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1 DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

11 Diagrama Funcional

DIAGRAMA GENERAL SISTEMA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

OBRAS PERMISOS DE PATENTES LIENCIAS DE
( MUNICIPALES ( ( CIRCULACION ( ( COMERCIALES ( ('"GRES"SV"“"S( (‘SE°"°"‘°'“‘"'°( ( CONDUCIR (

SISTEMAS GIRADORES

PAGOS A
TESORERIA

PROVEEDORES

TESORERIA

GENERA
ASIENTO
CONTABLE

ADQUISICIONES

GENERA

ORDEN DE
I COMPRA I

BODEGA
TRASPASO
NUEVOS
BIENES

INVENTARIO
ACTIVO FIJO

IE 4
REMUNERACIONES (——| | Asiento
CONTABLE
A\ A J
CONTABILIDAD Y INGRESO DE
PRESUPUESTO FACTURAS

p INFORMES INFORMES OTROS
(" INTERNOS. CONTRALORIA INFORMES

CONSULTAS

1.2 Descripcion General

El Médulo de Contabilidad Gubernamental, permite administrar la informacion de
todas las transacciones comerciales, que realiza la Unidad de Finanzas de la
Municipalidad (incluidos los servicios de Salud y Educacion), para controlar los
procesos de Egresos e Ingresos de dinero, con el objetivo de conocer en linea el
estado contable y financiero del servicio, y obtener una gestiéon contable integrada.
Entre sus caracteristicas principales se contempla la factibilidad de imputar los
eventos por Centro de Costo, lo que permite obtener informacion consolidada de la
organizacion o para cada centro de costo definido en el plan de cuentas. Cada
evento se registra so6lo una vez en el sistema y se obtienen informes tanto
financieros como presupuestarios. Ademas, cuenta con agiles pantallas de consulta
de datos. Al estar integrado con las Unidades que emiten los giros, las
imputaciones de los ingresos son automaticas y libres de error.

Cabe senalar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental, esta construido en
forma totalmente parametrizable, esta caracteristica lo hace comun para las
necesidades de las areas: Municipales, Educacién, Salud u Otros.

El sistema se cifie estrictamente a los Procedimientos Contables vigentes para el
sector Municipal, contemplados en el Oficio CGR 36.640 del 14 de agosto del 2007
de la CGR, sus actualizaciones, las pautas sefaladas en el Decreto N° 854 del 29
de Septiembre del 2004 del Ministerio de Hacienda y, en general, a toda la
normativa vigente.
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En general el sistema permite:

o Apoyar la adecuada planificacion y control de la ejecucion presupuestaria, entregando
informacion en linea, rapida, oportuna y actualizada respecto de los procesos de
egresos e ingresos y saldos presupuestarios.

) Proveer Informacion y control de los Derechos y Compromisos. En el caso de
Derechos, se registra la aprobacion previa al devengamiento de aquellos ingresos
presupuestarios que se aprueben formalmente, asi como, aquellos recursos que se
devengaran y percibiran en ejercicios presupuestarios futuros como producto de
contratos, convenios o aportes pactados, segun la normativa vigente. En el caso de
los Compromisos permite registrar los acuerdos contractuales con contratistas,
concesionarios, proveedores u 6rdenes de compras puestas en el mercado, como
igualmente las decisiones de las autoridades administrativas que puedan afectar las
disponibilidades presupuestarias del ejercicio o futuras, con las salvaguardas que
permitan identificar aquellas operaciones constitutivas de endeudamiento publico.

o Agilizar los procesos operativos y administrativos utilizados en la ejecucion del
presupuesto.
o Apoyar la integracion de la gestiéon contable.
) Generar los informes de gestion contable y financiero exigidos por la legislacion
vigente.
. Una reduccion del tiempo en la elaboracién de documentos contables y busqueda de
la informacion, como:
" Decretos de Pago.
" Ordenes de Ingreso
" Informes Contables.
= Informes Presupuestarios.
" Balances en General.
" Comprobantes (Ingresos, Egresos, Traspasos)
" Otros documentos contables (Diario, Mayor, Inventarios)
1.3 Principales Funcionalidades

El sistema contempla las siguientes funcionalidades principales:

Administracion de Tablas y Parametros. Como se sefald anteriormente el
sistema contempla un importante grado de parametrizacion, lo que permite
codificar, segun las necesidades del Municipio, los Datos Generales, Tipos de
Documentos, Centros de Costos, Bancos, Cuentas Corrientes y en general todos
los conceptos que debe utilizar el sistema.

Administraciéon del Plan de Cuentas. El sistema permite administrar el plan de
cuentas del Municipio, incluyendo Salud y Educacion, de acuerdo a la normativa
vigente y segun las necesidades de la organizacién, contemplando los atributos de
las cuentas y la relacion programa (proyecto) / Centro de Costo.

Administraciéon de presupuesto. El sistema permite realizar la administracién del
presupuesto, definiendo su estructura (por ej. Centro de Costo), realizando las
modificaciones que sea pertinente incorporar, realizando su apertura y cierre y
manteniendo las versiones que se produzcan durante el ejercicio.

Procesos rutinarios. El sistema contempla el registro de las operaciones contables
y presupuestarias, originadas en las diferentes unidades, como:
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Cierre de mes. El sistema permite realizar cierres de mes y habilitaciéon del
siguiente. La eventual reapertura de un mes cerrado se realiza bajo condiciones

Apertura de afio

Presupuesto inicial

Modificaciones presupuestarias

Obligaciones

Obligaciones devengadas

Ingresos devengados

Ingresos percibidos

Ejecucion Presupuestaria de Gastos

Ejecucion Presupuestaria de Ingresos

Control de Ordenes de Compra.

Ingreso de facturas y decretos de pago

Imputaciones de Ingresos, Egresos, Traspasos, Ajustes.
Administracién por Centros de Costo

Conciliacién Bancaria (carga de cartolas electrénicas)
Asientos contables automaticos: devengados y pagos
Procesos de Auditoria

especiales y dejando el registro de auditoria de las acciones realizadas.

1.4
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Datos que administra

Plan de cuentas.

Antecedentes de proveedores.

Centros de costos.

Presupuestos.

Asientos contables de apertura, ingresos, egresos y traspasos.
Obligaciones.

Caodigos generales

Registro de cuentas complementarias

Cartolas bancarias

Procesos

Decretos de pago

Comprobantes de ingresos

Facturas y estados de pago

Generacion automatica de asientos contables devengados
Generacion automatica de asientos contables de pagos
Registro de ejecucidn presupuestaria

Registros contables

Rendicion de cuentas

Recepcion de aportes

Auditoria de acuerdo a las normas vigentes en la Contraloria.

Principales Salidas del Sistema

Informe agregado gestion financiera

Informa analitico de variaciones de la deuda publica.
Informe analitico gestién financiera

Balance de comprobacion y saldos
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Balance ejecucion presupuestaria

Balance trimestral, con informes de inversion y cuentas complementarias.
Balances acumulados de ingresos y gastos gestién presupuestaria.
Balances contables mensuales, trimestrales y anuales

Balances no presupuestarios.

Detalle de movimientos por cuenta

Detalle de obligaciones por cuenta

Detalles de deudas corrientes

Egreso efectivo trimestral

Ejecucion presupuestaria de Ingresos y Gastos

Emision de formulario obligaciones

Estado de cuenta complementaria

Informe acumulado mensual

Informe agregado

Informe analitico de ejecucion presupuestaria

Informe de actualizacién presupuestaria

Informe de asignacién presupuestaria

Informe de denominacién de asignaciones

Informe de disponibilidad de gastos mensuales, basado en estimaciones previas.
Informe diario de compromisos con respecto al presupuesto.

Informe efectivo trimestral

Informe presupuesto inicial

Informe saldo final.

Informe trimestral presupuestario

Informes de ejecucion mensual, gastos obligados, devengados y pagados y su
relacion con el presupuesto, incluyen modificaciones presupuestarias.
Informes de ejecuciéon mensual, ingresos devengados y percibidos y su relacién con
el presupuesto, incluyendo modificaciones presupuestarias.

Libro Diario

Plan de cuentas

Libros de: Ingresos, Gastos, Cuentas Complementarias, Patrimonio
Listado de modificaciones presupuestarias.

Listado de plan de cuentas.

Listado de retenciones (RUT de la persona, nimero de egreso, monto)
Resumen de asignacion presupuestaria

Saldo presupuestario anual

Registros contables

Registros presupuestarios

Informes al Concejo

Informes contables

Informes de Auditorias

Principales Consultas por Pantalla

Analisis por cuenta.

Balances ejecucién presupuestaria

Consulta de movimientos por centros de costo
Consulta de movimientos por compromisos
Consulta de movimientos por RUT
Cuadratura de disponibilidades.

Decretos de Pago.

Flujos de caja.

Modificaciones presupuestarias.
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. Cuadro de actualizacioén y depreciacion
. Libro Banco
1.8 Relacion con Otros Sistemas

Sistema de Adquisiciones
Sistema de Tesoreria
Sistema de Remuneraciones
Sistema de Inventario.
Sistemas Giradores
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2. MENU PRINCIPAL
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El Sistema de Contabilidad y Presupuestos contempla los siguientes mendus:
Presupuestos, Obligaciones, Administracion Fondos Externos, Documentos y
Decretos, Imputaciones e Informes, Informes Externos, Informes al Concejo,
Auditorias, Cadigos, Procesos Especiales, Analiticos Integracion, Formulario 1879,
Informes IFRS, Informes Transparencia y Nuevos.

2.1 Ment Presupuestos

S e gt i o oG ST, - s
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Este menu contempla las siguientes opciones: Asignacion Presupuestaria, Listado
Asignacion Presupuestaria, Resumen Asignacion Presupuestaria, Resumen
Asignacién Presupuestaria por Area de Gestion, Ejecucién Presupuestaria Gastos,
Ejecucion Presupuestaria Gastos por Area de Gestién, Ejecucion Presupuestaria
Ingresos y Saldo Presupuestario Anual Sobre Obligacion.
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211 Asignacion Presupuestaria

Listado Asignacion Presupuestaria "
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Esta opcion permite visualizar las cuentas presupuestarias ingresadas, para un
periodo contable, el Panel de Acciones permite Agregar Asignacion de Presupuesto
o realizar una Busqueda Avanzada, presionando el botén “Busqueda Avanzada”, en
este ultimo caso, la busqueda en cuestion se realizard ingresando Fecha, N°
Decreto Exento P o Glosa. Presenta (correspondiente al Encabezado), N°, Fecha,
Glosa, N° Decreto Exento P, Area, Cuadrado (Si, No), esta cuadratura es
automatica, Diferencia (Entre Activo y Pasivo), cuando esta descuadrada muestra el
monto del descuadre, Creacion (Rut y Nombre del creador del movimiento), entrega
ademas la posibilidad de realizar una Busqueda Rapida, presionando el botén
“Busqueda Rapida”, mediante el ingreso del N°.

Las acciones permiten lo siguiente: Editar, Eliminar e Imprimir, presionando los
botones “Editar”, “Eliminar” e “Imprimir”, respectivamente. Editar muestra el Detalle
del Encabezado, presentando Tipo de Asignacion, Sub Tipo Cuenta, Cuenta C.
Costo, Area de Gestién y Monto. La accion de Editar permite ademas Agregar
Detalles, presionando el boton “Agregar Detalle”. Para cualquiera de estas
acciones, el periodo contable debe estar abierto. Una vez efectuado el “agregado”,
o “modificacion” se debe presionar el botén “Grabar Presupuesto”, para confirmar el
movimiento.

