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    DESCRIPCIÓN FUNCIONALIDADES 

SISTEMA CONTABILIDAD 

 
 
1     funcionalidad General del Sistema 

 
1.1    Descripción del sistema   
 

Desarrollo de un sistema que permite entregar información financiera, económica, de 
gestión y presupuestaria a los distintos niveles jerárquicos de la institución.  Apoya el 
proceso de toma de decisiones en relación con el control y planificación como a 
terceros en la gestión de la institución. 

 

 

1.2   Objetivos del Sistema 
 

 Permite crear la mantención de planes de cuentas, movimientos varios. 

 Presupuesto  

 Datos de la institución y otros orientados a satisfacer los requerimientos de 
información, de diferentes entidades, tanto internas como externas a la institución, 
como son: Listados de plan de cuentas, resúmenes analíticos de gestión   financiera 
contable balances varios, información respecto a presupuestos, libro mayor libro diario 
y otros históricos.  
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DESCRIPCIÓN FUNCIONALIDADES DE CONATABILIDAD GUBERNAMENTAL 
 

                   CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL – MUNICIPAL   
 
2   ¿Cómo Entrar al Sistema? 

 
2.1     Configuración Recomendada 
 

Con el propósito de lograr una mejor visualización del sitio, se recomienda verificación 
que la configuración de la pantalla del PC tenga una resolución de 1024 por 768 
píxeles. Esto queda ilustrado en los siguientes pasos.    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La acción anterior, despliegan las opciones para el panel de control desde aquí el 
usuario debe efectuar un doble clic, con el botón izquierdo del Mouse, sobre el icono 
pantalla.  
 
La acción antes mencionada, despliega todas las opciones que contiene el Panel de 
control. Desde aquí el usuario podrá Realizar las modificaciones de la apariencia de la 
pantalla, es decir, cambiar los píxeles a la configuración antes mencionada. 
Esta acción se logra realizando doble clic con el botón izquierdo del Mouse, sobre el 
icono deseado en este caso sobre el icono Pantalla. 
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Al hacer doble clic con el botón 

izquierdo del Mouse sobre el icono 

pantalla  se despliega otro cuadro que 

permite configurar la pantalla d el PC 
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Para que la configuración 

recomendada esté definida, 

verificar que el área del 

escritorio sea de 1024 por 768. 

En el cuadro de dialogo propiedades de 

pantalla el usuario debe hacer un clic con el 

botón izquierdo del Mouse sobre la opción 
configuración  
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3   Explicación General del uso de la interfaz de usuario 
 
3.1      Navegación por menús. 

 

El sistema cuenta con menú que se encuentra localizado en la parte superior de la 
pantalla (ver figura). Par activar cada nivel se debe realizar un clic sobre el nombre de 
cada ítem, las opciones del menú se despliegan de acuerdo con los privilegios de 
acceso del usuario que se conecta al sistema.   

 

 
 

 

 

 

3.2    Navegación por pantallas 

 

Al acceder a cada una de las opciones del menú este se mantiene en la parte superior 
de la pantalla, por lo tanto, el cambio de una pantalla a otra se realiza dando un clic 
sobre la opción del menú al que se desea ingresar. 
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3.3    Navegación por listas de valores 
 

El sistema cuenta con un tipo de lista de valores: 
 

3.3.1  Lista de valores simples 
 

Para activar este tipo de lista de valores se debe realizar dando un clic en el 
botón  como resultado de esta acción, se desplegará una lista de valores, en la 
que usted podrá seleccionar cualquier elemento y en forma automática, se carga 
ese elemento en el lugar de ubicación. Ver figura. 

 

 
 

 

3.4   ¿Cómo realizar una Consulta? 
 

 Al estar dentro de un formulario, se debe 
seguir la siguiente secuencia: 

 
1. Activar el modo Consulta, presionando la 
tecla F6 
 
2. Ingresar o seleccionar los datos deseados. 
 
3. Seleccionar el dato encontrado. 

 
Al presionar la tecla F6 aparecerá la siguiente 
ventana, en la cual tiene dos posibilidades de 
consultar:   
 
Si desconoce el Código de Cuenta y además la descripción, entonces debe buscar entre 
todas las cuentas que existen dentro de la base de datos, y una vez encontrado debe 
seleccionar los datos, esto se realiza posicionándose sobre la cuadricula izquierda, 
aparecerá esta imagen,  luego de un clic sobre el dato deseado. 
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La segunda forma de búsqueda, se realiza escribiendo la descripción de la cuenta, de 
forma automática se agrupan las cuentas según el tipo de descripció0n ingresado en el 
cuadro destinado para ello. Ver figura. 
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4 Ingreso al Sistema 
 

El ingreso al sistema  de contabilidad gubernamental se logra: 
 

Dando clic en Inicio, Menú programas, Contabilidad Gubernamental (ver figura) 
 

 
 

 

4.1  Ingreso al Sistema de Administración de Usuario 

 
Al momento de ingresar al sistema se desplegará una ventana de Administración de 
usuario. Permitiendo el ingreso al usuario. 
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En esta ventana ingresará en Cuenta de Usuario: el Nombre de la Cuenta de Usuario 
entregada al Administrador del Sistema o Red, este nombre de usuario también recibe 
la denominación de Súper-usuario, dada por su connotación de derechos. 
 
Ingresará en el campo Contraseña la palabra clave o de seguridad asociada a su 
nombre de usuario. Presionando Aceptar para continuar. 
 
Si existe error en los datos ingresados o el sistema no reconoce al usuario, se 
desplegará el siguiente mensaje de error:  
 

 

 

 
 

 

 

 

 

En otros casos, cuando el usuario que ingresa aún no tiene definidos sus derechos y 
permisos respecto al sistema, aun cuando si su Nombre de Usuario y Contraseña, se le 
desplegará el siguiente mensaje: 
 
En ambos casos, Presione Aceptar y reingrese los datos solicitados o presione Salir 
para abandonar el sistema. 
 

 

 

 

 

 

 



 

  

  

17 

5   Conexión al sistema 
 

5.1  Inicio del sistema  
 

Una vez ejecutado el sistema contable, lo primero que 
este pedirá será el área de trabajo. El área seleccionada se 
maneja de forma independiente entre todas las opciones 
que aparecen en la figura presentada a continuación. 
Toda información quedará grabada en el mismo archivo 
contable, sin embargo, todos los listados y consultas serán 
manejadas por áreas independientes.  Solo para los 
informes consolidados se sumarán todas las áreas usadas. 
(Ver figura) 
  
 
Una vez que seleccionada el área de contabilidad, deberá seleccionar el año de 
trabajo, esto solo sucederá en el caso de haber más de un año ingresado. Ver figura. 
 

 

5.2  Acceso al Sistema 
 

 
Luego de haber seleccionado el área y fecha, 
permite acceder al sistema, esto sólo podrá tener 
acceso un usuario autorizado por el administrador 
del sistema siendo este quien autorice a los 
usuarios.  
Los usuarios autorizados deben contar con una 
cuenta de usuario y un clave. (Ver figura)   
 
 

 
Tenga presente que sólo el Administrador del sistema autoriza y entrega las cuentas de 
usuario, la contraseña es la clave única del usuario 
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5.3   Puesta en Marcha 

Para comenzar a trabajar lo primero será crear el plan de cuentas, una vez que tenga 
bien creado el plan de cuentas deberá ingresar el presupuesto inicial para cada cuenta 
de ingreso y gasto.  Esto es al nivel  de cuenta de detalle por lo cual si tiene 
presupuesto en una cuenta que esta desagregada dentro del plan que creó en el 
computador, deberá ingresar el monto del presupuesto desglosado al nivel de detalle. 
 
Luego de ingresado el presupuesto inicial, consulte en el plan de cuentas las cuentas 
111 y 121 estas deberán tener el mismo presupuesto en caso de no ser igual al 
presupuesto municipal deberá revisar hasta dejarlo cuadrado. Esto será explicado en la 
opción de presupuesto inicial, explicada más adelante. 
 
Teniendo estas opciones listas ya podrá comenzar a ingresar las obligaciones los 
comprobantes de ingresos y egresos. 

 

6     Descripción general del Sistema 
 

6.1   componentes de la pantalla 
 

En esta parte se describirán en forma detallada la estructura que posee una pantalla 
de trabajo (Aplicación) en general. 
 
Una pantalla de trabajo o de aplicaciones se compone de un menú Pull down, menú 
top down, barra de Herramientas. Y un cuerpo 
 
A continuación se detallan cada una de ellas: 
 

 

a)   Barra de Menú 
 
Estos son componentes del menú de usuario, que es utilizado para presentar módulos 
u opciones hechas para el usuario. Los módulos u opciones forman parte de la acción 
denominada barra menú y se presentan en menús desplegables.  Las opciones son 
seleccionadas ubicado el Mouse sobre la opción deseada, dando clic se despliega todo 
el contenido de la opción.  
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b)   Barra de Herramientas Principal 
 
Los botones de esta barra le permiten acceder a la opción del menú, de forma 
automática.  
 
c)   Cuerpo  
 
Corresponde a la información solicitada en cada proceso en particular a las  
herramientas y botones desplegados en ellos. 
 
 
 

 

 

Menú desplegable Barra de Menú 
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6.1.1  Descripción de las funciones asociadas a botones 
 

Par facilitar la utilización del sistema este cuenta con botones que tienen una función 
específica asociada.  Esta función se aplica para todas las opciones del sistema en 
concordancia con las alternativas que ofrece en las respectivas opciones.  

 

Barra de herramientas 
 
Los botones de esta barra de herramientas se activan en las pantallas de ingreso de 
información y permiten iniciar una acción determinada. 
 
A continuación, se presenta cada una de ellas: 
 
 
Plan de cuentas   
Al presionar este botón de la barra de herramientas, se podrá acceder de forma 
inmediata al formulario de cuentas. 
 

 
 
Obligaciones  
Al presionar este botón de la barra de herramientas, se podrá acceder de forma 
inmediata al formulario de obligaciones 
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Comprobantes  
Al presionar este botón de la barra de herramientas, se podrá acceder de forma 
inmediata los comprobantes de pago o acciones realizadas. 
 

 
 
Decretos de Pago   
Al presionar este botón de la barra de herramientas se podrá acceder de forma 
inmediata los decretos de pago. 
 

 

Modificación Presupuestaria 
Al presionar este botón de la barra de herramientas, se podrá acceder de forma 
inmediata las modificaciones presupuestarias. 
 

 
 
Presupuesto Inicial 
Al presionar este botón de la barra de herramientas, se podrá acceder de forma 
inmediata las modificaciones presupuestarias. 
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6.1.2    Botonera 
Dentro de las distintas pantallas podemos encontrar los siguientes botones que a 
continuación describiremos: 
 
Botón Guardar 
Permite grabar los datos nuevos y los datos que fueron modificados 
 

 
 

Botón Eliminar  
Permite eliminar los datos seleccionados por el  usuario 
 

 
 

Botón Salir 
Permite salir del formulario 
 

 
 

Botón Buscar 
Permite acceder al formulario de búsqueda. 
 

 
 
Botón Imprimir 
Permite acceder al formulario de impresión de datos 
 

 
 
Botón Nuevo 
Permite agregar un nuevo dato al sistema, por medio el formulario activo. 
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7    Pantalla Principal del Sistema Contabilidad Gubernamental 
 
Esta es la pantalla del menú principal del Sistema de Contabilidad Gubernamental, 
posee 6 opciones principales, como se muestra en la figura: 

 

 
 

 

 

7.1       Menú Principal 

 
El menú de opciones se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla 
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7.2    Menú Ingresos 

 
Este menú presenta una ventana con funciones 
principales para el Ingreso, Mantención y 
Explotación de los procesos contenidos por el 
sistema, estas funciones se reflejan en las líneas de 
comandos desplegadas de este menú y en los 
submenús, los que serán tratados funcionalmente 
en este Documento. 
 

                                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.2.1    Plan de Cuentas 
 

Esta opción permite ingresar las cuentas que se encontrarán en el plan de cuenta 
municipal en donde se especificarán si corresponden a una cuenta matriz o detalle, si 
pertenecen o no al informe analítico y si pertenecen o no al informe trimestral. 
Además cuando ya se han procesado varios meses es posible ver los saldos por mes, el 
libro mayor y las modificaciones presupuestarias asociados a una cuenta específica. 
Esta opción es importante ya que es el pilar de todos los movimientos de los sistemas 
giradores, porque si no existiese una cuenta los datos o los montos no reflejarían lo 
real. 
Se realiza el ingreso de las cuentas que intervienen en el ejercicio contable. Los datos 
principales se describen a continuación. 
 
En primer lugar, debe ingresar el código de la cuenta contable, pero si desconoce tal 
código podrá acceder al formulario de búsqueda.   Ver capítulo 3 ¿cómo realizar una 
consulta? 
 
Una vez encontrado el código de la cuenta, se cargan de forma automática los datos de 
la cuenta.      
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Dentro del formulario plan de cuentas nos encontraremos con cuatro Sub-
aplicaciones, relacionadas a la cuenta o código ingresado anteriormente. Por ende, la 
primera Sub-aplicación cuenta viene por defecto establecido dentro del formulario. 

 
A continuación se presenta la figura que muestra el formulario con las aplicaciones:  
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sub-aplicación 

predeterminada 

Ingreso o Búsqueda 

del Código 

Matriz de celdas permite una visión 

generalizada del estado de la cuenta que 

ha sido ingresada. 

Arrojando en la parte baja de la ventana el 

saldo (debe-haber) a la fecha. 
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7.2.2 Administración Obligaciones 
 

Todos aquellos documentos ya sean 
Ordenes de Compras, Contratos, 
Boletas de servicios y egresos, por 
los cuales se realiza una orden de 
compra, pero de igual forma son 
egresos debieran ser ingresados. 
  
Este proceso se obtiene realizando 
una obligación. Podrá ingresar 
contratos anuales y devengarlos en 
forma mensual, por medio del 
sistema podrá emitir listados de 
obligaciones pendientes de pagos 
parciales o totales. 

 

 Como primera opción deberá ingresar el número de comprobante. Si desconoce 

este dígito deberá hacer clic en el botón   donde aparecerá la siguiente ventana, 
que se presentará a continuación. El sistema asume un correlativo interno de 
comprobantes de obligaciones, (que corresponde al último número de comprobante 
ingresado más uno), para evitar errores de digitación, en caso de que el correlativo que 
el sistema arroje NO corresponda al que el usuario desea ingresar, el sistema permite 
la digitación de un número distinto. 
 
En el caso que desee observar alguna 
obligación ingresada con anterioridad y no 
recuerda el número de comprobante 

presione el botón    y podrá consultar 
por Obligaciones almacenadas con    
anterioridad. 
 

 Rut: Ingrese el Rut de la persona natural o jurídica de la Institución ha contraído la 
obligación. En el caso de que no recuerde él número de Rut de la persona existe un 
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botón    en el cual podrá consultar todos los Rut de las personas naturales o 
jurídicas almacenados. 

 

 

 

 
 

 Fecha: Ingrese la fecha del comprobante de obligaciones, el sistema asume la fecha 
actual como la fecha del comprobante, ingrese la fecha que corresponda en caso de 
que la asumida por el sistema no sea la que usted desea. 
 

 Nombre: En caso de que el Rut que ha sido ingresado corresponda a una persona 
natural o jurídica con la que la Institución haya contraído obligaciones anteriores, el 
sistema le arrojará automáticamente el nombre, en caso contrario ingrese un nombre 
que corresponda al Rut ingresado previamente. 
 

 Resolución: Ingrese el número de resolución que dio origen a esta obligación. 
 

 Tipo de Documento: Seleccione de la lista la opción que corresponda el tipo de 
documento que involucra el pago de esta obligación, desplácese con la barra de 
movimiento vertical para observar todas las opciones existentes en la lista.  
 

 N° de Documento: Ingrese el número del documento especificado en la opción tipo 
de documento. 

Para 

seleccionar 

el Rut 

deseado 

debe 

posicionars

e sobre él  y 

dar un clic. 

Quedando 

de color 

azul  

indicando 

que el 

objeto está 

seleccionad

o y 

posteriorme

nte dar un 

clic al 

botón 

seleccionar. 
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 Fecha Emisión: Ingrese la fecha cuando se realizara el devengado. 
 

 Departamento: Seleccione de la lista el departamento que dio origen a esta 
obligación. 
 

 Centro de Costo: Seleccione el centro de costo al que se le cargará el monto de esta 
obligación. 
 

 Glosa: Ingrese una descripción que especifique el motivo que dio origen a esta 
obligación. 
 

Banco: Seleccione de la lista un banco al que corresponda el documento con el que se 
cancelará la Institución esta obligación, desplácese por la barra de movimiento vertical 
para observar todas las opciones existentes en la lista.   
 
Grilla de ingreso de movimientos de la obligación 

 Cuenta: Ingrese el código de cuenta que interviene en el movimiento contable de 
esta obligación, en el caso de que desconozca el código de la cuenta, presione Buscar 
(F6) y seleccione de la lista la cuenta que corresponda. La descripción de la cuenta la 
despliega el sistema. 
 

