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1  DESCRIPCIÓN GENERAL DEL SISTEMA 
 
1.1  Diagrama Funcional 
 

DIAGRAMA GENERAL SISTEMA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

SISTEMAS GIRADORES

PAGOS A 
TESORERÍA

GENERA 
ASIENTO 

CONTABLE GENERA 
ORDEN DE 
COMPRA

TRASPASO 
NUEVOS 
BIENES

HORAS 
EXTRAS. 
NUEVO 

PERSONAL INGRESO DE 
FACTURAS

GENERA 
ASIENTO 

CONTABLE

PERMISOS DE 
CIRCULACIÓN

OBRAS 
MUNICIPALES

PATENTES 
COMERCIALES INGRESOS VARIOS ASEO DOMICILIARIO LICENCIAS DE 

CONDUCIR

TESORERÍA

CONTABILIDAD Y 
PRESUPUESTO

REMUNERACIONES

PERSONAL

PROVEEDORES

ADQUISICIONES

BODEGA

INVENTARIO 
ACTIVO FIJOINFORMES 

INTERNOS
INFORMES 

CONTRALORIA
OTROS 

INFORMES

CONSULTAS

 
 
1.2  Descripción General 
 
El Módulo de Contabilidad Gubernamental, permite administrar la información de 
todas las transacciones comerciales, que realiza la Unidad de Finanzas de la 
Municipalidad (incluidos los servicios de Salud y Educación), para controlar los 
procesos de Egresos e Ingresos de dinero, con el objetivo de conocer en línea el 
estado contable y financiero del servicio, y obtener una gestión contable integrada. 
Entre sus características principales se contempla la factibilidad de imputar los 
eventos por Centro de Costo, lo que permite obtener información consolidada de la 
organización o para cada centro de costo definido en el plan de cuentas. Cada 
evento se registra sólo una vez en el sistema y se obtienen informes tanto 
financieros como presupuestarios. Además, cuenta con ágiles pantallas de consulta 
de datos. Al estar integrado con las Unidades que emiten los giros, las 
imputaciones de los ingresos son automáticas y libres de error. 
 
Cabe señalar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental, está construido en 
forma totalmente parametrizable, esta característica lo hace común para las 
necesidades de las áreas: Municipales, Educación, Salud u Otros. 
 
El sistema se ciñe 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 señaladas 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: 
 
• Apoyar la adecuada planificación y control de la ejecución presupuestaria, entregando 

información en línea, rápida, oportuna y actualizada respecto de los procesos de 
egresos e ingresos y saldos presupuestarios. 

• Proveer Información y control de los Derechos y Compromisos. En el caso de 
Derechos, se registra la aprobación previa al devengamiento de aquellos ingresos 
presupuestarios que se aprueben formalmente, así como, aquellos recursos que se 
devengarán y percibirán en ejercicios presupuestarios futuros como producto de 
contratos, convenios o aportes pactados, según la normativa vigente. En el caso de 
los Compromisos permite registrar los acuerdos contractuales con contratistas, 
concesionarios, proveedores u órdenes 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 público. 

• Agilizar los procesos operativos y administrativos utilizados en la ejecución del 
presupuesto. 

• Apoyar la integración de la gestión contable. 
• Generar los informes de gestión contable y financiero exigidos por la legislación 

vigente. 
• Una reducción del tiempo en la elaboración de documentos contables y búsqueda de 

la información, 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: 
 
Administración de Tablas y Parámetros. Como se señaló anteriormente el 
sistema contempla un importante grado de parametrización, lo que permite 
codificar, según 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. 
 
Administración del Plan de Cuentas. El sistema permite administrar el plan de 
cuentas del Municipio, incluyendo Salud y Educación, de acuerdo a la normativa 
vigente y según las necesidades de la organización, contemplando los atributos de 
las cuentas y la relación programa (proyecto) / Centro de Costo. 
 
Administración de presupuesto. El sistema permite realizar la administración 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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• Apertura de año 
• Presupuesto inicial 
• Modificaciones presupuestarias 
• Obligaciones 
• Obligaciones devengadas 
• Ingresos devengados 
• Ingresos percibidos 
• Ejecución Presupuestaria de Gastos 
• Ejecución Presupuestaria de Ingresos 
• Control de Órdenes de Compra. 
• Ingreso de facturas y decretos de pago 
• Imputaciones de Ingresos, Egresos, Traspasos, Ajustes. 
• Administración por Centros de Costo 
• Conciliación Bancaria (carga de cartolas electrónicas) 
• Asientos contables automáticos: devengados y pagos 
• Procesos de Auditoria 
 
Cierre de mes. El sistema permite realizar cierres de mes y habilitación del 
siguiente. La eventual reapertura de un mes cerrado se realiza bajo condiciones 
especiales y dejando el registro de auditoría de las acciones realizadas. 
 
1.4  Datos que administra 
 
• Plan de cuentas. 
• Antecedentes de proveedores. 
• Centros de costos. 
• Presupuestos. 
• Asientos contables de apertura, ingresos, egresos y traspasos. 
• Obligaciones. 
• Códigos generales 
• Registro de cuentas complementarias 
• Cartolas bancarias 
 
1.5  Procesos 
 
• Decretos de pago 
• Comprobantes de ingresos 
• Facturas y estados de pago 
• Generación automática de asientos contables devengados 
• Generación automática de asientos contables de pagos 
• Registro de ejecución presupuestaria 
• Registros contables 
• Rendición de cuentas 
• Recepción de aportes 
• Auditoria de acuerdo a las normas vigentes en la Contraloría. 
 
1.6  Principales Salidas del Sistema 
 
• Informe agregado gestión financiera 
• Informa analítico de variaciones de la deuda pública. 
• Informe analítico gestión financiera 
• Balance de comprobación y saldos 
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• Balance ejecución presupuestaria 
• Balance trimestral, con informes de inversión y cuentas complementarias. 
• Balances acumulados de ingresos y gastos gestión 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 
• Ejecución presupuestaria de Ingresos y Gastos 
• Emisión de formulario obligaciones 
• Estado de cuenta complementaria 
• Informe acumulado mensual 
• Informe agregado 
• Informe analítico de ejecución presupuestaria 
• Informe de actualización presupuestaria 
• Informe de asignación presupuestaria 
• Informe de denominación 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 ejecución mensual, gastos obligados, devengados y pagados y su 

relación con el presupuesto, incluyen modificaciones presupuestarias. 
• Informes de ejecución mensual, ingresos devengados y percibidos y su relación 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, número de egreso, monto) 
• Resumen de asignación presupuestaria 
• Saldo presupuestario anual 
• Registros contables 
• Registros presupuestarios 
• Informes al Concejo 
• Informes contables 
• Informes de Auditorias 
 
1.7  Principales Consultas por Pantalla 
 
• Análisis por cuenta. 
• Balances ejecución 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 actualización y depreciación 
• Libro Banco 
 
1.8  Relación con Otros Sistemas 
 
• Sistema de Adquisiciones 
• Sistema de Tesorería 
• Sistema de Remuneraciones 
• Sistema de Inventario. 
• Sistemas Giradores 
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2.  MENÚ PRINCIPAL 
 

 
El Sistema de Contabilidad y Presupuestos contempla los siguientes menús: 
Presupuestos, Obligaciones, Administración Fondos Externos, Documentos y 
Decretos, Imputaciones e Informes, Informes Externos, Informes al Concejo, 
Auditorías, Códigos, Procesos Especiales, Analíticos Integración, Formulario 1879, 
Informes IFRS, Informes Transparencia y Nuevos. 
 
2.1  Menú Presupuestos 
 

 
Este menú contempla las siguientes opciones: Asignación Presupuestaria, Listado 
Asignación Presupuestaria, Resumen Asignación Presupuestaria, Resumen 
Asignación Presupuestaria por Área de Gestión, Ejecución Presupuestaria Gastos, 
Ejecución Presupuestaria Gastos por Área de Gestión, Ejecución Presupuestaria 
Ingresos y Saldo Presupuestario Anual Sobre Obligación. 
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2.1.1  Asignación Presupuestaria 
 

 
Esta opción permite visualizar las cuentas presupuestarias ingresadas, para un 
período contable, el Panel de Acciones permite Agregar Asignación de Presupuesto 
o realizar una Búsqueda Avanzada, presionando el botón “Búsqueda Avanzada”, en 
este último caso, la búsqueda en cuestión se realizará ingresando Fecha, N° 
Decreto Exento P o Glosa. Presenta (correspondiente al Encabezado), N°, Fecha, 
Glosa, N° Decreto Exento P, Área, Cuadrado (Si, No), esta cuadratura es 
automática, Diferencia (Entre Activo y Pasivo), cuando está descuadrada muestra el 
monto del descuadre, Creación (Rut y Nombre del creador del movimiento), entrega 
además la posibilidad de realizar una Búsqueda Rápida, presionando el botón 
“Búsqueda Rápida”, 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 Asignación, Sub Tipo Cuenta, Cuenta C. 
Costo, Área de Gestión y Monto. La acción de Editar permite además Agregar 
Detalles, presionando el botón “Agregar Detalle”. Para cualquiera de estas 
acciones, el período contable debe estar abierto. Una vez efectuado el “agregado”, 
o “modificación” se debe presionar el botón “Grabar Presupuesto”, para confirmar el 
movimiento. 
 
Las acciones permiten, además, lo siguiente: exportar la información a una planilla 
Excel presionando el botón “Exportar a Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles, 
presionando el botón “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botón “PDF” o 
generar un archivo generado por comas, presionando el botón “CSV”. 
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2.1.2  Listado Asignación Presupuestaria 
 

 
 
Esta opción permite visualizar un listado con las asignaciones presupuestarias, el 
Panel de Acciones permite Visualizar las asignaciones, la búsqueda en cuestión 
se realizará ingresando Área Desde / Hasta, Cuenta Desde / Hasta, N° Decreto 
Exento P Desde / Hasta, Área de Gestión, Fecha Asignación Desde / Hasta, Tipo 
Asignación y Tipo Cuenta. Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar el listado, 
presionando el botón “Visualizar”. 
 
2.1.3  Resumen Asignación Presupuestaria 
 

 
 
Esta opción permite visualizar un Resumen con las asignaciones presupuestarias, 
el Panel de Acciones permite la búsqueda en cuestión, la cual se realizará 
ingresando Área Desde / Hasta, Cuenta Desde / Hasta, Centro Costo, N° Decreto 
Exento P Desde / Hasta. Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar el Resumen, 
presionando el botón “Visualizar”. 
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2.1.4  Resumen Asignación Presupuestaria por Área de Gestión 
 

 
 
Esta opción permite visualizar un Resumen con las asignaciones presupuestarias, 
por Área de Gestión, el Panel de Acciones permite realizar la búsqueda en 
cuestión, la cual se realizará ingresando Área Desde / Hasta, Cuenta Desde / 
Hasta, Centro Costo Desde / Hasta, N° Decreto Exento P Desde / Hasta, Fecha 
Asignación Desde / Hasta y Nivel. Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar el 
Resumen por Área de Gestión, presionando el botón “Visualizar”. 
 