Las acciones permiten, ademas, lo siguiente: exportar la informacién a una planilla
Excel presionando el botén “Exportar a Excel”’, o hacer un Copiar a Portapapeles,
presionando el boton “Copiar”’, o exportar a PDF, presionando el botéon “PDF” o
generar un archivo generado por comas, presionando el boton “CSV”.
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2.1.2 Listado Asignacién Presupuestaria

Listado Asignacion Presupuestaria ~
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Esta opcién permite visualizar un listado con las asignaciones presupuestarias, el
Panel de Acciones permite Visualizar las asignaciones, la busqueda en cuestion
se realizara ingresando Area Desde / Hasta, Cuenta Desde / Hasta, N° Decreto
Exento P Desde / Hasta, Area de Gestion, Fecha Asignacién Desde / Hasta, Tipo
Asignacion y Tipo Cuenta. Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar el listado,
presionando el boton “Visualizar”.

2.1.3 Resumen Asignacion Presupuestaria
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Esta opcidn permite visualizar un Resumen con las asignaciones presupuestarias,
el Panel de Acciones permite la busqueda en cuestién, la cual se realizara
ingresando Area Desde / Hasta, Cuenta Desde / Hasta, Centro Costo, N° Decreto
Exento P Desde / Hasta. Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar el Resumen,
presionando el boton “Visualizar”.
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214 Resumen Asignacién Presupuestaria por Area de Gestién
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Esta opcién permite visualizar un Resumen con las asignaciones presupuestarias,
por Area de Gestion, el Panel de Acciones permite realizar la busqueda en
cuestion, la cual se realizara ingresando Area Desde / Hasta, Cuenta Desde /
Hasta, Centro Costo Desde / Hasta, N° Decreto Exento P Desde / Hasta, Fecha
Asignacion Desde / Hasta y Nivel. Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar el
Resumen por Area de Gestion, presionando el botén “Visualizar”.

215 Ejecucion Presupuestaria Gastos
Ejecucion Presupuestaria de Gastos & Cost
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Esta opcion permite visualizar la Ejecucion Presupuestaria de Gastos. El Panel de
Acciones permite realizar la busqueda en cuestién, la cual se realizara ingresando
Area Desde / Hasta, Periodo, Cuenta Desde / Hasta, Area de Gestion Desde /
Hasta y Fecha de Asignacion. Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar la
ejecucion presupuestaria de gastos, presionando el boton “Visualizar”.
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2.1.6 Ejecucién Presupuestaria Gastos por Area de Gestion

Ejecucion Presupuestaria de Gastos Por Area de Gestiom s
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Esta opcién permite visualizar la Ejecucién Presupuestaria de Gastos por Area de
Gestion. El Panel de Acciones permite realizar la busqueda en cuestion, la cual se
realizara ingresando Area, Periodo, Cuenta Desde / Hasta, Area de Gestién Desde
/ Hasta y Fecha de Asignacion. Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar la
ejecucion presupuestaria, presionando el boton “Visualizar”.

21.7 Ejecucion Presupuestaria Ingresos
Ejecucion Presupuestaria de Ingresos PR PRI
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Esta opcién permite visualizar la Ejecucion Presupuestaria de Ingresos. El Panel de
Acciones permite realizar la busqueda en cuestién, la cual se realizara ingresando
Area, Afo, Cuenta Desde / Hasta, Fecha de Asignacion y Area Gestién. Las
acciones permiten lo siguiente: Visualizar la ejecucion presupuestaria de ingresos,
presionando el boton “Visualizar”.
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2.1.8 Saldo Presupuestario Anual Sobre Obligacion.

Saldo Presup. Anual sobre Obligaciones &

m

Esta opcion permite visualizar el Saldo Anual sobre Obligacién, el Panel de
Acciones permite realizar la busqueda en cuestion, la cual se realizara ingresando
Area Desde / Hasta, Cuenta Desde / Hasta, Centro Costo Desde / Hasta, Area de
Gestion Desde / Hasta, Fecha de Corte y Resumido por (Ej.: Cuenta). Las acciones
permiten lo siguiente: Visualizar el Saldo Presupuestario, presionando el botén
“Visualizar”.

2.2 Menu Obligaciones
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Este menu contempla las siguientes opciones: Visualizacién Preobligaciones,
Ingreso Obligaciones, Informe Detalle Obligaciones, Consulta Situacion
Obligaciones, Consulta Cuenta Presupuestaria y Resumen Preobligaciones.
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2.21 Visualizacién Preobligaciones

Pre Obligacion -
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Esta opcién permite visualizar las cuentas Pre obligaciones ingresadas, el Panel de
Acciones permite realizar una “Busqueda Avanzada”, en este ultimo caso, la
busqueda en cuestion se realizara ingresando Glosa. Entrega, ademas, estando en
el despliegue de la informacion, la posibilidad de realizar una “Busqueda Rapida”.
Presentando: N°, Fecha, Glosa, Creacién creador del movimiento) y Acciones, en
este ultimo caso, presionando el botén “Editar”. Las acciones permiten, ademas, lo
siguiente: exportar la informacion a una planilla Excel presionando el boton
“Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles, presionando el boton “Copiar”, o
exportar a PDF, presionando el boton “PDF” o generar un archivo generado por
comas, presionando el botén “CSV”.

222 Ingreso Obligaciones
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Esta opcién permite visualizar e ingresar las obligaciones. El Panel de Acciones
permite realizar una “Busqueda Avanzada”, o Ingresar nuevas obligaciones,
presionando el boton “Agregar Obligacion”, la busqueda avanzada se realizara
ingresando: Proveedor, Tipo Obligacion, N° Mercado Publico, N° Obligacion vy
Descripcion. Ofrece, ademas, estando en el despliegue de la informacién, la
posibilidad de realizar una Busqueda Rapida, presionando el boton “Busqueda
Rapida”. Como resultado presenta: N°, Mercado Publico, Tipo Obligacion, N°
Obligacion, Fecha Emisién, Fecha Vencimiento, Glosa, Creacion y Acciones. Esta
ultima permite editar el movimiento, presionando el botén “Editar”, o eliminar el
movimiento presionando el boton “Eliminar”.
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223 Informe Detalle Obligaciones
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Esta opcién permite visualizar un informe con las obligaciones presupuestarias, el
Panel de Acciones permite Visualizar estas obligaciones, la busqueda en cuestion
se realizara ingresando Area Desde / Hasta, Tipo Obligacién, N° Mercado Publico,
N° Obligacion Desde / Hasta, Fecha Emisién Desde / Hasta, Cuenta Desde / Hasta,
Centro de Costo Desde / Hasta, Area de Gestion Desde / Hasta, Proveedor,
Ordenamiento, Tipo Listado, Situacién y Agrupacion por Cuenta Si / No. Las
acciones permiten Visualizar el listado.

224 Consulta Situaciéon Obligaciones
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Esta opcion permite visualizar la situaciéon de las Obligaciones. ElI Panel de
Acciones permite realizar una Busqueda en particular, presionando el botén
“Buscar”, la busqueda se realizara ingresando: Area, Tipo Obligacién, N° Mercado
Publico, N° Obligacion Desde / Hasta y presenta: N° Obligacion, Mercado Publico,
N° Cuenta, Cédigo Area de Gestion, Fecha Emision, Fecha Vencimiento, Fecha
Devengado, Fecha de Pago, Devengado y Saldo. Ofrece, ademas, estando en el
despliegue de la informacién, la posibilidad de realizar una Busqueda Rapida.
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225 Consulta Cuenta Presupuestaria
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Esta opciéon permite visualizar la situacion de las Cuentas Presupuestarias. El
Panel de Acciones permite realizar una Busqueda en particular, presionando el
boton “Buscar”, la busqueda se realizara ingresando: Area, Cuenta Desde / Hasta,
Fecha Obligacién Desde / Hasta, Centro de Costo Desde / Hasta y Area de
Gestion. Como resultado presenta: N° Obligacién, Tipo O/C, Fecha Obligacion,
Glosa, Monto, Cédigo Area de Gestién, Area de Gestién, Fecha Devengado, N°
Devengado, y Monto Devengado. Ademas, permite realizar una “Busqueda
Rapida”.

2.2.6 Resumen Preobligaciones
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Esta opcidn permite visualizar un resumen con las preobligaciones presupuestarias,
el Panel de Acciones permite Visualizar las preobligaciones, la busqueda en
cuestién se realizara ingresando Area Desde / Hasta, Cuenta Desde / Hasta, Centro
de Costos Desde / Hasta, Area de Gestion y Fecha de Corte. Las acciones
permiten lo siguiente: Visualizar el resumen, presionando el botén “Visualizar”.
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2.3 Menu Administracion Fondos Externos
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Este menu contempla las siguientes opciones: Control de Remesa, Control saldo
Remesa y Resumen Ingreso Remesa.

2.3.1 Control de Remesa

Control Remesas I
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Esta opcién permite visualizar y agregar remesas. El Panel de Acciones permite
realizar una “Busqueda Avanzada”, o Agregar nuevas remesas, presionando el
boton “Agregar Control Remesas”, la busqueda avanzada se realizara
ingresando Fecha y Glosa. Como resultado presenta: N°, Fecha, Glosa, Area,
Proyecto, Monto, Creacién Nro. Comp. y Acciones. Esta ultima permite editar la
Remesa, presionando el botén “Editar”, eliminar la Remesa presionando el botdn
“Eliminar”, o imprimir la Remesa, presionando el boton “Ilmprimir”. Ademas,
permite realizar “Busqueda Rapida”. Las acciones permiten, ademas, lo siguiente:
exportar la informacién a una planilla Excel presionando el botéon “Exportar a
Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles, presionando el botén “Copiar”, o
exportar a PDF, presionando el boton “PDF” o generar un archivo generado por
comas, presionando el boton “CSV”.
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2.3.2 Control saldo Remesa
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Esta opcién permite visualizar el Saldo Anual sobre Remesas, el Panel de
Acciones permite realizar la busqueda en cuestién, la cual se realizara ingresando
Area Desde / Hasta, Cuenta Desde / Hasta, Fecha de Corte y Resumido por (Ej.:
Cuenta). Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar el Saldo de Remesas,
presionando el boton “Visualizar”.

233 Resumen Ingreso Remesa.
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Esta opcion permite visualizar el Resumen de Ingreso de Remesas, el Panel de
Acciones permite realizar la busqueda en cuestién, la cual se realizara ingresando
Area Desde / Hasta, Cuenta Desde / Hasta, Centro Costo, N° Control Remesa
Desde / Hasta y Fecha Desde / Hasta. Las acciones permiten lo siguiente:
Visualizar el Resumen Ingreso de Remesas, presionando el boton “Visualizar”.
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24 Menu Documentos y Decretos
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Este menu contempla las siguientes opciones: Documentos Presupuestarios,
Documentos Administracion de Fondos Externos, Decretos Presupuestarios y
Externos, Listado de Facturas y Decretos, Listado de Facturas Tomadas Factoring y
Consulta Facturas y Decretos.

241 Documentos Presupuestarios

Esta opcién permite visualizar los documentos presupuestarios. EI Panel de
Acciones permite realizar una Busqueda Avanzada, presionando el botdn
“Busqueda Avanzada”, o Ingresar nuevos documentos, presionando el botén
“Agregar Documento”, la busqueda avanzada se realizara ingresando: Tipo
Documento, Tipo Obligacion, Fecha Desde / Hasta. Ofrece, ademas, estando en el
despliegue de la informacion, la posibilidad de realizar una Busqueda Rapida,
presionando el botén “Busqueda Rapida’. Como resultado presenta: N°
Documento, Tipo Documento, Glosa, Fecha Ingreso, Fecha Vencimiento, Monto, N°
Obligacion, Factoring, Devengado y Decretado. Las acciones permiten editar los
documentos, presionando el boton “Editar” permite modificar o eliminar
documentos o eliminar el movimiento presionando el boton “Eliminar”.
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2.4.2 Documentos Administracion de Fondos Externos
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Esta opcion permite visualizar e ingresar los fondos externos. El Panel de
Acciones permite realizar una Busqueda Avanzada, o Ingresar nuevos
documentos, presionando “Agregar Documento”, la busqueda avanzada se
realizara ingresando Tipo Documento y Fecha Desde / Hasta. Ofrece, ademas,
estando en el despliegue de la informacién, la posibilidad de realizar una
“Busqueda Rapida”. Como resultado presenta: N° Documento, Tipo Documento,
Glosa, Fecha Ingreso, Fecha Vencimiento, Monto y Factoring.