 Monto: Ingrese el valor monetario que se cargará a la cuenta ingresada para esta 
obligación. 

 Presupuesto: El sistema muestra el presupuesto vigente de la cuenta a la fecha. 

 Obligaciones: El sistema muestra el monto de obligaciones que ha sido cargado a 
esta cuenta. 

 Saldo Presupuestario: El sistema arroja el saldo de presupuesto actual de la cuenta 
luego de cargar el monto ingresado en esta obligación. 

 Total Obligación: El sistema arroja la suma total de las cuentas que intervienen en 
esta obligación. 

 Botón Devengado:   al presionar este botón permite determinar por medio del 
número de comprobante, el estado de esta. Como muestra la figura. 
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Botón Devengado(s): Al presionar esta 
opción aparecerá una nueva ventana 
en la cual se apreciaran los detalles del 
de la Obligación. Nos mostrará los 
detalles de los devengados, decretos 
de pago, egresos pagados y los 
traspasos asociados a la obligación. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botón Anula Obligado: Permite anular 
una obligación ingresada con 
anterioridad. Cree una nueva Obligación 
con la que puede descontar, dentro de 
una Obligación ingresada anteriormente, 
luego presione el botón “Anula 
Obligación” y el sistema le presentará 
una ventana donde deberá ingresar él 
número de Comprobante de la obligación 
en la cual desea descontar. 
 

 

 

 

 

 

7.2.3    Comprobantes 
 

Permite el ingreso de los comprobantes devengados, ingresos o egresos. Para ello 
deberá seleccionar el tipo de comprobante que se ingresará o consultará.  
 

 

 

 

 

 

Fecha del 

comprobante, el 

sistema asume la 

fecha actual. 

Selección de tipo de 

comprobante.  

Búsqueda 

o ingreso 

del Rut.    
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 Tipo: Seleccione de la lista el tipo de comprobante que desea generar (Ingreso 
Devengado, Ingreso Percibido, Egreso devengado, Egreso Pagado, Traspasos), ver 
capítulo 3 navegación por lista de valores. 
 

 Comprobante: El sistema asume un correlativo interno de comprobantes (que 
corresponde al último número de comprobante ingresado más uno), para evitar 
errores de digitación, en caso de que el correlativo que el sistema arroje NO 
corresponda al que el usuario desea ingresar, él sistema permite la digitación de un 
número distinto. 
 

 Decreto N°: En el caso de haber seleccionado un comprobante de Egreso Pagado, el 
sistema le solicitará ingresar el número del decreto de pago que da origen a este 
nuevo comprobante. 

 

Selección 

del 

banco, 

donde se 

efectuará 

el pago. 

Ingrese estos 

datos sólo si el 

pago será en 

documento. 

Grilla de ingreso donde aparecen los 

datos del comprobante y el total del 

pago. 
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 Ingreso Devengado Nº: En el caso de haber seleccionado un comprobante de 
Ingreso Percibido el sistema le solicitará ingresar él número del comprobante de 
Ingreso Devengado que dio origen a este Nuevo comprobante. 
 

 Fecha: Fecha del comprobante, el sistema asume la fecha actual como la fecha del 
comprobante, ingrese la fecha que corresponda en caso de que la asumida por el 
sistema no sea la que usted desea. 
 

 Rut: Rut de la persona natural o jurídica con la que la Institución ha contraído la 
obligación. 
 

 Nombre: En caso que el Rut que ha sido ingresado corresponda a una persona 
natural o jurídica con la que la Institución haya contraído obligaciones anteriores, el 
sistema le arrojará automáticamente el nombre, en caso contrario ingrese un nombre 
que corresponda al Rut ingresado previamente. 
 

 Departamento: Seleccione de la lista el departamento que dio origen a este 
comprobante. 
 

 Centro de costo: Seleccione el centro de costo al que se le cargará el monto de esta 
obligación. 
 

 Tipo de documento: Seleccione de la lista la opción que corresponda, al tipo de 
documento que dio origen a este comprobante, desplácese con la barra de 
movimiento vertical para observar todas las opciones existentes en la lista.   
 

 Nº de documento: Número del documento especificado en la opción tipo de 
documento. 
 

 Fecha Emisión: Fecha correspondiente a la del documento en cuestión. 
 

 Glosa: Descripción que especifique el motivo que dio origen a este comprobante. 
 

Datos del pago  

 Banco: Seleccione de la lista un banco al que corresponda el documento con el que 
cancelará la Institución esta obligación, desplácese por la barra de movimiento vertical 
para observar todas las opciones existentes en la lista.   
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 Número de cheque: Número de cheque con que la Institución cancelará esta 
obligación. 
 

 Fecha cheque: Fecha del cheque con que la Institución cancelará esta obligación. 
 

 Decreto pago: Número de decreto de pago que corresponde a este movimiento 
contable. 
 

 Nº Egreso: Ingrese el número correspondiente del decreto que desea consultar. 
 

 
 

 Ingreso Devengado N°: En el caso de haber seleccionado un comprobante de 
Ingreso Percibido el sistema le solicitará ingresar el número del comprobante de 
Ingreso Devengado que dio origen a este Nuevo comprobante.  

 
 
Grilla  de ingreso  

 Código: Ingrese el código de cuenta que interviene en el movimiento contable de 
esta obligación. En el caso de que desconozca el código de la cuenta, presione la tecla 
F6 y seleccione de la lista la cuenta que corresponda. La descripción de la cuenta la 
despliega el sistema. 
 

 Descripción: El sistema asume la descripción de la cuenta que ha sido ingresada 
previamente. 
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 Debe- Haber: Ingrese el monto que asignará a la cuenta, que está ingresando y 
cárguelo al Debe o al Haber según corresponda. El sistema totalizará los valores del 
DEBE y del HABER. 

 
 

 Obligaciones    
(Solo para comprobantes de Egresos Devengados, Egresos Pagados, Traspasos) Indicar 
el número de comprobantes de obligación que sé está Devengando o cancelando. 

 

 

                                                   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           

 

 

 

 

 

Si no recuerda la 

obligación, le traerá 

una lista con todas 

las obligaciones 

hechas.  
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 Anula Devengado 
 
Permite anular un devengado ingresado con 
anterioridad (solo para comprobantes de Egresos 
Devengados, Egresos Pagados, Traspasos). 
Cree un nuevo Devengado, con el que puede 
descontar dentro de un devengado ingresado 
anteriormente, luego presione el botón “Anula 
Devengado”, el sistema le presentará una ventana 
donde deberá ingresar el número de 
Comprobante de la Devengación en la cual desea 
descontar. 
 
 
 

 
 
 

 

 Devengado 
Este botón entregará todos los documentos que 
respaldan el egreso pagado, ya sea en su 
instancia de egreso devengado y obligado. La 
primera parte de la ventana le entregara una 
lista de todos los devengados que contiene este 
egreso pagado y a su vez dando doble clic en el 
devengado seleccionado, aparecerá en la 
segunda sección todas las obligaciones 
asociadas a este devengado.   
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 Honorarios: 
 
En el caso de cancelación de honorarios, podrá llenar esta grilla con uno o varios 
honorarios a cancelar, según corresponda. Debiendo ingresar el Rut de la persona a 
quien corresponda el pago, el nombre de ésta lo desplegará el sistema si lo reconoce, 
fecha de la Boleta de Honorarios, el número de la boleta, ingrese total de este 
honorario a cancelar, el sistema hará la separación de la retención y el neto, puede 
ingresar también una glosa que corresponda al pago de este honorario. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.2.4   Decreto de Pago 
 

Este módulo permite ingresar, modificar y eliminar los decretos de pago  
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 Decreto N°: El sistema asume un correlativo interno, correspondiente al  Número 
de Decretos (que corresponde al último número de comprobante ingresado más uno),  
para evitar errores de digitación. 
 

 Fecha: Ingrese la fecha del decreto de pago que está ingresando, el sistema asume 
por defecto la fecha actual como la fecha del decreto, en caso de que no sea la que 
usted desea, el sistema permite ingresar la fecha que corresponda. 
 

 
Devengados 

 Presione el botón 
devengados para incorporar los 
movimientos que 
correspondan al decreto de 
pago que está ingresando.  
 

 Rut: Ingrese el Rut de la 
persona natural o jurídica con 
la que la Institución ha 
contraído la obligación. 
 
 

 Nombre: En caso que el Rut que ha sido ingresado corresponda a una persona 
natural o jurídica con la que la Institución haya contraído obligaciones anteriores, el 
sistema le arrojará automáticamente el nombre, en caso contrario ingrese un nombre 
que corresponda al Rut ingresado previamente. 
 

 Por: Ingrese el concepto por el cual se pagará a la persona natural o jurídica. 
Datos del Pago 
 

 Banco: Seleccione de la lista el nombre del  banco que corresponda en el 
documento, con el que cancelará la Institución esta obligación, desplácese por la barra 
de movimiento vertical, para observar todas las opciones existentes en la lista.   
 

 Fecha de Pago: Ingrese la fecha en la que se cancelará este decreto. 
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 Monto decreto: Ingrese el monto total de este decreto que se cancelara con 
cheque. 

 
 

Grilla de ingreso de Documentos 
 

 Tipo de Documento: Haga clic sobre la opción tipo de documentos, se desplegará 
una lista desde donde el usuario deberá seleccionar el tipo que corresponda al 
documento que va a ingresar en este decreto. 
 

 Número: Ingrese el número del documento que está ingresando. 
 

 Fecha: Ingrese la fecha del documento que está ingresando. 
 

 Monto: Ingrese el monto total del documento que ha ingresado. 
 
 

Grilla Egreso Devengado  
 
El sistema reflejará esta información dependiendo del Número de Egresos Devengados 
Ingresados anteriormente. 
 

 Código: Ingrese el código de cuenta que está incorporando en la grilla de egresos 
devengados, la descripción de la cuenta la despliega el sistema automáticamente. 
 

 Debe/ Haber: Ingrese el monto que asignará a la cuenta que está ingresando y 
cárguelo al Debe o al Haber según corresponda. 
 
Desplácese por la barra de movimiento vertical para observar todos los elementos de 
la lista, haciendo clic en las flechas arriba o abajo 
  
 
Grilla Egreso pagado 
 

 Código: Ingrese el código de cuenta que está incorporando en la grilla de egresos 
pagados, la descripción de la cuenta la despliega el sistema automáticamente. 
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 Debe / Haber: Ingrese el monto que asignará a la cuenta que está ingresando y 
cárguelo al Debe o al Haber según corresponda. 
  
Desplácese por la barra de movimiento vertical para observar todos los elementos de 
la lista, haciendo clic en las flechas arriba ó abajo 
 

 

7.2.5 Modificaciones Presupuestarias 
 
Esta pantalla permite ingresar las modificaciones que se han realizado sobre algunas 
cuentas, respecto lo indicado en el presupuesto inicial.  Para ello se debe disponer de 
dos cuentas 
 
La cuenta que se le agrega presupuesto contra la que disminuye presupuesto. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 N° de comprobante: Ingrese el número del comprobante de modificación 
presupuestaria que desea llamar a una modificación realizada anteriormente. En el 
caso de una nueva modificación, el sistema maneja un correlativo interno, para el 
control de los ingresos de comprobantes de modificaciones. Ubíquese con el puntero 
del Mouse sobre el número del correlativo, que aparece en pantalla y Presione la tecla 
F6 si desea observar las modificaciones presupuestarias, que ya han sido ingresadas 
anteriormente. 
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 Fecha Modificación: Ingrese la fecha en que se realizará la modificación 
presupuestaria. 
 

 Número Decreto: Ingrese el número de decreto que dio origen a esta modificación 
presupuestaria. 
 

 Refleja Modificación: Seleccione haciendo clic con el Mouse sobre la opción que 
corresponda (Sí o No). 
 

 Tabla de ingreso de código: Esta ventana de ingreso permite almacenar las cuentas 
que intervienen en esta modificación presupuestaria. 
 

 Código Cuenta: Ingrese el código de cuenta que desea incorporar a la modificación 
presupuestaria, la descripción de la cuenta la despliega el sistema automáticamente. 
 

 Aumenta / Disminuye: Ubíquese en la línea de la cuenta que está ingresando y 
defina si el presupuesto de ella aumenta o disminuye, en cualquiera de los 2 casos 
ingrese el monto que corresponde sólo en una de las 2 opciones. 
 
El sistema mostrará los totales de la opción aumenta y de la opción disminuye, para 
poder visualizar la cuadratura. 
 

 

7.2.6    Administración de Contratos 
 
Esta pantalla permite registrar todos 
aquellos contratos que tiene el municipio 
con terceros. 
 

 Año: Ingrese año de proceso, cuando se 
realizó y se está realizando el contrato. 
 

 N° Contrato: Ingrese o busque el 
número del contrato, Folio del Contrato. 
 

 Rango de Fechas: Ingrese la fecha inicial 
(desde) y final (hasta) del cual corresponda 
el inicio y término del contrato.  
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 Monto: Ingrese el monto del contrato en pesos. 
 

 Rut: Ingrese el Rut de la persona a la cual se está realizando el Contrato. 
 

7.2.7  Remuneraciones 
 

Esta pantalla 
permite realizar la 
toma de datos en 
relación a las 
remuneraciones 
por el año en 
proceso ingresado 
y un mes 
determinado 
asignándole el 
banco con el que 
se pagará. Para 
empezar a realizar 
la búsqueda se 
tiene que 

seleccionar el mes a verificar y presionar el botón “Tomar Datos” donde se rellenarán 
automáticamente los siguientes campos del formulario. 
 
Al presionar el botón “Procesar Datos” se generan las remuneraciones indicando la 
cantidad del Obligado junto con el valor del Egreso Devengado además de la fecha con 
la que se ejecutó esta acción. 
 

 Glosa: En esta sección se le puede asignar un comentario sobre la remuneración. 
 

 Departamento: Muestra los departamentos correspondientes al área de la 
Institución y al área seleccionada. Desplácese por la barra de movimiento vertical, para 
observar todos los departamentos relacionados. 
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 Banco: Seleccione de la lista el nombre del  banco que corresponda a la 
remuneración, con el que cancelará la Institución. Desplácese por la barra de 
movimiento vertical, para observar todas las opciones existentes en la lista.   
 

 

7.2.8 Honorarios 
 
Esta aplicación permite tomar los datos que están en la común de la visual 6 hacia la 
.NET. 
Como lo muestra la imagen. 
 

 Año: Aparece automáticamente el año de proceso en que se va a procesar los 
Honorarios. 
 

 Mes de proceso: 
Busque el mes cual 
desea procesar. 
 

 Id Periodo: Busque 
el número del 
decreto. 
 

 Nombre Decreto: 
Del número de 
periodo seleccionar 
nombre de decreto 
a procesar. 
 
 

 Banco: Debe 
seleccionar un banco a procesar 
 

 Glosa: Al elegir el número de periodo la glosa se llenara automáticamente. 
 

 Tomar Datos: Buscara todos los honorarios que estén relacionados con lo que 
anteriormente fue establecido, en el caso de que los honorarios hayan sido 
procesados una vez, se le preguntara si lo quiere realizar nuevamente y también 
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se le notificara si el comprobante devengado existe o no dentro de los 
comprobantes. 
 

 Procesar: Tomara todos los honorarios y creara un comprobante devengado. 
 

 

7.2.9 Administración de Presupuesto Inicial 
 

 

Esta pantalla permite 
realizar el ingreso del 
presupuesto inicial que se 
le asignarán a las cuentas 
del municipio, tanto 
cuentas de ingresos y 
gasto. 
Cada municipio tiene el 
total de ingreso y su total 
de gastos deben ser 
iguales, pero no superior 
al ingreso generado.   
 

 
 

 Tipo de Cuenta: Seleccione el tipo al que corresponde la 
cuenta (ingreso o gastos) en la que desea ingresar su 
presupuesto inicial. Haga clic sobre la opción que corresponda 
con el puntero del Mouse. 
 
 Ubíquese sobre la cuenta que desea modificar y presione la tecla Enter, el sistema le 
solicitará que ingrese el monto inicial para esa cuenta, luego presione ACEPTAR para 
confirmar el monto ingresado o presione Cancelar si desea abandonar la operación. 
 
Al terminar de modificar todos los presupuestos iniciales de las cuentas que usted 
eligió presione SALIR para volver al menú anterior. 
 

Selección del tipo de 

cuenta  para realizar 

su ingreso. 

Total inicial y 

total gasto  
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7.2.10 Administración de Apertura 
 

Esta ventana permite realizar la apertura de una nueva cuenta. 
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7.2.11 Tesorería 
 
Esta opción le permitirá configurar los Departamentos y sus cuentas de Ítem de 
Ingresos, Cuentas de Ingresos Devengados y Percibidos relacionados a él y cuenta con 
seis Sub-opciones que son: 
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7.2.11.1 Administración de Cuentas en Tesorería 
 

Esta pantalla permite seleccionar las cuentas que se utilizan en tesorería,  por 
departamento Ítem de ingreso, ingresos devengados, ingresos percibidos. 
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Departamentos 
 
 
 
Seleccione de la lista un 

departamento y podrá ver podrá ver todos los Ítem de Ingresos relacionados a este 
departamento.  
 
