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Modulo Contable para Gobiernos Locales
Cierre Contable 2006

1. INTRODUCCION.

La Contabilidad del Sector PuUblico
muestra la informacién econdmica,
financiera y presupuestaria de cada
una de las entidades que Ilo
conforman.

El Moédulo Administrativo y Contable
en su version 4.9.9.1, proporciona el
registro del cierre contable 2006 y su
respectiva transmisiéon de informacion
a la base de datos del Ministerio de
Economia y Finanzas. Asimismo,
presenta los cambios de Fuentes de
Financiamiento y Rubros para el afio
2007, los mismos que forman parte
del Moédulo de Procesos
Presupuestarios (MPP) y Maodulo
Administrativo.

Expresamente para el cierre contable
2006, los Gobiernos Locales
efectuaran las acciones siguientes.

FINANCIERA:

a) Registrar Notas de Contabilidad del
grupo 120000 Regularizaciéon
Patrimonial y 130000 Asientos de
Cierre.

b) Disponer del Balance Constructivo
(HT-1).

c) En la Hoja de Trabajo contable,
debera trasladar los saldos
histéricos a montos corrientes y no
corrientes, asi como la
reclasificacion extracontable, para
la presentacion del Balance
General (F1) y Estado de Gestion
(F2).

d) Mediante Hojas de Trabajo, se
debera elaborar los Estados
Financieros de Estado de “Cambios
en el Patrimonio Neto (F3) vy
Estado de Flujos de Efectivo (F4)”.
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e) Mediante Hojas de Trabajo, se
debera elaborar los Anexos a los
Estados Financieros (AF-1, AF-2,
AF-2A, AF-3, AF-4, AF-5, AF-6, AF-
7, AF-9, AF-10, AF-11, AF12 y AF-
13).

f) Mediante Hojas de Trabajo, se
debera elaborar otros anexos (OA-
1, OA-2, OA-3, OA-3A, OA-3B, OA-
4, OA-5, OA-6 y OA-7).

PRESUPUESTARIA

g) El registro de ejecucion de
ingresos debe ser mayor o igual a
la ejecucion de gastos.

h) El registro  del Presupuesto
Institucional Modificado (PIM) debe
ser mayor o igual a la Ejecucién de
gastos.

i) Los Estados Presupuestario (EP1,
EP2, EP3 y EP4) se generaran
automaticamente, a excepcion del
Estado de Fuentes y usos de
Fondos (EP2) vy Distribucion
Geografica del Gasto (EP4).

j) Si la informacién del punto h)
estuviera registrada
correctamente, permitira visualizar
automaticamente los reportes (EP-
4, PI-1, PI-2, PI-3. GS-1, GS-2 y
GS-3).

k) Mediante Hojas de Trabajo, se
debera elaborar las Transferencias

Financieras Recibidas y
Entregadas.

2. BASE LEGAL.

— Ley N°© 28708 Ley General del
Sistema Nacional de Contabilidad

— Comunicado N° 005-2006-EF/93.01
Presentaciobn y recepcion de la
informacion Financiera,
Presupuestaria y Complementaria
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para la Cuenta General de la
Republica (DNCP)

— Directiva N°©  02-2006-EF/93.01
Cierre Contable y presentacion de
informacién para la elaboracion de
la Cuenta General de la Republica
(DNCP).

— Resoluciéon Directoral N© 003-2007-
EF/93.01 Incluyen cuentas
divisionarias y otros niveles de
desagregacion en el Listado de
Cuentas del Plan Contable
Gubernamental (DNCP).

3. PERFIL DE ACCESO POR
USUARIO.

Para que el Usuario acceda al Médulo
Contable (Ambiente UE y Pliego),
primero debera ingresar al Médulo de
Administracion de Usuarios en la
opcion “perfil del Usuario” Ver Pantalla
Ne 1.

Pantalla Ne 1

Moédulo de

Seguidamente, constatara que el
“Menu para Unidades Ejecutoras vy
Gobiernos Locales” y “Menu para
Pliegos / Gobiernos Locales” tengan
registrado los usuarios, para lo cual
debera dar clic sobre los recuadros de
la columna Estado I¥ldando acceso a
todo el Médulo.

Después procedera a dar clic sobre el
icono [EJ guardar los cambios.

Se recomienda, para cada version dar
acceso total a los menus a fin de

Varaton 4991 4o 3 e D007

acceder a las nuevas incorporaciones
que ofrece la version. Ver Pantalla N°
2.

Pantalla Ne 2 Médulo de

Administracion de Usuarios / Opcion

4. ACCESO AL MODULO
CONTABLE.

El Médulo Contable presenta dos
ambientes de trabajo: “Mend para
Unidades Ejecutoras y Gobiernos
Locales” y “Menu para Pliegos /
Gobiernos Locales”.

5. MODULO CONTABLE
“AMBIENTE UE /
Gobiernos Locales”

Permite registrar la informacion
Financiera, Presupuestaria y
Complementaria. Ver Pantalla N°© 3

Pantalla N°© 3 Ambiente UE [/
Gobiernos Locales
B0 Sinrema betegrads de Administsaciin Fimanciera para low Goblesnos | ecalm (7
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5.1 ACCIONES ANTES DE
EMPEZAR EL CIERRE
CONTABLE

El Usuario Municipal, antes de
empezar a elaborar el cierre contable
2006, se le recomienda que haya
terminado con la informacion
siguiente:

1.- Registro de todos los expedientes
administrativos de Ingresos y Gastos,
asi como sus Secuencias
(Ampliaciones, Rebajas, Devoluciones,
Anulaciones y Reasighaciones).

2.- Contabilizacion de todos los
expedientes administrativos.

3.- Registro de “fechas de entrega” de
todos los cheques emitidos en el
ejercicio.

4.- Contabilizacion de los cheques
entregados.

5.- Contabilizacibn de cheques
pagados para las fuentes de
financiamiento administradas por la
Direccion Nacional de Tesoro Publico.

6.- Registro de las notas de
contabilidad para las operaciones de
a) PIA de Ingresos y gastos, b)
Créditos Suplementarios, c) Saldo de
Balance del afo 2005, d) Estimacion
de Ingresos, e) Calendario de
Compromisos, f) Anulaciones y/o
devoluciones de calendario, g) Ajustes
técnicos (provision), h) Ingreso vy
Salida de Bienes, i) Liquidaciones de
Obras, entre otros.

7.- Arqueo de Fondo y Valores al
31/12/2006.

8.- Conciliaciones Bancarias.

9.- Determinacién del Saldo de
Balance 2006.

10.- Inventario Fisico de bienes de a)
activo fijo, b) bienes de almacén, c)
bienes no depreciables, y d)
intangibles.

Varsion -4.9.9.1 da 3T/ene/2007

11.- Constatar que todos |los
expedientes Administrativos de
Ingresos (Recaudado) y Gastos
(Compromisos) se encuentren en
Estado (Aprobado).

Si encontrara expedientes con estados
diferentes al Aprobado, debera
proceder a su regularizacion

12.- Constatar que en la hoja de
trabajo presupuestal hayan realizado
los respectivos traslados a Donacién o
transferencia (Ingresos y Gastos del
2006).

13.- Constatar que la ejecucion de
ingresos sea mayor o igual que la
ejecucion de gastos.

14.- Constatar que el Presupuesto
Institucional Modificado (PIM) sea
mayor o igual a la ejecucion de
gastos.

15.- Constatar que el Mobédulo de
Procesos Presupuestarios (MPP) haya
culminado su registro y considere lo
descrito en los numerales 13 y 14.

5.2 INFORMACION

FINANCIERA.
Permite elaborar los Estados
Financieros, Anexos Financieros e
informacion adicional para la

presentacion a la Direccién Nacional
de Contabilidad Publica.

5.2.1 Notas de Contabilidad
para el Cierre contable.

Permite registrar las notas de
contabilidad para la incorporacion en
los estados financieros 2006.

Procedimiento:
1.- Seleccionar el menu Aplicacionss v

dar clic sobre el Sub
menl:' Motas de Contabilidad .

2.- Se visualizard un formulario, el
Usuario debera seleccionar el mes de
diciembre.
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3.- Seguidamente, con el Mouse se
debera dar clic derecho sobre el
campo central.

4.- Se mostrara una ventana con
varias opciones, de los cuales, el
Usuario debera dar clic sobre la

5- Se habllltaran Ios campos
A o e s e A Frii FeelaFTiad Sl M enta

I —— 1
para su registro respectivo.

6.- Luego el Usuario, se ubicara en el
campo “cédigo” y con la tecla F1
visualizard una lista de grupos de
codigos contables a registrar. Ver
Pantalla N° 4.

Pantalla N© 4 Notas de Contabilidad -
Lista de Grupos

Siatema n Fiaancie:
Setomas Toblas Ackoaciores Froomscs. {cnul- nm Ulrarce Comurscanon
Wi rln e

Papisiores
100000 Ot Do Ceinphemmri i

IO detes pou bt

130000
| R0 Cmriye dn Do

b i
|EE 1

a-u-.i..mm.l

7.- Para el caso de cierre contable, el
Usuario debera seleccionar solo los
grupos 120000 Regularizaciéon
Patrimonial y 130000 Asientos de
Cierre.

8.- El grupo 120000 Regularizaciéon
Patrimonial esta conformado por los
secuenciales siguientes:

— 120000/001: Capitalizaciéon  de
donaciones de capital recibidas.

— 120000/002: Capitalizacion de
transferencias de capital recibidos.

— 120000/003: Traslado de
transferencia de capital entregadas
a hacienda-nacional.

— 120000/007: Traslado de transf. de
capital recibidas a hacienda
nacional adicional.

— 120000/008: Traslado de transf. de
capital entregadas a hacienda
nacional adicional.

vy 1 A -
I
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— 120000/006 Traslados de clase 7' y
8’ a resultado de operacion.

— 120000/005 Traslados de clase 8’ a
resultado del ejercicio.

— 120000/005 Traslados de resultado
de operacion a resultado del

ejercicio.
— 120000/005 Traslados del resultado
del ejercicio a resultados

acumulados. Ver Pantalla N° 5.

Pantalla N© 5 Notas de Contabilidad —
Grupo 120000 Regularizacion
Patrlmonlal su lista SecuenCIaI

. cKn
7 TRARADO OF TRAEF O CAMTTAL AECROAS A HAC KND NACDHAL ACIDHA
{00 TRASLADO OE TRANSE DE CAPITAL ENTRESADAS A HACENDA HAOOHAL ADIOAL

o ca
10 CAPTALCADON G£L SLPEPAMT KO TRANSFERIDO
M CORERTLFA DEL BEROT ACUMULALD

Tewmccdn
| CAPITALZAON DE DOVADIONLS 68 CARTAL RECTIONS A pea ]

9.- El grupo 130000 Asientos de
Cierre esta conformado por los
secuenciales siguientes:

— 130000/001: Asiento de Cierre al
finalizar el ejercicio - Cuentas de
Balance.

— 130000/002: Asiento de Cierre al
finalizar el ejercicio - Cuentas de
Orden.

— 130000/003: Asiento de Cierre al
finalizar el ejercicio - Cuentas
Presupuestarias. Ver Pantalla N° 6.

