de acuerdo al segundo inciso, presionando el botén importar items

Impartar ltem’s podremos tener la carga automatica del resumen de operaciones bancarias

proporcionado por la entidad financiera.

Para utilizar la alternativa de importar los items primero se debera cargar el resumen bancario en
el modulo Configuracion, Auditoria y Seguridad “CAS”.

Al presionar el botén Modificar _ Modfisar | hicado al pie de la grilla, se observara una pantalla
similar a la de alta, desde la que se podran modificar los siguientes datos: Orden, Fecha, Tipo,
NUmero, Movimientos y Débito o Crédito segun corresponda. Al presionar el icono Actualizar ltem

=r=]
1, se actualizan los datos y se vuelve a la pantalla anterior.

49



MODULO TESORERIA
SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Si presionamos el botén Borrar Borar | bicado al pie de la grilla, se observa la siguiente

pantalla, la cual solicita la confirmacién de la baja. Al responder afirmativamente, se elimina el
elemento de la grilla.

En caso de que se desee insertar un registro entre dos correlativos, la opcién que el sistema propone
es renumerar a partir de un registro seleccionado. En este lo que debera hacerse desde la pantalla

. . R iy . ) .
de alta es presionar el icono _ 2™ |y afectar esa correlatividad dejando el lugar vacio necesario

y luego cargar el registro correspondiente con el nimero de Orden en blanco.

Asi, si se presiona el boton_LEMumerar |

, Se observa la siguiente pantalla:

Desde Orden: I5

Al finalizar la carga de los datos y presionar el icono Grabar = , Se incorporan los datos al
Sistema.
Ademas el sistema reporta un aviso con el nimero de Resumen bancario ingresado.

Modificacion de Resimenes Bancarios
Al ingresar el nUmero de Resumen Bancario, que desea ser modificado, se debe presionar el icono

Modificar IE y se habilitan los campos: Periodo, al, Cuenta Bancaria, Cuenta Contable y Saldo
Anterior.

3|:-.I§"| E
Este icono habilitara los botones de Agregara, Modificar , Borrar

Benumerar

i, y el botén

Renumerar
Impresion de Resumenes Bancarios

Al presionar el icono ImprimirJ, se observa en pantalla un reporte que se podra imprimir
presionando el icono correspondiente.

PROCESO AUTOMATICO

Para acceder a la conciliacion automatica debera seleccionarse desde el mena principal de
conciliacién bancaria la opcién proceso automatico.

Luego aparecera una pantalla en la que podemos ingresar la Cuenta Bancaria 0 Cuenta Contable,

que deseamos conciliar. Para ello podemos utilizar el icono de Consultar E
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#5) Proceso de Conciliacion Automatica

=

Consulkar [F3]
Banco: | | Aceptar |

Sucursal | | J Cancelar |
Cusrta Bancaria:

Cuenta Contable: || |

Fech=:

“‘A. -
&= "% Seleccione Datos

Una vez seleccionada la cuenta correspondiente, y si presionamos el botén de Aceptar. 258Ptar | g

Sistema conciliara automaticamente los movimientos del Libro Banco contra los movimientos
ingresados en Resumenes Bancarios, para la cuenta en cuestién.

Al finalizar el proceso automatico, se desplegara un mensaje indicando que el proceso ha concluido.
PROCESO MANUAL

Este proceso se lleva a cabo luego de realizada la conciliacién automatica, y sirve para efectuar las
regularizaciones manuales de las inconsistencias detectadas.

Identificadas dichas inconsistencias, las mismas se mantendrdn en la tabla de pendientes de
regularizacién a los efectos de disponer informacion sobre las mismas, hacer los reclamos y/o
correcciones a que haya lugar, si corresponden y relacionarlas con las respuestas del banco y ver su
evolucion en las conciliaciones posteriores.