2.1.5  Ejecución Presupuestaria Gastos 
 

 
 
Esta opción permite visualizar la Ejecución Presupuestaria de Gastos. El Panel de 
Acciones permite realizar la búsqueda en cuestión, la cual se realizará ingresando 
Área Desde / Hasta, Período, Cuenta Desde / Hasta, Área de Gestión Desde / 
Hasta y Fecha de Asignación. Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar la 
ejecución presupuestaria de gastos, presionando el botón “Visualizar”. 
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2.1.6  Ejecución Presupuestaria Gastos por Área de Gestión 
 

 
 
Esta opción permite visualizar la Ejecución Presupuestaria de Gastos por Área de 
Gestión. El Panel de Acciones permite realizar la búsqueda en cuestión, la cual se 
realizará ingresando Área, Período, Cuenta Desde / Hasta, Área de Gestión Desde 
/ Hasta y Fecha de Asignación. Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar la 
ejecución presupuestaria, presionando el botón “Visualizar”. 
 
2.1.7  Ejecución Presupuestaria Ingresos  
 

 
 
Esta opción permite visualizar la Ejecución Presupuestaria de Ingresos. El Panel de 
Acciones permite realizar la búsqueda en cuestión, la cual se realizará ingresando 
Área, Año, Cuenta Desde / Hasta, Fecha de Asignación y Área Gestión. Las 
acciones permiten lo siguiente: Visualizar la ejecución presupuestaria de ingresos, 
presionando el botón “Visualizar”. 
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2.1.8  Saldo Presupuestario Anual Sobre Obligación. 
 

 
 
Esta opción permite visualizar el Saldo Anual sobre Obligación, el Panel de 
Acciones permite realizar la búsqueda en cuestión, la cual se realizará ingresando 
Área Desde / Hasta, Cuenta Desde / Hasta, Centro Costo Desde / Hasta, Área de 
Gestión Desde / Hasta, Fecha de Corte y Resumido por (Ej.: Cuenta). Las acciones 
permiten lo siguiente: Visualizar el Saldo Presupuestario, presionando el botón 
“Visualizar”. 
 
2.2  Menú Obligaciones 
 

 
 
Este menú contempla las siguientes opciones: Visualización Preobligaciones, 
Ingreso Obligaciones, Informe Detalle Obligaciones, Consulta Situación 
Obligaciones, Consulta Cuenta Presupuestaria y Resumen Preobligaciones. 
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2.2.1  Visualización Preobligaciones 
 

 
Esta opción permite visualizar las cuentas Pre obligaciones ingresadas, el Panel de 
Acciones permite realizar una “Búsqueda Avanzada”, en este último caso, la 
búsqueda en cuestión se realizará ingresando Glosa. Entrega, además, estando en 
el despliegue de la información, la posibilidad de realizar una “Búsqueda Rápida”. 
Presentando: N°, Fecha, Glosa, Creación creador del movimiento) y Acciones, en 
este último caso, presionando el botón “Editar”. Las acciones permiten, además, lo 
siguiente: exportar la información a una planilla Excel presionando el botón 
“Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles, presionando el botón “Copiar”, o 
exportar a PDF, presionando el botón “PDF” o generar un archivo generado por 
comas, presionando el botón “CSV”. 
 
2.2.2  Ingreso Obligaciones 
 

 
Esta opción permite visualizar e ingresar las obligaciones. El Panel de Acciones 
permite realizar una “Búsqueda Avanzada”, o Ingresar nuevas obligaciones, 
presionando el botón “Agregar Obligación”, la búsqueda avanzada se realizará 
ingresando: Proveedor, Tipo Obligación, N° Mercado Público, N° Obligación y 
Descripción. Ofrece, además, estando en el despliegue de la información, la 
posibilidad de realizar una Búsqueda Rápida, presionando el botón “Búsqueda 
Rápida”. Como resultado presenta: N°, Mercado Público, Tipo Obligación, N° 
Obligación, Fecha Emisión, Fecha Vencimiento, Glosa, Creación y Acciones. Esta 
última permite editar el movimiento, presionando el botón “Editar”, o eliminar el 
movimiento presionando el botón “Eliminar”. 
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2.2.3  Informe Detalle Obligaciones 
 

 
Esta opción permite visualizar un informe con las obligaciones presupuestarias, el 
Panel de Acciones permite Visualizar estas obligaciones, la búsqueda en cuestión 
se realizará ingresando Área Desde / Hasta, Tipo Obligación, N° Mercado Público, 
N° Obligación Desde / Hasta, Fecha Emisión Desde / Hasta, Cuenta Desde / Hasta, 
Centro de Costo Desde / Hasta, Área de Gestión Desde / Hasta, Proveedor, 
Ordenamiento, Tipo Listado, Situación y Agrupación por Cuenta Si / No. Las 
acciones permiten Visualizar el listado. 
 
2.2.4  Consulta Situación Obligaciones 
 

 
 
Esta opción permite visualizar la situación de las Obligaciones. El Panel de 
Acciones permite realizar una Búsqueda en particular, presionando el botón 
“Buscar”, la búsqueda se realizará ingresando: Área, Tipo Obligación, N° Mercado 
Público, N° Obligación Desde / Hasta y presenta: N° Obligación, Mercado Público, 
N° Cuenta, Código Área de Gestión, Fecha Emisión, Fecha Vencimiento, Fecha 
Devengado, Fecha de Pago, Devengado y Saldo. Ofrece, además, estando en el 
despliegue de la información, la posibilidad de realizar una Búsqueda Rápida.  
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2.2.5  Consulta Cuenta Presupuestaria  
 

 
Esta opción permite visualizar la situación de las Cuentas Presupuestarias. El 
Panel de Acciones permite realizar una Búsqueda en particular, presionando el 
botón “Buscar”, la búsqueda se realizará ingresando: Área, Cuenta Desde / Hasta, 
Fecha Obligación Desde / Hasta, Centro de Costo Desde / Hasta y Área de 
Gestión. Como resultado presenta: N° Obligación, Tipo O/C, Fecha Obligación, 
Glosa, Monto, Código Área de Gestión, Área de Gestión, Fecha Devengado, N° 
Devengado, y Monto Devengado. Además, permite realizar una “Búsqueda 
Rápida”.  
 
2.2.6  Resumen Preobligaciones 
 

 
Esta opción permite visualizar un resumen con las preobligaciones presupuestarias, 
el Panel de Acciones permite Visualizar las preobligaciones, la búsqueda en 
cuestión se realizará ingresando Área Desde / Hasta, Cuenta Desde / Hasta, Centro 
de Costos Desde / Hasta, Área de Gestión y Fecha de Corte. Las acciones 
permiten lo siguiente: Visualizar el resumen, presionando el botón “Visualizar”. 
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2.3  Menú Administración Fondos Externos 
 

 
Este menú contempla las siguientes opciones: Control de Remesa, Control saldo 
Remesa y Resumen Ingreso Remesa. 
 
2.3.1  Control de Remesa 
 

 
Esta opción permite visualizar y agregar remesas. El Panel de Acciones permite 
realizar una “Búsqueda Avanzada”, o Agregar nuevas remesas, presionando el 
botón “Agregar Control Remesas”, la búsqueda avanzada se realizará 
ingresando Fecha y Glosa. Como resultado presenta: N°, Fecha, Glosa, Área, 
Proyecto, Monto, Creación Nro. Comp. y Acciones. Esta última permite editar la 
Remesa, presionando el botón “Editar”, eliminar la Remesa presionando el botón 
“Eliminar”, o imprimir la Remesa, presionando el botón “Imprimir”. Además, 
permite realizar “Búsqueda Rápida”. Las acciones permiten, además, lo siguiente: 
exportar la información a una planilla Excel presionando el botón “Exportar a 
Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles, presionando el botón “Copiar”, o 
exportar a PDF, presionando el botón “PDF” o generar un archivo generado por 
comas, presionando el botón “CSV”. 
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2.3.2  Control saldo Remesa  
 

 
 
Esta opción permite visualizar el Saldo Anual sobre Remesas, el Panel de 
Acciones permite realizar la búsqueda en cuestión, la cual se realizará ingresando 
Área 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 botón “Visualizar”. 
 
2.3.3  Resumen Ingreso Remesa. 
 

 
 
Esta opción permite visualizar el Resumen de Ingreso de Remesas, el Panel de 
Acciones permite realizar la búsqueda en cuestión, la cual se realizará ingresando 
Área 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 botón “Visualizar”. 
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2.4  Menú Documentos y Decretos  
 

 
 
Este menú contempla las siguientes opciones: Documentos Presupuestarios, 
Documentos Administración de Fondos Externos, Decretos Presupuestarios y 
Externos, Listado de Facturas y Decretos, Listado de Facturas Tomadas Factoring y 
Consulta Facturas y Decretos. 
 
2.4.1  Documentos Presupuestarios 
 

 
 
Esta opción permite visualizar los documentos presupuestarios. El Panel de 
Acciones permite realizar una Búsqueda Avanzada, presionando el botón 
“Búsqueda Avanzada”, o Ingresar nuevos documentos, presionando el botón 
“Agregar Documento”, la búsqueda avanzada se realizará ingresando: Tipo 
Documento, Tipo Obligación, Fecha Desde / Hasta. Ofrece, además, estando en el 
despliegue de la información, la posibilidad de realizar una Búsqueda Rápida, 
presionando el botón “Búsqueda Rápida”. Como resultado presenta: N° 
Documento, Tipo Documento, Glosa, Fecha Ingreso, Fecha Vencimiento, Monto, N° 
Obligación, Factoring, Devengado y Decretado. Las acciones permiten editar los 
documentos, presionando el botón “Editar” permite modificar o eliminar 
documentos o eliminar el movimiento presionando el botón “Eliminar”.  
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2.4.2  Documentos Administración de Fondos Externos 
 

 
 
Esta opción permite visualizar e ingresar los fondos externos. El Panel de 
Acciones permite realizar una Búsqueda Avanzada, o Ingresar nuevos 
documentos, presionando “Agregar Documento”, la búsqueda avanzada se 
realizará ingresando Tipo Documento y Fecha Desde / Hasta. Ofrece, además, 
estando en el despliegue de la información, la posibilidad de realizar una 
“Búsqueda Rápida”. Como resultado presenta: N° Documento, Tipo Documento, 
Glosa, Fecha Ingreso, Fecha Vencimiento, Monto y Factoring. 
 