Pantalla N© 6 Notas de Contabilidad —
Grupo 130000 Asientos de Cierre y su
Ilsta Secuenual

[ D02 ASE KT DE CERARE AL FMALCAA L EERC00 - CLENTAS DF CROEN
| 03 ASENTO DE CERRE AL FINALTAR £L EJERDION - CUENTAS PRESLFUESTARMAS
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5.2.2PRE-Cierre de la
Informacion Financiera

Permite procesar, actualizar vy
controlar todo registro contable.

Habiendo culminado con el registro de
notas de contabilidad de los grupos
120000 y 130000, debera efectuar las
acciones siguientes:

Procedimiento:
1.- Seleccionar el menu “procesos” y

dar clic sobre el Sub menu “Control de
Procesos”. Ver Pantalla N° 7.

Pantalla N© 7 Control de Procesos

2.- El
formulario con 2
“Presupuestal” y “Financiero”. Para
este procedimiento se debera
seleccionar la pestafia “financiera”.

Usuario  visualizara& un
pestafias

3.- El cursor colocard en el mes
“diciembre”, con el Mouse se dara clic

sobre el botén , que
servira para identificar operaciones no
contabilizadas.

4.- Continuando en el mes
“diciembre”. Con el Mouse dara clic

sobre el bOt()I’]l Generar Secuencia ], que
servira para actualizar vy listar
automaticamente los libros contables,
asi como el balance de comprobacion
y balance constructivo.

5.- Ubicard el cursor en los mese de
(diciembre y cierre). Con el Mouse se
dara clic sobre el

botén __PreCiere | = que servira

Version 4991 da 3 fena D007

para actualizar la hoja de trabajo
contable.

Pre-Cierre

6.- El botén | ) también
cumplen las funciones de validar y
generar secuencia.

Ver Pantalla N© 8.

Pantalla N© 8 Control de Procesos —

| Coscolar Pen-Cimrn | [
T T

5.2.3Hoja de
Contable.

Trabajo

Permite generar automaticamente el
Balance General (Fl1) y Estado de
Gestion (F2).

Para elaborar la hoja de trabajo
contable, el mes “Cierre” debera estar
en estado de Pre-Cierre.

Procedimiento:

1.- Seleccionar el menu “procesos” y
dar clic sobre el Sub menu “Hoja de
Trabajo Contable”. Ver Pantalla N° 9.

Pantalla N° 9 Hoja de Trabajo
Contable

001) - "CSUF VIR G | B8 R

] o e Trabam 76
Expextuceie por deas
aracnres Transratsla i b Urndacies Encrgades

Cortral e b Corukackin 8¢ Cumnitat de Eribes
Mt Trabuio Corsiackin de Cusries dy Erisce

Intsfmies
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2.- Visualizara un formulario con 3
pestafias “Balance General”, “Estado
de Gestion” y “Cuentas
Presupuestarias/Cuentas de Orden”.

3.- Antes de iniciar la reclasificacion
de montos corriente y no corrientes,
debera seleccionar el mes “Cierre”.
Ver Pantalla N°© 10.

Pantalla N© 10 Hoja de Trabajo
Contable — Criterio de Seleccion del
mes.

B0 sistema ietegrad o Administsaciin Financiera pasa los Goblernos |scales (F004 - £00001) - “CSIF ViR G [C /8
Setomas Tobles Achcaciores Fegomscs Conmcbes Beportes Ubltaros  Comunicacdn
1 . v - ~
wlaleln =JC

Crlurlutm T

b rmesamvesasrs. commnas oo ooten @DE@ .

e thtisicon

10atd
TOALS

5.2.3.1 HT-Balance General

Sirve para trasladar y/o reclasificar
montos histéricos a i) montos
corriente y ii) montos no corrientes,
para la presentacion del Balance
General. Asimismo existen
reclasificaciones y/o traslados de
diversas cuentas contables.

En esta pestafa se visualizara cuentas
del Activo, Pasivo y Patrimonio.

Procedimiento:

1.- Aquellas Cuentas Contables que
por su naturaleza deben tener saldo
Deudor, pero por un mal registro
presentan saldos Acreedores
(viceversa), el sistema mostrara un
mensaje y no permitira grabar.

Ver Pantalla N°© 11.

"

Varaion 499102 31 D007

Pantalla N° 11 HT-Balance General:
Ejemplo de Cuenta 331.01 con saldo

Acreedor debiendo ser Deudor
5 st itonsade cn Adiniisacils Finaosinss pass fo Giblesen | scate (190 J0157) - CBUTVIRLG - & |

IR = o

Criterios de Selecclon o v
| BALANCE s lmmmﬂ_ﬂm CUNTAS PRESPUESTALES (mummﬂ | @DE@ .

2.- El Sistema reclasificara
automaticamente aquellas Cuentas
registradas correctamente que por su
naturaleza tienen saldo Deudor o
Acreedor y a la vez tengan montos
Corrientes o] No Corrientes
(excluyentes), se permitira grabar.

3.- Aquellos montos mencionados en
el numeral  2), se visualizan
reclasificados en color azul sin tener
opcion a editar. Ver Pantalla N° 12.

Pantalla N© 12 HT-Balance General:
Ej emlo de recIaS|f|caC|on automatlca

4.- ElI Sistema no reclasificara
automaticamente aquellas Cuentas
Contables que puedan tener a la vez
montos Corrientes y No Corrientes.
Deberan utilizar la tecla F1 o editar
los montos. Ver Pantalla N°© 13.
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Pantalla N°© 13 HT-Balance General:
Ejemplo de reclasificacion editable.

Vrackin Financisra pasa los Goblesros | scales (006 - 400001) -"CASUF ViR G” [ /&

g T e e e T —
IR0 = e

Criterios de Selecclon oo
BALAIICE GENERAL | ESTAD DE GESTIN CULNTAS PRESUPUESTALLS | CULNTAS D 06108 @@@@ 2 @

5.- Si la Divisionaria Contable 389
Cargas Diferidas, tuviera saldo al mes
de diciembre; a través de notas de
contabilidad, se debera reclasificar el
monto total en las divisionarias
389.01 Fideicomisos y/o 389.09 Otras
Cargas Diversas (segun corresponda),
de lo contrario el sistema mostrara un
mensaje de adecuacion no
permitiendo grabar.

6.- De acuerdo a la dinamica del Plan
Contable  Gubernamental, existen
cuentas contables que sus saldos
historicos deben ser trasladados a
otras cuentas contables para efectos
de presentacion del Balance General
(F1).

7.- Las cuentas contables a trasladar
de acuerdo al numeral 6 se clasifican
en 3 grupos.

8.- El primer grupo se muestra con
fondo de color amarillo y esta
conformado por las cuentas:
+ 104.10 Encargos
107 Bancos, Depositos sujetos a
restriccion
171.03 Adelanto por Tiempo de
Servicio
385.01 Encargos Generales?*
401.04 Impuesto General a las
Ventas®
429 Cuentas Por Pagar Diversas *
43... Encargos Recibidos.

! Considera solo los saldos 0 montos que corresponda
a Encargos Recibidos.

2 Considera el saldo total Deudor.

% Considera solo los saldos o montos que corresponda
a Encargos Recibidos.

Vatsion 4.9.9.1 da 3T/ena/2007

9.- El traslado de saldos y/o monto de
las cuentas descritas en el numeral 8)
debe realizarse mensualmente, caso
contrario el Sistema no le permitira
grabar.

10- El Usuario debera ubicarse sobre
el codigo de cada cuenta del primer
grupo (primera columna de Ila
pantalla), y procedera a dar doble clic
sobre ella.

11.- Seguidamente se abrira una Sub
hoja de trabajo para trasladar los
saldos y/o monto a la cuenta contable
que corresponda.

Traslado de saldos: Cuentas 107
Bancos, Depésitos Sujetos a Restriccion
y 401.04.01 IGV Cuenta Propia*

12.- De acuerdo al Plan Contable
Gubernamental, los saldos histéricos
de las sub. Cuentas 107 Bancos,
Depdsitos Sujetos a Restriccion y
401.04.01 IGV Cuenta Propia deben
trasladarse a la sub. Divisionaria
contable 389.09 Otras Cargas
Diversas.

12.- Ubicado en la sub. Hoja de
trabajo, el Sistema mostrara
automaticamente los saldos de las
cuenta 107 Bancos, Depdésitos Sujetos
a Restriccion y 401.04.01 IGV Cuenta
Propia en la columna del “Haber”, no
se permitira editar.

13.- El Usuario debera ubicar el cursor
sobre la cuenta 389.09 Otras Cargas
Diversas para registrar el monto,
debiendo realizarse en la columna del
“Debe”.

14.- El total de la columna “Debe”
debe ser igual al total de la columna
“Haber”, de lo contrario el Sistema no
le permitira grabar.

15.- Después de consignar el monto
correcto, debera dar clic sobre el

botonl_aceerar ],

Ver Pantalla N°© 14.

4 El procedimiento de su traslado se detalla en los
numerales 12 al 15.
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Pantalla N© 14 Sub Hoja de Trabajo:
Cuentas 107 4010401

_.mmﬂm lurmmﬂi\ﬁu Cll'l‘!limﬂlli (mnmmﬂ - @EE@ .
v thtine

Traslado de saldos: Cuentas 104.10
Encargos, 385.01 Encargos Generales,
429 Cuentas Por Pagar Diversas y 43
Encargos®

Ejemplo: La Municipalidad 600001
“Encargada” recibi6 S/. 126,000.00
por encargos para la adquisicion de
bienes, de los cuales registro el
compromiso y devengado por S/.
100,000.00 (aun no realiza el girado).
Estas operaciones fueron
contabilizadas al 31/12/2006.°

16.- De acuerdo al Plan Contable
Gubernamental, los saldos o montos
que correspondan a Encargos
Recibidos expresados en las cuentas
104.10 Encargos, 385.01 Encargos
Generales, 429 Cuentas Por Pagar
Diversas y 43... Encargos Recibidos,
deben reclasificarse entre si para
efectos de presentacion del Balance
General.

17.- Ubicado en la Sub hoja de
trabajo, el Sistema mostrara
automéaticamente los saldos de las
cuentas descritas en el numeral 16)
para ser registrados en las columnas
3y 4 “Montos Trasladados”

18.- Después, debera trasladar el
saldo histérico de la cuenta 104.10
Encargos a la cuenta 43... Encargos
Recibidos (S/. 126,000.00).

® El procedimiento de su traslado se detalla en los
numerales 16 al 21.
® Ejemplo préctico utilizado en el procedimiento.

n -~
I
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Asimismo, parte del saldo de Ila
cuenta 385.01 Encargos Generales
también deberad trasladarse a la
cuenta 429 Cuentas Por Pagar
Diversas (s/. 100,000.00) y
viceversa.

19.- El traslado se realiza con la
finalidad de no mostrar el encargo
recibido en el Balance General (F1),
por los motivos que la Entidad
“Encargante” mostrara en su Balance
General.

20.- El total de la columna “Debe”
deben ser igual al total de la columna
“Haber”, de lo contrario el Sistema no
le permitira grabar.

21.- Después de consignar el monto
correcto, debera dar clic sobre el
botont l. Ver Pantalla N° 15.

