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1. INTRODUCCIÓN 

El presente manual describe el modo de operación del software correspondiente al subsistema de CONTABILIDAD GENERAL, uno de los módulos componentes del Sistema Integrado de Información Financiera (SIDIF).
El objetivo del sistema es proveer los procesos necesarios para:

· Generación de asientos contables por partida doble en forma automática a partir de las transacciones presupuestarias y extrapresupuestarias confirmadas en el SIDIF.

· Generación de minutas contables en el Libro Diario.

· Obtención de distintos informes y estados contables.

1.1. Audiencia 

La siguiente lista menciona los Organismos y sectores a los cuales está destinado este manual:

· Organos Rectores de la Secretaría de Hacienda

· Unidad Informática de la Secretaría de Hacienda

· Contaduría Local y Contaduría Central de los Organismos Descentralizados y de Seguridad Social

· Autoridades de los organismos Descentralizados y de Seguridad Social

1.2. Generalidades 

El proceso para la generación de asientos contables puede efectuarse en forma  automática y manual. 

El procedimiento automático se basa en las transacciones presupuestarias y no presupuestarias confirmadas en el SIDIF. 

El procedimiento manual se basa en la generación de minutas contables. 

Existe un procedimiento automático para la generación de asientos de cierre e inicio de ejercicio.

La generación de asientos automática se basa en la obtención de las cuentas contables de acuerdo a matrices de relación, presupuestaria o no presupuestaria, según corresponda.

La generación de minutas contables únicamente valida que la cuenta exista en el plan de cuentas del ejercicio ingresado.

Se podrán generar consultas e informes de los distintos estados contables.

2. FUNCIONES DEL SUBSISTEMA DE CONTABILIDAD GENERAL

Cuando se ingresa a este subsistema, se presentan en pantalla únicamente las opciones a las que el usuario está autorizado a acceder.

El sistema permite efectuar todos los procedimientos referentes a la elaboración de la contabilidad general diaria.

En el presente informe, se explicará la forma de operación de cada función involucrada en el proceso de contabilidad general, tal como se detalla a continuación:
· Mantenimiento de las Tablas de Parametrización del Sistema Contable.

· Mantenimiento de las Tablas Básicas Contables

· Registro Contable

· Consulta e Informes de estados Contables

2.1. Mantenimiento de Tablas de Parametrización del Sistema Contable

2.1.1. Presentación del Menú

En el menú principal del SIDIF, haciendo doble clic en el ítem <Contabilidad General>, el sistema le dará acceso al menú correspondiente, con todas las funciones inherentes a este subsistema, como se muestra en la siguiente patalla:
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Este subsistema se ejecuta desde una ventana, dentro de la ventana padre, donde se puede diferenciar:

· Barra de Título. Muestra el tipo de menú al cual se está accediendo

· Área de trabajo. Muestra los elementos particulares de este subsistema

Estan disponibles las opciones de los menúes y los botones relacionados  con las funciones del subsistema y con los permisos que tiene el usuario.

Las opciones que se presentan en pantalla, son las siguientes:

a) Definiciones Contables:

· Definición del Plan de Cuentas
· Definición de Matrices de Relación
· Definición de Atributos de las Matrices
b) Tablas Básicas:

· Plan de Cuentas

· Items Contables OAF

· Relaciones Contables

c) Registros Contables

· Minutas Contables 

d) Consultas e Informes

· Consulta de Asientos
· Libro Diario
· Libro Mayor
· Balance General
· Balance de Sumas y Saldos
· Hoja de Trabajo
· Estado de OAF
· Movimientos no Presupuestarios Financieros
· Recursos y Gastos Corrientes
· Cuentas por Items de EOAF
· Asientos erróneos
Cada pantalla tiene una línea de mensaje, botones de función (los cuales se detallan en cada punto del menú) como por ejemplo: funciones de consulta de información , de movimiento en la pantalla, de edición, de modificación de datos, etc. 