2.4.3  Decretos Presupuestarios y Externos 
 

 
Esta opción permite visualizar los Decretos presupuestarios y externos ingresados, 
para un período contable, el Panel de Acciones permite Agregar Nuevos Decretos, 
presionando el botón “Nuevo Decreto”, o realizar una Búsqueda Avanzada, en 
cuyo caso, la búsqueda se realizará ingresando N° Decreto y Fecha Desde / Hasta. 
Como resultado presenta: N°, N° Decreto, Fecha Emisión, Fecha Pago, Monto, 
Autorizado, Glosa, Creación y Acciones. Esta última permite editar los Decretos, 
presionando el botón “Editar”, eliminar el Decreto presionando el botón 
“Eliminar”, o imprimir el Decretos, presionando el botón “Imprimir”. Además, 
estando en el despliegue de la información, se puede realizar una Búsqueda 
Rápida.  
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2.4.4  Listado de Facturas y Decretos 
 

 
 
Esta opción permite visualizar un informe con las facturas y decretos, el Panel de 
Acciones permite Visualizarlos, la búsqueda en cuestión se realizará ingresando: 
Área Desde / Hasta, N° Interno Desde / Hasta, N° Decreto Desde / Hasta, Fecha 
Ingreso Desde / Hasta, Fecha Vencimiento Desde / Hasta, Fecha Decreto Desde/ 
Hasta, Situación de Proceso (Ej.: Todas), Situación de Vigencia, Cuenta Desde / 
Hasta, Área de Gestión Desde / Hasta, Proveedor (Ej.: Todos). Las acciones 
permiten Visualizar el listado. 
 
2.4.5  Listado de Facturas Tomadas Factoring  
 

 
 
Esta opción permite visualizar un informe con las facturas y decretos Factoring, el 
Panel de Acciones permite Visualizar estas facturas y decretos, la búsqueda en 
cuestión se realizará ingresando: Área Desde / Hasta, Factoring, N° Interno Desde / 
Hasta, N° Decreto Desde / Hasta, Fecha Ingreso Desde / Hasta, Fecha Vencimiento 
Desde / Hasta, Fecha Decreto Desde/ Hasta, Situación de Proceso (Ej.: Todas), 
Situación de Vigencia, Cuenta Desde / Hasta y Área de Gestión Desde / Hasta. Las 
acciones permiten Visualizar el listado. 
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2.4.6  Consulta Facturas y Decretos 
 

 
 
Esta opción permite visualizar la situación de las Facturas y Decretos. El Panel de 
Acciones permite realizar una Búsqueda presionando el botón “Buscar”, la 
búsqueda se realizará ingresando: N° Decreto, Proveedor, N° Decreto, Situación de 
Proceso y Fecha de Ingreso Desde / Hasta. Como resultado presenta: N° Decreto, 
N° Documento, Fecha Factura, Glosa, Monto Factura, Situación, Área y 
Responsable. Ofrece, además, estando en el despliegue de la información, la 
posibilidad de realizar una “Búsqueda Rápida”.  
 
2.5 Menú Imputaciones e Informes  
 

 
 
Este menú está estructurado en secciones de funciones: Digitación, Informes, 
Consulta por Pantalla y Emite Documentos. El menú contempla las siguientes 
opciones: Ingreso, Egreso, Traspaso, Devengado, Informe Acumulado Mensual, 
Balance, Resumen por Imputación, 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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2.5.2  Ingreso 
 

 
Esta opción permite visualizar e ingresar los Ingresos presupuestarios. El Panel de 
Acciones permite realizar una “Búsqueda Avanzada”, o Agregar nuevos 
ingresos, presionando el botón “Agregar Digitación Comprobantes (Ingreso)”, la 
búsqueda avanzada se realizará ingresando N° Comprobante, Fecha, Glosa y Área. 
Permite, además, realizar una “Búsqueda Rápida”. Como resultado presenta: N° 
Comprobante, Tipo, Fecha Asignación, Área, Glosa, Creación y Acciones. Esta 
última permite editar el movimiento, presionando el botón “Editar”, eliminar el 
movimiento presionando el botón “Eliminar” o imprimir presionando el botón 
“Imprimir”. 
 
2.5.1  Egreso 
 

 
Esta opción permite visualizar e ingresar los Egresos. El Panel de Acciones 
permite realizar una Búsqueda Avanzada o Agregar nuevos egresos, presionando 
el botón “Agregar Digitación Comprobantes (Egreso)”, la búsqueda avanzada 
se realizará ingresando N° Comprobante, Fecha, Glosa y Área. Permite, además, 
realizar una “Búsqueda Rápida”. Como resultado presenta: N° Comprobante, Tipo, 
Fecha Asignación, Área, Glosa, Creación y Acciones. Esta última permite editar el 
movimiento, presionando el botón “Editar”, eliminar el movimiento presionando el 
botón “Eliminar” o imprimir presionando el botón “Imprimir”. 
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2.5.3  Traspaso 
 

 
Esta opción permite visualizar e ingresar los Traspasos El Panel de Acciones 
permite realizar una “Búsqueda Avanzada”, o Agregar nuevos ingresos, 
presionando el botón “Agregar Digitación Comprobantes (Ingreso)”, la 
búsqueda avanzada se realizará ingresando N° Comprobante, Fecha, Glosa y Área. 
Permite, además, realizar una “Búsqueda Rápida”. Como resultado presenta: N° 
Comprobante, Tipo, Fecha Asignación, Área, Glosa, Creación y Acciones. Esta 
última permite editar el movimiento, presionando el botón “Editar”, eliminar el 
movimiento presionando el botón “Eliminar” o imprimir presionando el botón 
“Imprimir”. 
 
2.5.4  Devengado 
 

 
Esta opción permite visualizar e ingresar los Devengados El Panel de Acciones 
permite realizar una “Búsqueda Avanzada”, o Agregar nuevos devengados, 
presionando el botón “Agregar Digitación Comprobantes (Ingreso)”, la 
búsqueda avanzada se realizará ingresando N° Comprobante, Fecha, Glosa y Área. 
Permite, además, realizar una “Búsqueda Rápida”. Como resultado presenta: N° 
Comprobante, Tipo, Fecha Asignación, Área, Glosa, Creación y Acciones. Esta 
última permite editar el movimiento, presionando el botón “Editar”, eliminar el 
movimiento presionando el botón “Eliminar” o imprimir presionando el botón 
“Imprimir”. 
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2.5.5  Informe Acumulado Mensual 
 

 
Esta opción permite visualizar un Acumulado Mensual de los movimientos 
contables, el Panel de Acciones permite la búsqueda en cuestión, la cual se 
realizará ingresando Cuenta Desde / Hasta, Centro Costo Desde / Hasta, Área de 
Gestión Desde / Hasta, Período de Corte y Año. Las acciones permiten lo siguiente: 
Visualizar el Acumulado, presionando el botón “Visualizar”. 
 
2.5.6  Balance 
 

 
Esta opción permite visualizar el Balance de los movimientos contables, del mes y 
acumulados. El Panel de Acciones permite la búsqueda en cuestión, la cual se 
realizará ingresando: Año Desde / Hasta, Cuenta Desde / Hasta, Período, Año, 
Nivel, en Miles de Pesos (Si, No) y Cuentas Sin Movimiento (si, No), Centro Costo 
Desde / Hasta, Área de Gestión Desde / Hasta, Período de Corte y Año. Las 
acciones permiten lo siguiente: Visualizar el Balance, presionando el botón 
“Visualizar”, presentando el cuadro que se muestra a continuación:  
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2.5.7  Resumen por Imputación  
 

 
Esta opción permite visualizar el Resumen por Imputación. El Panel de Acciones 
permite la búsqueda en cuestión, la cual se realizará ingresando: Área Desde / 
Hasta, Fecha Emisión Desde / Hasta y Cuenta Corriente Desde / Hasta. Las 
acciones permiten lo siguiente: Visualizar el Resumen, presionando el botón 
“Visualizar”, presentando el cuadro que se muestra a continuación:  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.5.8  Consulta Detalle Movimiento por Cuenta 
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Esta opción permite visualizar un detalle de los movimientos por cuenta. El Panel 
de Acciones permite la búsqueda en cuestión, la cual se realizará ingresando: 
Área Desde / Hasta, Cuenta Desde / hasta, Centro de Costo Desde / Hasta, Área 
de Gestión Desde / Hasta, Fecha de Movimientos Desde / Hasta y Consolidado (si, 
No). Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar el Detalle, presionando el botón 
“Visualizar”, presentando el cuadro que se muestra a continuación:  
 

 
 
2.5.9  Consulta Presupuesto Acumulado por Cuenta 
 

 
Esta opción permite visualizar un acumulado del presupuesto acumulado por 
cuenta, el Panel de Acciones permite la búsqueda en cuestión, la cual se realizará 
ingresando Área Desde / Hasta, Cuenta Desde / Hasta, Centro Costo Desde /Hasta 
y Área de Gestión Desde / Hasta. Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar el 
Acumulado, presionando el botón “Visualizar”. 
2.5.10  Consulta Detalle Movimientos Contables 
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Esta opción permite visualizar el detalle de los movimientos contables, el Panel de 
Acciones permite la búsqueda en cuestión, la cual se realizará ingresando Área 
Desde / Hasta, Cuenta Desde / Hasta, Centro Costo Desde /Hasta, y Área de 
Gestión Desde / Hasta, Proveedor y Fecha Movimiento Desde / Hasta. Las 
acciones permiten lo siguiente: Visualizar el Acumulado, presionando el botón 
“Visualizar”. 
 
2.5.11  Emite Comprobante Contable 
 

 
 
Esta opción permite emitir los comprobantes contables, el Panel de Acciones 
permite la búsqueda de los comprobantes, la cual se realizará ingresando Área 
Desde / Hasta, Comprobante Desde / Hasta, Tipo de Comprobante y Fecha 
Movimiento Desde / Hasta. Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar los 
Comprobantes, presionando el botón “Visualizar”. 
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2.6  Menú Informes Externos 
 

 
 
Este menú contempla las siguientes opciones: Emite Informe Analítico Acumulado, 
Informa Analítico Variación de la Deuda Pública, Informe Analítico Variaciones, 
Informe Presupuesto Inicial, Informe Actualización Presupuesto, Informe Analítico 
Presupuesto de Iniciativas Inversión, Balance Ejecución Presupuestaria (Ingresos 
BEP), Balance Ejecución Presupuestaria (Gastos BEP), Balance de Comprobación 
y Saldos, Balance de Comprobación y Saldos Desagregado, Informe Denominación 
Asignaciones, Informe Trimestral Pasivos (SUBDERE) y Gasto Mensual Acumulado 
(SUBDERE). 
 