Pantalla N© 15 Sub Hoja de Trabajo:
Cuentas 104 10, 385. 01 429 Y 43 -

B0 sisreme sin Fisanciera
Setomas Tobles Ackcaciores blm Conmba ﬂw Urlrance Comiactn
HWidrln e B =180

Cl'hrlﬁﬁmlﬁ Cwme
| BALAICE GEMRAL Immums\m CORMLAS PRISUPRSTALLS CIONTAS D cP1AR E]DE[[E .
Cusrs TR
| | === s = [ 3 = =
T
- o e
[ i gl [ 0000000} =
e 1 128.000.00 hororen o
10025 %
5 -
10817 o Beoptan Camcelar
o410
i e sy
1 e o
Lk, 3 e _
Tons
T

22.- El segundo grupo se muestra
con fondo de color celeste y esta
conformado por las cuentas
contables:
192.01 Provision
Reclamadas.
192.09 Provisibn para otras
Reclamaciones.

Acotaciones

23.- El Usuario debera ubicarse sobre
el cédigo de cada cuenta y procedera
a dar doble clic sobre ella, donde se
abrira la sub. Hoja de trabajo.

24.- Ubicado en la sub. Hoja de
trabajo, se visualizan las cuentas
192.01 y 192.09, con la finalidad de
trasladar los saldos histéricos a los
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rubros “Cuentas por Cobrar” vy/o
“Otras Cuentas por Cobrar”.

25.- Los montos a trasladar deben
registrarse en las columnas de
montos corriente y/o no corrientes del
Activo.

26.- El traslado de las cuentas del
segundo grupo deber realizarse
mensualmente, caso contrario el
Sistema le mostrara un mensaje al
visualizar el Balance General (F1) y no
le permitira cerrar el mes contable.

27.- Después de consignar el monto
correcto, dgberé dar clic sobre el
botonl J. Ver Pantalla N° 16.

Pantalla N© 16 Sub Hoja de Trabajo:
Traslado de saldos cuenta 192.01,

001 - “csiur v - [C )

Cﬂhl‘lﬁ“mlh r.u:- '".'-". 2
DAL GONRAL | [STAD D GESTRON | CURNTAS PRESUESTALLS CUNTAS DE 06160 E]EEI@ .
) Vs Ilnhk

28.- El tercer grupo se muestra con
fondo de color amarillo y esta
conformado por la cuenta 333...
Construcciones en Curso.

La Direccion Nacional de Contabilidad
(DNCP), mediante Comunicado N°
005-2005-EF/93.01 establece la
reclasificacion extracontable del saldo
de la Divisionaria 333 Construcciones
en Curso en las Cuentas de su futuro
registro definitivo. Este requerimiento
se elaboré desde el cierre contable
2005".

29.- El Usuario debera ubicarse sobre
el cédigo de cada cuenta y procedera

" Se deberd reclasificar solo los montos que
correspondan a obras terminadas y/o en uso, que por
tramites internos de la Entidad estdn pendientes de
liquidacion.

i
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a dar doble clic sobre ella, donde se
abrira la sub. Hoja de trabajo®.

30.- Ubicado en la sub. Hoja de
trabajo, se visualizan las cuentas
331.02  Edificios, 331.03 Otras
Construcciones, 333... Construcciones
en Curso y 37... Infraestructura
Publica.

31.- El monto histérico de la cuenta
333... Construcciones en Curso se
registrara en la columna del “Haber”
para trasladar a las cuentas 331.02
Edificios, 331.03 Otras Construcciones
y 37... Infraestructura Publica del
“Debe™®.

32.- El total de la columna “Debe”
deben ser igual al total de la columna
“Haber”, de lo contrario el Sistema no
le permitira grabar.

33.- Después de consignar el monto
correcto, d___eberé dar clic sobre el
botont . Ver Pantalla N°© 17.

Pantalla N© 17 Sub Hoja de Trabajo:
reclasificacion de divisionaria 333
Construcciones en Curso.

oo - s ViR Gl [C [

Criterios de Seleccin oo 3
DAL GONRAL | ESTADO D GESTION | CURDNTAS PRESIUESTALLS CINTAS D GOLEN | E]EEI@ .
{5 Vi Il-ihk

ﬁff»’?:'ﬂf .m'.:;,: m

STt

ToRALS

34.- Se encontrara en la HT del
Balance General. Seguidamente, el
Usuario debera colocar el cursor sobre
cada divisionaria contable
reclasificada, y con ayuda de la tecla
F1 debera actualizar los montos no

8La reclasificacion se realizara de acuerdo a la
situacion de la Entidad y su obligatoriedad depende
de ella.

° El traslado de Construcciones en Curso se debe
realizar a las cuentas contables segun naturaleza de la
obra.
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corrientes, de lo contrario el Sistema
no le permitira grabar*®.

35.-Con el Mouse se dara clic sobre el
icono grabar , Visualizandose un
mensaje “no efectud el traslado de la
Cuenta 333...” **.Debera dar clic sobre
el botén ] y el Sistema
procedera a guardar lo registrado.

36.- Finalmente, podréa visualizar y/o
imprimir el Reporte, dando clic en el

icono. Ver [2lo Imprimir.

5.2.3.2HT-Estado de Gestion

En esta pestafia se visualizaran
Cuentas de Gestiobn y Cuentas de
Resultado (clase 6, 7 y 8).

Procedimiento:

1.- Aquellas Cuentas Contables que
por su naturaleza deben tener saldo
Deudor, pero por un mal registro
presentan saldos Acreedores
(viceversa), el sistema mostrara un
mensaje y no permitira grabar.

Ver Pantalla 18.
Pantalla N© 18 HT-Estado de Gestion:

Ejemplo de Cuenta 601.05 con saldo
Acreedor debiendo ser Deudor

{20 Sintaria bmtgrads e Adminlstsackin Financiera pasa bos Gob (1008 - 301 529) - COSAE VLG - [
"4 . L]
Criterios de Selecciin o - }
A ke Srea312.37
[istomisdas o oy Evcimosin ]
e
Comrts Aerewder
' -
=] 0 on ]
To1mEs a0 6
_————————— - e

Adicionalmente, en base al monto reclasificado se
debera realizar el ajuste técnico (provision) a través
de notas de contabilidad.

YE| mensaje es para recordar la reclasificacion en el
caso de haberse olvidado. El Sistema permitira grabar
a pesar de no efectuar la reclasificacion.

Version 4.9.9.1 de 31/ene/2007

2.- Si la Divisionaria Contable 833
Ingresos Diversos de Ejercicios
Anteriores, tuviera saldo al mes de
diciembre; a través de notas de
contabilidad, se debera reclasificar el
monto total en las divisionarias
833.01 Tesoro Publico y/o 833.02
Otros Ingresos Diversos de Ejercicios
Anteriores, de lo contrario el sistema
mostrara un mensaje de adecuacion
no permitiendo grabar.

3.- El Sistema mostrara
automaticamente los saldos histéricos
de aquellas Cuentas registradas
correctamente que por su naturaleza
tienen saldo Deudor o Acreedor.

Ver Pantalla N°© 19.

Pantalla N© 19 HT-Estado de Gestion:
Ejemplo de saldos histoéricos.

B sistema botegrade de Adminisirackin Fimanchera pasa los Goblermos Lecates (2006 - §00001) - “Csial VIR @~ [o B

gt R :
ey T e P00 O

D v 576831237

5.2.3.3HT-Cuentas
Presupuestarias /
Cuentas de Orden

En esta pestafia se visualizaran las
Cuentas Presupuestarias y Cuentas de
Orden.

Procedimiento:

1.- Aquellas Cuentas Contables que
por su naturaleza deben tener saldo
Deudor, pero por un mal registro
presentan saldos Acreedores
(viceversa), el sistema mostrard un
mensaje y no permitira grabar. Ver
Pantalla 20.
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Pantalla N°© 20 HT-Cuentas de Orden:
Ejemplo de Cuenta 01.01 con saldo
Acreedor debiendo ser Deudor

] Sintania betonrada du Adorinlstraciin Financiern pass b Goblednes Lecates (1008 - 01575) - “CASIME VIR GL™ - O

2.- El Sistema mostrara
automaticamente los saldos histdricos
de aquellas Cuentas registradas
correctamente que por su naturaleza
tienen saldo Deudor o Acreedor, no se
permitira editar. Ver Pantalla N© 21.

Pantalla N© 21 HT-Cuentas de Orden:
Ejemplo de saldos historicos.

B sistama bategrada da Adminisirackin Fisanciern pasa los Goblernos | acaes (7006 - 600001 - CASI VIR G- [C 18
Somnas Tatiss Aoaceres Pocsios Coness Feportes bRaees Commcaotn
ulilrin - * e

e e i L TSk DA

Cusntas Prosmpusstalss

[Fropecciones Iiesopussias

Para salir se dara clic sobre el

icono.

5.2.4 Informacién Financiera

Anual - UE
La informacion financiera esta
clasificada en:

Estados Financieros.

Anexos a los Estados Financieros.
Otros Anexos Financieros
(Informacién Adicional/Financiera).

Procedimiento:

q A i "
7

Version 4990 de s 2007

1.- Seleccionar el menu “Reportes”,
dar clic sobre el sub. Menu
“Contables” y se abrira varias
submenuds desplegables. Ver Pantalla
Ne 22.

Pantalla N° 22 Informacio

Estick dn Ejmevtse Prsugsitari £ [ Dbl §

Copeacsin de Cumets de sisce

2.- Con el Mouse se dara clic sobre el
submend “Informaciéon Anual” y se
abrira un formulario, visualizandose 4
pestafias que contienen informacion
del cierre contable

e ——— _i | cotaos Adictonal

(Financiera y Presupuestal).

Para elaborar la informacion
Financiera, la hoja de trabajo contable
tiene que haber sido registrada
correctamente.

5.2.4.1 Estados Financieros

Esta conformado por los Estados
siguientes:

F1: Balance General — Automatico.
F2: Estado de Gestion -
Automatico.

F3: Estado de Cambios en el
Patrimonio Neto — hoja de trabajo.
F4: Estado de Flujos de Efectivo —
hoja de trabajo.

En adelante se llamara por cédigo del
estado.

Procedimiento:

1.- El Usuario ubicara el cursor en la
pestafia “Estados Financieros” vy
visualizard las opciones del Balance
Constructivo y los 4  estados
financieros. Ver Pantalla N° 23.
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Pantalla N° 23 Opciones de Estados
Fmanmeros
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2.- Para \visualizar el Balance
Constructivo, se colocara el cursor
sobre el botén (%) BALAMCE COMSTRUCTIVG [ HT-1 )

y se dara clic sobre el icono verE.

3.- Se abrira una ventana que
clasifica la forma de visualizacion. Ver
Pantalla N° 24.

Pantalla N© 24 Balance Constructivo —

11 BATACG D8 FILLCR B8 BTN | 4|

4.- Si seleccionaramos el boton
® A DosDigitoes se visualizara el reporte
del Balance Constructivo a 2 digitos.
Ver Pantalla N° 25.

Pantalla N© 25 Reporte del Balance
Constructlvo a 2 digitos Contable
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5.- Si seleccionaramos el botén
: se visualizara el reporte del

2 31 ene 2007

Verston 4991 4

Balance Constructivo a 3 digitos. Ver
Pantalla N°© 26.

Pantalla N© 26 Reporte del Balance
Constructlvo a 3 digitos contable.
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6.- Si seleccionaramos el botdn
i se visualizara el reporte del
Balance Constructivo a ultimo digito.
Ver Pantalla N° 27.

