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1. INTRODUCCIÓN

El presente documento describe el modo de operación del software correspondiente al subsistema RECURSOS, uno de los módulos componentes del Sistema Integrado de Información Financiera (SIDIF) Local Unificado – SLU.

Este subsistema proveerá una herramienta que permita al SAF:

Programar, organizar, ejecutar y controlar la captación de los recursos públicos.

· Disponer de información útil, oportuna y confiable de la gestión financiera pública.

[image: image15.wmf]Compromiso por parte de cada funcionario público, para que copartícipe en el proceso, que asuma plena responsabilidad por sus actos, rindiendo cuentas, no sólo de los objetivos a los que se destinaron los recursos públicos que les fueron confiados sino también a la forma y el resultado de su aplicación.

1.1. Objetivos del subsistema Recursos

El subsistema de Recursos debe cumplir con los siguientes objetivos básicos:

Alcanzar a todos los Organismos de la Administración Nacional, en un proceso gradual y progresivo.

· Contemplar las características propias de cada organismo y promover la descentralización en la administración de los recursos.

· Generar información oportuna y confiable, para una adecuada toma de decisiones a nivel gerencial y operativo, posibilitando asimismo su consolidación en todos los niveles.

Promover la transparencia en la gestión como un medio idóneo para impulsar la reforma del Estado.

· Favorecer la concurrencia de proveedores a fin de generar una  competencia entre los mismos que favorezca el uso eficiente de los recursos del Estado.
1.2. Características del subsistema Recursos

Gestión por Comprobante

Envío automático de formularios al Sidif Central

Flexibilidad en la gestión con mantenimiento de historia

Fácil navegabilidad entre comprobantes de la gestión

Procesamiento de las etapas de Devengado, Percibido, Devengado y Percibido Simultáneo de Recursos, tanto para lo Presupuestario como para lo No Presupuestario

Emisión de Recibos sin Devengado previo

1.3. Audiencia

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

· Unidad Informática de la Secretaría de Hacienda

· Autoridades del organismo

· Director del SAF

· Unidad Operativa  de Facturación y Tesorería del SAF
1.4. Generalidades

La Gestión de Recursos comienza con la emisión de un Remito por la entrega de bienes o servicios.  El Remito contendrá la identificación de los bienes entregados. 

Posteriormente se emite una Factura o Documento de Devengamiento a partir de los Remitos conformados por el cliente y de no haber Remitos preexistentes se ingresarán los datos correspondientes en el momento de confección de la Factura.  Se entrega al cliente la Boleta de Depósito, que se imprime en el momento de la generación de la Factura.

Se toma conocimiento de la percepción de la Boleta de Depósito emitida, a través del extracto bancario en oportunidad de realizarse la conciliación bancaria.

1.5. Circuito de Recursos

Este gráfico es una síntesis visual del circuito de recursos, explicado anteriormente.
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1.6. Referencias

El presente listado contiene el material al que podrá recurrir para obtener información adicional a la contenida en este documento.

“ Manual de Procedimientos de Recursos”
“ Manual del Usuario- Generalidades del Sistema”
“ Glosario del SIDIF Local Unificado”
“ Documento Preliminar del SLU”
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2. CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE EL MODULO

2.1. El menú del subsistema Recursos

A continuación presentaremos la pantalla con el menú principal del módulo Recursos.

Para acceder a las opciones de Recursos, el usuario debe posicionar el cursor en el ítem Recursos. Este desplegará algunas de las opciones, como también subopciones.  Estas se pueden tanto desplegar como cerrar.


     Atención

El usuario puede encontrarse con dos tipos de tipografía. 

Negrita:

Cuando la palabra se encuentra marcada con negrita esto significa que no existen subopciones.

Normal:

Significa que el usuario puede elegir entre varias opciones.

2.2. Menú –Completo- 

A continuación, se puede visualizar la pantalla de ingreso al menú.

Esta pantalla en su parte izquierda, muestra todos los módulos correspondientes al SLU y a la derecha, las opciones de cada uno.
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2.3. Alcances del Circuito. 