2.6.1  Emite Informe Analítico Acumulado 
 

 
 
Esta opción permite emitir informes analíticos acumulados, el Panel de Acciones 
permite la búsqueda de los informes correspondientes, la cual se realizará 
ingresando Área Desde / Hasta, Período (Mes), Año y En (Ej.: miles). Las acciones 
permiten lo siguiente: Visualizar los Informes, presionando el botón “Visualizar”. 
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2.6.2  Informe Analítico Variación de la Deuda Pública 
 

 
Esta opción permite emitir informes analíticos de la variación de la deuda pública, el 
Panel de Acciones permite la búsqueda de los Analíticos correspondientes, la 
cual se realizará ingresando Área Desde / Hasta, Período (Mes) y Año. Las 
acciones permiten lo siguiente: Visualizar los Informes, presionando el botón 
“Visualizar”, entrega el siguiente informe: 
 

 
 
2.6.3  Informe Analítico Variaciones 
 

 
Esta opción permite emitir informes analíticos de variaciones, el Panel de Acciones 
permite la búsqueda de los Analíticos correspondientes, la cual se realizará 
ingresando Área Desde / Hasta, Período (Mes) y Año. Las acciones permiten, 
además, lo siguiente: exportar la información a una planilla Excel presionando el 
botón “Exportar Excel”, o exportar a PDF, presionando el botón “Exportar PDF”. 
Entrega el siguiente informe: 
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2.6.4  Informe Presupuesto Inicial 
 

 
Esta opción permite emitir informe presupuesto inicial, el Panel de Acciones 
permite la búsqueda de los informes correspondientes, la cual se realizará 
ingresando Área Desde / Hasta, Período (Mes), Año y En Miles de Pesos (Si, No). 
Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar los Informes, presionando el botón 
“Visualizar”. Emite el siguiente informe: 
 

 
 
2.6.5  Informe Actualización Presupuesto 
 

 
Esta opción permite emitir informe de actualización del presupuesto, el Panel de 
Acciones permite la búsqueda de los informes correspondientes, la cual se 
realizará ingresando Área Desde / Hasta, Período (Mes), Año y En Miles de Pesos 
(Si, No). Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar los Informes, presionando el 
botón “Visualizar”. Emite el siguiente informe: 
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2.6.6  Informe Analítico Presupuesto de Iniciativas Inversión 
 

 
Esta opción permite emitir informes analíticos de presupuesto de iniciativas de 
inversión, el Panel de Acciones permite la búsqueda de los Analíticos 
correspondientes, la cual se realizará ingresando Área Desde / Hasta, Tipo de 
Informe, Período (Mes) y Año. Las acciones permiten, además, lo siguiente: 
exportar la información a una planilla Excel presionando el botón “Exportar 
Excel”, o “Exportar PDF”. Emite el siguiente informe: 
 

 
 
2.6.7  Balance Ejecución Presupuestaria (Ingresos BEP) 
 

 
Esta opción permite visualizar un balance de ejecución presupuestaria, de ingresos 
Balance Ejecución Presupuestaria (BEP), el Panel de Acciones permite la 
búsqueda en cuestión, la cual se realizará ingresando Área 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 botón 
“Visualizar”. 
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2.6.8  Balance Ejecución Presupuestaria (Gastos BEP) 
 

 
Esta opción permite visualizar un balance de ejecución presupuestaria, de gastos 
Balance Ejecución Presupuestaria (BEP), el Panel de Acciones permite la 
búsqueda en cuestión, la cual se realizará ingresando Área Desde / Hasta, 
Trimestre Desde / Hasta, En Miles de Pesos (Si, No), Nivel (N°), Cuenta Desde / 
Hasta y Área de Gestión Desde / Hasta. Las acciones permiten lo siguiente: Editar 
el Balance por Área de Gestión, presionando el botón “Editar (Área de Gestión”, o 
Visualizar el Balance, presionando el botón “Visualizar”. Los informes resultantes 
se muestran a continuación. 
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2.6.9  Balance de Comprobación y Saldos 
 

 
 
Esta opción permite visualizar el Balance de Comprobación y Saldos, el Panel de 
Acciones permite la búsqueda en cuestión, la cual se realizará ingresando Área 
Desde / Hasta, Período (Mes), Año y Miles de Pesos (Si, No). Las acciones 
permiten lo siguiente: Visualizar el Balance, presionando el botón “Visualizar”. 
 
2.6.10  Balance de Comprobación y Saldos Desagregado 
 

 
Esta opción permite visualizar el Balance de Comprobación y Saldos Desagregado, 
el Panel de Acciones permite la búsqueda en cuestión, la cual se realizará 
ingresando Área Desde / Hasta, Período (Mes), Año y Miles de Pesos (Si, No). Las 
acciones permiten lo siguiente: Visualizar el Balance, presionando el botón 
“Visualizar”. 
 
2.6.11  Informe Denominación Asignaciones 
 

 
Esta opción permite visualizar el Informe Denominación de Asignaciones, el Panel 
de Acciones permite la búsqueda en cuestión, la cual se realizará ingresando Área 
Desde / Hasta, Cuenta Desde / Hasta, Período (Mes), Año y Tipo de Informe (Ej.: 
Inicial). Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar el Informe, presionando el 
botón “Visualizar”. 
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2.6.12  Informe Trimestral Pasivos (SUBDERE)  
 

 
Esta opción permite visualizar el Informe Trimestral de Pasivos para la SUBDERE, 
el Panel de Acciones permite la búsqueda en cuestión, la cual se realizará 
ingresando Área Desde / Hasta, Cuenta Desde / Hasta y Trimestre 
(Primer…Todos). Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar el Informe, 
presionando el botón “Visualizar”. El informe resultante se muestra a continuación. 
 

 
 
2.6.13  Gasto Mensual Acumulado (SUBDERE). 
 

 
Esta opción permite visualizar el Archivo Excel, “Gasto mensual Acumulado” para 
la SUBDERE, el Panel de Acciones permite la búsqueda en cuestión, la cual se 
realizará ingresando Mes de Corte y Año (de corte). Las acciones permiten lo 
siguiente: Visualizar el Informe, presionando el botón “Visualizar”. El informe 
resultante se muestra a continuación. 
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2.7  Menú Informes al Concejo 
 

 
Este menú contempla la opción Informe Anual Proyección Presupuesto 
 
2.7.1 Informe Anual Proyección Presupuesto 
 

 
Esta opción permite emitir informe anual proyección presupuesto, el Panel de 
Acciones permite la búsqueda de los informes correspondientes, la cual se 
realizará ingresando Área Desde / Hasta, Cuenta Desde / Hasta y Tipo de Cuenta 
(Ingresos, Gastos). Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar los Informes, 
presionando el botón “Visualizar”. Emite el siguiente informe: 
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2.8  Menú Auditorías 
 

 
 
Este menú contempla las siguientes opciones: Déficit Presupuestario (GASTOS), 
Superávit Presupuestario (INGRESOS), Cuadratura de Fondos y Resumen 
Comprobantes del Mes 
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2.8.1  Déficit Presupuestario (GASTOS) 
 

 
 
Esta opción permite visualizar los déficits presupuestarios (Gastos). El Panel de 
Acciones permite realizar una Búsqueda, presionando el botón “Buscar”, la 
búsqueda se realizará ingresando: Área Desde / Hasta, Fecha, Cuenta Desde / 
Hasta y Área Gestión Desde / Hasta. Como resultado presenta: Cuenta, 
Descripción, Presupuesto, Obligación, Devengado, Pagado y Situación. Las 
acciones permiten lo siguiente: Visualizar el Informe, presionando el botón 
“Visualizar”. Emite el siguiente informe: 
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2.8.2  Superávit Presupuestario (INGRESOS) 
 

 
 
Esta opción permite visualizar los superávits presupuestarios (Ingresos). El Panel 
de Acciones permite realizar una Búsqueda, presionando el botón “Buscar”, la 
búsqueda se realizará ingresando: Área Desde / Hasta, Fecha, Cuenta Desde / 
Hasta y Centro de Costo Desde / Hasta. Como resultado presenta: Cuenta, 
Descripción, Presupuesto, Obligación, Devengado, Pagado y Situación. Las 
acciones permiten lo siguiente: Visualizar el Informe, presionando el botón 
“Visualizar”. Emite el siguiente informe: 
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2.8.3  Cuadratura de Fondos  
 

 
Esta opción permite visualizar la situación de Cuadratura de Fondos. El Panel de 
Acciones permite realizar una Búsqueda en particular, presionando el botón “Ver 
Cuadratura”, la búsqueda se realizará ingresando: Área Desde / Hasta y Fecha 
Desde / Hasta. Las acciones permiten lo siguiente: imprimir resumen, presionando 
el botón “Imprimir Resumen” e imprimir descuadre presionando el botón 
“Imprimir Descuadre”, entregando los informes que se presentan a continuación. 
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2.8.4  Resumen Comprobantes del Mes 
 

 
 
Esta opción permite visualizar el resumen de comprobantes del mes. En el Panel 
de Acciones, las acciones permiten lo siguiente: imprimir resumen, presionando el 
botón “Imprimir Resumen” e imprimir descuadre presionando el botón “Imprimir 
Descuadre”, entregando los informes que se presentan a continuación. 
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2.9  Menú Códigos 
 

 
Este menú contempla las siguientes opciones: Personas, Proveedores, Cuentas 
Corrientes, Plan de Cuentas, Centro de Costos, Contra Cuentas, Áreas de Gestión, 
Códigos INI (Iniciativas de Inversión), Bancos, Áreas, Proyectos, Sub Tipo Cuenta, 
Tipo Cuenta, Tipo Documento, Responsable y Asientos por Tipo Documento. 
 
2.9.1  Personas 
 

 
Esta opción permite visualizar las personas del municipio, el Panel de Acciones 
permite Agregar Mantención de Personas o realizar una “Búsqueda Avanzada”, 
en este último caso, la búsqueda en cuestión se realizará ingresando: Rut Persona 
o Nombre Persona. Presenta: ID, Rut, Dígito Verificador, Nombres, Apellido 
Paterno, Profesión, Estado Civil y País. Entrega además la posibilidad de realizar 
una “Búsqueda Rápida”, mediante el ingreso de la ID, o agregar mantención de 
personas, presionando el botón “Agregar Mantención Personas”. 
 



  
 

45 
Manual de Operaciones del Sistema de Contabilidad de la I. Municipalidad de Loncoche 45 

Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones 
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra: ID, RUT-DV, Nombres, 
Ap. Paterno, Ap. Materno, Estado Civil, Profesión, Calidad Jurídica, País, Pasaporte 
y Vigente. La acción de Editar permite además modificar la información. Una vez 
efectuada la “modificación”, si corresponde, se debe presionar el botón “Grabar”, 
para confirmar el movimiento. Las acciones permiten, además, lo siguiente: 
exportar la información a una planilla Excel presionando el botón “Excel”, o hacer 
un Copiar a Portapapeles, presionando el botón “Copiar”, o exportar a PDF, 
presionando el botón “PDF” o generar un archivo generado por comas, 
presionando el botón “CSV”. 
 
2.9.2  Proveedores 
 

 
Esta opción permite visualizar los proveedores del municipio, el Panel de Acciones 
permite Agregar Mantención de Proveedores o realizar una Búsqueda Avanzada, 
presionando el botón “Búsqueda Avanzada”, en este último caso, la búsqueda en 
cuestión se realizará ingresando: Rut Persona o Nombre Persona. Presenta: ID, 
Rut, Dígito Verificador, Nombres, Nombre Fantasía, Banco y Creación. Entrega 
además la posibilidad de realizar una Búsqueda Rápida, presionando el botón 
“Búsqueda Rápida”, mediante el ingreso de la ID, o agregar mantención de 
proveedores, presionando el botón “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, Código Oficina, N° Cuenta, Nombre Fantasía, Forma de Pago, Aviso 
Electrónico, Sitio Web, N° SII y Vigente. La acción de Editar permite además 
modificar la información. Una vez efectuada la “modificación”, si corresponde, se 
debe presionar el botón “Grabar”, para confirmar el movimiento. 
 