 
 
Si desea modificar el departamento, presione Enter al estar posicionado sobre el 
departamento y el sistema le permitirá modificar la descripción de este, al desplegar la 
siguiente ventana: 
 
Si desea agregar otro Departamento, posiciónese sobre la lista de Departamentos, 
presione la tecla Insert y podrá agregar otro a esta lista. 
 
Si desea eliminar un Departamento de esta lista, posiciónese sobre la lista de 
Departamentos, presione la tecla Supr. Y podrá quitar el Departamento de esta lista. 
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Ítem de ingresos 
 
Una vez seleccionado un 
Departamento, el sistema 
desplegará los Ítems de Ingreso 
relacionados a él. 
Si desea modificar un Ítem de 

Ingresos, presione Enter al estar posicionado sobre el Ítem de Ingreso y el sistema le 
permitirá modificar la descripción de este, al desplegar la siguiente ventana: 
 
Si desea agregar otro Ítem de Ingreso, posiciónese sobre la lista de Ítem de Ingresos, 
presione la tecla Insert y podrá agregar otro a esta lista. 
Si desea eliminar un Ítem de Ingreso de esta lista, posiciónese sobre la lista de Ítem de 
Ingreso, presione la tecla Supr. Y podrá quitar el Ítem de Ingreso de esta lista. 
 

Cuentas de ingresos devengados 
 
Una vez seleccionado un Ítem de Ingreso, el sistema desplegará las Cuentas de 
Ingresos devengados relacionados a él. 
Si desea modificar una Cuenta de Ingreso Devengado, presione Enter al estar 
posicionado sobre la cuenta de Ingreso 
Devengado y el sistema le permitirá 
modificar la descripción y porcentaje de 
este al Debe o al Haber según 
corresponda. 
  
Si desea agregar otra Cuenta de Ingreso 
Devengado, posiciónese sobre la lista de 
Cuentas Ingresos Devengados, presione la 
tecla Insert y podrá agregar otro a esta 
lista. 
Recuerde ingresar la cuenta ingreso de Devengado y la contra cuenta de esta. 
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Si desea eliminar una Cuenta de Ingreso Devengado de esta lista, posiciónese sobre la 
lista de Cuentas de Ingresos Devengados, presione la tecla Supr. Y podrá quitar la 

Cuenta de Ingreso de Devengados 
de esta lista. 
 

Cuentas de ingresos percibidos 
 
Una vez seleccionada un Ítem de 
Ingreso, el sistema desplegará las 
Cuentas de Ingresos Percibidos 
relacionados a él. 
 
Si desea modificar un Ingreso 

Percibido, presione Enter al estar posicionado sobre la cuenta de Ingreso Percibido y el 
sistema le permitirá modificar la descripción y porcentaje de este al Debe o al Haber 
según corresponda, al desplegar la siguiente ventana: 
 
Si desea agregar otra Cuenta de Ingreso Percibido, posiciónese sobre la lista de 
Cuentas Ingresos Percibidos, presione la tecla Insert y podrá agregar otro a esta lista. 
Recuerde ingresar la cuenta ingreso Percibidos y la contra cuenta de esta. 
 
Si desea eliminar una Cuenta de Ingreso Percibido de esta lista, posiciónese sobre la 
lista de Cuentas de Ingresos Percibidos, presione la tecla Supr. Y podrá quitar la Cuenta 
de Ingreso Percibido de esta lista. 
 
Presione Imprimir si desea obtener una copia por papel de los datos observados en 
pantalla,  cada uno de los Departamentos definidos con sus Ítem de Ingresos y los 
porcentajes que tendrán cada una de sus Cuentas de Ingresos Devengados y 
Percibidos. 
 
 Refiérase para ello al Capítulo de Impresión contenido en este Documento. Presione 
Salir si desea volver al menú anterior. 
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7.2.11.2  Recepciona Ingresos de Tesorería 
 

Esta opción le permitirá 
importar al Sistema de 
Contabilidad Gubernamental 
los ingresos recaudados en el 
departamento de tesorería. 
 

 Fecha de recepción: 
Ingrese la fecha que desea 
recepcionar o importar de la 
información de los ingresos 
recaudados en tesorería. 
El sistema desplegará el total 
de los ingresos almacenados 
en esa fecha y mostrará la 
cuadratura del debe y él haber para ese día. 
 

7.2.11.3 Consulta de Recepciones en Tesorería: 
 

Esta opción le permitirá visualizar los ingresos que han sido recogidos de tesorería por 
el Sistema de Contabilidad Gubernamental. 
 

 Seleccione el mes del año que desea 
observar, haciendo clic sobre la barra de 
desplazamiento vertical del mes y elija la 
opción que corresponda. 
 

 Ingrese el año que desea observar, el 
sistema asume por defecto el año actual 
como año de proceso, ingrese otro año en 
caso de que el asumido por el sistema no satisfaga su necesidad. 
 

 Presione Enter y podrá ver este informe. 
 

 Desplácese por la barra de movimiento vertical para ver la información que no 
alcanza a observarse en la ventana de los días tomados de tesorería. 
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7.2.11.4  Toma Descargos diarios 
 

En esta pantalla nos muestra la información sobre los Descargos generados en 
tesorería en el día indicado. Para poder ver estos datos se tiene que ingresar la fecha a 
procesar.  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nos muestra el 

haber 

percibido en la 

fecha 

buscada. 

Nos muestra 

el haber 

diario en la 

fecha 

buscada.  
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Para solicitar el detalle 
del departamento, se 
presiona con 1 clic en 
la grilla la fila en 
cuestión y se presiona 
la tecla Enter 
mostrándonos una 
nueva pantalla con lo 
solicitado. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para poder procesar la 
información 
contablemente de la 
fecha buscada 
presionamos la opción 
“Procesar”, la cual nos 
mostrara toda la 
información calculada. Al 
aceptar esta acción los 
descargos 
contablemente 
quedarán en orden. 
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7.2.11.5  Consulta de Descargos 
 

En esta pantalla se podrán listar los Descargos entre un intervalo de tiempo específico. 
Además, ordena la 
información a mostrar en la 
grilla por Folio o por el O. 
Ingreso. 
 

 Fecha: Deberá ingresar la 
fecha de inicio y término de los 
descargos. 
 

 Caja: En el caso de querer 
seleccionar una caja en 
específico, tendrá que 
seleccionar la opción “Caja” 
donde se habilitará la barra 
vertical donde aparecerán las cajas ingresadas en el sistema. Donde elegirá una en 
específico para buscar los descargos que se efectuaron con la caja elegida. 
 

 Orden: Esto es para cuando aparezca la información en la grilla se muestre según el 
orden elegido. Es una forma de ordenar la información extraída. 
 
Al momento de poseer la información solicitada en pantalla se habilitarán los botones 
“Exportar” e “Imprimir”. 
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7.2.12    Consumos Básicos 
 

 
 

 

7.2.12.1   Identificación de Consumos Básicos 
 
Esta opción nos brinda la facilidad de poder ver los servicios registrados, modificarlos, 
ingresar nuevos, así como también eliminar los ya creados. 
 
Seleccione deslizando la barra vertical el tipo de Consumo.  
 
A continuación complete los datos: 
 

 Código: Debe ser un número 
específico para esta asociación. 
 

 N° Servicio: Código del servicio. 
 

 Dirección: Del establecimiento 
que brinda el servicio. 
 

 Cód. Servicio: Deslice la barra 
vertical que aparecerá cuando presione un Clic en esta columna de la grilla y 
seleccione un ítem. 
 

 



 

  

  

54 

7.2.12.2   Tipos de Consumos 
 

En esta opción nos permite 
ingresar, eliminar y modificar 
los tipos de Consumo. 
 
En el caso de querer ingresar 
un nuevo código, deberá 
posicionar el cursor en la 
sección “Código” 

posteriormente presionar la tecla Enter, el sistema generará el código 
automáticamente siguiendo el correlativo que maneja internamente, en el caso de ver 
un tipo de consumo generado anteriormente ingrese el número del tipo de consumo y 
presione Enter. Aparecerá automáticamente el nombre asociado al código digitado. 
 
Para eliminar debe seleccionar el consumo y presionar el botón de eliminación. O en el 
caso que desee modificar la información del consumo, debe buscarlo y cambiar la 
descripción de este y guardar los nuevos datos. 
 
 

 

7.2.12.3   Tipos de Servicios 
 

En esta opción nos permite ingresar, eliminar y 
modificar los tipos de Servicios. 
 
En el caso de querer ingresar un nuevo código, deberá 
posicionar el cursor en la sección “Código” 
posteriormente presionar la tecla Enter y el sistema 

generará el código automáticamente siguiendo el correlativo que maneja 
internamente, en el caso de ver un tipo de consumo generado anteriormente ingrese 
el número del tipo de consumo y presione Enter. Aparecerá automáticamente el 
nombre asociado al código digitado. 
 
Para eliminar debe seleccionar el servicio y presionar el botón de eliminación. O en el 
caso que desee modificar la información del servicio, debe buscarlo y cambiar la 
descripción de este y guardar los nuevos datos. 
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7.2.12.4   Resumen de Consumos por Año 
 
Nos permite visualizar en detalle de 
los servicios por el tipo de Consumo 
y el año correspondiente. 
 

 Tipo de Servicio: Deslice la barra 
vertical y selección la opción que 
desee. 
 

 Año: Digite el año que desea 
visualizar sus movimientos. 

 

7.2.13 Administración de Tablas 

 
 

 

7.2.13.1  Administración de Direcciones 
 

Esta pantalla permite realizar 
mantenciones de las direcciones del 
municipio, como el ingreso de nuevas, 
modificaciones, eliminaciones, etc. 
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7.2.13.2  Administración de Departamentos 
 
Esta pantalla permite realizar mantenciones a los departamentos del municipio. 
Ingreso de nuevos departamentos, modificaciones y eliminaciones. 
Primera operación, seleccione la dirección a la que pertenece el código del 
departamento, que desea ingresar o consultar. Ingrese el Código del departamento. En 
el caso de no saber el código solicite ayuda presionando la tecla F6. 
 
Luego de haber buscado el código se carga de forma automática los datos del código 
ingresado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Formulario de búsqueda del código. 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selección del 

campo, para 

ingresar la 

búsqueda. 

Cuadricula 

donde se 

encuentran los 

códigos de los 

departamentos.  

Botón que 

acepta los 

datos 

seleccionados

.  
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7.2.13.3 Administración de Secciones 
 
En esta pantalla se pueden ingresar nuevas secciones, modificar la descripción de estas 
que se encuentran previamente ingresadas así como también eliminarlas. 
 

 Seleccione la Dirección que desee deslizando la barra vertical, lo cual provocara que 
automáticamente se listen los departamentos asociados a su selección en la sección 
correspondiente. 
 

 Seleccione el Departamento deseado deslizando la barra vertical. 
 

 Ingrese el código sección que desee modificar o eliminar. Si lo desconoce, puede 

obtenerlo presionado el botón    donde aparecerá una pantalla, de consulta. Si no 
también puede presionar la tecla F6, pero sólo debe hacer sobre la casilla de ingreso 
del código. En el caso de querer ingresar una nueva sección presione la tecla Enter 
quedando la sección nueva con el número de código de la última sección del 
departamento +1. 

 
 

 Ingrese la descripción si desea modificar o ingresar una nueva sección y para 

finalizar presione el botón  donde se guardara la información.  
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7.2.13.4  Administración de Centros de Costos 
 

Esta pantalla permite realizar mantenciones a los distintos centros de costos. El ingreso 
de nuevos, modificaciones y eliminaciones. 
 

 Ingrese el Código de cada entidad bancaria que se quiere consultar. 
 

 Si desconoce el código deberá consultar el código. Ver capítulo 3 ¿Cómo realizar 
una consulta? 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.2.13.5   Conceptos de Centros de Costos 
 

Esta pantalla nos permite realizar la mantención de los conceptos de los centros de 
costo. El ingreso de nuevos, eliminaciones y modificaciones. 
 

 Código: Ingrese el Código. Si desconoce el código deberá consultar el código. Ver 
capítulo 3 ¿Cómo realizar una consulta? 
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7.2.13.6  Administración de Bancos 
 

Esta pantalla permite realizar mantenciones a las entidades bancarias del municipio. El 
ingreso de nuevos, modificaciones y eliminaciones. 
 

 Código: Ingrese el Código de cada entidad bancaria que se quiere consultar. Si 
desconoce el código deberá consultar el código. Ver capítulo 3 ¿Cómo realizar una 
consulta? 
 

 Descripción: Este campo será el nombre del nuevo Banco. 
 

 Cuenta: Digite la nueva cuenta asociada. Si desconoce la cuenta deberá consultar 
sobre la esta. Ver capítulo 3 ¿Cómo realizar una consulta? 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.2.13.7   Administración de Tipo de Contratos 
 

En este módulo se puede ingresar, modificar y eliminar los distintos tipos de contratos 
que se han realizo en el municipio. 
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7.2.13.8  Proveedor 
 

Esta pantalla permite el ingreso, 
eliminaciones y actualizaciones de 
todos los proveedores que 
abastecen la Municipalidad. 
 

 Rut: Ingrese el rol único 
tributario (RUT) del proveedor. 
 

 Razón Social: Ingrese la razón 
social o giro del proveedor. 
 

 Nombre de Fantasía: Ingrese el nombre de fantasía del proveedor. 
 

 Dirección: Ingrese la dirección comercial del proveedor. 
 

 Código Postal: Ingrese el código postal del proveedor. 
 

 Comuna: Seleccione de la lista la comuna donde se encuentra ubicado el domicilio 
comercial del Proveedor. 
 

 Teléfonos / Fax: Ingrese los números de teléfonos y de fax del proveedor. 
 
 Persona Contacto / Cargo: Ingrese el nombre y cargo de la persona con que se 
puede establecer contacto en esa empresa. 
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7.2.13.9   Área de Gestión 
 

Esta opción permite crear tanto las áreas de gestión definidas por la contraloría como 
los programas asociados a estas áreas, para el posterior manejo del presupuesto. 
 
Para trabajar sobre las áreas de gestión o programas de cada área utilice la tecla TAB 
para cambiarse de entre estos dos recuadros, aquel que se visualice con color rojo es 
aquel con el cual usted podrá modificar, agregar o eliminar.  
 

 
 

Para desplazarse de la lista de Áreas de Gestión a Programas debe presionar la tecla 
TAB y en el cuadro que este con rojo el título será en la lista que está posicionado. 
 
Para modificar alguna descripción ya sea de áreas de gestión o programas, primero 
debe posicionarse en la lista a modificar y luego  presionar ENTER en la línea en la cual 
desea hacer el cambio. 
 
Para insertar una nueva área de gestión o programa, debe posicionarse primero en la 
lista en la cual desea hacer la modificación y luego presionar la tecla INSERT. 
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Para eliminar un programa  o área de gestión, primero debe revisar que no existan 
movimientos asociados al ítem a modificar, ya sea en el presupuesto inicial, en 
modificaciones presupuestarias o en el registro de obligaciones, una ves revisada esta 
información, debe posicionarse en la lista que desea modificar y luego presionar la 
tecla DELETE  sobre la línea a eliminar 
 

 

7.2.13.10   Establecimientos  
 

Esta pantalla permite la mantención de los establecimientos y/o sucursales (áreas) por 
código 

 

 Código: Ingrese el código del 
establecimiento que desee almacenar 
 

 Descripción: Ingrese la descripción 
del establecimiento que desea 
almacenar. 
 

 Aparece en la contabilidad: Esta 
opción permite activar o desactivar la 
posibilidad de que el establecimiento 
que ha ingresado aparezca como un 
área de trabajo contable. 
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7.2.14    Activo fijo 
 

 Departamento: seleccione el departamento que desea visualizar 
 

 Banco: seleccione el banco que desea visualizar 
 

 Tomar Datos: presione el botón tomar datos para mostrar los datos de los 
activos fijos 
 

 Procesar: genera una vista previa del informe de activo fijo 
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8 Menú Consultas 
 

Esta opción del menú principal le permite realizar distintos tipos de consultas y su 
despliegue es el siguiente: 
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8.1  Administración de Consulta de Modificaciones Presupuestarias 
 

Esta opción permite visualizar las modificaciones presupuestarias realizadas en la 
opción Ingresos Modificaciones Presupuestarias, de la cuenta individualizada. 
 

 
 

 Código Cuenta: Ingrese el código de la cuenta para observar las modificaciones 
presupuestarias que han afectado su presupuesto inicial. Si lo desconoce, puede 

obtenerlo presionado el botón    donde aparecerá una pantalla, de consulta. 
También puede presionar la tecla F6, pero sólo debe hacer sobre la casilla de ingreso 
del código. 
 
El sistema mostrará el nombre de la cuenta, el análisis, si posee un informe agregado, 
presupuesto inicial y el presupuesto vigente. 
 
Grilla de Detalle 
El sistema desplegará el detalle de cada una de las modificaciones presupuestarias 
realizadas Mostrando la cuenta seleccionada, el número de comprobante, número de 
decreto, fecha, monto que aumentó o disminuyó por cada modificación, el saldo 
parcial y la observación realizada. 
 