O]

Pantalla N© 27 Reporte del Balance
Constructlvo aI ultlmo d||to contable
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7.- El F1: Se obtendra colocando el
cursor sobre el botén
OIBALANCEGENERAL(F1), v al dar clic sobre
el icono ver , obtendremos

automaticamente el reporte. Ver
Pantalla N© 28.

Pantalla N© 28 Reporte del Balance
General
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8.- El F2: Se obtendra colocando el
cursor sobre el botén
@ ESTADG DE GESTIONM [ F-2 )i y dard clic sobre el

icono ver , obtendremos
automaticamente el reporte. Ver
Pantalla N° 29.

Pantalla N°® 29 Reporte del Estado de
Gestion.
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11.- El F3: Para obtenerlo debera
elaborar la hoja de trabajo, con el
cursor sobre el botdn
(%3 ESTADO DE COMEIOS EM EL PATRIMOMO METS [ F-3 1}

se dara clic sobre el icono.

12.- Se encontrara la hoja de trabajo
para registrar las operaciones que
correspondan al ejercicio 2006. La
informaciéon del afo 2005 se
visualizarad automaticamente.

Ver Pantalla N° 30.

Pantalla N© 30 Hoja de Trabajo - F3
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13.- Si los montos se registraron
incorrectamente, al momento de dar

clic sobre el icono grabar el
Sistema presenta un listado de
errores de validaciones contables
clasificando por tipo de “error” y
“observado”. Ver Pantalla N°© 31.

Pantalla N© 31 Listado de errores de
Validacion contable del F3
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14.- Si el tipo es “error”, el Usuario
debera realizar la correccion
correspondiente, porque el Sistema
no le permitira grabar mostrando un

H walidacidn con error - datos no fueron guardados. ...
mensaje |

15.- Si el tipo es “observado” o no
presenta ningun listado de errores, el
Sistema le permitira grabar
mostrando un mensaje

| Registros Fueron guardados satisFackoriamente. .. ..

16.- Las validaciones contables del F3
verifica que lo registrado tenga
coherencia con lo registrado en el
HT1, F1, F2, y F3.

17.- Finalmente, podra visualizar y/o
imprimir el Reporte, dando clic en el

icono Ver (o] Imprimir.

18.- El F4: Para obtener se debera
elaborar la hoja de trabajo, con el
cursor sobre el botén
()} E5TADO DE FLUJOS DEEFECTINO [ F-4lse dara clic

sobre el icono.
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19.- Se encontrara la hoja de trabajo
para registrar las operaciones que
correspondan al ejercicio 2006. Ver
pantalla N°© 32.

Pantalla N© 32 Hoja de Trabajo - F4
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El procedimiento de registro y
validaciones es igual al F3.

20.- Las validaciones contables del F4
verifica que lo registrado sea
coherente con lo registrado en el HT1,
F1, F2, F3 y F4. Ver Pantalla N°© 33.

Pantalla N°© 33 Listado de errores de
Validacién contable del F4

[ — = — -

21.- Finalmente, podréa visualizar y/o
imprimir el Reporte, dando clic en el

icono Ver [2]o Imprimir.

5.2.4.2 Anexos a los Estados
Financieros

Esta conformado por los Anexos

siguientes:

— AF1: Inversiones

— AF2: Inmuebles,
Equipo.

— AF2A: Infraestructura Publica.

Maquinaria vy

— AF3: Depreciacion, Agotamiento y
Amortizaciéon Acumulada.

— AF4: Otras Cuentas del Activo.

— AF5: Provisibn para Beneficios
Sociales \Y% Obligaciones
Previsionales.

— AF6: Ingresos Diferidos.

— AF7: Hacienda Nacional Adicional.

— AF9: Movimiento de Fondos que
administra la Direccion Nacional del
Tesoro Publico.

— AF10: Declaracion Jurada.

— AF11: Funcionarios Responsables
en la Elaboracion y/o Presentacion
de la Informacién Contable vy
Complementaria.

- AF12: Transferencias Corrientes
Recibidas.
— AF13: Transferencias Corrientes
Otorgadas.

En adelante les Illamaremos por
codigo.

Procedimiento:

1.- El Usuario ubicara el cursor en la
pestafia “Anexos Financieros” vy

visualizara las opciones de cada anexo
financiero. Ver Pantalla N°© 34.

Pantalla N© 34 Opciones de Anexos
Financieros
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2.- ElI AF-1: Se daréa clic sobre el
primer icono y encontrara la hoja de
trabajo con 2 pestafias. Pestafia de
Empresas Publicas y Otras Entidades
y pestafa En Organismos
Internacionales.

3.- Segun la naturaleza del gasto, se
dara clic en cualquiera de las
pestafas, ubicara el cursor en un Tipo
de Descripcion, y sobre el campo
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inferior se dar&a clic derecho para
activar el menu contextual crear.

4.- Al dar clic sobre el menua crear, se
visualizara la lista de Entidades a
registrar. Ver pantalla N° 35.

Pantalla N© 35 Listado de Entidades
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5.- Seleccionara la Entidad y dara clic
sobre el boton Lissz.) Luego, se
consignaran los montos en las
columnas “Saldos al 31/12/2005”,
“Aumentos” y/o “Disminuciones”. Ver
Pantalla N© 36.

Pantalla N© 36 Hoja de trabajo - AF1
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6.- Si los montos se registraron
incorrectamente, al momento de dar

clic sobre el icono grabar el
Sistema presenta un listado de
errores de validaciones contables,
clasificandose por tipo de “error” y
“observado”. Ver Pantalla N°© 37.

i
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Pantalla N© 37 Listado de errores de
Validacién contable del AF1
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7.- El procedimiento de validaciones,
visualizacidon e impresiéon es similar al
descrito en el F3.

8.- El AF-2: Se daréa clic sobre el
segundo icono y encontrara la hoja de
trabajo donde se registra la
informacion.

9.- Se consignaran los montos en las
columnas “Saldos al 31/12/2005”,
“Aumentos” y/o “Disminuciones”.Ver
Pantalla N° 38.

Pantalla N° 38 Hoja de Traba o - A2
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10.- Si los montos se registraron
incorrectamente, al momento de dar
clic sobre el icono grabar el Sistema
presenta un listado de errores de
validaciones contables. Ver Pantalla
Ne 39.
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Pantalla N© 39 Listado de errores de
Validacién contable del AF2
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El procedimiento de validaciones,
visualizacion e impresiéon es similar al
descrito anteriormente.

11.- EI AF-2A: Se dara clic sobre el
tercer icono y encontrara la hoja de
trabajo donde se registra la
informacion.

12.- Se consignaran los montos en las
columnas “Saldos al 31/12/2005”,
“Aumentos” y/o “Disminuciones”.Ver
Pantalla N° 40.

Pantalla NO 40 Hoja de Trabajo - AF2A
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13.- Si los montos se registraron
incorrectamente, al momento de dar
clic sobre el icono grabar el Sistema
presenta un listado de errores de
validaciones contables.

El procedimiento de validaciones,
visualizacion e impresion es similar al
descrito anteriormente. Ver Pantalla
N° 41.

Pantalla N°© 41 Listado de errores de

ValldaC|on contable del AF2A -

atema Integrada de Adminiatraciin Fir

14.- El AF-3: Se dara clic sobre el
cuarto icono y encontrara la hoja de
trabajo donde se registra la
informacion.

15.- Se consignaran los montos en las
columnas “Saldos al 31/12/2005”,
“Aumentos” y/o “Disminuciones”.

Ver Pantalla N°© 42.

Pantalla N°© 42 Hoja de Traba 0 — AF3
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16.- Si los montos se registraron
incorrectamente, al momento de dar
clic sobre el icono grabar el Sistema
presenta un listado de errores de
validaciones contables

El procedimiento de validaciones,
visualizacion e impresion es similar al
descrito anteriormente.

Ver Pantalla N°© 43.
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Pantalla N°© 43 Listado de errores de
Validaciéon contable del AF3
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17.- El AF-4: Se dara clic sobre el
icono del AF4 y encontrara la hoja de
trabajo donde se registra la
informacion.

18.- Se consignaran los montos en las
columnas “Saldos al 31/12/2005”,
“Aumentos” y/o “Disminuciones”.

Ver Pantalla N°© 44.

Pantalla N° 44 Hoja de Traba o — AF4

19.- Si los montos se registraron
incorrectamente, al momento de dar
clic sobre el icono grabar el Sistema
presenta un listado de errores de
validaciones contables

El procedimiento de validaciones,
visualizacion e impresion es similar al
descrito anteriormente. Ver Pantalla
Ne 45.

In N
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Pantalla N°© 45 Listado de errores de
Validacion contable del AF4
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20.- El AF-5: Se dara clic sobre el
icono del AF5 y encontrara la hoja de
trabajo donde se registra la
informacion.

21.- Se consignaran los montos en las
columnas “Saldos al 31/12/2005”,
“Aumentos” y/o “Disminuciones”. Ver
Pantalla N° 46.

Pantalla N© 46 Hoja de Traba 0 — 5
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22.- Si los montos fueron registrados
incorrectamente, al momento de dar
clic sobre el icono grabar el Sistema
presenta un listado de errores de
validaciones contables

El procedimiento de validaciones,
visualizacion e impresion es similar al
descrito anteriormente. Ver Pantalla
Ne 47.
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Pantalla N°© 47 Listado de errores de
Validaciéon contable del AF5
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23.- El AF-6: Se dara clic sobre el
icono del AF6 y encontrara la hoja de
trabajo donde se registra la
informacion.

24.- Se consignaran los montos en las
columnas “Saldos al 31/12/2005”,
“Aumentos” y/o “Disminuciones”. Ver
Pantalla N© 48.

Pantalla N© 48 Hoja de Traba o — AF6
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25.- Si los montos se registraron
incorrectamente, al momento de dar
clic sobre el icono grabar el Sistema
presenta un listado de errores de
validaciones contables

El procedimiento de validaciones,
visualizacion e impresiéon es similar al
descrito anteriormente. Ver Pantalla
Ne 49.

iInn
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Pantalla N°© 49 Listado de errores de
Validacion contable del AF6
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26.- El AF-7: Se dara clic sobre el
icono del AF7 y encontrara la hoja de
trabajo donde se registra la
informacion.

27.- Se consignaran los montos en las
columnas “Saldos al 31/12/2005”,
“Aumentos” y  “movimiento  del
ejercicio”. Ver Pantalla N° 50.

PntaIIa N° 50 Ho a de Tra 0 — A7
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28.- Si los montos se registraron
incorrectamente, al momento de dar
clic sobre el icono grabar el Sistema
presenta un listado de errores de
validaciones contables. Ver Pantalla
N°e 50.

El procedimiento de validaciones,

visualizacion e impresion es similar al
descrito anteriormente.
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Pantalla N© 50 Listado de errores de
ValldaC|on contable del AF7
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29.- El AF-9: Se dara clic sobre el
icono del AF9 y encontrara la hoja de
trabajo con 4 pestafias (AF9, AF9A,
AF9B y AF90C), informacioén
administrada por la Direccién Nacional
de Tesoro publico.