Boleta de Depósito

C10

Documentos en Cartera

Factura o Documento de Devengamiento

Recibo

Talonario

3. TALONARIO

3.1. Características

Esta operatoria representa el alta de los documentos en los sistemas manuales.  Permite administrar los talonarios del Sistema de Recursos: 

Remitos

Facturas

Notas de débito

Notas de crédito

Documentos de devengamiento

Boletas únicas de ingresos

Recibos
Permite cargar los talonarios de las unidades con y sin conexión al sistema. 

El usuario deberá cargar los datos indicados en el flujo talonario.

El sistema da de alta el talonario, por lo cual se indicará el tipo de documento que se pretende ingresar, se validará con una tabla de tipos de documento válidos preexistente, los cuales pueden variar según el tipo de  organismo ya que no todos los organismos emiten el mismo tipo de facturas, las cuales se detallan con sus respectivos códigos a continuación:

Código
Descripción

REM
Remito

FAA
Factura A

FAB
Factura B

FAC
Factura C

DDP
Documento de devengamiento

NDB
Nota de débito

NCR
Nota de crédito

NCA
Nota de crédito A

NCB
Nota de crédito B

NCC
Nota de crédito C

BUD
Boleta única de ingresos

REC
Recibo C

REA
Recibo A

REB
Recibo B

REI
Recibo X

Una vez identificado el tipo de talonario, el usuario deberá ingresar el número correspondiente, que traerá aparejada una modificación del estado del talonario. Esta modificación indica que el estado del talonario experimentará una división en cuanto a su estructura pudiéndose reconocer los estados en:


Estados con conexión
        Estados sin conexión
Inicial


            Inicial

En uso


            Entregado
Terminado


En uso


Terminado


Estado
Unidad con conexión
Unidad sin conexión

Inicial
Al cargar talonario
Al cargar talonario

Entregado
----
Al indicarlo explícitamente

En uso
Al habilitarlo explícitamente (sólo puede haber uno en uso por tesorería)
Al recibir la primera rendición del mismo

Terminado
Al llegar el próximo número a superar el número tope, esto sucede al usar el talonario o al inutilizar los números restantes del mismo.
Al llegar el próximo número a superar el número tope, esto sucede al usar el talonario o al inutilizar los números restantes del mismo.

3.2.  Pantalla del proceso Talonario

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

INGRESO A

SUBSISTEMA  TESORERIA



RECURSOS

TALONARIO


La pantalla de ingreso de talonario es la encargada de registrar la entrega y habilitación de talonarios presentando una interfaz al usuario para su alta, modificación y consulta.

Se pueden cargar los talonarios de las unidades con y sin conexión al sistema.


3.2.1. Solapa Cuerpo

[image: image3.png]3 SLU - CAPACITACION - [Alta Baja Cons.
B plcscén Edtar Bloque Regstro Dato Consubs Ayuda 5| x|

2] PTIE [saw] (<[~ T3 ]2 [#5] S]] [21BE

Cuerpo [ Leyerda| Nota | Pie

Tipa de Cobte.

|
Swews [ [
[

Nio il Nio il | Pros Nimer [

Cant. decopis [

S o ——

B T T o]

e (N sl ol el |
Rutro T T | Monedal | [

Record 171 Litof Values




Los campos en esta pantalla son:

Tipo de Cpbte. (Tipo de Comprobante): En este ítem se requerirá que el usuario ingrese el tipo de talonario que desee.  Se debe cargar un tipo de talonario existente.  Se puede seleccionar desde una Lista de Valores.

Sucursal/UD – Unidad Desconcentrada: Si el tipo de comprobante es BUDI, se ingresa la UD y se valida su existencia.  Sino se trata de una BUDI se ingresa la Sucursal y se valida su existencia.

Nro. Inicial (Número Inicial): Siempre deberá ser mayor que 0 (cero)

Nro. Final (Número Final):  Siempre mayor que el número inicial

· Estado:  Los estados posibles de un talonario son:

Código
Descripción
Validación

I
Inicial
El usuario no puede cargar este estado.

E
Entregado
Para sucursal o UD sin conexión  

H
Habilitado (en uso)


T
Terminado


Para la modificación del estado se debe tener en cuenta el tipo de transiciones y validaciones.

Transiciones
Validaciones

I -> E
Esta transición será posible si la sucursal o UD del talonario que se está cargando es sin conexión.

Un talonario podrá entregarse si todos los talonarios que son del mismo tipo de documento  y sucursal o UD,  y su número inicial es menor, se encuentran en estado ‘E’ o ‘H’ o ‘T’

I -> H
Esta transición existirá si la sucursal o UD del talonario que se está cargando es con conexión.