Grilla detalle 
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 Al presionar el botón Imprimir: este permite imprimir el formulario activo, pero 
primero le mostrara por pantalla el documento, para luego enviarlos a imprimir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.2    Consultas de Cuenta Corriente Proveedores 
 

 

8.2.1  Consulta por Rut 
 

Esta pantalla permite observar los comprobantes girados por un RUT. 
 

 Rut: Permite ingresar o buscar el Rut, de la cuenta corriente. El nombre se importa 
de forma automática con la carga del Rut.  Si desconoce el código deberá consultar el 
código. Ver capítulo 3 ¿Cómo realizar una consulta? 
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8.2.2  Consultas Obligado  Devengado / pagado por Rut 
 

Esta pantalla permite observar 
todos los comprobantes 
realizados para el pago del Rut del 
proveedor individualizado. 
  

 Totales: El sistema muestra los 
totales obligados, devengados, 
pagados, los Decretos no Pagados, 
Obligaciones No Devengadas y 
Devengados sin Decreto. 
 

 Este detalle lo podrá observar 
en la grilla ubicada en la parte inferior de esta ventana al ir cambiando de fichas. 
 

 

 

 

8.2.3 Consulta de Obligaciones no Devengadas por Proveedor 
 

Esta pantalla es para poder generar la impresión de los obligados devengados dentro 
de un rango de fecha y/o por un Rut específico de un Proveedor. 
 

 Rut: Permite ingresar o buscar el Rut 
de la cuenta corriente. El nombre se 
importa de forma automática con la 
carga del Rut.  Si lo desconoce, puede 

obtenerlo presionado el botón    
donde aparecerá una pantalla, de 
consulta. Si no también puede presionar 
la tecla F6, pero sólo debe hacer sobre la 
casilla de ingreso del código. 
 

 Fecha: Los meses de inicio y final en la pantalla están asociados al año en proceso 
ingresado al sistema. 
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8.2.4 Consulta Devengadas sin Decreto por Proveedor 
 

Esta pantalla es para poder generar la impresión de los Devengados sin Decreto dentro 
de un rango de fecha y/o por un Rut específico de un Proveedor.  
 

 Rut: Permite ingresar o buscar el Rut, de la cuenta corriente. El nombre se importa 
de forma automática con la carga del Rut.  Si lo desconoce, puede obtenerlo 

presionado el botón   donde aparecerá una pantalla, de consulta. Si no también 
puede presionar la tecla F6, pero sólo debe hacer sobre la casilla de ingreso del código. 
 

 Fecha: Los meses de inicio y final en la pantalla están asociados al año en proceso 
ingresado al sistema. 
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8.2.5 Consulta Proveedores por Documento 
 

Esta pantalla es para poder mostrar el detalle de un comprobante de un Proveedor. 
Filtrando la información por el Rut del Proveedor, Tipo de documento, y el número de 
este. 
 

 
 

 Rut: Permite ingresar o buscar el Rut, de la cuenta corriente. El nombre se importa 
de forma automática con la carga del Rut.  Si lo desconoce, puede obtenerlo 

presionado el botón   donde aparecerá una pantalla, de consulta. Si no también 
puede presionar la tecla F6, pero sólo debe hacer sobre la casilla de ingreso del código. 
 

 Tipo de Documento: En esta opción deberá deslizar la barra vertical y elegir la 
opción deseada. 
 

 N° Documento: Se digita el número de documento el cual desea ver el detalle. 
 
Al listar la información deseada podrá optar a presionar el botón “Ver Comprobante” 
con el cual podrá generar una nueva pantalla con los detalles del documento. 
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8.3   Análisis por cuentas 

Esta pantalla permite ingresar una 
cuenta y observar sus movimientos 
desde un mes de inicio hasta un mes 
de término. 
 

 Código Contable: Ingrese un 
código de cuenta, el sistema 
desplegará la descripción de la 
cuenta que el usuario digite, si no 
recuerda el código presione la tecla 
F6 y obtendrá una ventana de ayuda. 
 

 Mes Inicio / Mes Termino: Seleccione de la lista el mes de inicio y el mes de 
término que corresponda al período del año en que desee observar los movimientos 
contables de la cuenta recién ingresada. 
 
El sistema mostrará el número de comprobante, la fecha del comprobante, el Rut, el 
nombre, la glosa, el debe, el haber y el saldo, de todos los movimientos contables que 
se realizaron en el rango de meses seleccionado por el usuario. 
Desplácese por la barra de movimiento vertical y horizontalmente para observar los 
datos que no alcanza a ver en la lista. 
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8.4 Análisis por Cuenta Centro de Costos 
 

En esta sección se pueden ver los 
comprobantes y obligaciones de una cuenta 
contable filtrando la información por el 
centro de costo. 

 

Este se habilita en parámetros habilitando 
los controles de centro de costos. 
 

 Centro Costo: Seleccione el centro de 
costo que desea visualizar 
 

 Código Contable: Ingrese un código de una cuenta, el sistema desplegará la 
descripción de la cuenta que el usuario digite, si no recuerda el código presione 
la tecla F6 y obtendrá una ventana de ayuda. 
 

 Mes de Inicio / Mes Termino: Seleccione de la lista el mes de inicio y el mes de 
término que corresponda al período del año en que desee observar los 
movimientos contables de la cuenta recién ingresada. 
 

El sistema mostrará  el número de comprobante, la fecha del comprobante, el Rut, el 
nombre, la glosa, debe, haber y el saldo. De todos los movimientos contables, que se 
realizaron en el rango de meses seleccionado por el usuario. Desplácese por la barra 
de movimiento vertical y horizontal para observar los datos que no alcanza a ver en la 
lista. 
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8.5 Análisis por Cuenta Área de Gestión 

En esta pantalla nos muestra el detalle de los Comprobantes y Obligaciones.  
 
Se puede filtrar la 
información por Área de 
gestión, Programa, 
Subprograma, la Cuenta 
Contable, un rango de fecha 
y un rango de presupuestos 
además de la cuenta 
asociada. 
 

 Área de Gestión: Debe 
deslizar la barra vertical y 
seleccionar un área específica 
de búsqueda. 
 

 Programa: Debe deslizar la barra vertical y seleccionar un programa específico de 
búsqueda. Los programas que aparecerán en la listan corresponden al área de gestión 
seleccionada previamente. 
 

 Subprograma: Debe deslizar la barra vertical y seleccionar un subprograma 
específico de búsqueda. Los subprogramas que aparecerán en la lista corresponden al 
programa seleccionada previamente. 
 

 Cuenta Contable: Digite la cuenta contable que desee. En el caso de no saber cuál 

es el código de esta puede obtenerlo presionando el botón  donde aparecerá una 
pantalla, de consulta. Si no también puede presionar la tecla F6, pero sólo debe hacer 
sobre la casilla de ingreso del código. 
 

 Fecha: Tiene la posibilidad de establecer un rango de fecha entre los meses de 
inicio y fin que desee.  
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8.6   Obligaciones no Devengadas 
 

 
 

 

 

 

8.6.1  Por Cuentas 
 

Esta opción le permitirá 
obtener un informe de las 
Obligaciones No Devengadas 
por un rango de cuentas. 
 

 Rango de Fechas: El rango 
de fechas deberá ser del 
inicial del año hasta la fecha 
actual en que esta el sistema 
Ingrese la fecha inicial (desde) 
y final (hasta) de cual desea 
obtener este informe. 
 

 Rango de Cuentas: Ingrese la Cuenta Inicial (desde) y final (hasta) de la cual desea 
obtener este informe. (Al Presionar la tecla F6 el sistema desplegará una ventana 
donde podrá consultar por las cuentas existentes) 
 

 Informe: Para obtener el informe se presiona el botón “Aceptar” generando el 
informe correspondiente. En el caso de haber seleccionado previamente la opción 
“Exportar a Excel”, se generará un archivo de Excel. 
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8.6.2  Por Cuentas \ Fecha Tope  
 

Esta opción le permitirá obtener un informe de las Obligaciones No Devengadas por un 
rango de Cuentas y se mostrarán por su Fecha tope. 
 

 Rango de Fechas: El rango de fechas deberá ser del inicial del año hasta la fecha 
actual en que esta el sistema Ingrese la fecha inicial (desde) y final (hasta) de cual 
desea obtener este informe. 
 

 Rango de Cuentas: Ingrese la Cuenta Inicial (desde) y final (hasta) de la cual desea 
obtener este informe. (Al Presionar la tecla F6 el sistema le desplegará una ventana 
donde podrá consultar por las cuentas existentes) 
 

 Informe: Para obtener el informe se presiona el botón “Aceptar” generando el 
informe correspondiente. En el caso de haber seleccionado la opción “Exportar a 
Excel”, previamente de presionar la opción “Aceptar”, se generará un archivo de Excel. 
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8.6.3  Saldo Obligado Menos Devengado 
 

Esta opción le permitirá obtener un informe de los saldos, entre los Obligados menos 
los Devengados, de las Cuentas utilizadas en el mes seleccionado. 
 

 Seleccione el mes del 
cual desea obtener el 
informe y presione el 
botón “Buscar” para 
generar este informe. 
 

 El sistema desplegará 
las cuentas utilizadas 
dentro del mes el monto 
Obligado, el monto 
Devengado y el saldo por 
diferencia de ambos.  
 

 El monto Total 
corresponde a la suma general de los saldos de las cuentas del mes seleccionado. 
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8.6.4 Listado de Obligaciones no Devengadas 
 

Esta opción nos da la posibilidad de generar un 
informe de las obligaciones no devengadas y su 
detalle. 
 

 Rango de Fechas: El rango de fechas deberá ser 
del inicial del año hasta la fecha actual en que esta 
el sistema. También puede ingresar un rango de 
fecha más amplio si es necesario. 
 

 

 

8.7  Egresos Devengados no pagados 
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8.7.1 Por Cuentas (Sin decretos) 
 

Esta opción le permitirá obtener un informe de los Egresos Devengados No Pagados 
por Cuenta, sin incluir los sin Decretos. 
 

 

 

 Rango de Fechas: Ingrese la fecha inicial (desde) y final (hasta), de cual desea 
obtener este informe. 
 

 Rango de Cuentas: Ingrese la Cuenta Inicial (desde) y final (hasta), de la cual desea 
obtener este informe. (Al Presionar la tecla F6 el sistema le desplegará una ventana 
donde podrá consultar por las cuentas existentes) 
 

 Informe: En esta sección debe seleccionar información debe traer. Tiene 3 
opciones: Sin decreto, Con decreto y Todo. Habiendo seleccionado una de estas 
opciones la información que contendrá el informe cambiará. 
 
Presione el botón “Aceptar” para iniciar la generación de este informe. 
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8.7.2  Devengados sin Decreto 
 

 

Esta opción le permitirá obtener un informe de todos los Egresos Devengados, sin 
Decreto de Pago, en un rango de fechas estipulado por usted. 
 
 

 Presione el botón “Nueva Búsqueda” para Ingresar un nuevo rango de fechas y 
generar un informe nuevo. 
 

 Presione Imprimir si desea obtener una copia en papel de los datos desplegados en 
esta pantalla, refiérase al capítulo impresión en el Sistema de Contabilidad 
Gubernamental. 
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8.7.3  Saldo de Devengado sin Pagos 
 

Esta opción le permitirá obtener un informe de los saldos Obligaciones, menos los 
Devengados de las Cuentas de Egresos en el mes seleccionado. 
 

 Mes a Consultar: Ingrese mes que desee consultar el cual se verá referenciado al 
año en proceso del sistema. 
 
Presione el botón “Buscar” para comenzar a solicitar la información. 
 
 
Desplácese por la barra de movimiento vertical y horizontalmente para observar los 
datos que no alcanza a ver en la grilla con el detalle de las cuentas. 
 
Presione el botón “Nuevo” para comenzar el proceso y poder ver la información 
asociada a otro mes. 
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8.7.4 Egresos devengados sin obligaciones 
 
Esta opción le permitirá obtener un informe de Egresos devengados sin obligaciones. 

 
 

 Fecha desde hasta: Ingrese el rango de Fechas de las cuales desea obtener el 
informe. 
 
Desplácese por la barra de movimiento vertical y horizontalmente para observar los 
datos que no alcanza a ver en la lista. 
 
Presione el botón “Buscar” para comenzar a generar este informe entre el rango de 
fechas ingresado. 
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8.8   Consulta de Saldos por Cuenta 

Esta pantalla permite ingresar una cuenta y seleccionar un mes, para observar los 
saldos totales de esa cuenta en el mes seleccionado por el usuario. 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

              

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

Al seleccionar una 

cuenta, haga clic sobre el 

signo (+) y podrá ver las 

Subcuentas 

Subgrupo 

Posesiónese en el detalle   

del Subgrupo y haga clic y 

podrá ver las    cuentas 

asociadas a este Subgrupo 

Cuenta 
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Las cuentas que presentan Caritas corresponden a cuentas de Detalle, las otras 
corresponden a Cuentas de Matriz. 
 

 Mes: Seleccione de la lista el mes que corresponde al mes del ejercicio contable 
que desea observar. 
 

 Movimientos de la cuenta: El sistema desplegará todos los movimientos que tuvo 
esta cuenta durante el mes seleccionado. 
 
Presione el botón “Salir” para cerrar esta ventana y volver al menú principal. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Subcuenta. 
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8.9 Estado de Comprobación de Disponibilidades 
 

Esta pantalla permite obtener la información de las disponibilidades del presupuesto 
de la Institución en un mes del ejercicio contable seleccionado por el usuario. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 Mes: Seleccione el mes del año de ejercicio contable en que desee observar la 
comprobación de disponibilidades. 
 

o Saldo contable: 
o 211-96 disponible en moneda nacional 
o 219-08 fondos por enterar al F.C.M. 

 

 El sistema arroja los saldos totales del ejercicio contable del mes seleccionado por 
el usuario. 
 

 Comprobación 
o Flujos presupuestarios del mes 

 Créditos de cuentas por cobrar 
 Débitos de cuentas por pagar 

 

 El sistema arroja los flujos presupuestarios del mes de los créditos y los débitos de 
cuentas por cobrar y por pagar respectivamente. 
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o Flujos no presupuestarios del mes 
o Créditos de cuentas complementarias 
o Débitos de cuentas complementarias 

 
El sistema arroja los flujos No presupuestarios del mes seleccionado de los créditos y 
los débitos de cuentas complementarias. 
 

 Flujos presupuestarios del mes 

 Disponibilidades iniciales 

 Disponibilidades finales 
 
 El sistema arroja los flujos presupuestarios de las disponibilidades iniciales y finales 
del ejercicio contable del mes seleccionado. 
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8.10 Cuadratura de disponibilidad 

 

Esta pantalla permite obtener la información de la cuadratura de un mes. 
 

 Seleccione de la lista el mes que corresponda al mes del ejercicio contable que 
desea procesar: 
 

              Ingresos presupuestarios 
              Gastos presupuestarios 
              Cuentas complementarias 

 

 El sistema arroja los saldos 
presupuestarios de los ingresos, 
los gastos y las cuentas 
complementarias con sus 
respectivos créditos y débitos, 
además del saldo total por estos 
conceptos. 
 
Movimientos de fondo 

 El sistema despliega los 
débitos y créditos por este 
concepto, además del saldo total. 
 

 Se mostrará en pantalla el resultado de comprobación de los totales calculados. 
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8.11 Consultas por Obligaciones 
 

 

 
 

 

 

8.11.1 Consulta por Obligación: 
 

Esta opción le permitirá obtener un informe de todas las Obligaciones generadas para 
un Proveedor. 
 

 Rut: Ingrese el rol único tributario del proveedor del cual desea obtener el informe, 
si no recuerda el Rut presione la tecla F6 para solicitar ayuda. 
 
Rellene los siguientes 
campos de la pantalla si 
desea generar una 
búsqueda más detallada. 
 
El sistema desplegará un 
detalle de las todas las 
obligaciones que existan 
para el proveedor, el 
total de documento y el 
monto total de las 
obligaciones. 
 
Desplácese por la barra de movimiento vertical y horizontalmente para observar los 
datos que no alcanza a ver en la grilla. 
 
Presione el botón “Nuevo” y podrá consultar por otro proveedor. 
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8.11.2 Obligaciones por Cuenta y Rango de Fechas: 
 

Esta opción le permitirá obtener un informe con el detalle de todas las obligaciones 
por la cuenta asociada en un rango de fechas estipulado por usted 
 

 Rango de Fechas: Ingrese la fecha inicial (desde) y final (hasta) del tiempo en que se 
crearon las obligaciones. 
 

 Rango de Cuentas: Ingrese el código Inicial (desde) y final (hasta) de las cuentas. (Al 
Presionar la tecla F6 el sistema le desplegará una ventana donde podrá consultar por 
las cuentas existentes) 
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8.11.3 Obligaciones por Rango  
 

Esta opción le permitirá obtener un informe de todas las Obligaciones emitidas en un 
rango de fechas o por un rango de Números de Obligaciones según desee. 
 