Al seleccionar la opcién Proceso Manual del meni CONCILIACION BANCARIA, se visualiza la
siguiente pantalla:

B3 Actualizacién de Conciliacién Manual

e = |

Banco: | | J Sucursal | | J
Cuenta Bancaria: Cuenta Contable:l |

Perfodo: | 2741042008 = | o |2710/2008 - | ¢ Fechade registro [ Incluye Camprabantes Emitidos
f+ Fecha de documento | v Incluye Movimientos Conciliados

F{ér'-’lcustrar Fecha de Coneiliacion: 2702008 -

Comprobantes l .
| Facha da | Fecha de I Origen ‘ Irgresie ‘ Egrese ‘ Estada | Flest Lo | Facha da

st dacumenta Tig TE— Corkiliacion

[ Pagado

Facha de Resiien | Barka Crrnisnito -] Crexchit Etada g | Facha da

| regstro Tiga ] Tiga ] Coreiliaian

menes Bancarios Oce 0

< -
"E—, ~2 Seleccione un elemento

51



MODULO TESORERIA
SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Inicialmente se encuentran habilitados los campos: Cuenta Bancaria y Cuenta Contable, que se
pueden ingresar a través de la ayuda que ofrece el Sistema.

Una vez seleccionada una Cuenta Bancaria o0 su correspondiente Cuenta Contable, se habilitan los
siguientes campos:

Periodo: es un dato de ingreso obligatorio, corresponde a la fecha inicial y final del periodo que
deseamos conciliar. Ademas se puede indicar si el rango es por fecha de registro o por fecha de
documento, seleccionando la opcién correspondiente.

Una vez ingresados los campos, si presionamos el botén Mostrar A Mostrar se visualizara la
siguiente pantalla:

£ Actualizacién de Conciliacidn Manual ['5—<|

Banco: | | J Sucursal: | | J

Cuerta Bancaria: [9171./01 Cuenta Contable: |'I 11210201 |

Perioda: | 16/12/2009 =) =l |16/12/2009 =] ¢ Fechade registro [ Incluye Comprabantes Emitidos
f+ Fecha de documento | W Ineluye Movimientos Conciliadas

[ Pagado al
F"féMDstrar Fecha de Coneiliasicn: 16/12EME -
| anuar
Ingresace Egresis =17 = I _'-lr?\. fa de .
16/12/200{ 16/12/200] C 3,000.00|C.Man |
1641242008 161242008 CM 3.443.55 C.Man 164124200
Chd : 2,765
es Bancarios 1ded | anular .
R e | Banca Mirirnienta il Crécfl Eatacks | unicipia Fecha de

DEE 1/ DEBITO POR OPE C.Man 16124200
7|DEB 2{CHEOQUE CORRIEI

?|CRE 1|DEF O EMCU
7|CRE 2 DEPOSITO EM CU

"
o

Como podemos observar en la pantalla la informacidn aparece con una distribucién predeterminada
en funcion de:

Comprobantes: Contiene los movimientos del Libro Banco, para la cuenta y el rango de fechas
seleccionado. En aquellos movimientos conciliados con el proceso automatico (efectuado en forma
previa a este proceso manual) en la columna Estado, aparecera la leyenda “C.Aut.” y en la columna
Resumen aparecera el nimero de resumen con el cual el movimiento ha sido conciliado. En caso de
no haber sido conciliados todavia, estas columnas apareceran vacias.

Reslimenes Bancarios: Contiene los movimientos previamente cargados en la opcién Resimenes
Bancarios, para la cuenta y el rango de fechas seleccionado. En aquellos movimientos conciliados
con el proceso automatico, en la columna Estado, aparecera la leyenda “C.Aut.” y en las columnas de
Municipio, Tipo y NUmero, aparecera el comprobante del Libro Banco con el cual ha sido conciliado.

Si con el Mouse nos posicionamos en un item que se encuentra conciliado automaticamente,
entonces en la otra grilla el Sistema buscara el item con el que esta relacionado.
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Botén Conciliar: Presionando dicho botén, obtendremos sobre el item de la grilla seleccionado, una
conciliacién manual, y en las columnas de estado observaremos la leyenda “C.Man”.

Botdn Anular: Este boton producird el efecto contrario al botén anterior. Presionando el mismo,
quitaremos la marca de conciliado, tanto manual o automatico, sobre el item de la grilla en que nos
encontremos posicionados.

Icono Borrar: Al presionar este icono observaremos un mensaje pidiendo la confirmacion de la
decision de anular la conciliacion entre los comprobantes seleccionados. En caso de contestar
afirmativamente, los items de ambas grillas perderan su condicién de conciliados.

Icono Moadificar: Presionando este icono, obtendremos una conciliacion entre los dos items
seleccionados, uno de cada grilla, siempre que no haya inconsistencias entre los comprobantes
seleccionados, de lo contrario, se presentara un mensaje de error indicando que los comprobantes
no se pueden conciliar.