30.- En la columna de “Recursos
Ordinarios” se consignaran los montos
que pertenecen a la Fuente de
Financiamiento 00 (Recursos
Ordinarios). En la columna de “Otras
Fuentes de Financiamiento” se

consignaran los montos que
pertenecen a las Fuentes de
Financiamiento 17 (Recursos

Ordinarios para Gobiernos Locales) y
13 J (Saldo de Balance FTE. FTO. 17).

31.- La pestafia de AF9, esta
conformado por los giros netos del
ejercicio, pagos del ejercicio, pagos de
ejercicios anteriores, reversiones del
ejercicio, reversiones de ejercicios
anteriores, documentos cancelatorios
y transferencias. Ver Pantalla N°© 51.

Pantalla No 51 Hoja de Tb — AF9
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32.- La pestafia de AF9A, esta
conformado por las anulaciones de
giros  del ejercicio  vigente vy
anulaciones de afios anteriores. Ver
Pantalla N© 52

Pantalla No 52 Hoja de Traba o—AF9A
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33.- La pestafia de AF9B, esta
conformado por los Tipos de Recurso
recibidos del Tesoro publico. Ver
Pantalla N°© 53.

Pantalla N° 53 Hoja de Trabaj o—AFQB

34.- La pestafa de AF9C, esta
conformado por otras operaciones
depositadas al Tesoro Publico, por
ejemplo las medidas de austeridad.
Ver Pantalla N° 54.

Pantalla N° 54 Ho a de Tab —AF9C
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Las 4 pestafias no presentan
validaciones contables. El
procedimiento visualizacion e

impresibn es similar al descrito
anteriormente.

35.- El AF-10: Se dara clic sobre el
icono del AF10 y encontrara la hoja de
trabajo donde se registra la
informaciéon sobre los Libros de
Contabilidad, Provisiones del Ejercicio,
Conciliacién de Saldos e Inventarios.
Ver Pantalla N° 55.
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No presenta validaciones contables. El
procedimiento visualizacion e
impresibn es similar al descrito
anteriormente.

36.- El AF-11: Se dara clic sobre el
icono del AF11 y encontrara la hoja de
trabajo donde se registra la
informacion los funcionarios
responsables de la elaboraciéon y
suscripcion de la informacion contable
y complementaria. Ver Pantalla N° 56.

Pantalla N© 56 Hoja de Traba'o—AF
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No presenta validaciones contables. El
procedimiento visualizacion e
impresion es similar al descrito
anteriormente.

37.- El AF-12: Se dara clic sobre el
icono del AF12 y encontrara la hoja de
trabajo donde se registra la
informacién sobre las Transferencias
corrientes recibidas a) En Efectivo, b)
En Bienes, c¢) En Documentos
Valorados y d) Otros.

38.- Se consignaran los montos en las
columnas “31/12/2005” y
“31/12/2006”. Ver Pantalla N° 57.

Pantalla N© 57 Hoja de Trabajo —
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39.- Si los montos se registraron
incorrectamente, al momento de dar
clic sobre el icono grabar el Sistema
presenta un listado de errores de
validaciones contables. Ver Pantalla
Ne 58.

Pantalla N© 58 Listado de errores de
Validaciéon contable del AF12
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El procedimiento de validaciones,
visualizacion e impresion es similar al
descrito en el F3.

40.- El AF-13: Se dara clic sobre el
icono del AF13 y se encontrara la hoja
de trabajo donde se registra la
informacioén sobre las Transferencias
corrientes otorgadas En Efectivo y En
Bienes.

41.- Se consignaran los montos en las
columnas “31/12/2005” y
“31/12/2006”. Ver Pantalla N° 59.

Pantalla N°© 59 Hoja de Trabajo —
AF13

42.- Si los montos se registraron
incorrectamente, al momento de dar
clic sobre el icono grabar el Sistema
presenta un listado de errores de
validaciones contables. Ver Pantalla
Ne 60.

Pantalla N© 60 Listado de errores de
ValldaC|on contable del AF13

El procedimiento de validaciones,
visualizacion e impresion es similar al
descrito en el F3.
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5.2.4.30tros
Financieros

Anexos

Estd conformado por los Anexos

siguientes:

— OAl: Control de Obligaciones
Previsionales.

— OAZ2: Contingencias.

— OA3: Operaciones Reciprocas entre
Entidades del Sector Publico.

— OA4: Gastos de Personal en las
Entidades del Sector Publico.

— OA5: Estadisticas del personal en
las entidades del Sector Publico.

— OAG6: Reporte de Trabajadores y
Pensionistas de la Entidad

— OA7: Datos para registros de
Contadores Generales al servicio de
la Entidad del Sector Publico.

En adelante les Illamaremos por
codigo.

Procedimiento:

1.- El Usuario ubicara el cursor en la
pestafia  “Informacion Adicional”,
menu “Financieros” y visualizara las
opciones de cada anexo adicional. Ver
Pantalla N° 61.

Pantalla Ne 61
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2.- Todo Anexo que conforma esta
opcibn no presenta validaciones
contables.

3.- El OA-1: Se dara clic sobre el
icono del OA1l y se encontrara la hoja
de trabajo para registrar las
obligaciones previsionales
comprendidas en la Ley 19990 vy
20530.
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4.- La columna D.L. 19990 SNP es de
uso exclusivo para la UE 000055
Oficina de Normalizacion Provisional-
ONP. La columna Otros se consignara
la informacién correspondiente a las
Fuerzas Armadas y Policia Nacional.

5.- Los montos se consignaran en a)
Informacién recibida de ONP, b)
Incorporacion de nuevos pensionistas,
c) pagos a favor de pensionistas,
entre otros. Ver Pantalla N°© 62.

Pantalla N° 62 Ho a de Trabajo — OA1
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6.- Concluido el registro de la
informacién se procedera a guardar

los cambios dando clic en el icono.

7.- Podré visualizar y/o imprimir el
Reporte del OAl, dando clic en el

icono Ver -o Imprimir.

8.- El OA-2: Se dara clic sobre el
icono del OA2 y se encontrara la hoja
de trabajo para registrar sucesos en
proceso de reconocimiento de deuda
(por pagar) o acreencia (por cobrar),
después de agotada la via
administrativa.

9.- Para registrar se dara clic derecho
sobre el campo intermedio donde se
activara el menu Crear.

10.- El cursor se ubica en el campo
“Demandado y/o Demandante”, para
su registro respectivo y luego
consignar el Monto (En Contra o A
Favor) en Nuevos Soles o Dolares
Americanos y el “Detalle” (Materia,
Proceso y Situacidon) cuyo sustento
sera la informacién que remita el area
de Asesoria Legal. Pantalla N° 63.

Varzion 499 142 3 D007

Pantalla N© 63 Hoja de Trabajo — OA2
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Finalmente, también podra visualizar
y/o imprimir el Reporte del OA2,

dando clic en el icono. Ver -o
Imprimir.

6.- EI OA-3: Se dara clic sobre el
icono del OA3 y encontrara la hoja de
trabajo donde se registran las
Operaciones Reciprocas entre
Entidades del Sector Publico.

7.- Esta hoja de trabajo presenta 3
pestafias (Cuentas del Activo, Cuentas
del Pasivo/Patrimonio y Cuentas de
Gestion). El procedimiento de registro
es el mismo para cada pestafia.

8.- Primero ubicara el cursor en el
Tipo de Entidad — Sector/Gobierno
(seleccionandolo de la relacién que se
muestra en el area superior izquierda
de la pantalla), para luego activar del
Menu Contextual (dando clic al botén
derecho del Mouse) la opcién Crear.
Ver Pantalla N° 64.

400001) - "C:SUF VIR G |2 [IE

Pantalla N© 64 Hoja de trabajo — OA3
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9.- Al dar clic sobre el menu crear, se
activara una campo y con ayuda de la
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tecla F1 se podra visualizar un listado
de Entidades que pertenecen al sector
y/o0 Gobierno seleccionado. Asimismo,
podra registrar alguna Entidad que no
se encuentre en la lista de ayuda.

Por Ejemplo, para este caso se coloco
el cursor sobre “Gobiernos Locales” y
ubicados en el campo Entidad se da
clic en el menu crear y con la ayuda
de la tecla F1 se visualizaran solo los
Gobiernos Locales. Ver Pantalla N° 65.

Pantalla NO 65 Llsta de Entldades
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10.- Seleccionara la Entidad y dara
clic sobre el boténl

11.- Luego, se consignaran los
montos en las columnas requeridas
por el Usuario. Ver Pantalla N° 66.

Pantalla N°© 66 Hoja de Trabajo OA3 —
Registro de Cuentas del Activo.
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12.- Si después de crear la Entidad no
desea utilizarlo, se debera eliminar

usando el botén , de lo contrario el
Sistema mostrarda un mensaje “faltan
llenar montos...” no permitiéndole
grabar.

Versidn 499.1 4 3 e 2007

13.- Concluido el registro de Ila
informacioén se procedera a guardar

los cambios dando clic en el |cono.

Finalmente, se podra visualizar y/o
imprimir el Reporte del OA3, dando

clic en el icono. Ver -o Imprimir.

14.- EI OA-4: Se dara clic sobre el
icono del OA4 y se encontrara la hoja
de trabajo donde se registran el Gasto
de Personal en las Entidades del
Sector Publico.

15.- Esta hoja de trabajo presenta 3
pestafias (Nombrados, Contratados a
plazo fijo y/o determinado, Servicios
No Personales).

16.- El registro es de acuerdo a la
situacion de cada Municipalidad, el
procedimiento es el mismo para cada
pestafia. Ver Pantalla N°© 67.

Pantalla N© 67 Hoja de Trabajo — OA4
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17.- Concluido el registro de Ila
informacién se procedera a guardar

los cambios dando clic en el |cono.

Finalmente, se podra visualizar y/o
imprimir el Reporte del OA4, dando

clic en el icono. Ver ?o Imprimir.

18.- EI OA-5: Se dara clic sobre el
icono del OA5 y encontrara la hoja de
trabajo donde se registra la
estadistica del personal en las
Entidades del Sector Publico.

19.- Esta hoja de trabajo presenta 3

pestafias (Aumentos, Disminuciones y
Saldos).
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20.- El registro es de acuerdo a la
situacion de cada Municipalidad, el
procedimiento es el mismo para cada
pestafia. Ver Pantalla N° 68.

Pantalla N° 68 Ho a de Traba o — OA5
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21.- Concluido el registro de la
informacién se procedera a guardar

los cambios dando clic en el |cono.

Finalmente, se podra visualizar y/o
imprimir el Reporte del OA5, dando

clic en el icono. Ver o Imprimir.

22.- El OA-6: Se dara clic sobre el
icono del OA6 y encontrara la hoja de
trabajo donde se registran a los
trabajadores y pensionistas de la
Entidad comprendidos en los DL.
19990 y 20530.

23.- Esta hoja de trabajo presenta 3
pestafias (Anterior, Movimiento vy
Actual).

24.- El registro es de acuerdo a la
situacion de cada Municipalidad, el
procedimiento es el mismo para cada
pestafia. Ver Pantalla N° 69.

Pantalla Ne 69 Hoja de Trabajo — OA6
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25.- Concluido el registro de la
informacién se procedera a guardar

los cambios dando clic en el |cono.

Finalmente, se podra visualizar y/o
imprimir el Reporte del OA6, dando

clic en el icono. Ver [Zlo Imprimir.