243 Decretos Presupuestarios y Externos
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Esta opcion permite visualizar los Decretos presupuestarios y externos ingresados,
para un periodo contable, el Panel de Acciones permite Agregar Nuevos Decretos,
presionando el botén “Nuevo Decreto”, o realizar una Busqueda Avanzada, en
cuyo caso, la busqueda se realizara ingresando N° Decreto y Fecha Desde / Hasta.
Como resultado presenta: N°, N° Decreto, Fecha Emision, Fecha Pago, Monto,
Autorizado, Glosa, Creacion y Acciones. Esta ultima permite editar los Decretos,
presionando el boton “Editar”, eliminar el Decreto presionando el botén
“Eliminar”, o imprimir el Decretos, presionando el boton “Imprimir’. Ademas,
estando en el despliegue de la informacion, se puede realizar una Busqueda
Rapida.
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244 Listado de Facturas y Decretos
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Esta opcion permite visualizar un informe con las facturas y decretos, el Panel de
Acciones permite Visualizarlos, la busqueda en cuestién se realizara ingresando:
Area Desde / Hasta, N° Interno Desde / Hasta, N° Decreto Desde / Hasta, Fecha
Ingreso Desde / Hasta, Fecha Vencimiento Desde / Hasta, Fecha Decreto Desde/
Hasta, Situacion de Proceso (Ej.: Todas), Situacion de Vigencia, Cuenta Desde /
Hasta, Area de Gestién Desde / Hasta, Proveedor (Ej.: Todos). Las acciones
permiten Visualizar el listado.

245 Listado de Facturas Tomadas Factoring
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Esta opciéon permite visualizar un informe con las facturas y decretos Factoring, el
Panel de Acciones permite Visualizar estas facturas y decretos, la busqueda en
cuestién se realizara ingresando: Area Desde / Hasta, Factoring, N° Interno Desde /
Hasta, N° Decreto Desde / Hasta, Fecha Ingreso Desde / Hasta, Fecha Vencimiento
Desde / Hasta, Fecha Decreto Desde/ Hasta, Situacion de Proceso (Ej.: Todas),
Situacién de Vigencia, Cuenta Desde / Hasta y Area de Gestién Desde / Hasta. Las
acciones permiten Visualizar el listado.
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2.4.6 Consulta Facturas y Decretos
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Esta opcion permite visualizar la situacién de las Facturas y Decretos. El Panel de
Acciones permite realizar una Busqueda presionando el botéon “Buscar”, la
busqueda se realizara ingresando: N° Decreto, Proveedor, N° Decreto, Situaciéon de
Proceso y Fecha de Ingreso Desde / Hasta. Como resultado presenta: N° Decreto,
N° Documento, Fecha Factura, Glosa, Monto Factura, Situacién, Area y
Responsable. Ofrece, ademas, estando en el despliegue de la informacion, la
posibilidad de realizar una “Busqueda Rapida”.

2.5 Menu Imputaciones e Informes
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Este menu estd estructurado en secciones de funciones: Digitacién, Informes,
Consulta por Pantalla y Emite Documentos. EI menu contempla las siguientes
opciones: Ingreso, Egreso, Traspaso, Devengado, Informe Acumulado Mensual,
Balance, Resumen por Imputacién, Consulta Detalle Movimiento por Cuenta,
Consulta Presupuesto Acumulado por Cuenta, Consulta Presupuesto Acumulado
por Cuenta, Consulta Detalle Movimientos Contables y Emite Comprobante
Contable.
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252 Ingreso
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Esta opcién permite visualizar e ingresar los Ingresos presupuestarios. El Panel de
Acciones permite realizar una “Blisqueda Avanzada”, o Agregar nuevos
ingresos, presionando el boton “Agregar Digitacion Comprobantes (Ingreso)”, la
busqueda avanzada se realizara ingresando N° Comprobante, Fecha, Glosa y Area.
Permite, ademas, realizar una “Busqueda Rapida’. Como resultado presenta: N°
Comprobante, Tipo, Fecha Asignacion, Area, Glosa, Creacion y Acciones. Esta
ultima permite editar el movimiento, presionando el botén “Editar”, eliminar el
movimiento presionando el botén “Eliminar” o imprimir presionando el botdn
“Imprimir”.

2.51 Egreso

Digitacidn Comprobantes (Egreso) -
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Esta opcion permite visualizar e ingresar los Egresos. El Panel de Acciones
permite realizar una Busqueda Avanzada o Agregar nuevos egresos, presionando
el boton “Agregar Digitacion Comprobantes (Egreso)”, la busqueda avanzada
se realizara ingresando N° Comprobante, Fecha, Glosa y Area. Permite, ademas,
realizar una “Busqueda Rapida”. Como resultado presenta: N° Comprobante, Tipo,
Fecha Asignacion, Area, Glosa, Creacién y Acciones. Esta ultima permite editar el
movimiento, presionando el botén “Editar”, eliminar el movimiento presionando el
botén “Eliminar” o imprimir presionando el boton “Imprimir”.
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Esta opcion permite visualizar e ingresar los Traspasos El Panel de Acciones
permite realizar una “Busqueda Avanzada”, o Agregar nuevos ingresos,
presionando el boton “Agregar Digitacion Comprobantes (Ingreso)”, la
busqueda avanzada se realizara ingresando N° Comprobante, Fecha, Glosa y Area.
Permite, ademas, realizar una “Busqueda Rapida’. Como resultado presenta: N°
Comprobante, Tipo, Fecha Asignacién, Area, Glosa, Creacién y Acciones. Esta
ultima permite editar el movimiento, presionando el botén “Editar”, eliminar el
movimiento presionando el botén “Eliminar” o imprimir presionando el botén
“Imprimir”.

254 Devengado
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Esta opcion permite visualizar e ingresar los Devengados El Panel de Acciones
permite realizar una “Busqueda Avanzada”, o Agregar nuevos devengados,
presionando el boton “Agregar Digitacion Comprobantes (Ingreso)”, la
busqueda avanzada se realizara ingresando N° Comprobante, Fecha, Glosa y Area.
Permite, ademas, realizar una “Busqueda Rapida”’. Como resultado presenta: N°
Comprobante, Tipo, Fecha Asignacion, Area, Glosa, Creacién y Acciones. Esta
ultima permite editar el movimiento, presionando el botén “Editar”, eliminar el
movimiento presionando el botén “Eliminar” o imprimir presionando el botén
“Imprimir”.
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255 Informe Acumulado Mensual
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Esta opcion permite visualizar un Acumulado Mensual de los movimientos
contables, el Panel de Acciones permite la busqueda en cuestion, la cual se
realizara ingresando Cuenta Desde / Hasta, Centro Costo Desde / Hasta, Area de
Gestion Desde / Hasta, Periodo de Corte y Afo. Las acciones permiten lo siguiente:
Visualizar el Acumulado, presionando el botén “Visualizar”.

2.5.6 Balance

Pepar

Esta opcion permite visualizar el Balance de los movimientos contables, del mes y
acumulados. El Panel de Acciones permite la busqueda en cuestion, la cual se
realizara ingresando: Afo Desde / Hasta, Cuenta Desde / Hasta, Periodo, Afo,
Nivel, en Miles de Pesos (Si, No) y Cuentas Sin Movimiento (si, No), Centro Costo
Desde / Hasta, Area de Gestién Desde / Hasta, Periodo de Corte y Afo. Las
acciones permiten lo siguiente: Visualizar el Balance, presionando el botén
“Visualizar”, presentando el cuadro que se muestra a continuacion:

-------
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257 Resumen por Imputacién
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Esta opcion permite visualizar el Resumen por Imputacion. El Panel de Acciones
permite la busqueda en cuestién, la cual se realizara ingresando: Area Desde /
Hasta, Fecha Emision Desde / Hasta y Cuenta Corriente Desde / Hasta. Las
acciones permiten lo siguiente: Visualizar el Resumen, presionando el botén
“Visualizar”, presentando el cuadro que se muestra a continuacion:
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258 Consulta Detalle Movimiento por Cuenta
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Esta opcion permite visualizar un detalle de los movimientos por cuenta. El Panel
de Acciones permite la busqueda en cuestién, la cual se realizara ingresando:
Area Desde / Hasta, Cuenta Desde / hasta, Centro de Costo Desde / Hasta, Area
de Gestion Desde / Hasta, Fecha de Movimientos Desde / Hasta y Consolidado (si,
No). Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar el Detalle, presionando el botdn
“Visualizar”, presentando el cuadro que se muestra a continuacion:
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259 Consulta Presupuesto Acumulado por Cuenta

Esta opcion permite visualizar un acumulado del presupuesto acumulado por
cuenta, el Panel de Acciones permite la busqueda en cuestién, la cual se realizara
ingresando Area Desde / Hasta, Cuenta Desde / Hasta, Centro Costo Desde /Hasta
y Area de Gestion Desde / Hasta. Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar el
Acumulado, presionando el botén “Visualizar”.

2.5.10 Consulta Detalle Movimientos Contables
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Esta opcion permite visualizar el detalle de los movimientos contables, el Panel de
Acciones permite la busqueda en cuestién, la cual se realizara ingresando Area
Desde / Hasta, Cuenta Desde / Hasta, Centro Costo Desde /Hasta, y Area de
Gestion Desde / Hasta, Proveedor y Fecha Movimiento Desde / Hasta. Las
acciones permiten lo siguiente: Visualizar el Acumulado, presionando el boton
“Visualizar”.

2.5.11 Emite Comprobante Contable
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Esta opcion permite emitir los comprobantes contables, el Panel de Acciones
permite la busqueda de los comprobantes, la cual se realizara ingresando Area
Desde / Hasta, Comprobante Desde / Hasta, Tipo de Comprobante y Fecha
Movimiento Desde / Hasta. Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar los
Comprobantes, presionando el botén “Visualizar”.
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2.6 Menu Informes Externos
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Este menu contempla las siguientes opciones: Emite Informe Analitico Acumulado,
Informa Analitico Variacion de la Deuda Publica, Informe Analitico Variaciones,
Informe Presupuesto Inicial, Informe Actualizaciéon Presupuesto, Informe Analitico
Presupuesto de Iniciativas Inversién, Balance Ejecucion Presupuestaria (Ingresos
BEP), Balance Ejecucion Presupuestaria (Gastos BEP), Balance de Comprobacion
y Saldos, Balance de Comprobacion y Saldos Desagregado, Informe Denominacién
Asignaciones, Informe Trimestral Pasivos (SUBDERE) y Gasto Mensual Acumulado
(SUBDERE).