2.1.2 Definición del Nivel del Plan de Cuentas:

Para acceder a esta opción y a todas las operaciones relacionadas, se deberá completar la siguiente secuencia:
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INGRESO AL SUBSISTEMA DE CONTABILIDAD GENERAL

PARAMETRIZACION  CONTABLES

DEFINICION DEL PLAN DE CUENTAS

Se le presenta al usuario la siguiente pantalla:
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2.1.3. Matrices de Relación Contable

Para acceder a esta opción y a todas las operaciones relacionadas, se deberá completar la siguiente secuencia:
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INGRESO AL SUBSISTEMA DE CONTABILIDAD GENERAL

PARAMETRIZACION CONTABLES

MATRICES DE RELACION

CONTABLE

Se le presenta al usuario la siguiente pantalla:
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2.1.4. Conformación de Clasificadores

Para acceder a esta opción y a todas las operaciones relacionadas, se deberá completar la siguiente secuencia:
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INGRESO AL SUBSISTEMA DE CONTABILIDAD GENERAL

PARAMETRIZACIÓN CONTABLES

CONFORMACION DE CLASIFICADORES

Se le presenta al usuario la siguiente pantalla:
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2.2. Mantenimiento de Tablas Básicas contables

2.2.1. Plan de Cuentas Contables

Para acceder a esta opción y a todas las operaciones relacionadas, se deberá completar la siguiente secuencia:
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INGRESO AL SUBSISTEMA DE CONTABILIDAD GENERAL

TABLAS BASICAS

PLAN DE CUENTAS CONTABLES

El objetivo de esta función consiste en dar de alta, actualizar y consultar el Plan de cuentas. 

Se le presenta al usuario la siguiente pantalla:
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Seleccionando una cuenta y presionando el botón “Rubros” se accede a la siguiente pantalla:
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Volviendo a la pantalla anterior y presionando el botón “Auxiliares” se accede a la siguiente pantalla:
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2.2.2. Items de EOAF

Para acceder a la opción se deberá completar la siguiente secuencia:
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INGRESO AL SUBSISTEMA DE CONTABILIDAD GENERAL

TABLAS BASICAS

RUBROS CONTABLES OAF

Se le presenta al usuario la siguiente pantalla:
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2.2.3. Relaciones Contables

Para acceder a esta opción y a todas las operaciones relacionadas, se deberá completar la siguiente secuencia:
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INGRESO AL SUBSISTEMA DE CONTABILIDAD GENERAL

TABLAS BASICAS

RELACIONES CONTABLES

Se le presenta al usuario la siguiente pantalla:
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2.3. Registro Contables.

2.3.1.  Asientos Manuales

Para acceder a esta opción y a todas las operaciones relacionadas, se deberá completar la siguiente secuencia:
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INGRESO AL SUBSISTEMA DE CONTABILIDAD GENERAL

REGISTROS CONTABLES

ASIENTOS MANUALES

 Se le presenta al usuario la siguiente pantalla:
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Seleccionando un ítem del asiento, se puede ver el auxiliar correspondiente seleccionando el botón “Auxiliares”, se presenta la siguiente pantalla:
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2.4. Consulta de Informes de Estados Contables

2.4.1. Consulta de Asientos 

Para acceder a esta opción y a todas las operaciones relacionadas, se deberá completar la siguiente secuencia:
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INGRESO AL SUBSISTEMA DE CONTABILIDAD GENERAL

CONSULTAS E INFORMES

CONSULTA DE ASIENTOS POR FORMULARIO

Se le presenta al usuario la siguiente pantalla:
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Desde la misma pantalla se puede consultar los auxiliares correspondientes a cada ítem.

2.4.2. Libro Diario

Para acceder a esta opción y a todas las operaciones relacionadas, se deberá completar la siguiente secuencia:
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INGRESO AL SUBSISTEMA DE CONTABILIDAD GENERAL

CONSULTAS E INFORMES

LIBRO DIARIO

Se presenta al usuario la siguiente pantalla:
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En esta pantalla se ingresan los parámetros para generar el informe del libro diario, dicho informe se puede ejecutar por pantalla, por archivo o por listado.

Si se selecciona la opción del informe por pantalla, se presenta primero una pantalla con los datos seleccionados en la parametrización:
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Luego se presenta el cuerpo del informe:
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2.4.3. Libro Mayor

Para acceder a esta opción y a todas las operaciones relacionadas, se deberá completar la siguiente secuencia:
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INGRESO AL SUBSISTEMA DE CONTABILIDAD GENERAL

CONSULTAS E INFORMES

LIBRO MAYOR

Se presenta al usuario la siguiente pantalla:
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En esta pantalla se ingresan los parámetros para generar el informe del libro mayor, dicho informe se puede ejecutar por pantalla, por archivo o por listado.

Si se selecciona la opción del informe por pantalla, se presenta primero una pantalla con los datos seleccionados en la parametrización:


Luego se presenta el cuerpo del informe:


2.4.4. Balance General

Para acceder a esta opción y a todas las operaciones relacionadas, se deberá completar la siguiente secuencia:

INGRESO AL SUBSISTEMA DE CONTABILIDAD GENERAL

CONSULTAS E INFORMES

BALANCE GENERAL

Se le presenta al usuario la siguiente pantalla:


En esta pantalla se ingresan los parámetros para generar el informe de balance general, dicho informe se puede ejecutar por pantalla, por archivo o por listado.