Las acciones permiten, además, lo siguiente: exportar la información a una planilla 
Excel presionando el botón “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles, 
presionando el botón “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botón “PDF” o 
generar un archivo generado por comas, presionando el botón “CSV”. 
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2.9.3  Cuentas Corrientes 
 

 
 
Esta opción permite visualizar las cuentas corrientes del municipio, el Panel de 
Acciones permite Agregar Cuentas Corrientes del municipio o realizar una 
Búsqueda Avanzada, presionando el botón “Búsqueda Avanzada”, en este último 
caso, la búsqueda en cuestión se realizará ingresando: Banco y Cuenta. Presenta: 
ID, Banco, Número Cuenta, Cuenta Descripción (Fondos) y Creación. Entrega 
además la posibilidad de realizar una Búsqueda Rápida, presionando el botón 
“Búsqueda Rápida”, mediante el ingreso de la ID, o agregar cuentas, presionando 
el botón “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 acción de Editar permite además modificar la información. 
Una vez efectuada la “modificación”, si corresponde, se debe presionar el botón 
“Grabar”, para confirmar el movimiento. 
 
Las acciones permiten, además, lo siguiente: exportar la información a una planilla 
Excel presionando el botón “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles, 
presionando el botón “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botón “PDF” o 
generar un archivo generado por comas, presionando el botón “CSV”. 
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2.9.4  Plan de Cuentas 
 

 
 
Esta opción permite visualizar las cuentas del Plan de Cuentas del municipio, el 
Panel de Acciones permite Agregar Plan de Cuentas o realizar una Búsqueda 
Avanzada, presionando el botón “Búsqueda Avanzada”, en este último caso, la 
búsqueda en cuestión se realizará ingresando: Cuenta o Glosa Cuenta. Presenta: 
N° Cuenta, Cuenta, Descripción, Nivel, Vigencia Desde, Vigencia Hasta, Tipo 
Cuenta, Área, Área de Gestión y Creación. Entrega además la posibilidad de 
realizar una Búsqueda Rápida, presionando el botón “Búsqueda Rápida”, 
mediante el ingreso de la ID, o agregar plan de cuentas, presionando el botón 
“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, 
Descripción, Descripción Corta, Nivel, Vigencia Desde / Hasta, Tipo de Cuenta, Ind. 
(√) Centro de Costo, Ind. Obligación, Ind. Rut Análisis, Ind. Servicios, Ind. 
Documento, Ind. Glosa, Ind. Área de Gestión, Sub Tipo de Cuenta, Ind. Cuenta INI, 
Cta. Retención, Cta. Reajuste y Vigente. La acción de Editar permite además 
modificar la información. Una vez efectuada la “modificación”, si corresponde, se 
debe presionar el botón “Grabar”, para confirmar el movimiento. 
 
Las acciones permiten, además, lo siguiente: exportar la información a una planilla 
Excel presionando el botón “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles, 
presionando el botón “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botón “PDF” o 
generar un archivo generado por comas, presionando el botón “CSV”. 
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2.9.5  Centro de Costos 
 

 
 
Esta opción permite visualizar los Centros de Costos del municipio, el Panel de 
Acciones permite Agregar Centros de Costos o realizar una Búsqueda Avanzada, 
presionando el botón “Búsqueda Avanzada”, en este último caso, la búsqueda en 
cuestión se realizará ingresando: Descripción o Centro de Costos. Presenta: ID, 
Código Padre, Centro de Costo, Descripción, Área y Creación. Entrega además la 
posibilidad de realizar una Búsqueda Rápida, presionando el botón “Búsqueda 
Rápida”, mediante el ingreso de la ID, o agregar centros de costos, presionando el 
botón “Agregar Centros Costo”. 
 
Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones 
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra: Código Centro de Costo, 
Código Padre, Código, Descripción, Área y Vigente y Vigente. 
 
La acción de Editar permite además modificar la información. Una vez efectuada la 
“modificación”, si corresponde, se debe presionar el botón “Grabar”, para confirmar 
el movimiento. 
 
Las acciones permiten, además, lo siguiente: exportar la información a una planilla 
Excel presionando el botón “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles, 
presionando el botón “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botón “PDF” o 
generar un archivo generado por comas, presionando el botón “CSV”. 
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2.9.6  Contra Cuentas 
 

 
 
Esta opción permite visualizar las Contra Cuentas del municipio, el Panel de 
Acciones permite Agregar Contra cuentas o realizar una Búsqueda Avanzada, 
presionando el botón “Búsqueda Avanzada”, en este último caso, la búsqueda en 
cuestión se realizará ingresando: Cuenta, Cuenta (Contra cuenta). Presenta: ID, N° 
Cuenta, Cuenta, Descripción, Contra Cuenta y Creación. Entrega además la 
posibilidad de realizar una Búsqueda Rápida, presionando el botón “Búsqueda 
Rápida”, mediante el ingreso de la ID, o agregar contra cuentas, presionando el 
botón “Agregar Mantención Contra Cuentas”. 
 
Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones 
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra: ID, Cuenta, Cuenta 
Patrimonio, Cuenta Retención, Cuenta Corriente y Vigente. 
 
La acción de Editar permite además modificar la información. Una vez efectuada la 
“modificación”, si corresponde, se debe presionar el botón “Grabar”, para confirmar 
el movimiento. 
 
Las acciones permiten, además, lo siguiente: exportar la información a una planilla 
Excel presionando el botón “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles, 
presionando el botón “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botón “PDF” o 
generar un archivo generado por comas, presionando el botón “CSV”. 
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2.9.7  Áreas de Gestión 
 

 
 
Esta opción permite visualizar las Áreas de Gestión del municipio, el Panel de 
Acciones permite Agregar Áreas de Gestión o realizar una Búsqueda Avanzada, 
presionando el botón “Búsqueda Avanzada”, en este último caso, la búsqueda en 
cuestión se realizará ingresando: Glosa COAreaGestión. Presenta: ID, Cuenta 
Padre, Descripción y Creación. Entrega además la posibilidad de realizar una 
Búsqueda Rápida, presionando el botón “Búsqueda Rápida”, mediante el ingreso 
de la ID, o agregar áreas de gestión, presionando el botón “Agregar Mantenedor 
de Área de Gestión”. 
 
Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones 
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra: Código, Cuenta Padre, 
Descripción y Vigente. 
 
La acción de Editar permite además modificar la información. Una vez efectuada la 
“modificación”, si corresponde, se debe presionar el botón “Grabar”, para confirmar 
el movimiento. 
 
Las acciones permiten, además, lo siguiente: exportar la información a una planilla 
Excel presionando el botón “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles, 
presionando el botón “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botón “PDF” o 
generar un archivo generado por comas, presionando el botón “CSV”. 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

51 
Manual de Operaciones del Sistema de Contabilidad de la I. Municipalidad de Loncoche 51 

2.9.8  Códigos INI (Iniciativas de Inversión) 
 

 
 
Esta opción permite visualizar los Códigos INI (Iniciativas de Inversión), el Panel de 
Acciones permite Agregar Códigos o realizar una “Búsqueda Avanzada”, en este 
último caso, la búsqueda en cuestión se realizará ingresando: Descripción Código. 
Presenta: Código INI, Año, Código, Descripción, Cuenta ID, Cuenta Descripción y 
Creación. Permite, además, de realizar una “Búsqueda Rápida”, mediante el 
ingreso del Código INI, o agregar Códigos INI, presionando el botón “Agregar 
Mantención Código INI”. 
 
Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones 
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra: Código, Año, Descripción, 
Cuenta y Vigente. 
 
La acción de Editar permite además modificar la información. Una vez efectuada la 
“modificación”, si corresponde, se debe presionar el botón “Grabar”, para confirmar 
el movimiento. 
 
Las acciones permiten, además, lo siguiente: exportar la información a una planilla 
Excel presionando el botón “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles, 
presionando el botón “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botón “PDF” o 
generar un archivo generado por comas, presionando el botón “CSV”. 
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2.9.9  Bancos 
 

 
 
Esta opción permite visualizar los Bancos asociados al Sistema Contable, el Panel 
de Acciones permite Agregar Bancos o realizar una “Búsqueda Avanzada”, en 
este último caso, la búsqueda en cuestión se realizará ingresando: Descripción 
Banco. Presenta: ID, Descripción, Código SBIF y Creación. Permite, además, 
realizar una “Búsqueda Rápida”, mediante el ingreso del Código ID, o agregar 
Bancos, presionando el botón “Agregar Mantención Banco”. 
 
Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones 
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra: Descripción, Código SBIF 
y Vigente. 
 
La acción de Editar permite además modificar la información. Una vez efectuada la 
“modificación”, si corresponde, se debe presionar el botón “Grabar”, para confirmar 
el movimiento. 
 
Las acciones permiten, además, lo siguiente: exportar la información a una planilla 
Excel presionando el botón “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles, 
presionando el botón “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botón “PDF” o 
generar un archivo generado por comas, presionando el botón “CSV”. 
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2.9.10  Áreas  
 

 
Esta opción permite visualizar las Áreas de la Municipalidad, el Panel de Acciones 
permite Agregar Áreas o realizar una “Búsqueda Avanzada”, en este último caso, 
la búsqueda en cuestión se realizará ingresando: Glosa PAArea. Presenta: ID, 
Código, Descripción y Creación. Permite además, realizar una “Búsqueda 
Rápida”, mediante el ingreso del Código ID, o agregar Áreas, presionando el botón 
“Agregar Áreas”. 
 
Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones 
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra: ID, Descripción, Código y 
Vigente. La acción de Editar permite además modificar la información. Una vez 
efectuada la “modificación”, si corresponde, se debe presionar el botón “Grabar”, 
para confirmar el movimiento. Las acciones permiten, además, lo siguiente: 
exportar la información a una planilla Excel presionando el botón “Excel”, o hacer 
un Copiar a Portapapeles, presionando el botón “Copiar”, o exportar a PDF, 
presionando el botón “PDF” o generar un archivo generado por comas, 
presionando el botón “CSV”. 
 
2.9.11  Proyectos 
 

 
Esta opción permite visualizar los Proyectos que administra el Municipio. El Panel 
de Acciones permite “Agregar Proyecto”, la cual se realizará, en el recuadro 
Cuenta Proyecto / Agregar Proyecto, su descripción, presionando dentro del 
recuadro un segundo botón “Agregar Proyecto”. Las acciones permiten visualizar 
todos los proyectos y editarlos. Presionando el botón “Editar Descripción”, 
permite modificar la descripción y grabarla presionando el botón “Editar Nombre” y 
en seguida presionar el botón “Aceptar”. Además, permite agregar Sub Proyectos, 
presionando el botón “Agregar SubProyectos”. 
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2.9.12  Sub Tipo Cuenta 
 

 
 
Esta opción permite visualizar los Sub Tipos de Cuentas, el Panel de Acciones 
permite Agregar Sub Tipo de Cuenta o realizar una “Búsqueda Avanzada”, en 
este último caso, la búsqueda en cuestión se realizará ingresando: Glosa Sub-Tipo 
Cuenta. Presenta: ID, Descripción y Creación. Permite además, realizar una 
“Búsqueda Rápida”, mediante el ingreso del Código ID, o agregar Sub Tipo de 
Cuentas, presionando el botón “Agregar Mantenedor de Sub-Tipo Cuenta”. 
 
Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones 
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra: Código, Descripción y 
Vigente.  
 
La acción de Editar permite además modificar la información. Una vez efectuada la 
“modificación”, si corresponde, se debe presionar el botón “Grabar”, para confirmar 
el movimiento.  
 
Las acciones permiten, además, lo siguiente: exportar la información a una planilla 
Excel presionando el botón “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles, 
presionando el botón “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botón “PDF” o 
generar un archivo generado por comas, presionando el botón “CSV”. 
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2.9.13  Tipo Cuenta 
 

 
 
Esta opción permite visualizar los Tipos de Cuentas, el Panel de Acciones permite 
Agregar Tipo de Cuenta o realizar una Búsqueda Avanzada, presionando el botón 
“Búsqueda Avanzada”, en este último caso, la búsqueda en cuestión se realizará 
ingresando: Glosa Tipo Cuenta. Presenta: ID, Descripción y Creación. Entrega 
además la posibilidad de realizar una Búsqueda Rápida, presionando el botón 
“Búsqueda Rápida”, mediante el ingreso del Código ID, o agregar Tipo de 
Cuentas, presionando el botón “Agregar Mantenedor de Tipo Cuenta”. 
 
Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones 
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra: Código, Descripción y 
Vigente. 
 
La acción de Editar permite además modificar la información. Una vez efectuada la 
“modificación”, si corresponde, se debe presionar el botón “Grabar”, para confirmar 
el movimiento. 
 
Las acciones permiten, además, lo siguiente: exportar la información a una planilla 
Excel presionando el botón “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles, 
presionando el botón “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botón “PDF” o 
generar un archivo generado por comas, presionando el botón “CSV”. 
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2.9.14  Tipo Documento 
 

 
 
Esta opción permite visualizar los Tipos de Documentos, el Panel de Acciones 
permite Agregar Tipo de Documento o realizar una Búsqueda Avanzada, 
presionando el botón “Búsqueda Avanzada”, en este último caso, la búsqueda en 
cuestión se realizará ingresando: Descripción. Presenta: ID, Descripción, Código, 
Código SII, Afecta Impuesto, Factor Impuesto, Retención y Creación. Entrega 
además la posibilidad de realizar una Búsqueda Rápida, presionando el botón 
“Búsqueda Rápida”, mediante el ingreso del Código ID, o agregar Tipo de 
Documentos, presionando el botón “Agregar Mantenedor de Tipo Documento”. 
 
Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones 
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra: ID, Código, Descripción, 
Código SII, Afecto a Impuesto, Retención y Vigente. 
 
La acción de Editar permite además modificar la información. Una vez efectuada la 
“modificación”, si corresponde, se debe presionar el botón “Grabar”, para confirmar 
el movimiento. 
 
Las acciones permiten, además, lo siguiente: exportar la información a una planilla 
Excel presionando el botón “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles, 
presionando el botón “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botón “PDF” o 
generar un archivo generado por comas, presionando el botón “CSV”. 
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2.9.15  Responsable  
 

 
 
Esta opción permite visualizar los Responsables, el Panel de Acciones permite 
Agregar Responsables o realizar una Búsqueda Avanzada, presionando el botón 
“Búsqueda Avanzada”, en este último caso, la búsqueda en cuestión se realizará 
ingresando: Responsable 1, Responsable 2 o Responsable 3. Presenta: ID, 
Responsable 1, Cargo, Responsable 2, Cargo, Responsable 3, Cargo y Creación. 
Entrega además la posibilidad de realizar una Búsqueda Rápida, presionando el 
botón “Búsqueda Rápida”, mediante el ingreso del Código ID, o agregar 
Responsables, presionando el botón “Agregar Mantenedor Responsables”. 
 
Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones 
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra: Código, Responsable 1, 
Cargo, Responsable 2, Cargo, Responsable 3, Cargo y Vigente. 
 
La acción de Editar permite además modificar la información. Una vez efectuada la 
“modificación”, si corresponde, se debe presionar el botón “Grabar”, para confirmar 
el movimiento. 
 
Las acciones permiten, además, lo siguiente: exportar la información a una planilla 
Excel presionando el botón “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles, 
presionando el botón “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botón “PDF” o 
generar un archivo generado por comas, presionando el botón “CSV”. 
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2.9.16  Asientos por Tipo Documento 
 

 
 
Esta opción permite visualizar los Responsables, el Panel de Acciones permite 
Agregar Asientos Contables o realizar una Búsqueda, presionando el botón 
“Buscar” para lo cual se debe ingresar Tipo Boletín o Descripción. Presenta: N° 
Boletín, Descripción Boletín, N° Trámite, Descripción, Tipo, Dentro Plazo, Beneficio 
Municipal, Beneficio % y Usuario. Permite realizar una “Búsqueda Rápida”, 
mediante el ingreso del Código N° Boletín, o agregar Asientos, presionando el 
botón “Agregar Generación Asientos”. 
 
Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones 
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra el cuadro que se presenta 
a continuación: 
 

 
Las acciones permiten, además, lo siguiente: exportar la información a una planilla 
Excel presionando el botón “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles, 
presionando el botón “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botón “PDF” o 
generar un archivo generado por comas, presionando el botón “CSV”. 
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2.10  Menú Procesos Especiales 
 

 
Este menú contempla las siguientes opciones: Control de Correlativos, Eliminar 
Asientos Contables, Procesos de Apertura / Cierre (Generación Asiento Apertura, 
Apertura / Cierre Asiento Contable y Generación de Obligaciones del Año Anterior), 
Generación Archivos (XML Movimientos por Cuenta, Archivos ASCII a Contraloría 
y ASCII Egresos), Integración (Analítico Contable de Ingreso Tesorería, Analítico 
Contable Licencia Médica, Analítico Contable Estado de Cheques, Analítico 
Contable Boleta Garantía, Analítico Segundas Cuotas, Analítico Contratos y Genera 
Cargo Patentes Comerciales), Analíticos de Inventario (Analítico Bienes de Alta 
Mensual, Analítico Contable Corrección Monetaria y Depreciación Bienes, Analítico 
Contable Corrección Monetaria y Depreciación Propiedades y Analítico Contable 
Corrección Monetaria y Depreciación Vehículos) 
 
2.10.11  Control de Correlativos 
 

 
Esta opción permite visualizar los correlativos de documentos, el Panel de 
Acciones permite Agregar Control de Correlativos o realizar una Búsqueda, 
presionando el botón “Buscar”, en este último caso, la búsqueda en cuestión se 
realizará ingresando: Año. Permite realizar una “Búsqueda Rápida”, mediante el 
ingreso del Año, o agregar correlativos, presionando el botón “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, Año, 
N° Comprobante y Vigente. 
 
La acción de Editar permite además modificar la información. Una vez efectuada la 
“modificación”, si corresponde, se debe presionar el botón “Grabar”, para confirmar 
el movimiento. 
 
Las acciones permiten, además, lo siguiente: exportar la información a una planilla 
Excel presionando el botón “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles, 
presionando el botón “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botón “PDF” o 
generar un archivo generado por comas, presionando el botón “CSV”. 
 
2.10.2  Eliminar Asientos Contables 
 

 
Esta opción permite visualizar los Asientos Contables, el Panel de Acciones 
permite Eliminar Asientos Contables o realizar una Búsqueda, presionando el 
botón “Buscar”, en este caso, la búsqueda en cuestión se realizará ingresando: 
Área y Rango de Fechas Desde / Hasta. Presenta: (√) para marcar los asientos 
a eliminar, ID, N° Comprobante, Fecha, Glosa, Área y Ver Detalles 
 
Entrega además la posibilidad de eliminar Comprobantes Asientos, presionando 
el botón “Agregar Comprobantes”, referidos a los marcados (√). 
 
Las acciones permiten lo siguiente: Ver Detalles, presionando los botones “Ver 
Detalles” con lo cual se muestra el cuadro que se presenta a continuación: 
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2.10.3  Generación Asiento Apertura 
 

 
Esta opción permite generar el asiento de apertura, el Panel de Acciones permite 
visualizar los asientos de apertura. Presenta: Año, Área, Fecha Ingreso N° 
Comprobante, como Cabecera y en el Detalle N° Proceso, Mes, Año Estado, 
Usuario y Fecha. Las acciones permiten lo siguiente: generar asiento, presionando 
los botones “Ejecutar”. 
 
2.10.4  Apertura / Cierre Asiento Contable  
 

 
Esta opción permite hacer aperturas y cierre de asientos contables, el Panel de 
Acciones permite visualizar el historial del proceso. Presenta: Mes, Año, Área y 
Proceso, como Cabecera y en el Detalle Mes, Año, Proceso, Usuario y Fecha. Las 
acciones permiten lo siguiente: realizar el proceso, presionando los botones 
“Ejecutar”. 
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2.10.5  Generación de Obligaciones del Año Anterior) 
 

 
 
Esta opción permite generar obligaciones del año anterior, el Panel de Acciones 
permite visualizar las Obligaciones. Para ello se deben ingresar: Área de Gestión, 
Tipo de Obligación y Cuenta. Presenta: en Obligaciones: (√), ID, N° Cuenta, 
Cuenta, Monto, Glosa y Fecha Emisión. Las acciones permiten lo siguiente: realizar 
el proceso, marcando en (√) presionando el botón “Crear Obligaciones”. 
 
2.10.6  XML Movimientos por Cuenta 
 

 
 
Esta opción permite generar obligaciones del año anterior, el Panel de Acciones 
permite generar un archivo XML o Imprimir un detalle de movimientos por Cuenta. 
Para ello se deben ingresar: Área Desde / Hasta, Cuenta D / H, Centro Costo D / H, 
Área Gestión D / H y Fecha Movimientos D / H. Las acciones permiten lo siguiente: 
emitir el XML, presionando el botón “Emitir XML” o emitir un informe, presionando 
el botón “Imprimir”, el cual se presenta en el siguiente cuadro: 
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2.10.7  Archivos ASCII a Contraloría  
 

 
 
Esta opción permite generar archivos ASCII, para la Contraloría General de la 
República o CSV, para la SUBDERE, de los diferentes informes que emite el 
sistema. El Panel de Acciones permite seleccionar Contraloría, presionando el 
botón “ASCII Contraloría” o SUBDERE, presionando el botón “CSV Subdere”. 
Las acciones permiten lo siguiente: generar el ASCII, o el CSV, ingresando, en 
ambos casos lo siguiente: Período, Área de Gestión y En Miles (Si, No), 
presionando a continuación el botón “Ejecutar”. 
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2.10.8  ASCII Egresos 
 

 
 
Esta opción permite generar archivos ASCII, de los diferentes Comprobantes 
(Ingreso, Egreso, Traspaso, Devengado). El Panel de Acciones permite generar el 
archivo ingresando: Rango Período D / Ha, Rango Área D / H, Comprobante y Área 
Gestión. Las acciones permiten lo siguiente: generar el ASCII, presionando el botón 
“Generar”. 
 