2.6.1 Emite Informe Analitico Acumulado
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Esta opcién permite emitir informes analiticos acumulados, el Panel de Acciones
permite la busqueda de los informes correspondientes, la cual se realizara
ingresando Area Desde / Hasta, Periodo (Mes), Afio y En (Ej.: miles). Las acciones
permiten lo siguiente: Visualizar los Informes, presionando el boton “Visualizar”.
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2.6.2 Informe Analitico Variacion de la Deuda Publica

Ink, Analitico Variackdn de Deuda Piblica -

Esta opcién permite emitir informes analiticos de la variacion de la deuda publica, el
Panel de Acciones permite la busqueda de los Analiticos correspondientes, la
cual se realizara ingresando Area Desde / Hasta, Periodo (Mes) y Afio. Las
acciones permiten lo siguiente: Visualizar los Informes, presionando el botén
“Visualizar”, entrega el siguiente informe:

1 SIN MOVIMIENTOS |

2.6.3 Informe Analitico Variaciones

Esta opcion permite emitir informes analiticos de variaciones, el Panel de Acciones
permite la busqueda de los Analiticos correspondientes, la cual se realizara
ingresando Area Desde / Hasta, Periodo (Mes) y Afo. Las acciones permiten,
ademas, lo siguiente: exportar la informaciéon a una planilla Excel presionando el
botén “Exportar Excel”, o exportar a PDF, presionando el botén “Exportar PDF”.
Entrega el siguiente informe:

u@m

Manual de Operaciones del Sistema de Contabilidad de la I. Municipalidad de Loncoche



insico

SOLUCIONES INFORMATICAS

264 Informe Presupuesto Inicial

Emite Presupuesto Inicial -
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Esta opcion permite emitir informe presupuesto inicial, el Panel de Acciones
permite la busqueda de los informes correspondientes, la cual se realizara
ingresando Area Desde / Hasta, Periodo (Mes), Afio y En Miles de Pesos (Si, No).
Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar los Informes, presionando el botén
“Visualizar”. Emite el siguiente informe:

P

2.6.5 Informe Actualizacion Presupuesto

o M Sl e vt Poriaseerd-eme -

Esta opcion permite emitir informe de actualizacion del presupuesto, el Panel de
Acciones permite la busqueda de los informes correspondientes, la cual se
realizara ingresando Area Desde / Hasta, Periodo (Mes), Afio y En Miles de Pesos
(Si, No). Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar los Informes, presionando el
botén “Visualizar”. Emite el siguiente informe:
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2.6.6 Informe Analitico Presupuesto de Iniciativas Inversion

i Analitico Presup. Inkciathvn g Inverpiden -

Esta opcion permite emitir informes analiticos de presupuesto de iniciativas de
inversion, el Panel de Acciones permite la busqueda de los Analiticos
correspondientes, la cual se realizara ingresando Area Desde / Hasta, Tipo de
Informe, Periodo (Mes) y Afo. Las acciones permiten, ademas, lo siguiente:
exportar la informacion a una planilla Excel presionando el boton “Exportar
Excel”, o “Exportar PDF”. Emite el siguiente informe:

g
o

SIN-MOVIMIENTOS

2.6.7 Balance Ejecucion Presupuestaria (Ingresos BEP)

Esta opcidn permite visualizar un balance de ejecucién presupuestaria, de ingresos
Balance Ejecucién Presupuestaria (BEP), el Panel de Acciones permite la
busqueda en cuestion, la cual se realizard ingresando Area Desde / Hasta,
Trimestre Desde / Hasta, Nivel (N°), Cuenta Desde / Hasta y En Miles de Pesos (Si,
No). Las acciones permiten Visualizar el Balance, presionando el botén
“Visualizar”.
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2.6.8 Balance Ejecucion Presupuestaria (Gastos BEP)

T R . TSy T ] -

Esta opcién permite visualizar un balance de ejecucién presupuestaria, de gastos
Balance Ejecucion Presupuestaria (BEP), el Panel de Acciones permite la
busqueda en cuestion, la cual se realizara ingresando Area Desde / Hasta,
Trimestre Desde / Hasta, En Miles de Pesos (Si, No), Nivel (N°), Cuenta Desde /
Hasta y Area de Gestion Desde / Hasta. Las acciones permiten lo siguiente: Editar
el Balance por Area de Gestién, presionando el botén “Editar (Area de Gestion”, o
Visualizar el Balance, presionando el boton “Visualizar”. Los informes resultantes
se muestran a continuacion.
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2.6.9 Balance de Comprobacion y Saldos

Esta opcion permite visualizar el Balance de Comprobacion y Saldos, el Panel de
Acciones permite la busqueda en cuestién, la cual se realizara ingresando Area
Desde / Hasta, Periodo (Mes), Afo y Miles de Pesos (Si, No). Las acciones
permiten lo siguiente: Visualizar el Balance, presionando el botén “Visualizar”.

2.6.10 Balance de Comprobacion y Saldos Desagregado

Banimad 0 {nmpeansd ot p Lakiag Dol ag b e -

Esta opcién permite visualizar el Balance de Comprobacion y Saldos Desagregado,
el Panel de Acciones permite la busqueda en cuestién, la cual se realizara
ingresando Area Desde / Hasta, Periodo (Mes), Afio y Miles de Pesos (Si, No). Las
acciones permiten lo siguiente: Visualizar el Balance, presionando el botén
“Visualizar”.

2.6.11 Informe Denominacion Asignaciones

Emite Denominacion de Asignaciones -

Esta opcion permite visualizar el Informe Denominacion de Asignaciones, el Panel
de Acciones permite la bisqueda en cuestién, la cual se realizara ingresando Area
Desde / Hasta, Cuenta Desde / Hasta, Periodo (Mes), Afio y Tipo de Informe (Ej.:
Inicial). Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar el Informe, presionando el
boton “Visualizar”.
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2.6.12  Informe Trimestral Pasivos (SUBDERE)
==

Esta opcion permite visualizar el Informe Trimestral de Pasivos para la SUBDERE,
el Panel de Acciones permite la busqueda en cuestién, la cual se realizara
ingresando Area Desde / Hasta, Cuenta Desde / Hasta y Trimestre
(Primer...Todos). Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar el Informe,
presionando el boton “Visualizar”. El informe resultante se muestra a continuacion.

I

[ ey ey rew— |

2.6.13 Gasto Mensual Acumulado (SUBDERE).

Esta opcion permite visualizar el Archivo Excel, “Gasto mensual Acumulado” para
la SUBDERE, el Panel de Acciones permite la busqueda en cuestion, la cual se
realizara ingresando Mes de Corte y AfAo (de corte). Las acciones permiten lo
siguiente: Visualizar el Informe, presionando el botéon “Visualizar”. El informe
resultante se muestra a continuacion.
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Este menu contempla la opcién Informe Anual Proyeccion Presupuesto

2.71 Informe Anual Proyeccion Presupuesto
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Esta opcién permite emitir informe anual proyeccién presupuesto, el Panel de
Acciones permite la busqueda de los informes correspondientes, la cual se
realizara ingresando Area Desde / Hasta, Cuenta Desde / Hasta y Tipo de Cuenta
(Ingresos, Gastos). Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar los Informes,

presionando el boton “Visualizar”. Emite el siguiente informe:
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Este menu contempla las siguientes opciones: Déficit Presupuestario (GASTOS),
Superavit Presupuestario (INGRESOS), Cuadratura de Fondos y Resumen
Comprobantes del Mes
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2.8.1 Déficit Presupuestario (GASTOS)

Deeficin Preduputstanig [Gasten -
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Esta opcion permite visualizar los déficits presupuestarios (Gastos). El Panel de
Acciones permite realizar una Busqueda, presionando el botén “Buscar”, la
busqueda se realizara ingresando: Area Desde / Hasta, Fecha, Cuenta Desde /
Hasta y Area Gestion Desde / Hasta. Como resultado presenta: Cuenta,
Descripcion, Presupuesto, Obligacion, Devengado, Pagado y Situacion. Las
acciones permiten lo siguiente: Visualizar el Informe, presionando el botén
“Visualizar”. Emite el siguiente informe:
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2.8.2 Superavit Presupuestario (INGRESOS)
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Esta opcién permite visualizar los superavits presupuestarios (Ingresos). El Panel
de Acciones permite realizar una Busqueda, presionando el botén “Buscar”’, la
busqueda se realizara ingresando: Area Desde / Hasta, Fecha, Cuenta Desde /
Hasta y Centro de Costo Desde / Hasta. Como resultado presenta: Cuenta,
Descripcion, Presupuesto, Obligacion, Devengado, Pagado y Situacion. Las
acciones permiten lo siguiente: Visualizar el Informe, presionando el botén
“Visualizar”. Emite el siguiente informe:

3 e
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2.8.3 Cuadratura de Fondos

Cudiratura de Fandes

Esta opcién permite visualizar la situacion de Cuadratura de Fondos. El Panel de
Acciones permite realizar una Busqueda en particular, presionando el botén “Ver
Cuadratura”, la busqueda se realizara ingresando: Area Desde / Hasta y Fecha
Desde / Hasta. Las acciones permiten lo siguiente: imprimir resumen, presionando
el boton “Imprimir Resumen” e imprimir descuadre presionando el botdn
“Imprimir Descuadre”, entregando los informes que se presentan a continuacion.
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Cusdratura Presupuestaria Devengados y de Fondos
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2.84

Resumen Comprobantes del Mes
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Esta opcidon permite visualizar el resumen de comprobantes del mes. En el Panel
de Acciones, las acciones permiten lo siguiente: imprimir resumen, presionando el
botén “Imprimir Resumen” e imprimir descuadre presionando el botén “Imprimir
Descuadre”, entregando los informes que se presentan a continuacion.
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Este menu contempla las siguientes opciones: Personas, Proveedores, Cuentas
Corrientes, Plan de Cuentas, Centro de Costos, Contra Cuentas, Areas de Gestion,
Cadigos INI (Iniciativas de Inversion), Bancos, Areas, Proyectos, Sub Tipo Cuenta,
Tipo Cuenta, Tipo Documento, Responsable y Asientos por Tipo Documento.

2.9.1 Personas

Mantencion Personas -
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Esta opcion permite visualizar las personas del municipio, el Panel de Acciones
permite Agregar Mantencion de Personas o realizar una “Busqueda Avanzada”,
en este ultimo caso, la busqueda en cuestion se realizara ingresando: Rut Persona
o Nombre Persona. Presenta: ID, Rut, Digito Verificador, Nombres, Apellido
Paterno, Profesién, Estado Civil y Pais. Entrega ademas la posibilidad de realizar
una “Busqueda Rapida”, mediante el ingreso de la ID, o agregar mantencion de
personas, presionando el boton “Agregar Mantenciéon Personas”.
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Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones
“Editar’ o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra: 1D, RUT-DV, Nombres,
Ap. Paterno, Ap. Materno, Estado Civil, Profesion, Calidad Juridica, Pais, Pasaporte
y Vigente. La accion de Editar permite ademas modificar la informacion. Una vez
efectuada la “modificacion”, si corresponde, se debe presionar el botéon “Grabar”,
para confirmar el movimiento. Las acciones permiten, ademas, lo siguiente:
exportar la informacién a una planilla Excel presionando el botén “Excel”, o hacer
un Copiar a Portapapeles, presionando el botéon “Copiar”’, o exportar a PDF,
presionando el boton “PDF” o generar un archivo generado por comas,
presionando el botén “CSV”.

2.9.2 Proveedores

Mantenedor de Proveedores 'y

Esta opcién permite visualizar los proveedores del municipio, el Panel de Acciones
permite Agregar Mantencion de Proveedores o realizar una Busqueda Avanzada,
presionando el botén “Busqueda Avanzada”, en este Ultimo caso, la busqueda en
cuestiéon se realizara ingresando: Rut Persona o Nombre Persona. Presenta: ID,
Rut, Digito Verificador, Nombres, Nombre Fantasia, Banco y Creacién. Entrega
ademas la posibilidad de realizar una Busqueda Rapida, presionando el botén
“Busqueda Rapida”, mediante el ingreso de la ID, o agregar mantencion de
proveedores, presionando el boton “Agregar Mantenedor de Proveedores”.

Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra: Personas (ID, RUT-DV),
Banco, Codigo Oficina, N° Cuenta, Nombre Fantasia, Forma de Pago, Aviso
Electronico, Sitio Web, N° Sll y Vigente. La accién de Editar permite ademas
modificar la informacion. Una vez efectuada la “modificacion”, si corresponde, se
debe presionar el botdn “Grabar”, para confirmar el movimiento.