 Rango: Seleccione si desea buscar la información por un rango de Fechas o por un 
rango de número de Obligaciones. 
 

 Rango de Fechas / Obligaciones: Ingrese la fecha inicial (desde) y final (hasta) o 
número de obligación inicial y final de cual desea obtener este informe, dependiendo 
del rango seleccionado anteriormente.  
 
Desplácese por la barra de movimiento vertical y horizontalmente para observar los 
datos que no alcanza a ver en la lista. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

  

89 

 

 

8.11.4 Obligaciones por cuenta con su número de Devengado y Pago 
 

Esta opción le permitirá obtener un informe de todas las obligaciones por un rango de 
cuentas mostrando a la obligación con su número de devengado y el pago. 
 

 
 

 Rango de Fechas: Ingrese la fecha inicial (desde) y final (hasta) de cual desea 
obtener este informe. 
 

 Rango de Cuentas: Ingrese la Cuenta Inicial (desde) y final (hasta) de la cual desea 
obtener este informe. (Al Presionar la tecla F6 el sistema le desplegará una ventana 
donde podrá consultar por las cuentas existentes) 
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8.11.5   Obligaciones con cuentas distintas en Egresos Devengados 
 
 

Muestra todos los obligados con el 
código de la cuenta asociada, el tipo del 
comprobante y el código del 
comprobante. 
 
Presione el botón de búsqueda y la grilla 
mostrará el detalle de las obligaciones. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.12 Consultas por Centros de Costos 
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8.12.1 Consultas de Obligaciones por Centro de Costos. 
 

 

Nos muestra las obligaciones y su detalle por un determinado rango de fecha y un 
centro de costo asociado. 
 

 Rango de Fechas: Ingrese la fecha inicial (desde) y final (hasta) de cual desea 
obtener este informe. 
 

 Centro de Costos: En el caso de querer filtrar la información por todos los Centros 
seleccione la opción “Todos los Centros de Costos”. En caso de desear un Centro de 
costo debe deseleccionar la opción de todos los centros y deslizar la barra vertical y 
seleccionar lo deseado. 
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8.12.2 Resumen Centro Costos por Obligaciones  

 
Muestra el resumen de los centros de costos 
con la cantidad de Comprobantes asociados y 
el total de estos en un rango de fechas 
estipulado por usted.  
 

 Rango de Fechas: Ingrese la fecha inicial 
(desde) y final (hasta) de cual desea obtener 
este informe. 
 

 

 

8.12.3 Consultas Comprobantes por Centro de Costos 
 

Muestra el detalle de los comprobantes de uno o todos los centros de costos. Además, 
puede filtrar la información con el tipo de Comprobante a mostrar. 
 

 Rango de Fechas: Ingrese la fecha inicial (desde) y final (hasta) de cual desea 
obtener este informe. 
 

 Centro de Costos: En el caso de querer filtrar la información por todos los Centros 
seleccione la opción “Todos los Centros de Costos”. En caso de desear un Centro de 
costo debe deseleccionar la opción de todos los centros y deslizar la barra vertical y 
seleccionar lo deseado. 
 

 Tipo de Comprobante: Seleccione 1 de tipos estipulados en pantalla. 
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8.12.4 Resumen Comprobantes por Centro Costos 
 

Muestra el resumen de las obligaciones en un rango de fechas y también puede elegir 
el tipo del Comprobante estipulado por usted. En el detalle se aprecia el centro de 
costo correspondiente con la cantidad de comprobantes relacionados y el monto 
asociado como un total. 
 

 Rango de Fechas: Ingrese la fecha inicial (desde) y final (hasta) de cual desea 
obtener este informe. 
 

 Tipo de Comprobante: Seleccione 1 de los tipos registrados en pantalla. 
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8.12.5   Resumen por Cuentas y Centro Costos 
 

Esta pantalla nos brinda la opción de generar un informe por un rango de fechas y 
cuentas, que mostrará los comprobantes asociados a una cuenta, el centro de costo 
correspondiente y el detalle financiero de estos. 
 

 Rango de Fechas: Ingrese la fecha inicial (desde) y final (hasta) de cual desea 
obtener este informe. 
 

 Rango de Cuentas: Ingrese la Cuenta Inicial (desde) y final (hasta) de la cual desea 
obtener este informe. (Al Presionar la tecla F6 el sistema le desplegará una ventana 
donde podrá consultar por las cuentas existentes) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

8.13   Consultas por decretos 
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8.13.1 Buscar decretos de Pago 
 

Esta pantalla permite la 
consulta de decretos de pago 
por 4 tipos de criterios 
seleccionados por el usuario y 
despliega la siguiente ventana: 
 

 
 
 
 

 Buscar Por: Seleccione con el botón izquierdo del Mouse, posesionándose sobre el 
criterio de búsqueda que desee, luego el sistema activará el segmento de búsqueda 
que usted haya elegido, al costado derecho de la ventana. 
 
Dependiendo de lo que elija deberá ingresar: 
 

 Nº decreto: Ingrese un número de decreto de pago para consultar sus pormenores 
 

 Rut: Ingrese un número de Rut para buscar los decretos que correspondan a este 
dato. 
 

 Rango de montos: Ingrese el monto desde y el monto hasta de los decretos que 
desea consultar. 
 

 Rango de fechas: Ingrese la fecha desde y la fecha hasta de los decretos que desea 
consultar. 
 
Presione el botón Buscar para iniciar la consulta de decretos. 
En la grilla inferior de la ventana se desplegará la información detallada. 
Seleccionando una fila y presionando el botón “Ubicación” se desplegará la ventana 
de Detalles de Decretos de Pago, mostrando toda la información referente al decreto 
elegido. 
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8.13.2 Documento Conductor 
 

Esta pantalla permite la consulta, actualización de datos y la eliminación de 
documentos conductor de decretos de pago según criterios seleccionados por el 
usuario. 
  

 Nº Documento: Ingrese un número de documento para consultar. Si no recuerda el 
código seleccione el modo Consulta (F6). 
 

 De: Corresponde al departamento de origen del Decreto. 
 

 Para: Departamento de destino del Decreto. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

  

97 

8.13.3 Decretos con sus Comprobantes y ubicación 
 

Esta opción le permitirá obtener 
un informe de los Decretos de 
Pago con sus respectivos 
comprobantes, ya sea Egresos 
Pagados, el devengado, la 
obligación y el cheque con el cual 
se pagó.  
 

 Ingrese el número del Decreto 
y el sistema desplegará la 
información relacionada a él. 

 

 Presione botón “Desglose” y 
podrá realizar otra consulta 
referente a un decreto. 

 

 Presione Salir si desea volver al menú anterior. 
 

 

 

8.13.4 Decretos no pagados en Tesorería (Sin cheques) 
 

 

Esta opción le permitirá obtener un 
informe con todos aquellos decretos que 
no han sido cancelados en Tesorería sin 
contar con los cheques devengados. 
 
 

 Rango de Fechas: Ingrese la fecha 
inicial (desde) y final (hasta) de cual 
desea obtener este informe. 
 
Presione el botón “Buscar” para generar este informe. 
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8.13.5 Decretos emitidos Diario / Mes 
 

Esta opción le mostrará la cantidad de los decretos 
emitidos y su monto correspondiente por mes o por 
día. 
 
Tiene 2 opciones para filtrar la información 
 

 Día: En esta opción aparecerán decretos emitidos 
diarios del mes y el año seleccionado. 
 

 Mes: En esta opción aparecerán los detalles por 
mes según el año seleccionado. 
 

 

 

8.13.6 Decretos sin egresos pagados 
 

Esta opción le permitirá obtener un 
informe con todos aquellos decretos 
sin egresos pagados, en un rango de 
fechas estipulado por usted. 
 

 Rango de Fechas: Ingrese la fecha 
inicial (desde) y final (hasta) del 
ingreso de los decretos. 
 
Desplace la barra de movimiento 
vertical y horizontalmente de la grilla 
para observar los datos que se ven por el tamaño de esta. 
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8.13.7 Listado de Decretos por Cuenta 
 

En este módulo se genera un informe que muestra el detalle de los decretos de la 
cuenta ingresada, entre un rango de tiempo y según el asiento contable solicitado. 
 

 Rango de Fechas: Ingrese la fecha inicial (desde) y final (hasta) de cual desee 
obtener este informe. 
 

 Cuenta Contable: Digite la cuenta a buscar. En el caso de no saber el código de esta 
presione el botón F6 para solicitar ayudar. 
 

 Tipo Cuenta: En esta sección se define el tipo de asiento contable a buscar. 
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8.13.8   Listado de Decretos de Pagos 
 

Esta opción le permitirá obtener un informe de los decretos pagados según un rango 
de fechas o por un rango de Decretos. 
 

 Rango: Seleccione una de las 2 opciones, lo cual provocará que cambie el filtro de 
búsqueda de los datos. 
 

 Ingrese el filtro de búsqueda en la sección correspondiente. 
 
 
Al habilitar la opción “Seleccionar Documento” aparecerá una barra en la cual deberá 
seleccionar el tipo de documento que desee que aparezca en el reporte. 
 
Estado: Esta sección es para poder diferir que tipo de decreto se mostrará en el 
informe. 
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8.14   Fondos de Administración 

 

En esta opción se genera un 
informe con el detalle de los 
ingresos y obligaciones según 
el rango de fecha y cuentas 
estipuladas. 
 

 Ingrese un rango de fecha 
y/o cuentas que tuvieron 
movimiento con Fondos 
administrativos. 
 

 

8.15 Saldo de Ingresos Devengados no Percibidos 

 
Nos muestra los saldos finales 
y contables de las cuentas 
que tuvieron movimiento en 
el mes seleccionado. 
 

 Mes: Deslice la barra 
vertical seleccionando el mes 
que se desee. 
 

 

 

 

 

8.16   Cantidad de Comprobantes  
 

Esta pantalla nos muestra la cantidad de 
comprobantes existentes sobre un tipo de este. 
 

 Mes: Se desliza la barra vertical 
seleccionando el mes que se desee. 
 

 Año: Digite el año que desea observar la 
información. 
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8.17    Monto por Tipo de Comprobante Diario 
 

En esta opción se puede apreciar los montos diarios 
según el tipo de comprobante elegido y según el mes 
que se le ha ingresado como filtro de búsqueda. 
 

 Mes: Se desliza la barra vertical seleccionando el mes 
que se desee. 
 

 Tipo Comprobante: Deslice la barra vertical y 
seleccione un tipo de comprobante. 
 
Para buscar la información presión el botón buscar y aparecerá la información 
detallada en la grilla. Además, en el caso de querer imprimir la información en 
pantalla presione la opción Imprimir. 
 

 

 

 

 

 

8.18   Distribución de fondos 
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8.18.1 Consulta de Distribución de Fondos 
 

Se puede obtener un informe con la lista de comprobantes y sus saldos asociados de 
un día específico. 
 

 Fecha: En esta sección se debe 
ingresar el día que desee para filtrar la 
búsqueda. 
 
Al presionar la opción Limpiar los datos 
en pantalla desaparecerán. 
 

 

 

 

8.18.2 Relación de Cuentas en Distribución de fondos 
 

 

En esta sección se pueden ver los 
Ítems de distribución de Fondos 
con su cuenta contable asociada. 
 
 
 
 
 
 
 

Para poder ingresar un nuevo 
ítem de distribución se debe 
presionar la tecla “Insert” en 
la sección correspondiente y 
aparecerá una pantalla donde 
ingresará el código y nombre 
del nuevo Ítem. En el caso de 
no ingresar un nuevo código 
se asignará a este el último 
código ingresado más 1. 
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Además, para poder asignarle una cuenta a un Departamento de Distribución de 
Fondos se debe seleccionar un Ítem al cual se le asignará una nueva cuenta y 
presionar la grilla detalle, ya que en esta sección es donde se ingresará un nuevo 
dato, además se debe presionar la tecla “Insert” y aparecerá un nuevo recuadro. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para registrar una nueva cuenta debe ingresar los siguientes datos: 
 

 Cuenta: Digite la cuenta contable que desea registrar. En el caso de no saber el 
código de ésta presione el botón F6 para solicitar ayudar. Presione Enter. 
 

 Detalle: Nombre de la cuenta seleccionada. 
 

 Ing. Percibido: Seleccione el tipo de asiento contable. 
 

 Gastos Devengados: Seleccione el tipo de asiento contable. 
  
En el caso de desear eliminar un ítem o una cuenta asociada seleccione la línea que 
desee borrar y presione la tecla “Supr”. 
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8.19 Informes de Cierre 
 

 
 

 

 

 

 

8.19.1 Informes de Obligaciones Traspasadas 
 

Esta opción nos muestra el detalle de las Obligaciones que se traspasaron del año 
anterior. Nos da la opción de generar un reporte y/o un archivo Excel con la 
información en pantalla. 
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8.19.2 Informes Devengados Traspasados 
 

Este módulo nos muestra el detalle de las obligaciones devengadas que se traspasan 
desde el año anterior. Nos da la opción de poder generar un informe y/o un archivo 
Excel con la información en pantalla. 
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8.19.3   Informe Decretos de pagos Traspasados 
 
Esta pantalla nos muestra el detalle de los decretos de pago que se traspasan desde el 
año anterior. Acá nos da la opción de poder generar un informe y/o un archivo Excel 
con la información en pantalla.  
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9   Menú Listado  
 

Esta opción del menú principal le permitirá obtener distintos tipos de listados. 
Contiene las siguientes opciones:  
 

 
 

 

9.1   Informes Contraloría 
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9.1.1 Informe del Presupuesto Inicial  
 
Permite generar un informe sobre el presupuesto inicial. 
Tiene como objetivo presentar el presupuesto generado 
por el municipio para el próximo año o periodo. 
 
 Establezca los encabezados del informe. 
 
Seleccione el formato de dinero. Esto cambiará la forma 
de representar las cantidades de dinero en el reporte. 
  

 

 

 

 

 

9.1.2 Informe Saldos Iniciales del Ejercicio 
 

Permite generar un informe mostrando los saldos iniciales. 
   

 Saldos: En esta sección debe asignar la modalidad, de cómo 
deberá el sistema buscar la información de los saldos 
correspondientes.  
 

 Nivel de Presentación de Cuentas: Selección el nivel de 
asignación de cuentas al que se realizara al momento de 
seccionar la información al generar el informe. 
 

 Pies de Firma: Se presenta la opción para que el encargado 
correspondiente pueda poner su firma. 
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9.1.3    Informe Analítico  
 

Nos permite generar un informe que nos dará la información correspondiente al 
detalle de los saldos contables y los acumulados de las cuentas en un período 
determinado.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Fecha: Seleccione una de estas opciones. 
 

o Por Mes: Se buscará la información correspondiente al mes indicado. 
o Diario: Se puede asignar un rango de días específico. 

 

 Informe: Seleccione una de estas opciones. 
 

 Del Establecimiento: Se asignará los datos del Área de Gestión usada en la sección. 
 

 Consolidado: Se asignará los datos de todas las Áreas de Gestión. 
 

 Cuentas: Seleccione una de estas opciones. 
o Solo cuentas con Saldos: Cuentas que han tenido movimiento en sus montos. 
o Cuentas sin movimientos: Cuentas que no han tenido movimiento en sus 

montos. 
o Todas las Cuentas: Todas las cuentas. 
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9.1.4   Informe Analítico de las variaciones de las Deudas Públicas 
 

 

Generamos un informe de las variaciones en las cuentas que están asociadas a las 
deudas públicas de un mes determinado. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Mes: Deslice la barra vertical y seleccione algún mes a verificar. 
 

 Informe:   
o Del Establecimiento: Se asignará los datos del Área de Gestión usada en la 

sesión del sistema. 
o Consolidado: Se asignará los datos de todas las Áreas de Gestión. 
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9.1.5    Informe Agregado 
 

Genera un reporte que muestra el detalle de las cuentas con sus variaciones y los 
acumulados dentro del mes especificado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Mes: Seleccione deslizando la barra verticalmente. 
 

 Informe: Seleccione una de estas opciones. 
o Del Establecimiento: Se asignará los datos del Área de Gestión usada en la sesión 

del sistema. 
o Consolidado: Se asignará los datos de todas las Áreas de Gestión. 

 

 Cuentas: Seleccione una de estas opciones. 
o Solo cuentas con Saldos: Cuentas que han tenido movimiento en sus montos. 
o Cuentas sin movimientos: Cuentas que no han tenido movimiento en sus 

montos. 
o Todas las Cuentas: Todas las cuentas. 
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9.1.6   Informe de Actualización Presupuestaria 
 
Nos permite generar un informe de las actualizaciones en los movimientos 
Presupuestarios de un mes determinado. 
 

 Cuentas: Seleccione una de estas opciones. 
o Solo cuentas con Saldos: Cuentas que han tenido movimiento en sus montos. 
o Cuentas sin movimientos: Cuentas que no han tenido movimiento en sus 

montos. 
o Todas las Cuentas: Todas las cuentas. 