2.10.9  Analítico Contable de Ingreso Tesorería 
 

 
 
Esta opción permite generar el Analítico Contable de Ingreso a Tesorería, con el 
detalle de los folios de respectivos. el Panel de Acciones permite realizar la 
búsqueda de los folios, ingresando: Área, Fecha Desde / Hasta y N° Comprobante y 
presionando el botón “Buscar”. Las acciones permiten lo siguiente: visualizar el 
analítico presionando el botón “Visualizar”. 
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2.10.10  Analítico Contable Licencia Médica 
 

 
 
Esta opción permite generar el Analítico Contable de Licencias Médicas. El Panel 
de Acciones permite realizar la búsqueda de las licencias, ingresando: Área, Fecha 
Desde / Hasta y N° Comprobante y presionando el botón “Buscar”, presentando la 
siguiente información: N° Comprobante, Rut Funcionario, Nombre, Fecha Licencia, 
Glosa, Folio, Debe y Haber. Las acciones permiten lo siguiente: visualizar el 
analítico presionando el botón “Visualizar”, presentando el siguiente cuadro: 
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2.10.11  Analítico Contable Estado de Cheques 
 

 
 
Esta opción permite generar el Analítico Contable de Estado de Cheques. El Panel 
de Acciones permite realizar la búsqueda de los cheques, ingresando: Área, 
Estado (Protestado, Caducado, etc.), Fecha Emisión Desde / Hasta y N° 
Comprobante y presionando el botón “Buscar”, presentando la siguiente 
información: N°, Persona, N° Cuenta, Cuenta, Debe y Haber. Las acciones 
permiten lo siguiente: visualizar el analítico presionando el botón “Visualizar”. 
 
2.10.12  Analítico Contable Boleta Garantía 
 

 
 
Esta opción permite generar el Analítico Contable de Boletas de Garantía. El Panel 
de Acciones permite realizar la búsqueda de las Boletas, ingresando: Área, Tipo 
de Boletas (Ingreso, Devolución) y Fecha Desde / Hasta y presionando el botón 
“Buscar”, presentando la siguiente información: N° Comprobante, N° Boleta, 
Descripción, N° Cuenta, Cuenta, Debe y Haber. Las acciones permiten lo siguiente: 
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visualizar el analítico presionando el botón “Visualizar”, presentando el siguiente 
cuadro:  

 
 
2.10.13  Analítico Segundas Cuotas 
 

 
 
Esta opción permite generar el Analítico de Segundas Cuotas. El Panel de 
Acciones permite realizar la búsqueda de las Comprobantes, ingresando: Área, 
Fecha Desde / Hasta y N° Comprobante, presionando el botón “Buscar”, 
presentando la siguiente información: Glosa, Cuenta, Debe y Haber. Las acciones 
permiten visualizar el analítico presionando el botón “Visualizar”. 



  
 

68 
Manual de Operaciones del Sistema de Contabilidad de la I. Municipalidad de Loncoche 68 

 
2.10.14  Analítico Contratos  
 

 
Esta opción permite generar el Analítico de Contratos. El Panel de Acciones 
permite realizar la búsqueda de los Contratos, ingresando: Área, Fecha Contrato 
Desde / Hasta y N° Comprobante, presionando el botón “Buscar”, presentando la 
siguiente información: N° Contrato, Fecha Inicio Contrato, Fecha Término Contrato, 
Proveedor, N° Cuenta, Cuenta, Debe y Haber. Las acciones permiten lo siguiente: 
visualizar el analítico presionando el botón “Visualizar”. 
 
2.10.15  Genera Cargo Patentes Comerciales 
 

 
Esta opción permite generar los asientos desde Patentes Comerciales. El Panel de 
Acciones permite realizar la búsqueda de los Folios, ingresando: Área y Fecha 
Emisión, presionando el botón “Buscar”, presentando la siguiente información: N° 
Contrato, Fecha Inicio Contrato, Fecha Término Contrato, Proveedor, N° Cuenta, 
Cuenta, Debe y Haber, presionando el botón “Pendientes”, se visualiza un cuadro 
con una Lista de Pendientes, permitiendo hacer una búsqueda dentro de este 
cuadro, presionando el botón “Buscar”.  Las acciones permiten lo siguiente: 
visualizar el analítico presionando el botón “Visualizar”, además se puede realizar 
la consolidación y traspaso de fondos y reversar los traspasos de fondos, para lo 
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cual se presionan los botones “Consolidación y Traspaso de Fondos” y 
“Reversar Traspaso de Fondos”, respectivamente. 
2.10.16  Analítico Bienes de Alta Mensual 
 

 
 
Esta opción permite visualizar los bienes dados de alta al mes. El Panel de 
Acciones permite realizar la búsqueda de los bienes, ingresando: Área y Fecha 
Emisión y presionando el botón “Buscar”, presentando la siguiente información: 
Cuenta, Descripción, Etiqueta Inv. Producto, Debe y Haber. Las acciones permiten 
lo siguiente: visualizar el analítico presionando el botón “Visualizar”. 
 
2.10.17  Analítico Contable Corrección Monetaria y Depreciación Bienes 
 

 
 
Esta opción permite visualizar los Bienes del inventario (Nro. Inventario) 
correspondiente a la corrección monetaria y depreciación. El Panel de Acciones 
permite realizar la búsqueda de los Bienes, ingresando: Año, Fecha de Aprobación 
Desde / Hasta y Glosa, presionando el botón “Buscar”, presentando la siguiente 
información: Nro. Inventario, Cuenta, Descripción, Debe y Haber, presionando el 
botón “Pendientes”, se visualiza un cuadro con una Lista de Pendientes, 
permitiendo hacer una búsqueda dentro de este cuadro, presionando el botón 
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“Buscar”. Las acciones permiten lo siguiente: visualizar el analítico presionando el 
botón “Visualizar”. 
2.10.18  Analítico Contable Corrección Monetaria y Depreciación Propiedades  
 

 
Esta opción permite visualizar las Propiedades del inventario (Nro. Inventario) 
correspondiente a la corrección monetaria y depreciación. El Panel de Acciones 
permite realizar la búsqueda de las propiedades, ingresando: Año, Fecha 
Aprobación y Glosa y presionando el botón “Buscar”, presentando la siguiente 
información: Cuenta, Descripción, Debe y Haber. Las acciones permiten lo 
siguiente: visualizar el analítico presionando el botón “Visualizar”. Presionando el 
botón “Pendientes”, se visualiza un cuadro con una Lista de Pendientes, 
permitiendo hacer una búsqueda dentro de este cuadro, presionando el botón 
“Buscar”. Además, se puede realizar la consolidación y traspaso de fondos y 
reversar los traspasos de fondos, para lo cual se presionan los botones 
“Consolidación y Traspaso de Fondos” y “Reversar Traspaso de Fondos”. 
 
2.9.19  Analítico Contable Corrección Monetaria y Depreciación Vehículos 
 

 
Esta opción permite visualizar los Vehículos, correspondiente a la corrección 
monetaria y depreciación. El Panel de Acciones permite realizar la búsqueda de 
los Vehículos, ingresando: Año, Fecha de Aprobación Desde / Hasta y Glosa, 
presionando el botón “Buscar”, presentando la siguiente información: Cuenta, 
Descripción, Debe y Haber, presionando el botón “Pendientes”, se visualiza un 
cuadro con una Lista de Pendientes, el cual permite realizar una búsqueda, 
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presionando el botón “Buscar”. Las acciones permiten lo siguiente: visualizar el 
analítico presionando el botón “Visualizar”. 
2.11  Menú Analíticos Integración 
 

 
 
Este menú contempla las siguientes opciones: Remuneraciones (Planilla 
Remuneraciones, Asientos Remuneraciones del Mes y Analítico Resúmenes 
Totales), Tesorería (Analítico Pagos Tesorería, Listado Ingresos Detallado y 
Listado de Cheques Caducados y Nulos), Licencias Médicas (Analítico Licencias 
Médicas), Inventario (Activo Fijo Mayor 3 UTM), Permisos de Circulación (Listado 
Pago 2da. Cuota). 
 
2.11.1  Planilla Remuneraciones 
 

 
 
Esta opción permite generar el Analítico de Remuneraciones. El Panel de 
Acciones permite realizar la búsqueda, ingresando: Área de Pago, Personas, Año, 
Mes y Tipo Contrato (contrata, planta, suplencia), presionando el botón “Buscar. 
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Las acciones permiten lo siguiente: visualizar el analítico presionando el botón 
“Visualizar”, presentando el siguiente informe: 

 
 
2.11.2  Asientos Remuneraciones del Mes  
 

 
 
Esta opción permite generar el Analítico de Asientos de Remuneraciones. El Panel 
de Acciones permite realizar la búsqueda, ingresando: Área de Pago, Año, Mes y 
Tipo Contrato (contrata, planta, suplencia), presionando el botón “Buscar. Las 
acciones permiten lo siguiente: visualizar el analítico presionando el botón 
“Visualizar”, presentando el siguiente informe: 
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2.11.3  Analítico Resumenes Totales  
 

 
 
Esta opción permite generar el Analítico de Resumen de Totales. El Panel de 
Acciones permite realizar la búsqueda, ingresando: Área de Pago, Año, Mes y Tipo 
Contrato (contrata, planta, suplencia), presionando el botón “Buscar. Las acciones 
permiten lo siguiente: visualizar el analítico presionando el botón “Visualizar”, 
presentando el siguiente informe: 
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2.11.4  Analítico Pagos Tesorería 
 

 
 
Esta opción permite generar el Analítico de Pagos Tesorería. El Panel de Acciones 
permite realizar la búsqueda, ingresando: Cuenta Desde / Hasta y Fecha Hasta, 
presionando el botón “Buscar. Las acciones permiten lo siguiente: visualizar el 
analítico presionando el botón “Visualizar”. 
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2.11.5  Listado Ingresos Detallado  
 

 
Esta opción permite generar un listado de ingresos detallados. El Panel de 
Acciones permite realizar la búsqueda, ingresando: Fecha Pago Desde / Hasta y 
Folio Desde / Hasta, presionando el botón “Buscar. Las acciones permiten lo 
siguiente: visualizar el analítico presionando el botón “Visualizar”. 
 
2.11.6  Listado de Cheques Caducados y Nulos 
 

 
Esta opción permite generar un listado de cheques caducados y nulos. El Panel de 
Acciones permite realizar la búsqueda, ingresando: Estado de Cheque, Fecha de 
Emisión Desde / Hasta y N° Cheque Desde / Hasta, presionando el botón “Buscar. 
Las acciones permiten lo siguiente: visualizar el analítico presionando el botón 
“Visualizar”. 
 