Las acciones permiten, ademas, lo siguiente: exportar la informacion a una planilla
Excel presionando el botén “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles,
presionando el botén “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el boton “PDF” o
generar un archivo generado por comas, presionando el boton “CSV”.
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2.9.3 Cuentas Corrientes
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Esta opcion permite visualizar las cuentas corrientes del municipio, el Panel de
Acciones permite Agregar Cuentas Corrientes del municipio o realizar una
Busqueda Avanzada, presionando el boton “Blisqueda Avanzada”, en este ultimo
caso, la busqueda en cuestion se realizara ingresando: Banco y Cuenta. Presenta:
ID, Banco, Numero Cuenta, Cuenta Descripciéon (Fondos) y Creacion. Entrega
ademas la posibilidad de realizar una Busqueda Rapida, presionando el botén
“Busqueda Rapida”, mediante el ingreso de la ID, o agregar cuentas, presionando
el boton “Agregar Cuenta Corriente”.

Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra: ID, Banco, N° Cuenta,
Cuenta y Vigente. La accion de Editar permite ademas modificar la informacion.
Una vez efectuada la “modificacién”, si corresponde, se debe presionar el botdn
“Grabar”, para confirmar el movimiento.

Las acciones permiten, ademas, lo siguiente: exportar la informacion a una planilla
Excel presionando el boton “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles,
presionando el botén “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el boton “PDF” o
generar un archivo generado por comas, presionando el botén “CSV”.
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294 Plan de Cuentas
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Esta opcion permite visualizar las cuentas del Plan de Cuentas del municipio, el
Panel de Acciones permite Agregar Plan de Cuentas o realizar una Busqueda
Avanzada, presionando el boton “Busqueda Avanzada”’, en este ultimo caso, la
busqueda en cuestion se realizara ingresando: Cuenta o Glosa Cuenta. Presenta:
N° Cuenta, Cuenta, Descripcion, Nivel, Vigencia Desde, Vigencia Hasta, Tipo
Cuenta, Area, Area de Gestion y Creaciéon. Entrega ademas la posibilidad de
realizar una Busqueda Rapida, presionando el botén “Busqueda Rapida”,
mediante el ingreso de la ID, o agregar plan de cuentas, presionando el botén
“Agregar Plan de Cuentas”.

Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra: Cuenta ID, Cuenta Padre,
Descripcion, Descripcion Corta, Nivel, Vigencia Desde / Hasta, Tipo de Cuenta, Ind.
(\) Centro de Costo, Ind. Obligacién, Ind. Rut Analisis, Ind. Servicios, Ind.
Documento, Ind. Glosa, Ind. Area de Gestién, Sub Tipo de Cuenta, Ind. Cuenta INI,
Cta. Retencion, Cta. Reajuste y Vigente. La accién de Editar permite ademas
modificar la informacién. Una vez efectuada la “modificacion”, si corresponde, se
debe presionar el boton “Grabar”, para confirmar el movimiento.

Las acciones permiten, ademas, lo siguiente: exportar la informacion a una planilla
Excel presionando el boton “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles,
presionando el botén “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botéon “PDF” o
generar un archivo generado por comas, presionando el botén “CSV”.
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295 Centro de Costos
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Esta opcion permite visualizar los Centros de Costos del municipio, el Panel de
Acciones permite Agregar Centros de Costos o realizar una Busqueda Avanzada,
presionando el botén “Busqueda Avanzada”, en este ultimo caso, la busqueda en
cuestion se realizara ingresando: Descripcion o Centro de Costos. Presenta: ID,
Cddigo Padre, Centro de Costo, Descripcion, Area y Creacion. Entrega ademas la
posibilidad de realizar una Busqueda Rapida, presionando el botéon “Busqueda
Rapida”, mediante el ingreso de la ID, o agregar centros de costos, presionando el
botdn “Agregar Centros Costo”.

Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra: Codigo Centro de Costo,
Cadigo Padre, Codigo, Descripcion, Area y Vigente y Vigente.

La accion de Editar permite ademas modificar la informacion. Una vez efectuada la
“modificacion”, si corresponde, se debe presionar el botén “Grabar”, para confirmar
el movimiento.

Las acciones permiten, ademas, lo siguiente: exportar la informacion a una planilla
Excel presionando el boton “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles,
presionando el botén “Copiar”’, o exportar a PDF, presionando el botéon “PDF” o
generar un archivo generado por comas, presionando el botén “CSV”.
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2.9.6 Contra Cuentas
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Esta opcién permite visualizar las Contra Cuentas del municipio, el Panel de
Acciones permite Agregar Contra cuentas o realizar una Busqueda Avanzada,
presionando el botén “Busqueda Avanzada”, en este ultimo caso, la busqueda en
cuestion se realizara ingresando: Cuenta, Cuenta (Contra cuenta). Presenta: ID, N°
Cuenta, Cuenta, Descripcion, Contra Cuenta y Creacion. Entrega ademas la
posibilidad de realizar una Busqueda Rapida, presionando el boton “Busqueda
Rapida”, mediante el ingreso de la ID, o agregar contra cuentas, presionando el
boton “Agregar Mantencion Contra Cuentas”.

Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra: ID, Cuenta, Cuenta
Patrimonio, Cuenta Retencion, Cuenta Corriente y Vigente.

La accion de Editar permite ademas modificar la informacion. Una vez efectuada la
“modificacion”, si corresponde, se debe presionar el botén “Grabar”, para confirmar
el movimiento.

Las acciones permiten, ademas, lo siguiente: exportar la informacion a una planilla
Excel presionando el boton “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles,
presionando el botén “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el boton “PDF” o
generar un archivo generado por comas, presionando el botén “CSV”.

Manual de Operaciones del Sistema de Contabilidad de la I. Municipalidad de Loncoche



insico

SOLUCIONES INFORMATICAS

297 Areas de Gestion

Mantenedor de Area de Gestion "

Fareeil e pezioees

e T

L] | iy Pt g ] - ]

OF tier J 8 e
oo
[ tane 8 e
[CF tae B i
£ o=
oo,
o3 m=
& i 8 e
| st 8 S
[ ta 8 e
o

Esta opcion permite visualizar las Areas de Gestién del municipio, el Panel de
Acciones permite Agregar Areas de Gestién o realizar una Busqueda Avanzada,
presionando el botén “Busqueda Avanzada”, en este ultimo caso, la busqueda en
cuestion se realizara ingresando: Glosa COAreaGestion. Presenta: ID, Cuenta
Padre, Descripcion y Creaciéon. Entrega ademas la posibilidad de realizar una
Busqueda Rapida, presionando el boton “Blusqueda Rapida”, mediante el ingreso
de la ID, o agregar areas de gestién, presionando el boton “Agregar Mantenedor
de Area de Gestion”.

Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra: Cédigo, Cuenta Padre,
Descripcion y Vigente.

La accién de Editar permite ademas modificar la informacién. Una vez efectuada la
“modificacion”, si corresponde, se debe presionar el botén “Grabar”, para confirmar
el movimiento.

Las acciones permiten, ademas, lo siguiente: exportar la informacion a una planilla
Excel presionando el botén “Excel’, o hacer un Copiar a Portapapeles,
presionando el botén “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botén “PDF” o
generar un archivo generado por comas, presionando el boton “CSV”.
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2.9.8 Cadigos INI (Iniciativas de Inversion)
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Esta opcién permite visualizar los Cédigos INI (Iniciativas de Inversién), el Panel de
Acciones permite Agregar Cédigos o realizar una “Busqueda Avanzada”, en este
ultimo caso, la busqueda en cuestion se realizara ingresando: Descripcion Caodigo.
Presenta: Codigo INI, Afo, Cdodigo, Descripciéon, Cuenta ID, Cuenta Descripcion y
Creacion. Permite, ademas, de realizar una “Busqueda Rapida”, mediante el
ingreso del Cddigo INI, o agregar Cddigos INI, presionando el boton “Agregar
Mantencion Cédigo INI”.

Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra: Cddigo, Afo, Descripcion,
Cuenta y Vigente.

La accién de Editar permite ademas modificar la informacién. Una vez efectuada la
“modificacion”, si corresponde, se debe presionar el botén “Grabar”, para confirmar
el movimiento.

Las acciones permiten, ademas, lo siguiente: exportar la informacién a una planilla
Excel presionando el boton “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles,
presionando el botén “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botén “PDF” o
generar un archivo generado por comas, presionando el botén “CSV”.
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2.9.9 Bancos
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Esta opcion permite visualizar los Bancos asociados al Sistema Contable, el Panel
de Acciones permite Agregar Bancos o realizar una “Busqueda Avanzada”, en
este ultimo caso, la busqueda en cuestion se realizara ingresando: Descripcion
Banco. Presenta: ID, Descripcidon, Cdédigo SBIF y Creacion. Permite, ademas,
realizar una “Busqueda Rapida”, mediante el ingreso del Cddigo ID, o agregar
Bancos, presionando el boton “Agregar Mantencion Banco”.

Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra: Descripcion, Codigo SBIF
y Vigente.

La accion de Editar permite ademas modificar la informacion. Una vez efectuada la
“modificacion”, si corresponde, se debe presionar el botén “Grabar”, para confirmar
el movimiento.

Las acciones permiten, ademas, lo siguiente: exportar la informacion a una planilla
Excel presionando el boton “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles,
presionando el botén “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botéon “PDF” o
generar un archivo generado por comas, presionando el boton “CSV”.
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Esta opcion permite visualizar las Areas de la Municipalidad, el Panel de Acciones
permite Agregar Areas o realizar una “Busqueda Avanzada”, en este Gltimo caso,
la busqueda en cuestion se realizara ingresando: Glosa PAArea. Presenta: ID,
Cddigo, Descripcion y Creacion. Permite ademas, realizar una “Busqueda
Rapida”, mediante el ingreso del Cédigo ID, o agregar Areas, presionando el botén
“Agregar Areas”.

Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra: ID, Descripcion, Cédigo y
Vigente. La accion de Editar permite ademas modificar la informacién. Una vez
efectuada la “modificacion”, si corresponde, se debe presionar el boton “Grabar”,
para confirmar el movimiento. Las acciones permiten, ademas, lo siguiente:
exportar la informacién a una planilla Excel presionando el botén “Excel”, o hacer
un Copiar a Portapapeles, presionando el botén “Copiar”, o exportar a PDF,
presionando el boton “PDF” o generar un archivo generado por comas,
presionando el botén “CSV”.

2.9.11 Proyectos

Esta opcion permite visualizar los Proyectos que administra el Municipio. El Panel
de Acciones permite “Agregar Proyecto”, la cual se realizara, en el recuadro
Cuenta Proyecto / Agregar Proyecto, su descripcion, presionando dentro del
recuadro un segundo boton “Agregar Proyecto”. Las acciones permiten visualizar
todos los proyectos y editarlos. Presionando el boton “Editar Descripciéon”,
permite modificar la descripcién y grabarla presionando el botén “Editar Nombre” y
en seguida presionar el boton “Aceptar”. Ademas, permite agregar Sub Proyectos,
presionando el boton “Agregar SubProyectos”.

Manual de Operaciones del Sistema de Contabilidad de la I. Municipalidad de Loncoche



insico

SOLUCIONES INFORMATICAS

2.9.12  Sub Tipo Cuenta
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Esta opcion permite visualizar los Sub Tipos de Cuentas, el Panel de Acciones
permite Agregar Sub Tipo de Cuenta o realizar una “Busqueda Avanzada”, en
este ultimo caso, la busqueda en cuestion se realizara ingresando: Glosa Sub-Tipo
Cuenta. Presenta: ID, Descripcion y Creacion. Permite ademas, realizar una
“Busqueda Rapida”, mediante el ingreso del Cddigo ID, o agregar Sub Tipo de
Cuentas, presionando el boton “Agregar Mantenedor de Sub-Tipo Cuenta”.

Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra: Cddigo, Descripcion y
Vigente.

La accion de Editar permite ademas modificar la informacion. Una vez efectuada la
“modificacion”, si corresponde, se debe presionar el botén “Grabar”, para confirmar
el movimiento.

Las acciones permiten, ademas, lo siguiente: exportar la informacion a una planilla
Excel presionando el botén “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles,
presionando el botén “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botén “PDF” o
generar un archivo generado por comas, presionando el botén “CSV”.
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2.9.13  Tipo Cuenta
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Esta opcién permite visualizar los Tipos de Cuentas, el Panel de Acciones permite
Agregar Tipo de Cuenta o realizar una Busqueda Avanzada, presionando el botdn
“Busqueda Avanzada”, en este ultimo caso, la busqueda en cuestion se realizara
ingresando: Glosa Tipo Cuenta. Presenta: ID, Descripcion y Creacion. Entrega
ademas la posibilidad de realizar una Busqueda Rapida, presionando el botén
“Busqueda Rapida”, mediante el ingreso del Cddigo ID, o agregar Tipo de
Cuentas, presionando el boton “Agregar Mantenedor de Tipo Cuenta”.

Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra: Cddigo, Descripcion y
Vigente.

La accion de Editar permite ademas modificar la informacion. Una vez efectuada la
“modificacion”, si corresponde, se debe presionar el botén “Grabar”, para confirmar
el movimiento.

Las acciones permiten, ademas, lo siguiente: exportar la informacion a una planilla
Excel presionando el botén “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles,
presionando el botén “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botén “PDF” o
generar un archivo generado por comas, presionando el botén “CSV”.
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2.9.14  Tipo Documento
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Esta opcion permite visualizar los Tipos de Documentos, el Panel de Acciones
permite Agregar Tipo de Documento o realizar una Busqueda Avanzada,
presionando el botén “Busqueda Avanzada”, en este ultimo caso, la busqueda en
cuestion se realizara ingresando: Descripcion. Presenta: ID, Descripcion, Cdédigo,
Cdédigo SlI, Afecta Impuesto, Factor Impuesto, Retencion y Creacion. Entrega
ademas la posibilidad de realizar una Busqueda Rapida, presionando el botén
“Busqueda Rapida”, mediante el ingreso del Cddigo ID, o agregar Tipo de
Documentos, presionando el boton “Agregar Mantenedor de Tipo Documento”.

Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra: ID, Cddigo, Descripcion,
Cadigo SlI, Afecto a Impuesto, Retencion y Vigente.

La accion de Editar permite ademas modificar la informacion. Una vez efectuada la
“modificacion”, si corresponde, se debe presionar el botén “Grabar”, para confirmar
el movimiento.

Las acciones permiten, ademas, lo siguiente: exportar la informacion a una planilla
Excel presionando el botén “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles,
presionando el botén “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botén “PDF” o
generar un archivo generado por comas, presionando el boton “CSV”.
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2.9.15 Responsable
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Esta opcion permite visualizar los Responsables, el Panel de Acciones permite
Agregar Responsables o realizar una Busqueda Avanzada, presionando el botén
“Busqueda Avanzada”, en este ultimo caso, la busqueda en cuestion se realizara
ingresando: Responsable 1, Responsable 2 o Responsable 3. Presenta: ID,
Responsable 1, Cargo, Responsable 2, Cargo, Responsable 3, Cargo y Creacion.
Entrega ademas la posibilidad de realizar una Busqueda Rapida, presionando el
boton “Busqueda Rapida”, mediante el ingreso del Coddigo ID, o agregar
Responsables, presionando el boton “Agregar Mantenedor Responsables”.

Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra: Cédigo, Responsable 1,
Cargo, Responsable 2, Cargo, Responsable 3, Cargo y Vigente.

La accion de Editar permite ademas modificar la informacion. Una vez efectuada la
“modificacion”, si corresponde, se debe presionar el botén “Grabar”, para confirmar
el movimiento.

Las acciones permiten, ademas, lo siguiente: exportar la informacion a una planilla
Excel presionando el botén “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles,
presionando el botén “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el boton “PDF” o
generar un archivo generado por comas, presionando el botén “CSV”.
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2.9.16  Asientos por Tipo Documento
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Esta opcion permite visualizar los Responsables, el Panel de Acciones permite
Agregar Asientos Contables o realizar una Busqueda, presionando el botén
“Buscar” para lo cual se debe ingresar Tipo Boletin o Descripcion. Presenta: N°
Boletin, Descripcion Boletin, N° Tramite, Descripcion, Tipo, Dentro Plazo, Beneficio
Municipal, Beneficio % y Usuario. Permite realizar una “Busqueda Rapida”,
mediante el ingreso del Codigo N° Boletin, o agregar Asientos, presionando el
boton “Agregar Generacion Asientos”.

Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones
“Editar”’ o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra el cuadro que se presenta
a continuacion:
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Las acciones permiten, ademas, lo siguiente: exportar la informacion a una planilla
Excel presionando el botén “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles,
presionando el botén “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botén “PDF” o
generar un archivo generado por comas, presionando el botén “CSV”.
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Asientos Contables, Procesos de Apertura / Cierre (Generacion Asiento Apertura,
Apertura / Cierre Asiento Contable y Generacién de Obligaciones del Aio Anterior),
Generacién Archivos (XML Movimientos por Cuenta, Archivos ASCII| a Contraloria
y ASCII Egresos), Integraciéon (Analitico Contable de Ingreso Tesoreria, Analitico
Contable Licencia Médica, Analitico Contable Estado de Cheques, Analitico
Contable Boleta Garantia, Analitico Segundas Cuotas, Analitico Contratos y Genera
Cargo Patentes Comerciales), Analiticos de Inventario (Analitico Bienes de Alta
Mensual, Analitico Contable Correccién Monetaria y Depreciacion Bienes, Analitico
Contable Correccién Monetaria y Depreciacion Propiedades y Analitico Contable
Correcciéon Monetaria y Depreciacion Vehiculos)

2.10.11 Control de Correlativos

Control Correlativos Comprobante -
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Esta opcion permite visualizar los correlativos de documentos, el Panel de
Acciones permite Agregar Control de Correlativos o realizar una Busqueda,
presionando el botén “Buscar”, en este ultimo caso, la busqueda en cuestién se
realizara ingresando: Afo. Permite realizar una “Busqueda Rapida”, mediante el
ingreso del Afo, o agregar correlativos, presionando el boton “Agregar Control
Correlativos Comprobante”.
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Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra: Tipo Comprobante, Afio,
N° Comprobante y Vigente.

La accion de Editar permite ademas modificar la informacion. Una vez efectuada la
“modificacion”, si corresponde, se debe presionar el botén “Grabar”, para confirmar
el movimiento.

Las acciones permiten, ademas, lo siguiente: exportar la informacion a una planilla
Excel presionando el boton “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles,
presionando el botén “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botén “PDF” o
generar un archivo generado por comas, presionando el boton “CSV”.

2.10.2 Eliminar Asientos Contables

Esta opcion permite visualizar los Asientos Contables, el Panel de Acciones
permite Eliminar Asientos Contables o realizar una Busqueda, presionando el
botén “Buscar”, en este caso, la busqueda en cuestion se realizara ingresando:
Area y Rango de Fechas Desde / Hasta. Presenta: (V) para marcar los asientos
a eliminar, ID, N° Comprobante, Fecha, Glosa, Area y Ver Detalles

Entrega ademas la posibilidad de eliminar Comprobantes Asientos, presionando
el botén “Agregar Comprobantes”, referidos a los marcados (V).

Las acciones permiten lo siguiente: Ver Detalles, presionando los botones “Ver
Detalles” con lo cual se muestra el cuadro que se presenta a continuacion:

L
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2.10.3  Generacion Asiento Apertura
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Esta opcion permite generar el asiento de apertura, el Panel de Acciones permite
visualizar los asientos de apertura. Presenta: Ano, Area, Fecha Ingreso N°
Comprobante, como Cabecera y en el Detalle N° Proceso, Mes, Ano Estado,
Usuario y Fecha. Las acciones permiten lo siguiente: generar asiento, presionando
los botones “Ejecutar”.

2.10.4  Apertura/ Cierre Asiento Contable
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Esta opcion permite hacer aperturas y cierre de asientos contables, el Panel de
Acciones permite visualizar el historial del proceso. Presenta: Mes, Afio, Area y
Proceso, como Cabecera y en el Detalle Mes, Afo, Proceso, Usuario y Fecha. Las
acciones permiten lo siguiente: realizar el proceso, presionando los botones
“Ejecutar”.
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2.10.5 Generacion de Obligaciones del Aho Anterior)
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Esta opcién permite generar obligaciones del afio anterior, el Panel de Acciones
permite visualizar las Obligaciones. Para ello se deben ingresar: Area de Gestion,
Tipo de Obligacién y Cuenta. Presenta: en Obligaciones: (V), ID, N° Cuenta,
Cuenta, Monto, Glosa y Fecha Emision. Las acciones permiten lo siguiente: realizar
el proceso, marcando en (V) presionando el botén “Crear Obligaciones”.

2.10.6 XML Movimientos por Cuenta

XML Detalle Movimientos Por Cuenta -
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Esta opcién permite generar obligaciones del afio anterior, el Panel de Acciones
permite generar un archivo XML o Imprimir un detalle de movimientos por Cuenta.
Para ello se deben ingresar: Area Desde / Hasta, Cuenta D / H, Centro Costo D / H,
Area Gestién D / H y Fecha Movimientos D / H. Las acciones permiten lo siguiente:
emitir el XML, presionando el botén “Emitir XML” o emitir un informe, presionando
el boton “Imprimir”, el cual se presenta en el siguiente cuadro:
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2.10.7 Archivos ASCII a Contraloria

ASCH - CSV "
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Esta opcion permite generar archivos ASCII, para la Contraloria General de la
Republica o CSV, para la SUBDERE, de los diferentes informes que emite el
sistema. El Panel de Acciones permite seleccionar Contraloria, presionando el
boton “ASCIl Contraloria” o SUBDERE, presionando el botén “CSV Subdere”.
Las acciones permiten lo siguiente: generar el ASCIl, o el CSV, ingresando, en
ambos casos lo siguiente: Periodo, Area de Gestion y En Miles (Si, No),
presionando a continuacion el boton “Ejecutar”.
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Esta opcion permite generar archivos ASCII, de los diferentes Comprobantes
(Ingreso, Egreso, Traspaso, Devengado). El Panel de Acciones permite generar el
archivo ingresando: Rango Periodo D / Ha, Rango Area D / H, Comprobante y Area
Gestion. Las acciones permiten lo siguiente: generar el ASCII, presionando el botén
“Generar”.

2.10.9  Analitico Contable de Ingreso Tesoreria

AnaliteCo Contable de inpreto Tesoren ™

Esta opcion permite generar el Analitico Contable de Ingreso a Tesoreria, con el
detalle de los folios de respectivos. el Panel de Acciones permite realizar la
busqueda de los folios, ingresando: Area, Fecha Desde / Hasta y N° Comprobante y
presionando el botén “Buscar”. Las acciones permiten lo siguiente: visualizar el
analitico presionando el boton “Visualizar”.
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2.10.10 Analitico Contable Licencia Médica
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Esta opcién permite generar el Analitico Contable de Licencias Médicas. El Panel
de Acciones permite realizar la busqueda de las licencias, ingresando: Area, Fecha
Desde / Hasta y N° Comprobante y presionando el botén “Buscar”, presentando la
siguiente informacion: N° Comprobante, Rut Funcionario, Nombre, Fecha Licencia,
Glosa, Folio, Debe y Haber. Las acciones permiten lo siguiente: visualizar el
analitico presionando el boton “Visualizar”, presentando el siguiente cuadro:
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2.10.11 Analitico Contable Estado de Cheques
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Esta opcion permite generar el Analitico Contable de Estado de Cheques. El Panel
de Acciones permite realizar la busqueda de los cheques, ingresando: Area,
Estado (Protestado, Caducado, etc.), Fecha Emision Desde / Hasta y N°
Comprobante y presionando el botén “Buscar”’, presentando la siguiente
informacion: N°, Persona, N° Cuenta, Cuenta, Debe y Haber. Las acciones
permiten lo siguiente: visualizar el analitico presionando el boton “Visualizar”.