CONSULTAS

Al seleccionar esta opcién del meni CONCILIACION BANCARIA, el Sistema permite realizar una
Consulta de Conciliacion Bancaria.

SALDOS DE LA CONCILIACION BANCARIA

Al seleccionar esta opcion del meni CONCILIACION BANCARIA, el Sistema permite realizar una
Consulta de los Saldos de la Conciliacién Bancaria. Podemos observar una pantalla por medio de la

4

cual podra seleccionarse desde la consulta_===| que ofrece el sistema la Cuenta Bancaria deseada.

Una vez seleccionados los datos, observaremos una
pantalla, donde podemos ingresar el saldo inicial
informado por el Banco, al inicio del periodo de
consulta.

/1%

Zaldo = |a Fecha 28/M0/2002 | 85 556 00

— Luego del ingreso del saldo obtendremos un reporte,
=" |ngreze un saldo

que podra ser impreso.

RESUMEN SALDOS DE LA CONCILIACION BANCARIA

Desde el menu conciliacién bancaria puede accederse al resumen de Saldos de la Conciliacién
Bancaria.

La disposicion de pantallas y filtros es similar a la del titulo anterior, pero la salida impresa que
permite esta consulta es sintética.
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Saldo segun resumen al 28102008 58,555.00

Depositos del Libro Banco sin conciliar 000 100,00
TOTAL EH MAS 1.000.100,00

Depositos bancarios sin conciliar 58.555,00
Créditos bancarios sin conciliar 250,000, 00
TOTAL EH MENOS 308.555,00

SALDO SEGUH LIBROS T50.100,00

GARANTIAS

Al seleccionar esta opcion del meni EGRESOS, el Sistema permite realizar actualizaciones de
Depositos en Garantia.

izl Municipalidad de Santa Fe de la ¥era Cruz - RAFAMCUR 28/08/2008 12:58:21 - Tesoreria

Ingresos  Egresos  Registros Bancos  Conciliacion Bancaria WEEEWEEEN Listados  Configuracion

Depdsitos en Garantia
Consulkas

DEPOSITOS EN GARANTIA

Ingresando a esta opcion del Menl el sistema permite generar dos recibos en las siguientes
situaciones:

= Cuando ingresa un deposito en garantia el Departamento de Tesoreria recibe el mismo,
procede a la carga de datos solicitados por el sistema, guarda y genera a través de esta
opcién un Recibo de Deposito en Garantia.

=  Cuando el Departamento de Contabilidad autoriza la devolucién de un deposito en garantia
el Departamento de Tesoreria a través de esta misma opcion del sistema procede a efectuar

una consulta mediante el icono Consultar Ey selecciona el deposito en garantia
autorizado a devolver. A continuacion se habilitar4 en la seccién superior de la pantalla el
icono devolver. Al presionar el mismo el sistema generara un Recibo de Devolucion de
Depositos en Garantias.

Cuando se habilita el botén Hist. Estados Hist. Estados el sistema permite el acceso a un historial de
estados de depdsitos en garantias.
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X]

f3) Detalle de Depositos en Garantia

| )| G =

Reeibo: [T Resguardo: [T Fesha: | vensimierte: 991202009 *

Prn:\l.'eedchr:l 11 | Expediente: |

Detalle:
DEPOSITO EM GARAMTIA DE POLIZA DE CaUCION POR LICITACION PURBLICA M2 1562

Caracter de Garartia:  [] )07 [LICITACION POBLICA »| CemPafis: [ganpcO [SANCOR SEGUROS |
Tipo de Garartia: E |Péliza de Caucion | Meres  [137645
ek 1 |F'esns ﬂ valar: 350000
En Pesos: 2800.00
Estado:
e | J Fecha de Estado:

Recibos imprasos: Devoluciones Impresas:

CONSULTAS

Al seleccionar esta opcién del mentd GARANTIAS, el sistema permitira realizar consultas por
depositos en garantias por proveedor, por estados, por tipo e historial de estados de depositos en
garantias.

LISTADOS

Como ya se especificé previamente, las operaciones relativas al ingreso y egreso de fondos y valores
estaran comprendidas entre las que el mencionado Sistema de Tesoreria debe registrar.

Dicho ingreso de informacion y su consiguiente procesamiento en sus distintas etapas dara lugar a
gue el sistema pueda brindar determinadas salidas y efectle ciertas operaciones, registros y
controles.