 

 Encabezado: Complete esta sección con los datos que posea. Estos campos 
aparecerán en el informe a generar. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.1.7   Balance de Comprobación y Saldo 
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9.1.7.1   Balance de Comprobación y Saldo 4 Columnas 
 

Esta pantalla muestra la información de los balances, con los saldos de débito y crédito 
del mes y el anterior que se hayan seleccionado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Mes: Seleccione deslizando la barra verticalmente. 
 

 Informe: Seleccione una de estas opciones. 
o Del Establecimiento: Se asignarán los datos del Área de Gestión usada en la 

sesión del sistema. 
o Consolidado: Se asignarán los datos de todas las Áreas de Gestión. 

 

 Saldos: En esta sección debe asignar la modalidad de donde deberá el sistema 
buscar la información de los saldos correspondientes. 
 

 Nivel de Impresión: Selección una de las opciones disponibles que determinarán el 
nivel de detalle al momento de imprimir las cuentas. 
 

 Rango de Cuentas: Ingrese la Cuenta Inicial (desde) y final (hasta) con las cuales 
filtrará la búsqueda para generar el balance. Al Presionar la tecla F6 el sistema le 
desplegará una ventana donde podrá consultar por las cuentas existentes. 
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9.1.7.2   Balance de Comprobación y Saldo 8 Columnas 
 

Esta pantalla muestra la información de los balances, con los saldos de débito y crédito 
entre el mes que ha seleccionado y el anterior con mayor detalle que el punto 
anterior. 
 

 Mes: Seleccione deslizando la barra verticalmente. 
 

 Nivel de Impresión: La Selección una de las opciones disponibles determinará el 
nivel de detalle al momento de imprimir las cuentas. 
 

 Saldos: En esta sección debe asignar la modalidad de donde deberá el sistema 
buscar la información de los saldos correspondientes. Del Área de la sesión de usuario 
o si no de todo el Consolidado. 
 

 Rango de Cuentas: Ingrese la Cuenta Inicial (desde) y final (hasta) con las cuales 
filtrará la búsqueda para generar el balance. Al Presionar la tecla F6 el sistema le 
desplegará una ventana donde podrá consultar por las cuentas existentes. 
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9.1.7.3   Balance de Comprobación y de Saldos (Clasificador 2008) 
 

Esta opción nos muestra un informe con los saldos Iniciales, finales y las variaciones 
con el clasificador generado el 2008. 
 

 Mes: Seleccione un Mes en la lista. 
 

 Saldos: En esta sección debe asignar la modalidad de donde deberá el sistema 
buscar la información de los saldos correspondientes. 
 

 Pies de Firma: Se presenta la opción para que el encargado correspondiente pueda 
poner su firma la que aparecerá en el informe a generar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9.1.8 Balance de Ejecución Presupuestaria Acum. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

  

117 

 

 

9.1.8.1 Informe Analítico de Iniciativas de Inversión 
 

Genera informe mostrando las iniciativas de Inversiones, mostrando las cuentas con 
sus variaciones contables. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Mes: Seleccione deslizando la barra vertical. 
 

 Informe: Seleccione una de estas opciones. 
o Del Establecimiento: Se asignará los datos del Área de Gestión usada en la 

sección. 
o Consolidado: Se asignará los datos de todas las Áreas de Gestión. 

 

 Pies de Firma: Se presenta la opción para que el encargado correspondiente pueda 
poner su firma la que aparecerá en el informe a generar. 
 

 Moneda: Según la opción que seleccione los montos que aparecerán en el reporte 
tendrán diferentes conversiones. 

o Pesos: Monto real. 
o Miles de Pesos: (Monto Real) /1000 
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9.1.8.2 Informe Analítico Presupuestario de Iniciativas de Inversión 
 

Genera informe mostrando los saldos presupuestarios de las iniciativas de Inversión, 
mostrando las cuentas con sus variaciones contables. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Mes: Seleccione deslizando la barra vertical. 
 

 Informe: Seleccione una de estas opciones. 
o Del Establecimiento: Se asignará los datos del Área de Gestión usada en la 

sección. 
o Consolidado: Se asignará los datos de todas las Áreas de Gestión. 

 

 Pies de Firma: Se presenta la opción para que el encargado correspondiente pueda 
poner su firma la que aparecerá en el informe a generar. 
 

 Moneda: Según la opción que seleccione los montos que aparecerán en el reporte 
tendrán diferentes conversiones. 

o Pesos: Monto real. 
o Miles de Pesos: (Monto Real) /1000 
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9.1.9    Denominación de Asignaciones 
 

Genera reporte con las denominadas asignaciones según el rango de fecha ingresado. 
 

 Año: Digite año que desea visualizar. 
 

 Mes: Seleccione deslizando la barra vertical. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.1.10    Estados financieros capítulo V 
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9.1.10.1    Balance General 
 

 

 Tipo moneda: seleccione el 
tipo moneda que desea 
visualizar 
 

 Informes: seleccione el tipo 
de informe que desea 
visualizar 
 

 Generar Informes: presione 
el botón generar informe 
para visualizar el detalle del 
balance general 
 

 Impresión Informe: presione el botón impresión informe para tener impreso el 
detalle del informe 
 

 Configuración de cuentas:  presione la pestaña configuración de cuentas para 
ver el detalle de las cuentas 
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9.1.10.2    Balance General Corporaciones 
 

 

 Tipo moneda: seleccione el 
tipo moneda que desea 
visualizar 
 

 Informes: seleccione el tipo 
de informe que desea 
visualizar 
 

 Generar Informes: presione 
el botón generar informe 
para visualizar el detalle del 
balance general 
 

 Impresión Informe: presione el botón impresión informe para tener impreso el 
detalle del informe 
 

 Configuración de cuentas:  presione la pestaña configuración de cuentas para 
ver el detalle de las cuentas 
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9.1.10.3    Estado de Resultados 
 

 

 
 

 

 Tipo moneda: seleccione el tipo moneda que desea visualizar 
 

 Informes: seleccione el tipo de informe que desea visualizar 
 

 Mostrar cuentas contables: seleccione esta opcion para que al generar informe, 
se genere con las cuentas contables 

 

 Generar Informes: presione el botón generar informe para visualizar el detalle 
del balance general 

 

 Impresión Informe: presione el botón impresión informe para tener impreso el 
detalle del informe 

 

 Configuración de cuentas:  presione la pestaña configuración de cuentas para 
ver el detalle de las cuentas 
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9.1.10.4    Estado de Resultados Corporaciones 
 

 

 
 

 

 

 Tipo moneda: seleccione el tipo moneda que desea visualizar 
 

 Informes: seleccione el tipo de informe que desea visualizar 
 

 Mostrar cuentas contables: seleccione esta opcion para que al generar informe, 
se genere con las cuentas contables 

 

 Generar Informes: presione el botón generar informe para visualizar el detalle 
del balance general 

 

 Impresión Informe: presione el botón impresión informe para tener impreso el 
detalle del informe 

 

 Configuración de cuentas:  presione la pestaña configuración de cuentas para 
ver el detalle de las cuentas 
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9.1.10.5    Desglose de cuentas por pagar 
 

 

 
 

 

 Tipo moneda: seleccione el tipo moneda que desea visualizar 
 

 Informes: seleccione el tipo de informe que desea visualizar 
 

 Generar Informes: presione el botón generar informe para visualizar el detalle 
del balance general 

 

 Exportar Excel: presione el botón impresión informe para tener el informe en 
formato excel  

 

 Configuración de cuentas:  presione la pestaña configuración de cuentas para 
ver el detalle de las cuentas 
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9.1.10.6    Estado de situacion presupuestaria 
 

 

 
 

 Tipo moneda: seleccione el tipo moneda que desea visualizar 
 

 Informes: seleccione el tipo de informe que desea visualizar 
 

 Generar Informes: presione el botón generar informe para visualizar el detalle 
del balance general 

 

 Impresión Informe: presione el botón impresión informe para tener impreso el 
detalle del informe 

 

 Configuración de cuentas:  presione la pestaña configuración de cuentas para 
ver el detalle de las cuentas 
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9.1.10.7    Estado de flujo de Efectivo 
 

 
 

 Mes Inicial: Seleccione el mes inicial que desea visualizar 
 

 Mes Final: Seleccione el mes final que desea visualizar 
 

 Tipo de Listado: Seleccione el tipo de listado que desea visualizar 
 

 Monto: Seleccione el tipo de moneda que desea visualizar 
 

 Exportar a Excel: Seleccione esta casilla para exportar a excel el informe 
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9.1.10.8    Estado de Cambios  en el Patrimonio Neto 
 

 
 

 Tipo moneda: seleccione el tipo moneda que desea visualizar 
 

 Informes: seleccione el tipo de informe que desea visualizar 
 

 Generar Informes: presione el botón generar informe para visualizar el detalle 
del balance general 
 

 Impresión Informe: presione el botón impresión informe para tener impreso el 
detalle del informe 
 

 Configuración de cuentas:  presione la pestaña configuración de cuentas para 
ver el detalle de las cuentas 
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9.1.10.9    Notas Explicativas 
 

 
 

 

En este informe se puede visualizar el detalle de las notas explicativas 
 

 Procesar: genera una vista previa del informe financiero 

 Exportar excel: genera el informe en formato excel 
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9.2 Informe Subdere (SINIM) 
 

 
 

 

 

 

9.2.1   Listado Pasivos Trimestral (Carga Masiva) 
 

Esta opción genera un archivo Excel lista de 
los movimientos pasivos realizados en 1 
Trimestre previamente seleccionado. 
 
 

 Trimestre: Seleccione una de las 
opciones. Esto hace que la búsqueda a 
realizar sea en el tiempo estipulado. 
 

 Código Territorio: Ingrese el código 
asignado a su sector territorial. 
 

 

 Tipos de Cuentas:  
 

o Todos: Al seleccionar esta opción hace que la búsqueda se realice en todos los 
tipos de cuentas creadas en el sistema. 
 

o Cuentas en particular: Seleccione en la grilla (columna Listar) las cuentas en 
estipuladas a ver sus movimientos. 
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9.2.2   Informe Gastos Mensuales Ley N° 20.237 
 

Genera un informe mostrando los saldos acumulados por el Área de gestión y el mes 
seleccionado. 
 

 Mes: Seleccione un Mes en la lista. 
 

 Acumulado: Al seleccionar esta opción se 
mostrarán los movimientos del mes más el 
acumulado. 
 

 Movimientos de Mes: Solamente se mostrarán 
los movimientos del mes. 
 

 Establecimiento: Seleccione los 
establecimientos estipulados que desee listar en el 
informe. 
 

 Moneda: Según la opción que seleccione los montos que aparecerán en el reporte 
tendrán diferentes conversiones. 

 Pesos: Monto real. 

 Miles de Pesos: (Monto Real) /1000 
 
Pies de Firma: Se presenta la opción para que el encargado correspondiente pueda 
poner su firma. 
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9.2.3   Balance Trimestral de Ingresos y Gastos 
 

 
 

 

 

 

9.2.3.1   Balance Trimestral 
 

Muestra un archivo Excel con el balance Presupuestario Acumulado. 
 

                           
 

 Trimestre: Seleccione una de las opciones. Esto hace que la búsqueda a realizar sea 
en el tiempo estipulado. 
 

 Tipo de Cuentas: Seleccione una de las siguientes opciones: 
o Ingresos: Cuentas asociadas a movimientos de ingreso. (Se habilitan las 

siguientes opciones) 
 Imprime ingresos por percibir. 
 115-15 Pres. como ingreso percibido. 

o Gastos: Cuentas asociadas a movimientos de gastos. (Se habilitan las siguientes 
opciones) 
 Imprime Deuda Exigible 
 Saldo Presupuestario: (Seleccione una de estas opciones) 
 Según Obligado. 
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 Según Devengado. 
 

 Informe: Seleccione una de estas opciones. 
o Del Establecimiento: Se asignará los datos del Área de Gestión usada en la sesión 

del Sistema. 
o Consolidado: Se asignará los datos de todas las Áreas de Gestión. 

 

 Moneda: Según la opción que seleccione los montos que aparecerán en el reporte 
tendrán diferentes conversiones. 

o Pesos: Monto real. 
o Miles de Pesos: (Monto Real) /1000 

 

 Nivel: Seleccione una de estas opciones, la cual determinará el detalle de los 
movimientos según la amplitud de rango seleccionado en las cuentas. 
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9.2.3.2   Balance Trimestral (Carga Masiva) 
 
Genera un archivo Excel mostrando los presupuestos y los ingresos iniciales y finales 
de acuerdo a las cuentas asociadas en el caso de selección de la opción Ingresos y los 
presupuestos iniciales y finales, las obligaciones devengadas con las deudas vigentes 
en el caso de seleccionar la opción Gastos dentro de un trimestre seleccionado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Trimestre: Seleccione una de las opciones. Esto hace que la búsqueda a realizar sea 
en el tiempo estipulado. 
 

 Tipo de Cuentas: Seleccione una de las siguientes opciones: 
o Ingresos: Cuentas asociadas a movimientos de ingreso.  
o Gastos: Cuentas asociadas a movimientos de gastos. 
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9.2.3.3   Balance Trimestral de gastos por Área de Gestión 
 

Genera un informe o un archivo Excel del balance de ejecución Presupuestaria 
segmentando la información por su Área de Gestión. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Trimestre: Seleccione una de las opciones. Esto hace que la búsqueda a realizar sea 
en el tiempo seleccionado. 
 

 Moneda: Según la opción que seleccione los montos que aparecerán en el reporte 
tendrán diferentes conversiones. 

o Pesos: Monto real. 
o Miles de Pesos: (Monto Real) /1000 

 

 Rango de Cuentas: Ingrese la Cuenta Inicial (desde) y final (hasta) para filtrar la 
información. Al Presionar la tecla F6 el sistema le desplegará una ventana donde podrá 
consultar por las cuentas existentes. 
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9.2.3.4   Balance Trimestral de gastos por Área de Gestión (Carga Masiva) 
 

 

Genera informe mostrando el balance de todos los detalles de los gastos dentro del 
trimestre seccionado por el Área de Gestión. 
 

 Trimestre: Seleccione una de las opciones. Esto hace que la búsqueda a realizar sea 
en el tiempo estipulado. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.3   Listado Centro Costos  
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9.3.1   Listado por Centro Costos 
 

En esta opción se genera un informe mostrando el detalle 
de los ingresos percibidos segmentando los datos por el 
Centro de Costo. 
 

 Centro Costo: Para seleccionar esta opción deslice la 
barra vertical 
 

 Mes: Seleccione deslizando la barra verticalmente. 
 

 Rango de Fechas: Ingrese la fecha inicial (desde) y 
final (hasta) de la cual desea obtener este informe.  
 

 Tipo Comprobante: Seleccionando una de las 
opciones disponibles hará que la información que se 
muestre en el informe sea la estipulada. 
 

 

 

9.3.2   Resumen por Centro Costos 
 

Acá podrá generar un informe que mostrará los montos 
y totales de los movimientos de un centro de costo. 
 

 Centro Costo: Para seleccionar esta opción deslice la 
barra vertical 
 

 Mes: Seleccione deslizando la barra vertical. 
 

 Rango de Fechas: Ingrese la fecha inicial (desde) y 
final (hasta) de la cual desea obtener este informe.  
 

 Tipo Comprobante: Seleccionando una de las 
opciones disponibles hará que la información que se 
muestre en el informe sea la estipulada. 
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9.3.3   Listado Centro de Costos por Ítem 
 

Este módulo genera un informe que mostrará los comprobantes que estén ingresados 
segmentando los datos por los centros de costo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Mes: Seleccione deslizando la barra vertical. 
 

 Rango de Fechas: Ingrese la fecha inicial (desde) y final (hasta) de la cual se desea 
obtener este informe.  
 

 Tipo Comprobante: Seleccionando una de las opciones disponibles hará que la 
información que se muestre en el informe sea la estipulada. 
 

 Rango de Cuentas: Ingrese la Cuenta inicial (desde) y final (hasta) de la cual desea 
obtener este informe. (Al Presionar la tecla F6 el sistema desplegará una ventana 
donde podrá consultar por las cuentas existentes). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

  

138 

 

9.3.4   Resumen Centro Costo por Ítem 
 
Genera informe mostrando el detalle de los comprobantes asociados a los centros de 
costo entre un rango de fecha determinado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Comprobante: Seleccionando una de las opciones disponibles hará que la 
información que se muestre en el informe cambie según el tipo de comprobante. 
 

 Rango de Fechas: Ingrese la fecha inicial (desde) y final (hasta) de la cual desea 
obtener este informe.  
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9.4   Listado del Plan de Cuentas  
 

Permite la generación de un Informe que muestra la selección de cuentas asociadas 
con su plan de cuentas.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Tipos de Cuentas a Imprimir: 
o Cuenta presupuestaria (al seleccionar esta opción aparecerán estas otras) 
 Ingresos. 
 Gastos.  

o Cuentas NO presupuestarias 
o Todas las cuentas. 

 

 Cuentas: Seleccione una de estas opciones 
o Matriz.  
o Detalle. 
o Todas. 