2.10.12 Analitico Contable Boleta Garantia

Apalta Contebile Bolets Gatanta [ -

Esta opcidn permite generar el Analitico Contable de Boletas de Garantia. El Panel
de Acciones permite realizar la busqueda de las Boletas, ingresando: Area, Tipo
de Boletas (Ingreso, Devolucién) y Fecha Desde / Hasta y presionando el botén
“Buscar”, presentando la siguiente informacion: N° Comprobante, N° Boleta,
Descripcion, N° Cuenta, Cuenta, Debe y Haber. Las acciones permiten lo siguiente:
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visualizar el analitico presionando el botén “Visualizar”, presentando el siguiente

cuadro:
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2.10.13 Analitico Segundas Cuotas

Esta opcion permite generar el Analitico de Segundas Cuotas. El Panel de
Acciones permite realizar la busqueda de las Comprobantes, ingresando: Area,
Fecha Desde / Hasta y N° Comprobante, presionando el botéon “Buscar’,
presentando la siguiente informacién: Glosa, Cuenta, Debe y Haber. Las acciones
permiten visualizar el analitico presionando el boton “Visualizar”.
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2.10.14 Analitico Contratos

Esta opcion permite generar el Analitico de Contratos. El Panel de Acciones
permite realizar la busqueda de los Contratos, ingresando: Area, Fecha Contrato
Desde / Hasta y N° Comprobante, presionando el botén “Buscar”, presentando la
siguiente informacion: N° Contrato, Fecha Inicio Contrato, Fecha Término Contrato,
Proveedor, N° Cuenta, Cuenta, Debe y Haber. Las acciones permiten lo siguiente:
visualizar el analitico presionando el boton “Visualizar”.

2.10.15 Genera Cargo Patentes Comerciales

Genecackbn Arbentot Desde Patentes Comercanles -

Esta opcion permite generar los asientos desde Patentes Comerciales. El Panel de
Acciones permite realizar la busqueda de los Folios, ingresando: Area y Fecha
Emision, presionando el boton “Buscar”, presentando la siguiente informacion: N°
Contrato, Fecha Inicio Contrato, Fecha Término Contrato, Proveedor, N° Cuenta,
Cuenta, Debe y Haber, presionando el boton “Pendientes”, se visualiza un cuadro
con una Lista de Pendientes, permitiendo hacer una busqueda dentro de este
cuadro, presionando el botén “Buscar”. Las acciones permiten lo siguiente:
visualizar el analitico presionando el botén “Visualizar”, ademas se puede realizar
la consolidacion y traspaso de fondos y reversar los traspasos de fondos, para lo
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cual se presionan los botones “Consolidacion y Traspaso de Fondos” y
“Reversar Traspaso de Fondos”, respectivamente.
2.10.16 Analitico Bienes de Alta Mensual

T —— e
analito Cortable Bienes de Alta -

Esta opcién permite visualizar los bienes dados de alta al mes. El Panel de
Acciones permite realizar la busqueda de los bienes, ingresando: Area y Fecha
Emision y presionando el botdn “Buscar”, presentando la siguiente informacion:
Cuenta, Descripcion, Etiqueta Inv. Producto, Debe y Haber. Las acciones permiten
lo siguiente: visualizar el analitico presionando el boton “Visualizar”.

2.10.17 Analitico Contable Correcciéon Monetaria y Depreciacion Bienes

Anpliten Contable CM y Daps Bhina - - .

Esta opcién permite visualizar los Bienes del inventario (Nro. Inventario)
correspondiente a la correccion monetaria y depreciacion. El Panel de Acciones
permite realizar la busqueda de los Bienes, ingresando: Ano, Fecha de Aprobacion
Desde / Hasta y Glosa, presionando el boton “Buscar”, presentando la siguiente
informacion: Nro. Inventario, Cuenta, Descripcion, Debe y Haber, presionando el
botén “Pendientes”, se visualiza un cuadro con una Lista de Pendientes,
permitiendo hacer una busqueda dentro de este cuadro, presionando el botén
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“Buscar”. Las acciones permiten lo siguiente: visualizar el analitico presionando el
boton “Visualizar”.
2.10.18 Analitico Contable Correccion Monetaria y Depreciacion Propiedades

Analiben Cortabie CM v Deper Propiedsded -

Esta opcion permite visualizar las Propiedades del inventario (Nro. Inventario)
correspondiente a la correccion monetaria y depreciacion. El Panel de Acciones
permite realizar la busqueda de las propiedades, ingresando: Afo, Fecha
Aprobacion y Glosa y presionando el botén “Buscar”, presentando la siguiente
informacion: Cuenta, Descripcion, Debe y Haber. Las acciones permiten lo
siguiente: visualizar el analitico presionando el botén “Visualizar”. Presionando el
botén “Pendientes”, se visualiza un cuadro con una Lista de Pendientes,
permitiendo hacer una busqueda dentro de este cuadro, presionando el botén
“Buscar”. Ademas, se puede realizar la consolidacién y traspaso de fondos y
reversar los traspasos de fondos, para lo cual se presionan los botones
“Consolidacion y Traspaso de Fondos” y “Reversar Traspaso de Fondos”.

2.9.19  Analitico Contable Correccion Monetaria y Depreciacion Vehiculos

Anabiticg Contable CM y Deps Vehiculos =

Esta opcion permite visualizar los Vehiculos, correspondiente a la correccion
monetaria y depreciacion. El Panel de Acciones permite realizar la busqueda de
los Vehiculos, ingresando: Afo, Fecha de Aprobacién Desde / Hasta y Glosa,
presionando el boton “Buscar”, presentando la siguiente informacion: Cuenta,
Descripcion, Debe y Haber, presionando el boton “Pendientes”, se visualiza un
cuadro con una Lista de Pendientes, el cual permite realizar una busqueda,
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presionando el botén “Buscar”. Las acciones permiten lo siguiente: visualizar el
analitico presionando el boton “Visualizar”.
2.1 Menu Analiticos Integracion

Home Contabilidad Gubernamental @ Centminas
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Este menu contempla las siguientes opciones: Remuneraciones (Planilla
Remuneraciones, Asientos Remuneraciones del Mes y Analitico Resumenes
Totales), Tesoreria (Analitico Pagos Tesoreria, Listado Ingresos Detallado vy
Listado de Cheques Caducados y Nulos), Licencias Médicas (Analitico Licencias
Médicas), Inventario (Activo Fijo Mayor 3 UTM), Permisos de Circulacién (Listado
Pago 2da. Cuota).

2111 Planilla Remuneraciones

Analiticn Remiinerad iones -

Esta opcion permite generar el Analitico de Remuneraciones. El Panel de
Acciones permite realizar la busqueda, ingresando: Area de Pago, Personas, Afio,
Mes y Tipo Contrato (contrata, planta, suplencia), presionando el boton “Buscar.
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Las acciones permiten lo siguiente: visualizar el analitico

presionando el botén

“Visualizar”, presentando el siguiente informe:
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2.11.2  Asientos Remuneraciones del Mes
Asiento Remuneraciones Mensual PR —

Fran B Tage

P | mmbmda

Esta opcidén permite generar el Analitico de Asientos de Remuneraciones. El Panel
de Acciones permite realizar la busqueda, ingresando: Area de Pago, Afio, Mes y
Tipo Contrato (contrata, planta, suplencia), presionando el botén “Buscar. Las
acciones permiten lo siguiente: visualizar el analitico presionando el boton
“Visualizar”, presentando el siguiente informe:

Manual de Operaciones del Sistema de Contabilidad de la I. Municipalidad de Loncoche



insico

SOLUCIONES INFORMATICAS

Tagra 1 b

m‘ Fecka AV

Lo ] dizahdl

ASIENTO DE REMUMNERACIONE S MES DE : 1/ 1020
Arsa - Municipal
o il  eilaitale i rop b et
B UMM N COMTARLE PLRSOMAL PLANTA
THD M e Ol 00 100 TELDO BASE ERCALA 130000 2
AT Y B BN Avorgror 38 Arig i i M)
D 0T 0 DO ALGRECLF 30 JOrd - ki Artayoedad DD 20 0eg
o080 sl SN AL AT IO i 30 0l
U WD 2T 000 Ay Mavarsces A M OL 100 Mt
Rl O 00 AS A PROFE SI0hAL MEITH
2152 91001 010D ASIONRACIDN DRRECTNVO - JIFATLRAS T R
T W g 180001 Asgracar Peeddy oo Cas (ALY
pRE A R e ] boalicac” a1 Y W VPR AT s
S1ED g 10001 A0 OF DRECC SUPTRICR i AL CARDO FE_ST
SR GG ST ASsl LB WSUAL O RESF UDICLAL < 1t 58
A2 N Ol RO WD INCENT BOR OF 5 Th08 AURDeCCa0RAL 143t ¥5%
& 1 bt D0l MO0 BONO VACACIWONE S 3T 20 W80
D N0 00 ARTIOAQ 2 DL M0 IT JRT}
ERLs A Rl ] BoAd Covperiaiarns A7 13 Ley 184N 22 124 08
HATMAOGI01EM0Z  Pond Compeassors Ad ) Ly 10505 155 2
bbbl hl o plr gl ] Borificsen Adcara At 11 Loy 10T 2
TER2 0t 0Er 1214000 At el &1 A Ly 10717 2 10N 172
TR M et LEY 7050 BOMO LABORAL BREE ]
A3 M TN SEOURD DE WaLIDED ¥ SOBREVVEMCA 1 1% Ltooa
ot - i el 1Sl
Totsl Aourmiado - ]
B ATTTUTO DE PREWYRADN SO

3 G e i 10%% ART DL A A

2.11.3 Analitico Resumenes Totales

Resumdén Totales i B i
Ee S P
- -
Fopm o i

Esta opcion permite generar el Analitico de Resumen de Totales. El Panel de
Acciones permite realizar la busqueda, ingresando: Area de Pago, Afo, Mes y Tipo
Contrato (contrata, planta, suplencia), presionando el boton “Buscar. Las acciones
permiten lo siguiente: visualizar el analitico presionando el boton “Visualizar”,
presentando el siguiente informe:
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2.11.4  Analitico Pagos Tesoreria
Analitico de Pagos Tesorena B e

Esta opcion permite generar el Analitico de Pagos Tesoreria. El Panel de Acciones
permite realizar la busqueda, ingresando: Cuenta Desde / Hasta y Fecha Hasta,
presionando el botén “Buscar. Las acciones permiten lo siguiente: visualizar el

analitico presionando el boton “Visualizar”.
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2.11.5 Listado Ingresos Detallado

Livtada Ingresot Detallsde R —

Esta opcion permite generar un listado de ingresos detallados. El Panel de
Acciones permite realizar la busqueda, ingresando: Fecha Pago Desde / Hasta y
Folio Desde / Hasta, presionando el botén “Buscar. Las acciones permiten lo
siguiente: visualizar el analitico presionando el botén “Visualizar”.

2.11.6 Listado de Cheques Caducados y Nulos

Listads Chegued Cadetados v Kuldd Pop— —

| |
{

Esta opcidn permite generar un listado de cheques caducados y nulos. El Panel de
Acciones permite realizar la busqueda, ingresando: Estado de Cheque, Fecha de
Emisién Desde / Hasta y N° Cheque Desde / Hasta, presionando el botén “Buscar.
Las acciones permiten lo siguiente: visualizar el analitico presionando el botén

“Visualizar”.