Desde el mena principal, ingresando en la opcién LISTADOS pantalla se podran obtener todos los
listados para el Subsistema Tesoreria.
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AMCUR 2B8/0B/2008 12:58:21 - Tesoreria
Listados

Parte Diario de Caja Ingresos
Parte Diario de Caja Egresos
Caja

Garankias Configuracian

Comprobantes Emitidos
Resumen de Movimientos Diarios
Diepdsitos

Qrdenes de Pago Canceladas

Ordenes de Devolucidn Canceladas

Eanco
Balance de Tesoreria
Saldos de Tesoreria

Cuenta Ahorro Inversidn Financiamisento

Crdenes de Regularizacidn Canceladas Presupuestarias

Deudas de Ejercicios Anteriores Canceladas Extrapresupuestarias
Resumen de Saldos

Composicion del Saldo de Caja

Listado de Contral de Comprobantes

Libro Banco por Fecha de Docurmenta

CONFIGURACION

it Municipalidad de Santa Fe - RAFAMO 02/09/2008 16:31:45 - Tesoreria

Afio de Ejercicio

Calendario Contable
Sucursales Bancatias

Disefio de Cheques
Catlogo de Cuentas
Impresion Formularios REDC
Tablas Paramétricas

n el Ambito Municipal

Modificar Cantrasefia

Tipos de Movimientos Bancarios
Encabezamiento OTE

A continuacion se describiran los titulos que aparecen enunciados en ese menu principal:

ANO DE EJERCICIO

El Actualizacién de... D_(| El usuario se encontrara trabajando dentro de un afio de
— ejercicio especifico. Para modificar ese dato se tendra que
acceder desde el menli Configuracién, opcion Afio de
Ejercicio.

Una vez realizada esta accion, el Sistema, a través de la
ayuda que ofrece, permite cambiar el afio, desplegando

desde la flechita y confirmando con el icono aceptar i

CALENDARIO CONTABLE

El Subsistema de Tesoreria operara, considerando qué dias del afio calendario son validos para
efectuar registraciones.

Surge entonces el concepto de dias habiles y dias no héabiles. Si bien se establece que el sistema
sugerira que los dias sabados y domingos son dias no habiles, sera el usuario finalmente, el que
decida.

Ademaés sera un dia no habilitado aquella jornada en que en el Municipio no se efectuaran
operaciones en el Departamento de Tesoreria.
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Existe ademas el concepto de dias bloqueados. Esta figura se establece a los fines de no permitir
efectuar registraciones de ningan tipo, para aquellos periodos que han sido debidamente
completados, revisados y auditados. Ante esta situacion Unicamente podran efectuarse consultas y
emitir los listados del Subsistema de Contabilidad General y Tesoreria. Los periodos por bloquear
deben ser consecutivos.

Altas de Calendario Contable

A los efectos de ir generando en el Sistema el calendario contable, el usuario ird afiadiendo meses
del mismo a medida que lo necesite, generalmente ante la proximidad temporal del nuevo periodo.

La aplicacion que permitira efectuar estas tareas solicitara inicialmente con cual afio de ejercicio se
desea trabajar. Luego aparecera el calendario correspondiente al mes de enero del afio seleccionado
y el proceso de creacion de ejercicio contable insertara automaticamente ese mes, indicando en
principio como no habilitados los sabados y domingos.

Si una vez dado de alta el mes de diciembre del ejercicio y trabajando dentro del mismo periodo
i
econdémico el usuario emplea el icono de alta de mes = , Se considerara que se desea afiadir al

calendario el mes de enero del afio siguiente como mes de proérroga.

En caso de posicionarnos en un ejercicio anterior y trabajando dentro del mes de prérroga, el sistema
mostrara en el vértice derecho del menu inicial el afio del ejercicio anterior seleccionado en rojo,
indicando al usuario que se encuentra dentro de la prérroga del ejercicio.

Modificacion de Calendario Contable

Al presionar el icono Modificar IE el usuario estard en condiciones de cambiar la condiciéon de
habilitado a no habilitado o viceversa, clickeando con el Mouse en el casillero correspondiente a la
fecha en cuestion.

Para los meses ingresados como prorroga, es conveniente deshabilitar los dias que no resulté
necesario emplear en el momento en que se trabajo en ellos.