26.- ElI OA-7: Se dara clic sobre el
icono del OA7 y encontrara la hoja de
trabajo donde se registran los datos
del Contador General. Ver Pantalla N°©
70.

Pantalla N°e 70 Hoja de Traba o — O7
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27.- Concluido el registro de la
informacioén se procedera a guardar

los cambios dando clic en el icono.

Finalmente, podra \visualizar y/o
imprimir el Reporte del OA7, dando

clic en el icono. Ver [2Jo Imprimir.

5.2.5Cierre de la
Informacion Financiera

Después de elaborar correctamente lo
descrito en los pasos anteriores, se
procedera a efectuar el cierre del mes
Cierre.

Procedimiento:

1.- Es requisito indispensable que las
notas de contabilidad del grupo
130000 hayan sido registradas
correctamente, de lo contrario, el
Sistema no permitira cerrar el mes
Cierre.
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2.- Ubicara el cursor en el mes Cierre
y darda clic sobre el boton

Cierre Cierre .
3.- De haber registrado
incorrectamente los Estados

Financieros y Anexos Financieros, al
momento de procesar el cierre, el
Sistema presentara un listado de las
validaciones contables.

4.- Si el Listado de observaciones de
validaciones Contables fuese de tipo
Error, el Sistema no le permitira
cerrar. Si fuese de tipo Observado,
si le permitira cerrar el mes Cierre.

5.- Después de superar las
observaciones de tipo Error, se
mostrara un mensaje Fin del
proceso.. Yy, el indicador de Ila
columna Cierre cambiara a “Sl”.

6.- Para el Mes Cierre, se activaran
los recuadros en las columnas
“Estados Financieros” y “Anexos/Inf.
Adicional Financiero” para permitir
activar del Menu Contextual de la
Opcion de Habilitar envio, y la
informacion pueda viajar al ambiente
Pliego. Ver Pantalla N° 71

Pantalla N® 71 Cierre Financiero UE
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5.3 INFORMACION
PRESUPUESTARIA.

Permite elaborar los formatos de
Estados Presupuestarios, Conciliacion
del Marco, Proyectos de Inversién y
Gasto Social para la presentacion a la
Direccion Nacional de Contabilidad
Publica.

._..,
—
—y

Vetzion 4991 4o 31 lee

5.3.1Pre-Cierre Informacion
Presupuestaria UE.

Permite procesar,
controlar todo
administrativo.

actualizar vy
expediente

Habiendo culminado con las acciones
descritas en el numeral 5.1. Procedera
a realizar lo siguiente:

Procedimiento:

1.- Seleccionar el menu “procesos” y
dar clic sobre el sub. Menu “Control
de Procesos”.

2.- El  Usuario visualizara un
formulario con 2 pestafias
“Presupuestal” y “Financiero”. Para
este procedimiento se debera
seleccionar la pestafa
“Presupuestaria”. Ver Pantalla N© 72.

Pantalla N° 72 Control de Procesos \
Presupuestal

3.- Para los meses de enero a

noviembre, el boton [___PreCiere ]
servird para actualizar la hoja de
trabajo presupuestal. Asimismo

servira para validar que la Ejecucion
de Gastos no sea mayor a la
Ejecucion de Ingresos.

Si la Ejecucion de Gastos fuese mayor
a la Ejecucibn de Ingresos, al
momento de dar clic sobre el botén
[_PreCierre lel Sistema presenta un
mensaje “Gasto es mayor (=) al
Ingreso... Indicando importes vy
Fuente de Financiamiento”.
Permitiendo generar el PRE-Cierre
mensual.
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4.- Para el mes diciembre, el boton
[ PreCiere ] también validara que
la Ejecucion de Gastos no sea mayor
a la Ejecucion de Ingresos.

Para este mes, el Sistema no
permitird efectuar el Pre-Cierre hasta
que el Usuario realice las respectivas
regularizaciones.

5.- Para el mes Cierre, el boton
[ PreCiere ] yalidara que la
Ejecucién de Gastos no sea mayor al
Presupuesto Institucional Modificado
(PIM).

De suceder, el Sistema presenta un
listado de las observaciones para que
el Usuario realice las regularizaciones
respectivas. Ver Pantalla N° 73.

Pantalla Ne 73
observaciones

Listado de
IM).

ot
s Esmciin, [ —

e wum,
HEAEL ARG REPGT. SRERGND. SS84T  MENTENTRIENTS ¥ MEPRRACTON BEL DRITR RECHIIOH
A0 AR S ASOS DE TERCEROS rmem e -

Para imprimir el lista de
observaciones dara clic sobre el icono
imprimir &

6.- Para superar las observaciones
presentadas en el listado, el Usuario
debe entrar al Mdodulo de Procesos
Presupuestarios (MPP).Ver Pantalla N°
74.

Pantalla N° 74 Modulo de Procesos
Presupuestarios.

]

Varaion 4991 4o 3 e D007

7.- Dentro del MPP, debe acceder a
las opciones Aplicaciones \ Nota de
Modificacion Presupuestaria.

Ver Pantalla N°© 75.

Pantalla N© 75 Opcién de Notas de
Modificacion Presupuestaria

8.- Después de superar lo observado
en el mes cierre (Ejecucion debe ser
igual o menor al PIM), debe ingresar
al Médulo Contable Opcién “control de
Procesos” pestafia Presupuestal.

9.- Dentro de la pestafa
presupuestal, se colocara en el mes
cierre y nuevamente daréa clic en el
botén [ PreCiere permitiendo
realizar el Pre-Cierre.

Ver Pantalla N°© 76.

Pantalla N° 76 Control de Procesos \
Presupuestal — PRE-Cierre.

10.- El boton [_PreCiere  |parg el
mes Cierre, servira para actualizar
los 4 Estados Presupuestarios,
Proyectos de Inversiéon y Gasto Social.

SIAF-GL 28



5.3.2 Informacioén
Presupuestaria Anual

Una vez concluido el Proceso de PRE-
Cierre, el usuario podra elaborar y/o
verificar los Estados Presupuestarios,
Proyectos de Inversiéon y Gasto Social.

Procedimiento:

1.- Seleccionar el menu “Reportes”,
dar clic sobre el sub. Menu
“Contables” y se abrira varias
submenuds desplegables. Ver Pantalla
Ne 77.

Pantalla N© 77 Informacién Anual
= ot Locales (700
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2.- Con el Mouse se dara clic sobre el
submend “Informacion Anual” y se
abrira un formulario, visualizandose 4
pestafias que contienen informacién

del cierre contable

o | | cotaos Adicional

5.3.2.1 Estados Presupuestario

Esta conformado por los Estados
siguientes:

EP1l: Estado de Ejecucion del
Presupuesto de Ingresos y Gastos.
EP2: Estado de Fuentes y Uso de
Fondos.
EP3: Clasificacion Funcional del
Gasto.
EP4: Distribuciéon Geografica del
Gasto.

En adelante, llamaremos a los Estados
Presupuestarios por cédigo.

Procedimiento:

q A
#

Version 4991 de 3 ena D007

1.- El Usuario ubicard el cursor en la
pestafia “Estados Presupuestarios” y
visualizara las 4 opciones
presupuestarias que se alimenta de
los expedientes administrativos
(Recaudado, Compromiso y las
secuencias de dichas fases). Ver
Pantalla N°© 78.

Pantalla N° 78 Opciones de Estados
Presupuestarios

2 ETAGS: DAL FLENTES ¥ 1153 06 FORESA | TP |
0 CLAICAON FLMCKRL DEL GRET0| B9 |

) pTRmRaN SECARARICA DEL GAE10 | TPA |

2.- El EP1: Se obtendra colocando el
cursor sobre el botén
@ ESTADG DE EJECUCION DEL PRESUPUESTC DE INGRESOS ¥ GASTOS [ EP-1 ]
y al dar clic sobre el icono ver?,
obtendremos automaticamente el
reporte. Ver Pantalla N° 79.

Pantalla N© 79 Formato del EP1

— USTADS DI L CHCIM BEL PRE SUPOESTE BE WGATSOS Y GASTES i
N

[ rree=t

S | S -
o Do Co 18 T PAR TR
op——

3.- El EP2: Para obtener se debera
elaborar la hoja de trabajo, con el
cursor sobre el botén
(&) ESTADCDE FUENTES ¥ US0 DE FONDOS [EP2] e

dara clic sobre el icono.

4.- Se encontrara la hoja de trabajo
para distribuir las operaciones de
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Crédito Interno, Crédito Externo y el
Servicio de la Deuda (Intereses,
Cargo y Amortizacion de la deuda).
Ver Pantalla N° 80.

Pantalla N© 80 Hoja de Trabajo — EP2
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5.- Si los montos fueron registrados
correctamente, el Sistema permitira
grabar, debiendo dar clic sobre el

icono.

De no registrarse correctamente, el
Sistema presentara un mensaje. Ver
Pantalla N°© 81

Pantalla N° 81 hOja de trabajo — EP2

RESULTADD FIMARCIERD 0 DF EJECUCIDN PRESUPUESTAL (V1 - V11 |

6.- Concluido el registro de la
informacién se procedera a guardar

los cambios dando clic en el |cono.

Finalmente, podra \visualizar y/o
imprimir el Reporte, dando clic en el

icono. Ver [2lo Imprimir.

7.- El EP3: Se obtendra colocando el

cursor sobre el botén
@ CLASIFICALCION FURCIOMLL DEL SASTO [ EP-3 y

al dar clic sobre el icono ver,

Version 4991 02 31 sne 007

obtendremos automaticamente el
reporte. Ver Pantalla N° 82.

Pantalla N° 82 Formato del EP3 .

CLASEICACION FUMCEINAL BEL GASTD
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8.- El EP4: Para obtener debera
elaborar la hoja de trabajo, con el
cursor sobre el botén
() DISTRIBUCION SEOGRAFICA DEL GASTO [ EP-4 |}

se dara clic sobre el icono.

9.- Al entrar a la hoja de trabajo,
encontrard en la parte superior un
botOn__ Generarbate= | que servira para
actualizar automéaticamente los
montos del Presupuesto Institucional
Modificado (PIM) y la Ejecucion de
Gastos.

10.- El Usuario también podra editar
los campos de “Distribuciéon
Autorizado” y “Distribucion Ejecucion”.
Ver Pantalla N° 83.

Pantalla N° 83 Datos Consignados
Automaticamente en el Reporte del EP 4

11.- Concluido el registro de Ila
informacién se procedera a guardar

los cambios dando clic en el |cono.
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Finalmente, podra \visualizar y/o
imprimir el Reporte, dando clic en el

icono. Ver -o Imprimir.

5.3.2.2 Otros
Presupuestarios

Anexos

Esta conformado por los Anexos
siguientes:

Pl1: Presupuesto de Inversion
Ejecucion y Metas.

PI2: Clasificacion Funcional de
Proyectos de Inversion.

PI13: Distribucion Geografica de
Proyectos de Inversion.

GS1: Presupuesto y Metas Fisicas
orientadas al Gasto Social.

GS2: Clasificacion Funcional del
Gasto Social.

GS3: Distribucion Geografica del
Gasto Social.

En lo sucesivo llamaremos a estos
formatos por cédigo.

Procedimiento:

1.- El Usuario ubicara el cursor en la
pestafia “Informacion Adicional /
Presupuestarios” y visualizard las 6
opciones presupuestarias que se
alimenta de la informacion guardada
en el Modulo de Procesos
Presupuestarios (MPP). Ver Pantalla
Ne 84.