2117 Analitico Licencias Médicas

Apaliticn Lioendias Médcas

Esta opcion permite generar un listado de las licencias médicas. El Panel de
Acciones permite realizar la busqueda, ingresando: Personas, Salud (Institucion de
Salud) y Fecha de Emision Desde / Hasta presionando el botén “Buscar. Las
acciones permiten lo siguiente: visualizar el analitico presionando el botén
“Visualizar”, presentando el siguiente informe:
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2.11.8  Activo Fijo Mayor 3 UTM

Asiive Mo Mayod & ) UTH R

- L

Esta opcion permite generar un listado de las Activos Fijos mayores a 3 UTM. El
Panel de Acciones permite realizar la busqueda, ingresando: Fecha de Emision,
ARo Proceso y Seleccione Cuenta (Marcar Todas, Demarcar Todas). Las acciones
permiten lo siguiente: visualizar el informe presionando el botén “Informe de
Bienes Corporales”, presentando la siguiente planilla Excel:
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2.11.9 Listado Pago 2da. Cuota

Listast Papo 2da Cuota

g B

Esta opcion permite generar un listado de los pagos de la segunda cuota de los
Permisos de Circulacion. El Panel de Acciones permite realizar la busqueda,
ingresando: Fecha de Pago Desde / Hasta. Las acciones permiten lo siguiente:
visualizar el informe presionando el botén “Visualizar”, presentando el siguiente
informe:
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212 Menu Formulario 1879
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Este menu contempla las siguientes opciones: Genera Datos, Mantenedor de
Factores, Mantenedor de Certificados de Renta, Emision de Certificado de
Retencion Impuestos, Emision Consolidado de Rentas, Actualiza Factor y
Generacion Archivo ASCII Rentas.

2.12.1 Genera Datos, Mantenedor de Factores

Mg e s P ametron - - TS
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s g e—

Esta opcion permite efectuar la mantencién de Parametros, el Panel de Acciones
permite Agregar Mantencién de Parametros. Presenta: Afo, Mes y Factor. Entrega
ademas la posibilidad de realizar una Busqueda Rapida, presionando el botén
“Busqueda Rapida”, mediante el ingreso del Cddigo ID, o agregar Parametros,
presionando el boton “Agregar Mantencion Parametros”.

Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra el siguiente Cuadro:
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Mantencion Parametros | Editar

Foim e
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La accion de Editar permite, ademas modificar la informacién. Una vez efectuada la
“modificacion”, si corresponde, se debe presionar el botén “Grabar”, para confirmar
el movimiento.

Las acciones permiten, ademas, lo siguiente: exportar la informacion a una planilla
Excel presionando el botén “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles,
presionando el botén “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botén “PDF” o
generar un archivo generado por comas, presionando el botén “CSV”.

2.12.2 Mantenedor de Certificados de Renta

Manienader Lerifaada de Benti -

P

Esta opcion permite visualizar los Certificados de Rentas, el Panel de Acciones
permite Agregar Mantenedor Certificado de Rentas o realizar una Busqueda
Avanzada, presionando el boton “Busqueda Avanzada”, en este ultimo caso, la
busqueda en cuestion se realizara ingresando: Centro de Costo, Mes y Nombre (del
funcionario). Entrega ademas la posibilidad de realizar una Busqueda Rapida,
presionando el boton “Busqueda Rapida”, mediante el ingreso del Cddigo ID, o
agregar Certificados, presionando el boton “Agregar Mantenedor Certificado de
Rentas”.

Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente.

Las acciones permiten, ademas, lo siguiente: exportar la informacion a una planilla
Excel presionando el botén “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles,
presionando el botén “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botén “PDF” o
generar un archivo generado por comas, presionando el botén “CSV”.
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2.12.3  Emisién de Certificado de Retencion Impuestos

Ermuvicn Certficsdo Retenchon de impusiton & P —
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Esta opcién permite generar un Certificado de Retencion de Impuestos. El Panel de
Acciones permite realizar la busqueda de la persona, ingresando: Afno y Persona
(Rut, Nombre) y presionando el boton “Personas”. Las acciones permiten lo
siguiente: emitir el certificado, ingresando informacién del Empleador y del
Certificado y presionando el boton “Emitir”.

2124 Emision Consolidado de Rentas

Emition Conioldade de Remlin B s
= ;=

Esta opcién permite generar un Consolidado de Rentas. El Panel de Acciones
permite realizar la busqueda de la persona, ingresando: Area, Ao, Mes, Persona
(Rut, Nombre), presionando el botén “Personas”. Presentando el cuadro que se
muestra a continuacion:
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Emibtidn Contolidads de Rentas [oowona

Las acciones permiten lo siguiente: emitir el informe, ingresando Ordenamiento (Rut
o Nombre), Tipo Informe (Individual o Consolidado) y los Datos del Empleador,
presionando, finalmente el botén “Imprimir”.

2.12.5 Actualiza Factor
e T T —
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Esta opcion permite generar actualizar los factores. El Panel de Acciones permite
ejecutar la accién de actualizacion. Las acciones permiten lo siguiente: ejecutar la
actualizacién, ingresando Area, Afio y Mes; y presionando el boton “Ejecutar”.

2.12.6 Generacion Archivo ASCII Rentas
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Esta opcién permite generar un Archivo ASCIlI de Rentas. El Panel de Acciones
permite realizar la busqueda de la persona, ingresando: Afo, Periodo, Afio,
Persona (Rut, Nombre), presionando el boton “Personas”. Presentando el cuadro
que se muestra a continuacion:
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Las acciones permiten lo siguiente: generar el archivo, presionando el botén
“Generar”.

213 Menu Informes IFRS
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Este menu contempla las siguientes opciones: Balance Trimestral, Estado Flujo
Efectivo y Estado Situacién Presupuestaria.

2.13.1 Balance Trimestral
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Esta opcion permite generar un Archivo Excel del balance. El Panel de Acciones
permite realizar la busqueda del trimestre, ingresando: Area Desde / Hasta y
Trimestre. Las acciones permiten lo siguiente: generar el archivo Excel,
presionando el boton “Exportar Excel”.
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2.13.2

Estado Flujo Efectivo
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Esta opcion permite generar un Archivo Excel del estado de flujo efectivo. El Panel
de Acciones permite realizar la busqueda del trimestre, ingresando: Area Desde /
Hasta y Trimestre. Las acciones permiten lo siguiente: generar el archivo Excel,
presionando el botén “Exportar Excel”. Al presionar el botén “Descargar”,
presenta la siguiente planilla Excel:
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2.13.3  Estado Situacion Presupuestaria
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Esta opcion permite generar un Archivo Excel del estado de la situacion
presupuestaria. EI Panel de Acciones permite realizar la busqueda del trimestre,
ingresando: Area Desde / Hasta y Trimestre. Las acciones permiten lo siguiente:
generar el archivo Excel, presionando el botén “Exportar Excel”. Al presionar el
botéon “Descargar”, presenta la siguiente planilla Excel:
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Este menu contempla la siguiente opcién Informe Presupuesto Inicial

2.141 Informe Presupuesto Inicial
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Esta opciéon permite emitir un informe sobre el Presupuesto Inicial. EI Panel de
Acciones permite realizar la busqueda del presupuesto de ingresos o gastos,
ingresando: Area Desde / Hasta, Cuenta Desde / Hasta, Periodo, Afio, En Miles de
pesos (Si, No) y Tipo Informe (Ingresos, Gastos). Las acciones permiten lo
siguiente: visualizar el informe, presionando el botén “Visualizar”, el cual se
presenta en el siguiente cuadro:
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Este menu contempla las siguientes opciones: Mantenedor Parametros

Municipales,

Estado Cuentas

Complementarias, Ejecucion  Cuentas
Complementarias, Regulariza Area de Gestion, Regulariza Documentos e Informe
Trimestral Presupuestario.
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2.15.1 Mantenedor Parametros Municipales
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Esta opcién permite visualizar los Parametros Municipales, el Panel de Acciones
permite Agregar Mantenedor Parametros Municipales, o realizar una Busqueda
Avanzada, presionando el boton “Busqueda Avanzada”, en este ultimo caso, la
busqueda en cuestion se realizara ingresando: Nombre. Entrega ademas la
posibilidad de realizar una Busqueda Rapida, presionando el botéon “Busqueda
Rapida”, mediante el ingreso del Cédigo ID, o agregar Parametros, presionando el
boton “Agregar Mantenedor Parametro Municipales”.

Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Si se selecciona Editar, presenta el
siguiente cuadro:

Mantenedar Parametros Municipales [oiia
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Las acciones permiten, ademas, lo siguiente: exportar la informacién a una planilla
Excel presionando el botén “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles,
presionando el botén “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botén “PDF” o
generar un archivo generado por comas, presionando el botén “CSV”.
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2.15.2  Estado Cuentas Complementarias
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Esta opcion permite emitir un
Presupuestarias. EI Panel de Acciones permite realizar la busqueda de las
cuentas, ingresando: Mes Desde / Hasta, Area, Nivel y En Miles de Pesos (Si o No).
Las acciones permiten lo siguiente: visualizar el informe, presionando el botén

informe sobre el

“Visualizar”, el cual se presenta en el siguiente cuadro:
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2.15.3  Ejecucion Cuentas Complementarias
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Esta opcion permite emitir un informe sobre la ejecucion de las Cuentas
Presupuestarias. EI Panel de Acciones permite realizar la busqueda de las
cuentas, ingresando: Area y Cuenta Complementaria. Las acciones permiten lo
siguiente: visualizar el informe, presionando el botén “Visualizar”, el cual se
presenta en el siguiente cuadro:
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2.15.4  Regulariza Area de Gestion
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Esta opcidén permite visualizar los regularizar las areas de gestion, el Panel de
Acciones permite realizar una busqueda, ingresando: Area Desde / Hasta, Tipo de
Obligacion (E.: O de C), N° Obligacion y N° Mercado Publico, presionando el botén
“Buscar. Entrega ademas la posibilidad de realizar una Busqueda Rapida,
presionando el boton “Busqueda Rapida”, mediante el ingreso del N° Obligacion.

Las acciones permiten lo siguiente: Editar, presionando el botén botones “Editar”,
como resultado presentara el siguiente cuadro.
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Las acciones permiten, ademas, lo siguiente: exportar la informacion a una planilla
Excel presionando el botén “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles,
presionando el botén “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botén “PDF” o
generar un archivo generado por comas, presionando el botén “CSV”.
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2.15.5 Regulariza Documentos
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Esta opcién permite visualizar los regularizar los Tipos de documentos, el Panel de
Acciones permite realizar una busqueda, ingresando: Tipo Documento (Ej.:
Factura), Proveedor y N° Factura, presionando el boton “Buscar. Permite, ademas
realizar una “Busqueda Rapida”, mediante el ingreso del N° Documento.

Las acciones permiten lo siguiente: Editar, presionando el botén botones “Editar”,
como resultado presentara el siguiente cuadro. Las acciones permiten, ademas, lo
siguiente: exportar la informacion a una planilla Excel presionando el botdn
“Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles, presionando el boton “Copiar”, o
exportar a PDF, presionando el boton “PDF” o generar un archivo generado por
comas, presionando el botén “CSV”.

2.15.6  Informe Trimestral Presupuestario
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Esta opcion permite emitir un informe trimestral presupuestario. EI Panel de
Acciones permite realizar la busqueda de las cuentas, ingresando: Area Desde /
Hasta, Cuenta Desde / Hasta, Nivel, en Miles de Pesos (si, no), Tipo de Cuenta (Ej.:
Ingresos), Tipo de Informe (E.: Devengado) y Trimestre. Las acciones permiten lo
siguiente: visualizar el informe, presionando el botén “Visualizar”.
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