SUCURSALES BANCARIAS

Esta opcién permite la actualizacidén de sucursales de entidades financieras creadas anteriormente.
Alta de Sucursal Bancaria

A fin de crear sucursales bancarias se procede a seleccionar la entidad financiera, desplegando la

lista del campo banco y eligiendo la entidad financiera o bien a través del icono consultar E Al

e IE
seleccionar la entidad financiera se podra a agregar g modificar o borrar sucursales
bancarias para la misma, completando los datos requeridos por el sistema. A continuacion presionar

el icono grabar a fin de almacenar la informacion y visualizar en la grilla al pie de la pantalla la
sucursal incorporada.
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[l Actualizacién de Sucursales Bancarias il

Be| 72|+ |2[2] | B wa 4 =) 2
Banco: INEISF INuevoBancodeSantaFe A LI Nro: |1 — INEISFcasamatriz

— Domicilio Postal

Calle: [Tucuman He: |25|JIJ N° Ad |_

Piso I— Dpto: I— Localidad: ISFE ISantaFe Ll
Cédigo Postal: |3E|EID Provincia: ISANTA ISantaFe Ll

Pais: |ARGENTI A,

Mum. Sucursal |Mombre Sucursal | Calle Localidad Frovincia

|NBSF casa matiz |Tucuman

DISENO DE CHEQUES

Esta opcion permite, en caso de realizar cheques automaticos, definir previamente la configuracion
de impresion.

CATALOGO DE CUENTAS

Esta opcion se utilizard en el momento en que se necesite ingresar al sistema una nueva cuenta
contable bancaria.

IMPRESION DE FORMULARIO REDO
Permite imprimir los formularios REDO en blanco.
TABLAS PARAMETRICAS

Ante la seleccion de esta opcién el usuario podra actualizar (altas, modificaciones y bajas) y/o
imprimir las Tablas Paramétricas existentes en todo el Sistema.
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Tesoreria
Entendemos por Tablas

Paramétricas todas
aquellas tablas que
poseen un mismo formato,

=Rl Configuracion

Afio de Ejercicio
Calendario Contable

Surursales Bancarias n EI Amhitﬂ un c()digo y una

Disefio de Chegues
Zatalogo de Cuentas
Impresidn Formularios REDC

descripcién, por lo tanto
acceden a una misma
actualizacion y se utilizan
en todo el Sistema.

Ertidades bancarias

- n Bocas recaudadaras
Modificar Contrasefia

Localidades
Tipos de Movimientos Bancarios Prowincias
Encabezamiento OTE Juzgados

Motivos de situacian
Tipos de Cuentas
Monedas

Tipos de Garantias
Comparias

Zaracter de Garantias

A TSRS

MODIFICAR CONTRASENA

Mediante esta opcion el Sistema permitira al usuario cambiar su contrasefia vigente.
Para ello sera necesario que el operador ingrese la contrasefia asignada hasta el momento, luego
debera ingresar la nueva contrasefia y por ultimo repetirla para confirmarla.

Aoeptar Cancelar

A continuacion debera presionar el botén de aceptar | o cancelar

desista de la actualizacion de la contrasefa.

en caso que

&l Actualizacion de Cambio de Contrasefia @

e
Contrasera anterior: "

. | Cancelar
Muewa contrasera:

Corfirmar nuewa contrasena: |

ht ~ .
‘-'-"::__: Ingrese la contrasefia anterior

TIPOS DE MOVIMIENTOS BANCARIOS

A través de esta opcién se configuran los parametros referidos a las operaciones bancarias de
acuerdo a la codificacion el banco. Esta configuracion se utilizar4 al momento de cargar el resumen
bancario.

f3 Actualizacicn de Tipo de Movimientos Bancarios

codigo t ¥ It @
interno del —

Municipio. J\Ec,digo: uggn— Deseripeicn: |

Ibrey. Bancaria: Banco: | |

C()dlgO /‘4;-0 de Comprobants: | | J
utilizado por

el banco Cadigo | Descripcidn Abrey. Bancaria [ Ent. Bancaria Tipo de Comprobante
320 CRED. Y&RIOS - 747 CRED. WARIOS - | NBSF CRE

59



CONFIRMA
R

ODULO TESORERIA
ISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

ENCABEZAMIENTO DE OTB

Desde esta opcién se definird la cabecera de las érdenes de transferencias bancarias para luego
efectuar la exportacion de datos a la entidad financiera.
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