Si se selecciona la opción del informe por pantalla, se presenta el siguiente formato de informe:


2.4.5. Balance de Sumas y Saldos

Para acceder a esta opción y a todas las operaciones relacionadas, se deberá completar la siguiente secuencia:

INGRESO AL SUBSISTEMA DE CONTABILIDAD GENERAL

CONSULTAS E INFORMES

BALANCE DE SUMAS Y SALDOS

Se le presenta al usuario la siguiente pantalla: 


En esta pantalla se ingresan los parámetros para generar el informe de balance general, dicho informe se puede ejecutar por pantalla, por archivo o por listado.

Si se selecciona la opción del informe por pantalla, se presenta el siguiente formato de informe:


2.4.6. Hoja de Trabajo

Para acceder a esta opción y a todas las operaciones relacionadas, se deberá completar la siguiente secuencia:

INGRESO AL SUBSISTEMA DE CONTABILIDAD GENERAL

CONSULTAS E INFORMES

HOJA DE TRABAJO

Se le presenta al usuario la siguiente pantalla: 


En esta pantalla se ingresan los parámetros para generar el informe de balance general, dicho informe se puede ejecutar por pantalla, por archivo o por listado.

Si se selecciona la opción del informe por pantalla, se presenta el siguiente formato de informe:


2.4.7. Estado de Origen y Aplicación de Fondos (OAF)

Para acceder a esta opción y a todas las operaciones relacionadas, se deberá completar la siguiente secuencia:

INGRESO AL SUBSISTEMA DE CONTABILIDAD GENERAL

CONSULTAS E INFORMES

ESTADO DE OAF

Se le presenta al usuario la siguiente pantalla:


En esta pantalla se ingresan los parámetros para generar el informe de balance general, dicho informe se puede ejecutar por pantalla, por archivo o por listado.

Si se selecciona la opción del informe por pantalla, se presenta el siguiente formato de informe:


2.4.8. Movimientos No Presupuestarios Financieros

Para acceder a esta opción y a todas las operaciones relacionadas, se deberá completar la siguiente secuencia:

INGRESO AL SUBSISTEMA DE CONTABILIDAD GENERAL

CONSULTAS E INFORMES

MOVIMIENTOS NO PRESUPUESTARIOS FINANCIEROS

Se le presenta al usuario la siguiente pantalla:


En esta pantalla se ingresan los parámetros para generar el informe de balance general, dicho informe se puede ejecutar por pantalla, por archivo o por listado.

Si se selecciona la opción del informe por pantalla, se presenta el siguiente formato de informe:


2.4.9. Recursos y Gastos Corrientes

Para acceder a esta opción y a todas las operaciones relacionadas, se deberá completar la siguiente secuencia:

INGRESO AL SUBSISTEMA DE CONTABILIDAD GENERAL

CONSULTAS E INFORMES

RECURSOS Y GASTOS CORRIENTES

Se le presenta al usuario la siguiente pantalla:


En esta pantalla se ingresan los parámetros para generar el informe de balance general, dicho informe se puede ejecutar por pantalla, por archivo o por listado.

Si se selecciona la opción del informe por pantalla, se presenta el siguiente formato de informe:


2.4.10. Cuentas por Items de OAF

Para acceder a esta opción y a todas las operaciones relacionadas, se deberá completar la siguiente secuencia:

INGRESO AL SUBSISTEMA DE CONTABILIDAD GENERAL

CONSULTAS E INFORMES

CUENTAS POR RUBROS DE OAF

Se le presenta al usuario la siguiente pantalla:
3.4.11. Consulta de Asientos Erróneos


Para acceder a esta opción y a todas las operaciones relacionadas, se deberá completar la siguiente secuencia:

INGRESO AL SUBSISTEMA DE CONTABILIDAD GENERAL

CONSULTAS E INFORMES

CONSULTA DE ERRORES DE GENERACION

Se le presenta al usuario la siguiente pantalla, donde el usuario puede seleccionar las condiciones de filtro:

En la solapa “Orden” el usuario puede seleccionar las columnas por las cuales desea ordenar la consulta



Presionado el botón “Ejecutar” se ejecuta la consulta con las condiciones establecidas.


También se puede enviar la salida por impresora presionando “Ejecutar listado”
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