Pantalla N° 84 Opciones de Otros
Anexos Presupuestarios

2.- El P1-1: Se obtendra colocando el

cursor sobre el botén
@ PRESUPUESTO DE INVERSION, EJECUGION ¥ METAS [ P11 ] y al

dar clic sobre el icono ver .,

Varaion 4991 4 3 ena D007

obtendremos automaticamente el
reporte. Ver Pantalla N° 85.

PRI SUPUE ST DE S0 ASIOM EITCUCION ¥ METAS
(LN VS S0

3.- El PI-2: Se obtendra colocando el
cursor sobre el botén

@ CLASIFICACION FUMCIOMAL DE PROYECTOS DE INUERSION [ PI-2 ) y al

dar clic sobre el icono ver .,
obtendremos automaticamente el
reporte.

El reporte muestra la columna de
Porcentaje (%) monto que ha sido
calculado sobre la ejecucioén total. Ver
Pantalla N° 86.

Pantalla N© 86 Formato del PI-2

e —— .o
. o vl o ] B .] CLASHICACION FRCHAL BE PROYECTOS DEMVERSEIN
—= Tjerciin 7006 ni

enmton s

4.- El PI1-3: Se obtendra colocando el

cursor sobre el botén
@ DISTRIBLICION GEOGRAFICA DE PROYECTOS DE INVERSION [ P15 ) y al

dar clic sobre el icono ver -,
obtendremos automaticamente el
reporte.

Ver Pantalla N° 87.
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Pantalla N°87 Formato deI PI B

5.- El GS-1: Se obtendra colocando el

cursor sobre el botén
@ PRESUPUESTO ¥ METAS FISICAS ORIEMTADAS AL GASTO SOCIAL [ G5-1) y al

dar clic sobre el icono ver ,
obtendremos automaticamente el
reporte. Ver Pantalla N° 88.

Pantalla N® 88 Formato deI GS-1

] s oEmn W o ™
wmm mmen

6.- El GS-2: Se obtendra colocando el
cursor sobre el botén
@ CLASIFICACION FUNCIONAL DEL GRSTO SOCILL [ G5-2 ) y al dar

clic sobre el icono ver ,
obtendremos automaticamente el
reporte.

El reporte muestra la columna de
Porcentaje (%) monto que ha sido
calculado sobre la ejecucion total.

Ver Pantalla N© 89.

Varsion 4.9.9.1 ds 31/en/2007

PantaIIaN° 8 ormato del S—2 -

7.- El GS-3: Se obtendra colocando el

cursor sobre el botén
@ DISTRIBUGION SEOSRAFICE DEL GASTO SOCIAL [ 55-3) y aI

dar clic sobre el icono ver
obtendremos automaticamente el
reporte. Ver Pantalla N° 90.

5.3.3Cierre de Informacion
Presupuestaria

Después de elaborar correctamente lo
descrito en los pasos anteriores, se
procedera a realizar el cierre del mes
Cierre.

Procedimiento:

1.- Entrar a la opcion descrita en el
numeral 5.3.1

2.- Ubicara el cursor en el mes Cierre
y dard clic sobre el botén

Cierre Cierre
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3.- Si el usuario no ha distribuido los
Montos en el EP2 (Distribucion del
Financiamiento y/o Servicio de la
Deuda) y/o no ha generado Datos en
el EP4, el sistema le mostrara un
Listado de de Errores de validacion de
los Estados Presupuestarios. Ver
Pantalla N© 91.

Pantalla N© 91 Listado de Errores de
validaciones Presupuestarias.

i1

4.- El Usuario procedera a regularizar
las observaciones de la lista de
validaciones.

5.- Para el Mes Cierre, se activaran
los recuadros en la columna
“Estados / Informacién Adicional”,
para permitir que se activara del
Menu Contextual de la Opcién de
Habilitar envio, y la informacion
pueda viajar al ambiente Pliego. Ver
Pantalla N© 92

Pantalla N® 92 Habilitar para Envio.

5.4 Transmision de
Informacién Financiera
y Presupuestaria.

Veraion 499 14 31 e 007

Permite que la informacién Financiera
y Presupuestaria viaje a la Base de
Datos del MEF y sea devuelta al
ambiente Pliego, para su
consolidacion.

Procedimiento:

1.-Seleccionar el menu
“Comunicaciones” y dar clic sobre el
sub. Menu “transferencia de Estados y
Anexos Financieros”.Ver Pantalla N©
93.

Pantalla N°© 93 Transferencia de
staos Anexo incies - UE

2.- El Sistema mostrara la pantalla de
Transferencia de Datos, se dara un

clic sobre el icono Enviar/Recibir@J.

3.- Al dar clic sobre el icono

Enviar/Recibir &) se abrirdA una
pantalla de SAT, permitiendo que la
informaciéon viaje a la base de datos
del MEF y sea devuelta al Pliego. Ver
Pantalla N© 94 y 95.

Pantalla N© 94 Iniciando SAT

5] Sintarma ksteg ads du Adkminislraciin Financiera pass ks Gobisroos Lecales (200 - 600001 ) - T:ASIF VELG® . & X
Hid kM < ¥ e

-
Tramfaruicia e {3k y Aiven Financierm

Sistema Avanzade de
Varsion 20,1

| Trsmspoite Contlbamclal de Intsamacion 5.0

SIAF-GL 33



Pantalla N°© 95 Transferencia de
Informacion Financiera y Presupuestal

5] sistama itegsade de Administraciin | imancint para los Gebies s Locates (7907 J00948) - TASUH VERGL (= [ (X

1

6. MODULO CONTABLE
“AMBIENTE PLIEGO
/ Gobiernos Locales”

Permite Consolidar la informaciéon
Financiera y Presupuestaria registrada
en el ambiente “Unidad Ejecutora /
Gobiernos Locales”. Ver Pantalla N°©
96

Pantalla N° 96 Ambiente Pliego /

Gobiernos Locales
B0 sistema Aderi ot

6.1 Recepcion Informacion
Financiera \Y
Presupuestaria.

Como primer paso, el Pliego debera
realizar “Transferencia de Estados y
Anexos Financieros” para recibir la
informacion Financiera y
Presupuestaria enviada por el
ambiente “Unidad Ejecutora /
Gobiernos Locales”.

i

Version +4.9.9.1 de 31/ 8022007

‘
>
N

>

Procedimiento:

1.- Seleccionar el menu
“Comunicaciones” y dar clic sobre el
sub. Menu “transferencia de Estados y
Anexos Financieros”. Ver Pantalla N°©
97

Pantalla N°© 97 Transferencia de
Anexos Financieros-PLIEGO.

2.- El Sistema mostrara la pantalla de
Transferencia de Datos, se dara un

clic sobre el icono Enviar/Recibir@].
Para recibir la informacion.

6.2 INFORMACION
FINANCIERA

Esta conformada por la informacion
registrada en el ambiente “UE” como
son a) Estados Financieros, b) Anexos
a los Estados Financieros y c) Otros
Anexos Financieros.

Es este ambiente, los Estados
Financieros se presentaran a valores
comparativos, es decir informacion del
2006 y 2005.

6.2.1 Consolidacion de
Informacion
Financiera.

Después de recibir la informacion
financiera, este permitira actualizar
dicha informacion registrada en el
ambiente UE.

Procedimiento:
1.-Seleccionar el menu “Procesos” y

se dara clic sobre el sub. Menu
Control de Procesos. Ver Pantalla N 98
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Pantalla N© 98 Control de Procesos

2.- Encontrarda una pantalla con 2
pestafas (Presupuestal y Financiera).

Para este
seleccionaremos la
“Financiera”.

procedimiento
pestana

3.- Habiendo cerrado los meses de
enero a noviembre, se procedera a
consolidar la informacién de los meses
diciembre y Cierre.

4.- Colocara el cursor en el mes

diciembre y se dara clic sobre el
botén [ Consolida Estados Financieros ] para

actualizar y consolidar la informacién
recibida del mes.

5.- Después colocara el cursor en el
mes cierre y se dara clic sobre los
botones [Cunsulida Estados Financieros ]

y [ Consolida Anexos Financieros ] con Ia

finalidad de actualizar y consolidar la
informacion recibida del cierre
contable. Ver Pantalla N© 99.

Pantalla Ne 99
Fmanmera — PLIEGO.

Consolidacion

s (7006 - $09601) - TSI VIR G~ Jm [ )

senssnee

| Gonsalidn E stodos Finnacoros.
— [ Cima
“Consolida A
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6.2.2Hoja de Trabajo
Contable — PLIEGO.

Después de consolidar la informacion
Financiera, como paso siguiente,
debera grabar la hoja de trabajo
contable en el mes cierre.

Procedimiento:

1.- Seleccionar el menu “Procesos” y
se dara clic sobre el sub. Menu Hoja
de Trabajo Contable.

2.- Dentro de la Hoja de Trabajo
Contable, se deberd seleccionar el
mes cierre, y se dara clic sobre el

iconoE] para generar los Estados
Financieros del Pliego.

3.- Asimismo, podra bajar a Excel,
visualizar y/o imprimir el Reporte,

dando clic en el icono Excel@], Ver :
o] Imprimir. Ver Pantalla N© 100

Pantalla N© 100 Hoja de Trabajo
ontable — PLIEGO

CosUr VIR G° o &

T onan

(3 Vi s et oS

6.2.3Estados Financieros —
PLIEGO.

Después de grabar la hoja de trabajo
contable del Pliego, los 4 Estados
Financieros (comparativo 2006) se
generan automaticamente.

Asimismo, mediante transferencia de
datos, se recibira la informaciéon de los
4 Estados Financieros que
corresponde al 2005 (comparativo
2005).
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Los Estados Financieros estan

conformados por:

F1: Balance General — Automatico.
F2: Estado de Gestion -
Automatico.

F3: Estado de Cambios en el
Patrimonio Neto — hoja de trabajo.
F4: Estado de Flujos de Efectivo —
hoja de trabajo.

REPORTES - pliego

En este ambiente, se debera realizar
la  impresion de los Estados
Presupuestarios para la presentacion
a la Direccion Nacional de
Contabilidad. Ver Pantalla N°© 101 al
104.

Pantalla N© 101 Balance General - F1.
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Pantalla N© 103 Estado de Cambios en
el Patrimonio Neto (F3
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6.2.4 Anexos Financieros —
PLIEGO.

Esta conformado por los Anexos
siguientes:

— AF1: Inversiones

— AF2: Inmuebles, Maquinaria Yy
Equipo.

— AF2A: Infraestructura Publica.

— AF3: Depreciacion, Agotamiento y
Amortizaciéon Acumulada.

— AF4: Otras Cuentas del Activo.

— AF5: Provision para Beneficios
Sociales y Obligaciones
Previsionales.

— AF6: Ingresos Diferidos.

— AF7: Hacienda Nacional Adicional.

— AF9: Movimiento de Fondos que
administra la Direccién Nacional del
Tesoro Publico.

— AF10: Declaracion Jurada.

SIAF-GL 36



— AF11: Funcionarios Responsables
en la Elaboracion y/o Presentacion
de la Informacion Contable vy
Complementaria.