 

 Selección de Cuentas:   
o Todas las cuentas 
o Por Rango de cuentas: Ingrese la Cuenta Inicial (desde) y final (hasta) de la cual 

desea obtener este informe. (Al Presionar la tecla F6 el sistema le desplegará una 
ventana donde podrá consultar por las cuentas existentes). 
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9.5   Balance Acumulado de Ingresos y Gastos 

Permite la generación del balance Presupuestario de ingreso al mes seleccionado por 
el usuario, obteniendo presupuesto municipal, presupuesto inicial, presupuesto 
vigente, saldo.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Mes: Seleccione deslizando la barra verticalmente. 
 

 Nivel: Seleccione una de estas opciones, la cual determinará el detalle de los 
movimientos según la amplitud de rango seleccionado en las cuentas. 
 

 Tipo de Cuentas: Seleccione una de las siguientes opciones: 
o Ingresos: Cuentas asociadas a movimientos de ingreso. (Se habilitan las 

siguientes opciones) 
 Imprime ingresos por percibir. 
 115-15 Pres. como ingreso percibido. 

o Gastos: Cuentas asociadas a movimientos de gastos. (Se habilitan las siguientes 
opciones) 
 Imprime Deuda Exigible 
 Saldo Presupuestario: (Seleccione una de estas opciones) 
 Según Obligado. 
 Según Devengado. 

 

 Rango de Cuentas: Ingrese la Cuenta Inicial (desde) y final (hasta) de las cuales se 
desea obtener este informe. Al Presionar la tecla F6 el sistema le desplegará una 
ventana donde podrá consultar por las cuentas existentes. 
. 
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9.6   Balance Acumulado de Ingresos y Gastos Centro de Costos 
 

Permite la generación del balance Presupuestario de ingreso al mes seleccionado por 
el usuario, obteniendo presupuesto municipal, presupuesto inicial, presupuesto 
vigente, saldo ordenando la información por el centro de costo asociado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Mes: Seleccione deslizando la barra verticalmente. 
 

 Centro Costo: Para seleccionar esta opción deslice la barra vertical 
 

 Nivel: Seleccione una de estas opciones, la cual determinará el detalle de los 
movimientos según la amplitud de rango seleccionado en las cuentas. 
 

 Tipo de Cuentas: La función de esta sección es delimitar que clase de cuentas son 
las que se mostrarán en el informe. 
 
 Rango de Fechas: Ingrese la fecha inicial (desde) y final (hasta) de la cual desea 
obtener este informe.  
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9.7   Balance de Ejecución Presupuestaria acumulada.  
 

 
 

 
9.7.1   Estado de Cuentas Complementarias al 
 

Permite generar el balance de la ejecución presupuestaria 
acumulada entregando el saldo inicial y el acumulado. 
 

 

 

 

 

 

 

 

9.7.2   Identificación Estudios para Inversión 
 

Permite generar el balance con los proyectos confiables 
para invertir. Obtiene la identificación de los proyectos de 
inversión, el presupuesto inicial, presupuesto vigente, 
obligación devengada, saldo presupuestario y la deuda 
exigible. 
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9.7.3   Identificación proyectos de Inversión 
 

Permite la generación del balance presupuestario acumulado. 
Obtiene la identificación de los proyectos de inversión su 
presupuesto inicial, el presupuesto vigente, la obligación 
devengada, el saldo presupuestario y la deuda exigible  
 

 

 

 

 

 

9.7.4   Proyectos de Arrastres 
 

Permite la generación del balance de los proyectos con 
Arrastre presupuestario. Obtiene la identificación de los 
proyectos de arrastre, el presupuesto inicial, presupuesto 
vigente, obligación devengada, saldo presupuestario y la 
deuda exigible. 
 

 

 

 

 

9.7.5   Proyectos Nuevos 
 

Permite la generación del balance presupuestario de los 
nuevos proyectos. Obtiene la identificación de los 
proyectos nuevos, el presupuesto inicial, presupuesto 
vigente, obligación devengado, saldo presupuestario y la 
deuda exigible. 
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9.7.6   Estudios Nuevos 
 
Permite la generación del balance presupuestario con los 
nuevos estudios realizados. Obtiene la identificación de los 
estudios nuevos, el presupuesto inicial, presupuesto 
vigente, obligación devengada, saldo presupuestario y la 
deuda exigible. 
 
 

 

9.7.7   Estudios de Arrastre 
 
Permite la generación del balance con un estudio de 
los proyectos con arrastre presupuestario. Obtiene la 
identificación de los estudios de Arrastre, el 
presupuesto inicial, presupuesto vigente, obligación de 
vengada, saldo presupuestario y la deuda exigible. 
 

 

 

 

 

9.7.8   Identificación de Estudios para Inversión 
 
Permite la generación del balance trimestral para la 
identificación de los estudios de inversión. Obtiene la 
identificación de los estudios de inversión, el presupuesto 
inicial, presupuesto vigente, obligación devengada, saldo 
presupuestario y la deuda exigible. 
 

 Compromiso:  
o Del Año: Se listarán todos los compromisos 

realizados durante el año. 
o Pendientes: Se mostrarán solamente los compromisos que estén con retraso. 
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9.7.9   Identificación Proyecto de Inversión – Regional por Área 
 

Esta opción permite identificar los 
proyectos de inversión regional por 
área de gestión. Además de las 
cuentas asociadas a sus cuentas 
contables. 
 
Cuentas (Ítems): Al seleccionar una 
Cuenta específica aparecerán las 
cuentas contables en la grilla de la 
derecha. 
 
Se pueden ingresar (tecla Insert), eliminar (tecla Supr) y modificar (presionando 
doble clic o la tecla Enter) las cuentas contables asociadas a los departamentos. 
 

 

 

 

9.7.10   Estado de Cuentas Complementarias 
 

Esta opción permite generar un listado trimestral sobre el detalle del estado de las 
cuentas complementarias. 
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Para poder ingresar un nuevo 
ítem de distribución se debe 
presionar la tecla “Insert” donde 
aparecerá una pantalla donde 
ingresará el código y nombre del 
nuevo Ítem. Al no digitar el 
código se asignará a este el 
último código ingresado más 1. 
 
 

Además, para poder asignarle 
una cuenta a un Ítem de 
Distribución de Fondos se debe 
seleccionar un Ítem en 
específico y presionar la grilla 
detalle, ya que en esta sección 
es donde se ingresará un dato 
nuevo. Presione la tecla “Insert” 
y aparecerá un nuevo recuadro. 

 
Ingresará los siguientes campos: 
 

 Cuenta: Digite la cuenta contable a ingresar. En el caso de no saber el código de 
esta presione el botón F6 para solicitar ayudar. Presione Enter. 

 Detalle: Nombre de la cuenta seleccionada. 

 Ing. Percibido: Seleccione el tipo de asiento contable. 

 Gastos Devengados: Seleccione el tipo de asiento contable. 
  
En el caso de desear eliminar un ítem o una cuenta asociada presione la tecla “Supr”. 
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9.7.11   Anexo Cuentas Complementarias 
 

Esta opción permite generar un listado de las cuentas 
complementarias por una fecha específica. 
 
Mes: Seleccione deslizando la barra vertical. 
 
Rango de Fechas: Ingrese la fecha inicial (desde) y final 
(hasta) de la cual desea obtener este informe.  
 
La opción “Imprimir cuentas sin Movimiento” indica que en el reporte aparecerán las 
cuentas sin saldo en el período estipulado. 
 

 

 

 

9.7.12   Relación de Cuentas Fluctuación e ingresos 
 
Esta opción sirve para identificar que cuentas presupuestarias se ven afectadas porque 
cuenta de fluctuación. Además, se pueden modificar y eliminarlas las cuentas 
asociadas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al momento de ingresar una cuenta ya sea de presupuesto y de fluctuación debe 
presionar clic o la tecla Enter en la columna del código. 
En el caso de no saber el código de la cuenta a ingresar seleccione el módulo ayuda 
presionando la tecla F6. 
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9.7.13   Saldo Presupuestario según Devengado (Ingresos) 
 

Esta opción permite generar un listado de los saldos presupuestarios de los ingresos 
según los devengados de la cuenta por mes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Mes: Seleccione deslizando la barra verticalmente. 
 

 Imprime Cta. Fluctuación: Seleccione opción si es que desea que aparezcan o no 
en el reporte las cuentas con fluctuaciones. 
 

 Cuentas de Ingreso: Seleccione esta opción si es que desea que aparezcan las 
cuentas de ingreso percibido con este rango. 
 

 Rango de Cuentas: Ingrese la Cuenta inicial (desde) y final (hasta) de la cual desea 
obtener este informe. Al Presionar la tecla F6 el sistema desplegará una ventana donde 
podrá consultar por las cuentas existentes. 
 

 Solo % >= Ingrese el porcentaje que desee que sea mayor al saldo para que 
aparezca en el reporte. 
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9.8    Balance No presupuestario  

 

Permite la generación del balance no presupuestario al mes seleccionado por el 
usuario. Obteniendo el saldo anterior, denegación mes, haber, saldo del mes, saldo 
final.  
 
 
 
 
 
 
 
 
Mes: Seleccione deslizando la barra vertical. 
 
Imprimir: Seleccione la opción que corresponda si desea que aparezcan todas las 
cuentas o solamente con movimientos. 
 
Rango de Cuentas: Ingrese la Cuenta inicial (desde) y final (hasta) de la cual desea 
obtener este informe. (Al Presionar la tecla F6 el sistema desplegará una ventana 
donde podrá consultar por las cuentas existentes). 
 
 

9.9    Balance Contable 
 

Permite generar el balance contable, obteniendo tanto el monto correspondiente al 
debe, haber, saldo deudor y saldo acreedor.  
 

 Mes: Seleccione deslizando la barra verticalmente. 
 

 Tipo de Listado: Seleccione una de estas 2 opciones 
o Área Específica: Indica que en el reporte se mostrará 

solamente la información del área especificada en la 
sesión del sistema. 

o Consolidado: Todas las áreas de la institución. 
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9.10   Balance Contable Acumulado 

 
Permite generar el balance contable acumulado, obteniendo los montos del debe 
acumulado, haber acumulado, saldo deudor, saldo acreedor. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Mes: Seleccione deslizando la barra vertical. 
 

 Informe: Seleccione una de estas opciones: 
o Del Establecimiento: Indica que en el reporte se mostrará solamente la 

información del área especificada en la sesión del sistema. 
o Consolidado: Se asignará los datos de todas las Áreas de Gestión. 

 

 Rango de Cuentas: Ingrese la Cuenta inicial (desde) y final (hasta) de la cual desea 
obtener de este informe. Al Presionar la tecla F6 sistema desplegará una ventana 
donde podrá consultar por las cuentas existentes. 
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9.11   Movimiento de Fondos 
 

Permite generar un resumen de las cuentas con movimientos de fondos (saldo 
acumulado, debe y haber, saldo actual de la cuenta) en un mes específico. 
 
Al seleccionar un mes en la grilla de la izquierda se listan las cuentas con los 
movimientos asociados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Movimientos por Mes Acumulado: Genera informe mostrando el Deber, Haber y 
los saldos finales por los meses en el año además de los saldos de apertura. 
 

 Movimientos del Mes: Genera informe mostrando el Deber, Haber y los saldos 
finales del mes seleccionado en la lista indicando los totales por las cuentas con 
movimientos. 
 
 Desglose: Genera informe mostrando el Deber, Haber y los saldos finales del mes 
seleccionado en la lista indicando los detalles por las cuentas con movimientos.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

  

152 

9.12 Libro Mayor 
 

Permite generar listado del libro mayor, de todas las cuentas o sólo las cuentas con 
movimientos  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Mes: Seleccione deslizando la barra vertical 
 

 Rango de Fechas: Ingrese la fecha inicial (desde) y final (hasta) de la cual desea 
obtener este informe.  
 

 Rango de Cuentas: Ingrese la Cuenta inicial (desde) y final (hasta) de la cual desea 
obtener este informe. (Al Presionar la tecla F6 el sistema desplegará una ventana 
donde podrá consultar por las cuentas existentes). 
 
Elija también el tipo de selección de información (Por Establecimiento, consolidado o 
Foliar) 
En el caso de elegir “Foliar” debe ingresar el folio inicial de la búsqueda y el N° de 
Hojas 
Además tiene la posibilidad de elegir que la impresión sea con Títulos o no (Cabecera 
del reporte, que indica la comuna, título del reporte, etcétera). 
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 9.13 Resúmenes Anuales 

 

Permite generar informe con el detalle de las cuentas 
mostrando todos los movimientos anuales. El año 
corresponde al ingresado al inicio de la aplicación. 
 

Este informe tiene cuatro tipos de cuentas.  
 

Al seleccionar uno de los 3 tipos de cuentas se 
habilitará correspondientemente el tipo de ingreso. 
 
En el informe aparecerán las cuentas desde el mes de 
Enero a Diciembre además un total anual por cuenta.  
 

 Tipo de Cuentas: Seleccione unas de estas opciones 
o Ingreso:  

 Devengado. 
 Percibido. 
 

o Egreso:  
 Devengado. 
 Pagado. 
 

o Modificaciones Presupuestarias 
 Ingresos 
 Egresos 
 

o Obligaciones    
 

 Nivel de Impresión: Selección una de las opciones disponibles. Determina el nivel 
de detalle en los movimientos de las cuentas en el reporte. 
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9.14 Certificados de Honorarios 
 

 
 

 

9.14.1   Certificado sobre Honorarios 
 

En este módulo se realizan distintas operaciones con los certificados sobre Honorarios. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Eliminar Numeración: Esta opción hace que el correlativo de los certificados se reinicie 
quedando nuevamente en cero. 
 
Imprimir Resumen: Genera reporte mostrando todos los certificados creados y los 
saldos totales correspondientes por el empleado. 
 
Certificados: Genera reporte oficial de los certificados de honorarios mostrando los 
saldos mensuales asignados durante el año de proceso. Mostrando los saldos 
mensuales del certificado indicando el honorario bruto, la retención de impuestos, el 
factor de actualización y Montos actualizados que corresponden al honorario bruto y 
la retención de sueldo por el factor actualización. 
  

 Trabajador: Ingrese el Rut del empleado que desee ver sus datos. 
Si desconoce el Rut puede solicitar el módulo de ayuda presionando la tecla F6. 
El nombre del trabajador se lista de forma automática con la carga del Rut.   
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 Fecha: Ingrese la fecha con la que quedarán los certificados. 
 

 ¿Imprime número de Certificado?: elija la opción si 
desea que aparezca el correlativo del certificado o no. 
 

 Informe: Seleccione una de estas opciones.  
o Del Establecimiento: Se asignarán los datos del Área 

de Gestión usada en la sesión del sistema. 
o Consolidado: Se asignarán los datos de todas las 

Áreas de Gestión. 
 

 

9.14.2   Retenciones de Renta Mensual 
 

Esta opción permite observar la cantidad de 
dinero que se genera por la retención de renta 
mensual. Este descuento dependerá del sueldo 
de la persona que esté trabajando con boletas 
de Honorarios, es decir, a ellas se le descontara 
el 10% del sueldo bruto.  
 

 Mes: Seleccione deslizando la barra vertical. 
 

 Rango de Fechas: Ingrese la fecha inicial (desde) y final (hasta) de la cual desea 
obtener este informe.  
 

 Orden: Según la opción seleccionada mostrará de diferente orden la información 
del reporte. 
 

 Bancos: Elija el banco deslizando la barra vertical. 
 

 Membrete: Esta opción indica si desea que salga la cabecera con el nombre de la 
Institución, el Rut de ésta y su dirección (Información de cabecera en el reporte). 
9.14.3 Listado de Honorarios por Cuenta 
 
Se genera reporte mostrando los montos detallados por cada cuenta asociados a un 
comprobante.  
 

 Mes: Seleccione deslizando la barra verticalmente. 
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9.14.4   Análisis por Cuenta de Honorarios 
 

Genera un reporte mostrando todos los movimientos de forma detallada de una 
cuenta seleccionada en el mes ingresado.  
 
 
 
 
 
 
 

 Cuentas: Ingrese la Cuenta de la cual desea obtener este informe. Al Presionar la 
tecla F6 el sistema desplegará una ventana donde podrá consultar por las cuentas 
existentes. 
 

 Mes: Seleccione deslizando la barra verticalmente. 
 

 

 

 

9.14.5   Listado Honorarios Mensuales 
 
Genera informe mostrando un listado con todos los honorarios asignados 
segmentados por el Mes en que ocurrieron. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Rango de Fechas: Ingrese la fecha inicial (desde) y final (hasta) del cual desea 
obtener este informe.  
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9.14.6   Exportar Honorarios Declaración Renta 
 

Genera un archivo de Texto con los honorarios y el detalle de cada usuario. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Seleccione: Seleccione una de estas opciones. 
o Del Establecimiento: Se asignará los datos del Área de Gestión usada en la sesión 

del sistema. 
o Consolidado: Se asignará los datos de todas las Áreas de Gestión. 

 

 

 

 

 

 

 

9.15 Balance no presupuestario  
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9.15.1 Flujo de Efectivo 
 

Genera informe mostrando el detalle del flujo de caja con sus 
saldos presupuestarios y totales. 
 