2.11.7  Analítico Licencias Médicas 
 

 
Esta opción permite generar un listado de las licencias médicas. El Panel de 
Acciones permite realizar la búsqueda, ingresando: Personas, Salud (Institución de 
Salud) y Fecha de Emisión Desde / Hasta presionando el botón “Buscar. Las 
acciones permiten lo siguiente: visualizar el analítico presionando el botón 
“Visualizar”, presentando el siguiente informe: 
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2.11.8  Activo Fijo Mayor 3 UTM 
 

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

 
 
Esta opción permite generar un listado de los pagos de la segunda cuota de los 
Permisos de Circulación. El Panel de Acciones permite realizar la búsqueda, 
ingresando: Fecha de Pago Desde / Hasta. Las acciones permiten lo siguiente: 
visualizar el informe presionando el botón “Visualizar”, presentando el siguiente 
informe: 
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2.12  Menú Formulario 1879 
 

 
 
Este menú contempla las siguientes opciones: Genera Datos, Mantenedor de 
Factores, Mantenedor de Certificados de Renta, Emisión de Certificado de 
Retención Impuestos, Emisión Consolidado de Rentas, Actualiza Factor y 
Generación Archivo ASCII Rentas. 
 
2.12.1  Genera Datos, Mantenedor de Factores 
 

 
 
Esta opción permite efectuar la mantención de Parámetros, el Panel de Acciones 
permite Agregar Mantención de Parámetros. Presenta: Año, Mes y Factor. Entrega 
además la posibilidad de realizar una Búsqueda Rápida, presionando el botón 
“Búsqueda Rápida”, mediante el ingreso del Código ID, o agregar Parámetros, 
presionando el botón “Agregar Mantención Parámetros”. 
 
Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones 
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Editar muestra el siguiente Cuadro: 
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La acción de Editar permite, además modificar la información. Una vez efectuada la 
“modificación”, si corresponde, se debe presionar el botón “Grabar”, para confirmar 
el movimiento. 
 
Las acciones permiten, además, lo siguiente: exportar la información a una planilla 
Excel presionando el botón “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles, 
presionando el botón “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botón “PDF” o 
generar un archivo generado por comas, presionando el botón “CSV”. 
 
2.12.2  Mantenedor de Certificados de Renta 
 

 
 
Esta opción permite visualizar los Certificados de Rentas, el Panel de Acciones 
permite Agregar Mantenedor Certificado de Rentas o realizar una Búsqueda 
Avanzada, presionando el botón “Búsqueda Avanzada”, en este último caso, la 
búsqueda en cuestión se realizará ingresando: Centro de Costo, Mes y Nombre (del 
funcionario). Entrega además la posibilidad de realizar una Búsqueda Rápida, 
presionando el botón “Búsqueda Rápida”, mediante el ingreso del Código ID, o 
agregar Certificados, presionando el botón “Agregar Mantenedor Certificado de 
Rentas”. 
 
Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones 
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente.  
 
Las acciones permiten, además, lo siguiente: exportar la información a una planilla 
Excel presionando el botón “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles, 
presionando el botón “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botón “PDF” o 
generar un archivo generado por comas, presionando el botón “CSV”. 
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2.12.3  Emisión de Certificado de Retención Impuestos 
 

 
 
Esta opción permite generar un Certificado de Retención de Impuestos. El Panel de 
Acciones permite realizar la búsqueda de la persona, ingresando: Año y Persona 
(Rut, Nombre) y presionando el botón “Personas”. Las acciones permiten lo 
siguiente: emitir el certificado, ingresando información del Empleador y del 
Certificado y presionando el botón “Emitir”. 
 
2.12.4  Emisión Consolidado de Rentas 
 

 
 
Esta opción permite generar un Consolidado de Rentas. El Panel de Acciones 
permite realizar la búsqueda de la persona, ingresando: Área, Año, Mes, Persona 
(Rut, Nombre), presionando el botón “Personas”. Presentando el cuadro que se 
muestra a continuación: 
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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 botón “Imprimir”. 
 
2.12.5  Actualiza Factor  
 

 
 
Esta opción permite generar actualizar los factores. El Panel de Acciones permite 
ejecutar la acción de actualización. Las acciones permiten lo siguiente: ejecutar la 
actualización, ingresando Área, Año y Mes; y presionando el botón “Ejecutar”. 
 
2.12.6  Generación Archivo ASCII Rentas 
 

 
 
Esta opción permite generar un Archivo ASCII de Rentas. El Panel de Acciones 
permite realizar la búsqueda de la persona, ingresando: Año, Período, Año, 
Persona (Rut, Nombre), presionando el botón “Personas”. Presentando el cuadro 
que se muestra a continuación: 
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Las acciones permiten lo siguiente: generar el archivo, presionando el botón 
“Generar”. 
 
2.13  Menú Informes IFRS 
 

 
Este menú contempla las siguientes opciones: Balance Trimestral, Estado Flujo 
Efectivo y Estado Situación Presupuestaria. 
 
2.13.1  Balance Trimestral 
 

 
Esta opción permite generar un Archivo Excel del balance. El Panel de Acciones 
permite realizar la búsqueda del trimestre, ingresando: Área Desde / Hasta y 
Trimestre. Las acciones permiten lo siguiente: generar el archivo Excel, 
presionando el botón “Exportar Excel”. 
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2.13.2  Estado Flujo Efectivo  
 

 
 
Esta opción permite generar un Archivo Excel del estado de flujo efectivo. El Panel 
de Acciones permite realizar la búsqueda del trimestre, ingresando: Área Desde / 
Hasta y Trimestre. Las acciones permiten lo siguiente: generar el archivo Excel, 
presionando el botón “Exportar Excel”. Al presionar el botón “Descargar”, 
presenta la siguiente planilla Excel: 
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2.13.3  Estado Situación Presupuestaria 
 

 
 
Esta opción permite generar un Archivo Excel del estado de la situación 
presupuestaria. El Panel de Acciones permite realizar la búsqueda del trimestre, 
ingresando: Área Desde / Hasta y Trimestre. Las acciones permiten lo siguiente: 
generar el archivo Excel, presionando el botón “Exportar Excel”. Al presionar el 
botón “Descargar”, presenta la siguiente planilla Excel: 
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2.14  Menú Informes Transparencia  
 

 
 
Este menú contempla la siguiente opción Informe Presupuesto Inicial 
 
2.14.1  Informe Presupuesto Inicial 
 

 
 
Esta opción permite emitir un informe sobre el Presupuesto Inicial. El Panel de 
Acciones permite realizar la búsqueda del presupuesto de ingresos o gastos, 
ingresando: Área Desde / Hasta, Cuenta Desde / Hasta, Período, Año, En Miles de 
pesos (Si, No) y Tipo Informe (Ingresos, Gastos). Las acciones permiten lo 
siguiente: visualizar el informe, presionando el botón “Visualizar”, el cual se 
presenta en el siguiente cuadro: 
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2.15  Menú Nuevos 
 

 
Este menú contempla las siguientes opciones: Mantenedor Parámetros 
Municipales, Estado Cuentas Complementarias, Ejecución Cuentas 
Complementarias, Regulariza Área de Gestión, Regulariza Documentos e Informe 
Trimestral Presupuestario. 
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2.15.1  Mantenedor Parámetros Municipales 
 

 
 
Esta opción permite visualizar los Parámetros Municipales, el Panel de Acciones 
permite Agregar Mantenedor Parámetros Municipales, o realizar una Búsqueda 
Avanzada, presionando el botón “Búsqueda Avanzada”, en este último caso, la 
búsqueda en cuestión se realizará ingresando: Nombre. Entrega además la 
posibilidad de realizar una Búsqueda Rápida, presionando el botón “Búsqueda 
Rápida”, mediante el ingreso del Código ID, o agregar Parámetros, presionando el 
botón “Agregar Mantenedor Parámetro Municipales”. 
 
Las acciones permiten lo siguiente: Editar o Eliminar, presionando los botones 
“Editar” o “Eliminar”, respectivamente. Si se selecciona Editar, presenta el 
siguiente cuadro: 
 

 
 
Las acciones permiten, además, lo siguiente: exportar la información a una planilla 
Excel presionando el botón “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles, 
presionando el botón “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botón “PDF” o 
generar un archivo generado por comas, presionando el botón “CSV”. 
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2.15.2  Estado Cuentas Complementarias 
 

 
 
Esta opción permite emitir un informe sobre el Estado de las Cuentas 
Presupuestarias. El Panel de Acciones permite realizar la búsqueda de las 
cuentas, ingresando: Mes Desde / Hasta, Área, Nivel y En Miles de Pesos (Si o No). 
Las acciones permiten lo siguiente: visualizar el informe, presionando el botón 
“Visualizar”, el cual se presenta en el siguiente cuadro: 
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2.15.3  Ejecución Cuentas Complementarias 
 

 
 
Esta opción permite emitir un informe sobre la ejecución de las Cuentas 
Presupuestarias. El Panel de Acciones permite realizar la búsqueda de las 
cuentas, ingresando: Área y Cuenta Complementaria. Las acciones permiten lo 
siguiente: visualizar el informe, presionando el botón “Visualizar”, el cual se 
presenta en el siguiente cuadro: 
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2.15.4  Regulariza Área de Gestión 
 

 
 
Esta opción permite visualizar los regularizar las áreas de gestión, el Panel de 
Acciones permite realizar una búsqueda, ingresando: Área Desde / Hasta, Tipo de 
Obligación (E.: O de C), N° Obligación y N° Mercado Público, presionando el botón 
“Buscar. Entrega además la posibilidad de realizar una Búsqueda Rápida, 
presionando el botón “Búsqueda Rápida”, mediante el ingreso del N° Obligación. 
 
Las acciones permiten lo siguiente: Editar, presionando el botón botones “Editar”, 
como resultado presentará el siguiente cuadro.  
 

 
 
Las acciones permiten, además, lo siguiente: exportar la información a una planilla 
Excel presionando el botón “Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles, 
presionando el botón “Copiar”, o exportar a PDF, presionando el botón “PDF” o 
generar un archivo generado por comas, presionando el botón “CSV”. 
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2.15.5  Regulariza Documentos  
 

 
 
Esta opción permite visualizar los regularizar los Tipos de documentos, el Panel de 
Acciones permite realizar una búsqueda, ingresando: Tipo Documento (Ej.: 
Factura), Proveedor y N° Factura, presionando el botón “Buscar. Permite, además 
realizar una “Búsqueda Rápida”, mediante el ingreso del N° Documento. 
 
Las acciones permiten lo siguiente: Editar, presionando el botón botones “Editar”, 
como resultado presentará el siguiente cuadro. Las acciones permiten, además, lo 
siguiente: exportar la información a una planilla Excel presionando el botón 
“Excel”, o hacer un Copiar a Portapapeles, presionando el botón “Copiar”, o 
exportar a PDF, presionando el botón “PDF” o generar un archivo generado por 
comas, presionando el botón “CSV”. 
 
2.15.6  Informe Trimestral Presupuestario 
 

 
 
Esta opción permite emitir un informe trimestral presupuestario. El Panel de 
Acciones permite realizar la búsqueda de las cuentas, ingresando: Área 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 botón “Visualizar”. 

------------- * ------------- 
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