— AF12: Transferencias Corrientes
Recibidas.
AF13: Transferencias Corrientes
Otorgadas.

Solo debera registrar la informacién
que de los Anexos AF-10 y AF-11.

REPORTES - pliego

En este ambiente, se debera realizar
la impresion de los Anexos Financieros
para la presentacion a la Direccion

Nacional de Contabilidad.

Ver Pantalla N© 105 al 118.

Pantalla N° 105 Inversiones - AF1
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Pantalla N°© 107 Infraestructura

Publlca AF2A

Pantalla N© 108 Depreciacion, Agot. y
Amortl Acumulada AF3 _
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Pantalla N°© 109 Otras Cuentas del
Activo - AF4

Pantalla N 110 Provisibn para
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Pantalla N 111 Ingresos Diferidos -
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6.2.50tros Anexos
Financieros — PLIEGO.

Estd conformado por los Anexos

siguientes:
— OAl1l: Control de
Previsionales.

— OA2: Contingencias.

— OA3: Operaciones Reciprocas entre
Entidades del Sector Publico.

— OA4: Gastos de Personal en las
Entidades del Sector Publico.

— OA5: Estadisticas del personal en
las entidades del Sector Publico.

— OA6: Reporte de Trabajadores y
Pensionistas de la Entidad

— OA7: Datos para registros de
Contadores Generales al servicio de
la Entidad del Sector Publico.

Obligaciones

Solo debera registrar la informacion
que corresponde al Anexos OA-7.

REPORTES - pliego

En este ambiente, se debera realizar
la impresion de los Anexos Financieros
para la presentacion a la Direccion
Nacional de Contabilidad. Ver Pantalla
Ne 119 al 125.
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Pantalla N 125 Reorte deI OA7 _
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6.2.6Cierre de Informacion
Financiera

Después de procesar la informacion
financiera correctamente, se
procedera a cerrar el mes cierre

1.- Ubicaréa el cursor en el mes cierre
y dara clic sobre el boton

2.- Se activara el recuadro en la
columna “Estados Financieros” 'y
“Anexos/Informacion Adicional”, para
permitir que se activen del Menu
Contextual de la Opcién Habilitar
envio, y para que la informacion
pueda viajar a la base del MEF
(DNCP). Ver Pantalla N°© 126

Pantalla N© 126 Cierre de Informacién
Fmanmera — PLIEGO

Sistema Istegrads de Administraciin Fisanciera para los Gobiesos |scales (T008 - 00001 - “CSWE_ VIR 6" |2 /&

5 he
£l
5
5 [
5 [
o [
o [
= [
& (o
5
5
i

6.3 INFORMACION
PRESUPUESTARIA

Estda conformada por la informacion
registrada en el ambiente “UE” como
son a) Estados Presupuestarios b)
Otros Anexos Presupuestarios.

Varaion 499 142 31 D007

Asimismo, podemos visualizar los
reportes de la Conciliaciéon del Marco
como son los PP1, Anexos del PP1,
PP2, Anexos del PP2, Resoluciones del
Ingreso y Gasto.

Adicionalmente, debemos registrar la
informaciéon que esta solo en este
ambiente como son las Transferencias
Financieras Recibidas y Entregadas.

6.3.1 Consolidacion de
Informacion
Presupuestaria.

Después de recibir la informacion
Presupuestaria, el Sistema permitira
actualizar dicha informacioén
registrada en el ambiente UE.

Procedimiento:

1.- Encontrard una pantalla con 2
pestafias (Presupuestal y Financiera).
Para este procedimiento
seleccionaremos la pestafia
“Presupuestaria”.

2.- Habiendo cerrado los meses de
enero a noviembre, se procedera a
consolidar la informacién de los meses
diciembre y Cierre.

3.- Colocard el cursor en el mes
diciembre, después en el mes cierre
y se dard clic sobre el botén

[ Consolida Estados Presupuestarios l

con la
finalidad de actualizar y consolidar la
informacioén recibida del cierre
contable. Ver Pantalla N°© 127.

Pantalla Ne 127
Presuuestarla — PLIEGO
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6.3.2 Estados
Presupuestarios -
PLIEGO

Los Estados Presupuestarios estan
conformados por:

EP1: Estado de Ejecucion del
Presupuesto de Ingresos y Gastos.
EP2: Estado de Fuentes y Uso de
Fondos.
EP3: Clasificacion Funcional del
Gasto.
EP4: Distribucion Geografica del
Gasto.

Ademas, en esta opcibn podemos
encontrar a:

Programacion del Presupuesto de
Ingresos (PP1 y Anexos).

- Programacion del Presupuesto de
Gastos (PP2 y Anexos).
Hoja de Trabajo-Resoluciones de
Ingresos.
Hoja de Trabajo-Resoluciones de
Gastos.

Ver Pantalla N© 128

Pantalla N© 128 Opciones de Estados
Presupuestarios — PLIEGO.
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REPORTES - pliego

En este ambiente, se debera realizar
la  impresion de los Estados
Presupuestarios y la conciliacion del
Marco para la presentacion a la
Direccion Nacional de Contabilidad
Publica. Ver Pantallas N© 129 a 140.
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Pantalla N© 133 Reporte Conciliacion
del Marco de Ingresos

Pantalla N° 137 Reporte del PP2
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Pantalla N° 139 Reporte del
Resoluciones de Ingresos
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Conciliacién del Marco de Gastos Resoluciones de Gastos.
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6.3.3 Informacion
Adicional
Presupuestarios -
PLIEGO

Esta conformado por los Anexos
siguientes:

Pl1: Presupuesto de Inversion
Ejecucion y Metas.
Pl2: Clasificacion Funcional de
Proyectos de Inversion.
PI13: Distribucion Geografica de
Proyectos de Inversion.
GS1: Presupuesto y Metas Fisicas
orientadas al Gasto Social.

- GS2: Clasificacion Funcional del
Gasto Social.
GS3: Distribucion Geografica del
Gasto Social.

Adicionalmente, en esta opcion
encontramos 4 opciones para registrar
las Transferencias Financieras
Recibidas y Entregadas (Informacion
solo a nivel Pliego).Ver Pantalla N°
141.

Pantalla N°© 141 Opciones de
Informacién Adicional Presupuestal
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En este ambiente, se debera realizar
la  impresion de los Estados
Presupuestarios y la conciliacion del
Marco para la presentacion a la
Direccion Nacional de Contabilidad
Publica. Ver Pantallas N°© 142 a 146
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Pantalla N© 146 Reporte del GS3
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Transferencias
Recibidas -TFR

Trabajo de
Financieras

En esta Hoja de Trabajo se registraran
las Transferencias Entregadas. En la
pantalla se encuentra tres 3 areas.

La primera area se encuentra en la
parte izquierda, muestran todas las
Fuentes de Financiamiento y Tipos de
Recurso utilizados por la UE (A).

La segunda area estd en la parte
superior derecha, permite registrar el
nombre de la Entidad (B).

La tercera area esta es la parte
inferior, permite seleccionara Ila
cadena de Ingreso y consignar el
monto Ejecutado y la procedencia su
procedencia presupuestal (C). Ver
Pantalla N°© 147.

Pantalla N° 147 Hoja de trabajo —
Transferencias Financieras recibidas

ﬂ\lu ema bntegrads de Adminisirackin Financiera pasa los Goblernos Lacates [7006 - 600001) -“CAsWI_ ViR G~ 2 |&)

Version 4991 42 3 ene D007

1.- Habiendo ubicado el cursor en la
Fuente de Financiamiento y Tipo de
Recurso de donde provienen los
fondos transferidos, se ingresara el
Nombre de la Entidad a la que se
transfirioé activando del Menu
Contextual la opcién Crear.

2.- Siguiendo el mismo
procedimiento, ubicado en el area
inferior se activara la Tabla de Ayuda
con las Cadenas de Ingreso.

3.- Seleccionado la Cadena de Ingreso
se dara clic en el boton Aceptar

4.- Seguidamente registrara el monto
de la Ejecucibn y su procedencia
presupuestal.

5.- Grabada la informacion se
procedera guardar los cambios. Para
visualizar o imprimir el Reporte se
mostrara una ventana en donde se
seleccionara el nivel del Clasificador
requerido en la presentacion de la
informacion.

El Reporte mostrara por cada Entidad
la Fuente de Financiamiento, Tipo de
Recurso, nivel del Clasificador vy
Montos. Ver Pantalla N°© 148.

Pantalla N° 148 Reporte Transferencia
Financiera Recibida TFR.
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Trabajo de
Financieras

Hoja de
Transferencias
Entregada —TFE1

El procedimiento de registro e
impresion es el mismo que la hoja de
trabajo — Transferencia Financiera
Recibida. Ver Pantalla N°© 149.
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Pantalla N°® 149 Reporte Transferencia
Financiera Entregada TFE1.

Hoja de
Transferencias
Entregada —TFE2

Trabajo de
Financieras

Esta opcion se relaciona a la Ejecucion
del Presupuesto de Gastos.

1.- Primero se ingresara el Nombre de
la Entidad, activando del Menu
Contextual la opciéon Crear

2.- Realizando el mismo
procedimiento se activara el campo
Funcion de donde se seleccionara una
Funcion. Dar Aceptar.

3.- Se ingresara el Monto del
Autorizado Final y de la Ejecucion.

4.- Los montos totales de las 2
columnas deben ser iguales al total
PIM y Ejecuciéon del Reporte TFE1, de
lo contrario el Sistemma mostrard un
mensaje y no permitira grabar. Ver
Pantalla N© 150 y 151.

Pantalla N© 150 Hoja de Trabajo de
TFE2 - PLIEGO
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El procedimiento de registro para este
Formato es similar al explicado en el
TFE2. Ver Pantalla N© 152 y 153

Pantalla N© 152 Hoja de Trabajo de
TFE3 - PLIEGO.
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6.3.4 Cierre de
Informacion
Presupuestaria

Después de obtener la informacion
presupuestaria  correctamente, se
procedera a cerrar el mes cierre

1.- Ubicara el cursor en el mes cierre
y dara clic sobre el boton

2.- Se activaran el recuadro en la
columna “Estados/Informacion
Adicional Presupuestaria”, para
permitir que se activara del Menu
Contextual de la Opcion de Habilitar
envio y la informacién pueda viajar a
la base del MEF (DNCP). Ver Pantalla
Ne 154

Pantalla N© 154 Cierre de Informacién
Presupuestaria — PLIEGO
=

PEPrEEEEERS

6.4 Transmision de
Informacion Financiera
y Presupuestaria al
MEF.

Permite que la informacién Financiera
y Presupuestaria viaje a la Base de
Datos del Ministerio de Economia y
Finanzas y visualizada por la Direccion
Nacional de Contabilidad Publica.

Procedimiento:

1.-Seleccionar el menu
“Comunicaciones” y dar clic sobre el
sub. Menu “transferencia de Estados y
Anexos Financieros

2.- El Sistema mostrara la pantalla de
Transferencia de Datos, se darad un

clic sobre el icono Enviar/Recibir

Version 4991 da 3 e D007

3.- Al dar clic sobre el icono

Enviar/Recibir @ se abrirdA una
pantalla de SAT, permitiendo que la
informaciéon viaje a la base de datos
del MEF. Ver Pantalla N°© 155

Pantalla N°© 155 Transferencia de
Informacmn Fmanmera Presuuestal
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