Un talonario podrá habilitarse si todos los talonarios que son del mismo tipo de documento y sucursal o UD,  y su número inicial es menor, se encuentran en estado ‘T’erminado.

E -> H
Esta transición será posible si la sucursal o UD del talonario que se está cargando es sin conexión, y si todos los talonarios que son del mismo tipo de documento  y sucursal o UD,  y su número inicial es menor, se encuentran en estado ‘T’erminado.



H -> T
Esta transición se realiza automáticamente.  Un talonario pasa a estado terminado automáticamente cuando se termina el talonario (no pueden quedar números sin ser usados).  

Los talonarios se terminan cuando el próximo número supera al número final, ya sea porque se usó para imprimir o reimprimir comprobantes o porque se inutilizaron números del mismo.


Banco / Cuenta: son campos obligatorios para la BUDI (Boleta Unica de Ingresos).  Para ello la cuenta debe existir y si el organismo está en CUT debe ser recaudadora, de no serlo debe ser mixta, es decir pagadora y recaudadora componiéndose de banco, cuenta y sucursal.

· Prox. Número (Próximo Número): Estos números existen solo para ser visualizados y no modificados, ya que los números de los talonarios deben ser correlativos. Inicialmente, el proximo número disponible será el número inicial.

· Ejercicio: Se utiliza para la imputación del recurso. Debe ser mayor o igual al ejercicio vigente y debe estar abierto.

· Institución:  Una Lista de Valores asociada permite dar imputación al recurso.
· Rubro: Una Lista de Valores asociada permite dar imputación al recurso.
· Moneda:  El tipo de moneda se trae de un Lista de Valores asociada.
· Fuente: Este dato se trae de la Lista de Valores asociada


((Cuenta, Banco, Institución, Rubro, Moneda y Fuente sólo se cargarán, siendo obligatorios para la BUDI (Boleta Unica de Ingreso).


3.2.2. Solapa Leyenda

En esta pantalla se ingresará la leyenda que el organismo requiera que se repita en todos los documentos del talonario ingresado.
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3.2.3. Solapa Nota

Esta pantalla referencia las razones jurídicas o de jurisprudencia por las cuales se ingresa el Talonario.
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3.2.4. Solapa Pie

Esta pantalla contendrá a los firmantes de los Documentos.
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<HABILITAR>: Mediante este botón, el talonario pasa a estado “Habilitado”. Para que se pueda producir el pasaje a este estado el talonario debe cumplir con las siguientes condiciones ( de no ser así no podrá habilitarse):

· Debe estar en un estado “inicial” , si la unidad es con conexión,

· Debe estar en un estado “entregado” , si la unidad es sin conexión,

· Todos los talonarios anteriores (es decir, cuyo nº inicial sea menor al nº inicial del presente talonario) que son del mismo tipo de comprobante y suc/ud deben encontrarse en estado  “Terminado”.

Luego de esta operación, se encuentran deshabilitados los botones “habilitar” y “entregar”.

<ENTREGAR>: Mediante este botón, el talonario pasa al estado Entregado”.

Luego de esta operación, se encontrará habilitado el botón “Habilitar” y deshabilitado el botón “Entregar”.  Este botón estará habilitado si la unidad es sin conexión.

3.3. Inutilizar Números

Permite al usuario inutilizar el número de talonario que se desee o que se deteriore antes de su uso para una futura impresión, por lo que solo se pueden inhabilitar los talonarios que se encuentren habilitados, además se valida que el mismo exista. 

En caso de inhabilitar el respectivo número el usuario deberá especificar el motivo de la baja y solo serán aceptados como inhabilitados los que hayan sido ingresados por este sistema, especificando siempre el número de talonario, la cantidad y como se mencionó anteriormente, el motivo


Luego de inutilizar los nº de talonario podrá observarse el próximo nº disponible para ese talonario
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Los campos en esta pantalla son:

Tipo de Cpbte. (Tipo de Comprobante): En este ítem se requerirá que el usuario ingrese el tipo de talonario que desee.  Se debe cargar un tipo de talonario existente.  Se puede seleccionar desde una Lista de Valores.

Sucursal/UD – Unidad Desconcentrada: Si el tipo de comprobante es BUDI, se ingresa la UD y se valida su existencia.  Sino se trata de una BUDI se ingresa la Sucursal y se valida su existencia.

Nro. Inicial (Número Inicial): Siempre deberá ser mayor que 0 (cero)

Próx. Número (Próximo Número): no ingresable por el usuario

Cantidad: Debe ser mayor o igual y no ser mayor a la cantidad de talonarios disponibles para poder inutilizar. 

Máxima cantidad disponible = Ultimo nro + 1
Prox. Número Modificado (Próximo Número Modificado: No ingresable por el usuario, lo carga automáticamente el sistema de acuerdo a la identificación del talonario. Es el próximo número disponible luego de inhabilitar los números del talonario seleccionados.
Motivo: Descripción del motivo de inhabilitación.
El botón que presenta esta pantalla es:

<INUTILIZAR>:  Mediante este botón el usuario puede inhabilitar la cantidad de nº especificado por el talonario.
· Se validan que los datos de ingreso obligatorio están cargados cuando la cantidad de números a inhabilitar sea correcta
· El talonario se encuentre en estado “Habilitado” y exista

Si se cumplen estas condiciones se marcarán como inutilizables todos los números consecutivos desde el próximo nº disponible.

Luego se mostrará por pantalla el próximo número disponible luego de la inhabilitación. Este dato se mostrará en el campo “prox. nº modificado.” 

3.4. CONSULTA DE NUMEROS NO UTILIZADOS

3.4.1. Filtro

Esta pantalla permite cargar los criterios de selección para realizar la consulta de los nros. inutilizados de un tipo de talonario.
A esta pantalla se puede ingresa desde el Menú de la pantalla principal:
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Los campos en esta pantalla son:

· Tipo de Cpbte. (Tipo de Comprobante): En este ítem se requerirá que el usuario ingrese el tipo de talonario que desee.  Se debe cargar un tipo de talonario existente.  Se puede seleccionar desde una Lista de Valores.
· Suc/UD.: Si el tipo de comprobante es BUDI, se ingresa la UD y se valida su existencia.  Sino se trata de una BUDI se ingresa la Sucursal y se valida su existencia.
· Número Inutilizados: Se ingresa el rango de nros de talonario inutilizados a consultar.
· Número Hasta _ Excluír: Si se selecciona este check, se consultaran los nros inutilizados no incluidos en el rango anterior.
3.4.2. Orden

La solapa Orden permite al usuario ordenar la información de acuerdo a los datos previamente solicitados.  Seleccionando esta solapa, se accede a un ordenador de información por el cual el usuario tiene un fácil ingreso a subpuntos, que permite obtener la información de manera eficiente por las categorías más útiles al usuario.
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Los botones que presenta esta pantalla son los siguientes:
> Y <:   Las flechas simples mueven la selección en el sentido elegido.
>> Y <<:  Las flechas dobles mueven todas las selecciones en el sentido elegido.
Esta es la pantalla de resultado de la Consulta de Números Inutilizados:

3.5. CODIGOS DE ERROR DE TALONARIOS

En caso de error, se identifican los códigos que permitirán la detección del problema. La descripción completa de los códigos de error puede ser consultada desde el menú “Tablas Básicas – Descriptores – Códigos de Error – Consulta.
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 A continuación se presentan algunos ejemplos:
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Versión 
Fecha
Area/Sector de Origen
Elaborado por 
Observaciones

0


SLU 


Versión inicial

7
Enero 2003
TGN
TGN
Se actualizan los manuales de acuerdo al SLU- 



8
Abril 2005
UI
María Lucrecia  García
Correcciones al MU de acuerdo a definiciones surgidas en reunión (ver minuta \\tromen\ui_documentacion\Sidif_Local_Unificado\Recursos\Documentacion General\Minutas\RE_Talonarios_20050421.doc)

Glosario


Consultar el documento “Glosario del SIDIF Local Unificado”











Glosario


Consultar el documento “Glosario del SIDIF Local Unificado”
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No se podrán inutilizar los Talonarios que se encuentren en estado “Inicial”. Se los debe eliminar o borrar.





Los botones que presenta esta pantalla permiten al usuario modificar el estado anterior





Desarrollar la capacidad administrativa para optimizar el manejo de      los recursos del Estado.
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