 Mes Inicial y Final: Seleccione deslizando la barra 
verticalmente. 
 

 Tipo de Listado: Seleccione una de estas opciones. 
o Del Establecimiento: Se asignará los datos del Área de 

Gestión usada en la sesión del sistema. 
o Consolidado: Se asignará los datos de todas las Áreas de 

Gestión. 

 Exportar a Excel: Marcar para abrir la información en un archivo Excel (.xls). 
 
 

 

9.15.2   Situación Presupuestaria 
 
Genera reporte que muestra el detalle por cuenta de los ingresos y gastos. Además de 
mostrar los saldos de los presupuestos (Inicial, modificaciones y actualizados) y los de 
ejecución (Devengados, percibidos y por Recibir). 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Mes: Seleccione deslizando la barra verticalmente. 
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9.16   Informe General Presupuestario 

 
Permite generar el informe presupuestario, es decir, genera el presupuesto anual de la 
municipalidad con el objetivo de enviarlo a la contraloría y para saber cuál es el 
presupuesto con el que cuenta la municipalidad. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Mes: Seleccione deslizando la barra verticalmente. 
 

 Tipo de Cuentas: Seleccione una de las siguientes dos opciones: 
o Ingresos: Cuentas asociadas a movimientos de ingreso.  
o Gastos: Cuentas asociadas a movimientos de gastos. (Se habilitan las siguientes 

opciones) 
 Saldo según Obligado. 
 Saldo según Devengado. 
 Saldo según Pagado. 

 

 Nivel de Impresión: Selección una de las opciones disponibles. Determina el nivel 
de detalle al momento de imprimir las cuentas. 
 

 Rango de Cuentas: Ingrese la Cuenta inicial (desde) y final (hasta) de la cual desea 
obtener este informe. Al Presionar la tecla F6 el sistema desplegará una ventana donde 
podrá consultar por las cuentas existentes. 
 

 Pre. Inicial: Si elige esta opción en el reporte se mostrará el presupuesto inicial de 
cada cuenta. 
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9.17   Informe General Presupuestario Centro de Costos 
 

Permite generar el informe presupuestario, es 
decir, genera el presupuesto anual de la 
municipalidad con el objetivo de enviarlo a la 
contraloría y para saber cuál es el presupuesto 
con el que cuenta la municipalidad, pero en 
esta opción la información a dar se filtrará por 
el centro de costo elegido y también en el 
reporte se segmentarán por este. 
 
 
 
 
 

 Mes: Seleccione deslizando la barra verticalmente. 
 

 Pre. Inicial: Si elige esta opción en el reporte se mostrará el presupuesto inicial de 
cada cuenta. 
 

 Centro de Costos: Digite el código del Centro que desee verificar. En el caso de no 
saber el código presione la tecla F6 para solicitar ayuda. 
 

 Rango de Cuentas: Ingrese la Cuenta inicial (desde) y final (hasta) de la cual desea 
obtener este informe. Al Presionar la tecla F6 el sistema desplegará una ventana donde 
podrá consultar por las cuentas existentes. 
 

 Tipo de Cuentas:  
o Ingresos: Cuentas asociadas a movimientos de ingreso.  
o Gastos: Cuentas asociadas a movimientos de gastos. (Se habilitan las siguientes 

opciones) 
 Saldo según Obligado. 
 Saldo según Devengado. 
 Saldo según Pagado. 
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9.18   Informe General Presupuestario Área de Gestión 
 

Permite generar el informe presupuestario, es 
decir, genera el presupuesto anual de la 
municipalidad, con el objetivo de enviarlo a la 
contraloría y para saber cuál es el presupuesto con 
el que cuenta la municipalidad, pero en esta 
opción la información a dar se filtrará por el Área 
de Gestión seleccionada e incluso se ordenarán los 
datos en el informe según el Área asociada. 
 
 
 
 
 
 

 Mes: Seleccione deslizando la barra vertical. 
 

 Tipo de Cuentas:  
o Ingresos: Cuentas asociadas a movimientos de ingreso.  
o Gastos: Cuentas asociadas a movimientos de gastos. (Se habilitan las siguientes 

opciones) 
 Saldo según Obligado. 
 Saldo según Devengado. 
 Saldo según Pagado. 

 

 Pre. Inicial: Si elige esta opción en el reporte se mostrará el presupuesto inicial de 
cada cuenta. 
 

 Área de Gestión: En esta sección deberá seleccionar los departamentos, las 
secciones y las subsecciones deslizando la barra vertical de cada sección. 
 

 Rango de Cuentas: Ingrese la Cuenta inicial (desde) y final (hasta) de la cual desea 
obtener este informe. Al Presionar la tecla F6 el sistema desplegará una ventana donde 
podrá consultar por las cuentas existentes. 
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9.19   Libro Diario 

Permite generar el balance contable acumulado, 
obteniendo los saldos del debe acumulado, haber 
acumulado, saldo deudor, saldo acreedor.  
 

 Tipo y Rango: Seleccione una opción 
o Rango de Fechas: Ingrese la fecha inicial 

(desde) y final (hasta) de la cual desea obtener 
este informe.  

 
o Rango de Comprobantes: Ingrese el 

comprobante inicial (desde) y final (hasta) de la 
cual desea obtener este informe.  

 

 Tipo Comprobante: Al activar esta opción se 
habilitará la lista con los tipos. Deslice la barra vertical 
y elija el conveniente. 
 

 Cuentas: Seleccione una de las opciones disponibles. 
 

Seleccione también el tipo de selección de información (Por Establecimiento, 
consolidado o Foliar). 
En el caso de elegir “Foliar” debe ingresar el folio inicial de la búsqueda y el N° de 
Hojas 
Además tiene la posibilidad de elegir que la impresión sea con Títulos o no (Cabecera 
del reporte, que indica la comuna, título del reporte, etc.). 
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9.20   Saldos Contables 
 

Permite generar un informe con el 
saldo contable, el saldo de apertura, 
Saldo del Mes, Saldo Acumulado, 
Saldo final y saldo Real. 
 

 Mes: Seleccione deslizando la 
barra verticalmente. 
 

 Rango de Cuentas: Ingrese la 
Cuenta inicial (desde) y final (hasta) de la cual desea obtener este informe. Al Presionar 
la tecla F6 el sistema desplegará una ventana donde podrá consultar por las cuentas 
existentes. 
 

 

 

9.21 Registro por Cuenta  
 

Permite visualizar los movimientos 
de las cuentas. 
 
 
 
 
 
 

 Mes: Seleccione deslizando la barra verticalmente. 
 

 Rango de Cuentas: Ingrese la Cuenta inicial (desde) y final (hasta) de la cual desea 
obtener este informe. Al Presionar la tecla F6 el sistema desplegará una ventana donde 
podrá consultar por las cuentas existentes. 
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9.22   Cartola por Cuenta 
 

Permite generar las cartolas por tipo 
de cuentas ingresado. 
 

Rango de Fechas: Ingrese la fecha 
inicial (desde) y final (hasta) de la 
cual desea obtener este informe.  
 

 Rango de Cuentas: Ingrese la Cuenta inicial (desde) y final (hasta) de la cual desea 
obtener este informe. Al Presionar la tecla F6 el sistema desplegará una ventana donde 
podrá consultar por las cuentas existentes. 
 

9.23   Listados Áreas de Gestión 
 

 
 

9.23.1   Informe Presupuesto Inicial por Área de Gestión 
 

Permite visualizar los presupuestos iniciales y los detalles sobre las cuentas que posean 
movimiento. 
 

 
 

Presione el botón “Aceptar” para poder listar las cuentas asociadas. 
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9.23.2   Informe Modificaciones Presupuestarias por Área de Gestión 
 
Permite visualizar los 
movimientos presupuestarios de 
cada cuenta seccionados por el 
Área de Gestión 
 

 Mes: Seleccione deslizando la 
barra verticalmente. 
 
Presione el botón “Aceptar” para 
poder listar las cuentas asociadas. 
 

 

 

9.23.3   Informe Analítico por Área de Gestión 
 

Permite visualizar los montos por el Área de Gestión y los saldos contables. 
 

 
 

Mes: Seleccione deslizando la barra verticalmente. 
 
Presione el botón “Aceptar” para poder listar las cuentas asociadas. 
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9.23.4   Presupuesto por Área de Gestión 
 
Genera un informe mostrando los detalles de los 
presupuestos asociados a un Subprograma en 
específico. 
 

 Área: Seleccione deslizando la barra vertical. 
 

 Programa: Seleccione deslizando la barra 
vertical. 
 

 Subprograma: Seleccione deslizando la barra 
vertical. 
 

 Rango de Fechas: Ingrese la fecha inicial (desde) y final (hasta) de la cual desea 
obtener este informe. 
 

 

 

 

9.23.5 Listado de Saldos por Área para Cierre 
 
Permite generar un informe mostrando los saldos de cierre por subprogramas en 
específico. 
 
 
 
 
 
 
 
 Cuentas: Si desea ver el detalle de una cuenta en específico desmarque la opción 
“Todas” y se habilitará el cuadro donde deberá digitar el código. 
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9.23.6    Informe de gastos obligados por área de gestión 
 

 Fecha Desde / Fecha Hasta: Seleccione la fecha desde y la fecha hasta para el 
rango de fecha del cual quiere ver en el informe 
 

 Exportar a Excel: Seleccione esta casilla para exportar los datos y así poder 
visualizarlos en un archivo de Microsoft Excel 

 

 
 

 

 

9.24    Balance Tributario 
 

En la sección “Configuración de Cuentas” permite asociar nuevas cuentas a secciones 
o tipos de cuentas para poder agruparlas. 
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Para poder ingresar un nuevo 
tipo de cuenta se debe presionar 
la tecla “Insert” donde aparecerá 
una pantalla donde ingresará el 
código y el nombre del nuevo 
Ítem. En el caso de no ingresar 
código quedará asignado a este 
nuevo ítem el último código 
ingresado al sistema más 1. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Además podrá asignarle una cuenta al tipo de cuenta se debe seleccionar un tipo en 
específico y presionar la grilla Cuentas Balance Tributario, ya que en esta sección es 
donde se ingresara un dato nuevo. Presione la tecla “Insert” y aparecerá un nuevo 
recuadro. Para Eliminar un ítem o una cuenta asociada presione la tecla “Supr” 
  
La sección de Balance Tributario permite visualizar los saldos contables de las 
cuentas con movimientos por un mes seleccionado en específico. 
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Además, puede filtrar la información a mostrar por las opciones disponibles en 
pantalla. 
 
Opciones disponibles: 
 

 Imprimir Configuración: Genera reporte mostrando los tipos de cuenta con una 
lista de las cuentas asociadas. 

 1° Exportar Excel: Genera informe mostrando el balance tributario con su 
detalle. 

 2° Exportar Excel: Genera informe mostrando el balance tributario con los saldos 
contables resumidos. 
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9.25    Listado de depósitos por cuenta 
 

                                         
 

 

 Por movimientos / Por conciliación: Seleccione la opción que desea visualizar en 
este informe 

 

 Fecha Desde / Fecha Hasta:  seleccione el rango de fecha que desea visualizar 
en este informe 
 

 Banco: Seleccione el banco que desea visualizar en este informe 
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10 Menú Procesos  
 
Esta opción del menú principal le permite realizar distintos tipos de procesos como 
cierre de mes, generación de año contable, apertura de año nuevo, etc.  
 

 

 
 

 

 
 
 

10.1 Administraciones Generales  
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10.1.1 Administración de Parámetros 
 

 

Está Ventana permite al administrador o 
encargado del sistema, determinar cuáles serán 
las opciones que deben ser tomadas o 
restringidas dentro del sistema de contabilidad. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La pantalla presentada a continuación tiene otras 
restricciones para la generación del sistema de 
contabilidad  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

La pantalla a continuación presenta la 
configuración de los pies de Firma. 
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La pantalla a continuación presenta la 
configuración de la firma electrónica. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.1.2 Contra Cuentas en comprobantes 
 

Muestra la lista de cuentas inscritas en el sistema con su cuenta de egreso devengado 
y su cuenta de egreso pagado asociada. 
 
Para modificar las cuentas de egreso pagado y egreso devengado se debe presionar 
doble clic en la columna del código de la cuenta o si no se acuerda del código 
presione F6.  
 

Para borrar alguna asignación 
y dejar sin cuenta de egreso a 
un plan, se debe seleccionar 
toda la columna del código y 
borrar todos los números de la 
columna. 
 
Para guardar los cambios 
presione el botón con la 

imagen  
 

 

 

 



 

  

  

174 

 

10.1.3  Valida Cuenta Comprobante 
 
Se pueden ver las cuentas asociadas a un tipo de comprobante. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Tipo de Comprobantes: Seleccione deslizando la barra verticalmente. 
 
En esta sección se pueden ingresar (Tecla Insert) nuevas cuentas, así como eliminar 
(Tecla Supr) la asociación que posee una cuenta con un tipo de comprobante. 
 

 

 

 

 

10.1.4 Configurador de Cuentas 
 

 

Esta opción le permite configurar las 
cuentas que van a ir al informe analítico 
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10.1.5 Cuentas para Balance Trimestral 
 
Esta sección nos permite ingresar nuevas cuentas, así como modificar los nombres de 
las ya inscritas o simplemente eliminarlas. Las cuales aparecerán en el balance 
trimestral. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.1.6    Genera Nuevamente Saldo Presupuesto Obligaciones 
 
Al presionar Aceptar se generara nuevamente el presupuesto vigente, saldo 
presupuestario y obligaciones acumuladas de las obligaciones 
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10.1.7    Contra cuentas Activo Fijo 
 

 
 

Acá se pueden visualizar los códigos y descripciones de las cuentas de bienes vs las 
cuentas de depreciación acumulada 
 

 

 

 

10.2    Informes de Validación 
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10.2.1   Valida Comprobantes 
 

En esta sección realiza procesos sobre los comprobantes automatizando validaciones 
sobre los meses seleccionados. 
 
Debe seleccionar las acciones que desee que se realicen además de ingresar en que 
meses se generarán las acciones. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.2.2    Cuadratura por comprobante 
 

 
 

Rango de fecha: Seleccione el rango de fechas desde y hasta para visualizar el informe 
en el rango de fechas seleccionado 
 
Procesar: presione el botón procesar para tener una vista previa del informe para 
poder imprimirlo 
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10.2.3   Informe validación por Área de Gestión 
 

 
 

Genera reporte con los errores generados al crear la validación, mostrando las cuentas 
que no estén asociadas a un Área de Gestión.  
 
Presione las opciones dispuestas en pantalla para indicar qué clase de errores desea 
ver. 
 

 

10.2.4   Validación Centro de Costo 
 

 
 

Genera reporte con según las opciones previamente seleccionadas en pantalla 
indicando el tipo de cuenta, su descripción y el monto, listando los centros de costos y 
los respectivos conflictos que puedan tener. 
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10.3    Cierre de Mes 

 
Esta opción permite seleccionar un mes y dar culminación al periodo de proceso.  
Otra de las operaciones que se pueden efectuar en esta opción, es la acción de 
Apertura de mes, lo que quiere decir, es dar inicialización de forma contable al mes 
seleccionado, pero estas operaciones se realizan en forma periódica, es decir, lleva un 
orden cronológico el cierre de mes se realizará el último día hábil de cada mes en tanto 
la apertura se realizará el primer día hábil de cada mes.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 - Seleccione el mes que corresponda a dar finalización de mes contable. 
 
2 – Presione el botón “Cerrar Mes”.  Esta operación se realiza de forma consecutiva. 
En el momento de presionar el botón aparecerá una ventana que le preguntará si 
está seguro de Cerrar el Mes escogido. Al responder “Si” en la grilla aparecerá la 
fecha y el usuario. Si la respuesta fue “No” vuelve al formulario, sin realizar ninguna 
operación.  
 
3 - El botón Abrir Mes; permite dar actividad a un mes anteriormente cerrado. 
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10.4   Cierre y Apertura 
 

 
 

10.4.1 Genera nuevo Año Contable 
 

Esta pantalla nos da la 
oportunidad de generar los 
nuevos planes de cuenta 
para el siguiente año. 
 

 Copia Idéntica: Se 
muestra en pantalla como 
quedarían las actuales 
cuentas con sus estados 
para el siguiente año. 
 

 Respaldo Temporal: Se 
guarda una copia temporal de los cambios hechos en las cuentas quedando con sus 
nuevos estados. 
 

 Procesar Cuentas (año siguiente): Automatiza proceso en el sistema haciendo que 
las cuentas estipuladas del presente año queden con las mismas asociaciones para el 
siguiente. 
 

 Imprimir Cuentas: Genera reporte mostrando las cuentas con su descripción y 
como quedaran para el próximo año. Indicando su Tipo de cuenta, el estado 
presupuestario, estado analítico y estado trimestral. 
 

 Revertir Proceso: Los cambios estipulados para el próximo año se serán 
descartados. 
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10.4.2 Relación Cuentas de Ing. Gastos para apertura nuevo año 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción automatiza el proceso de relacionar las cuentas de ingreso y las cuentas de 
gastos para producir el cierre anual. 
 

 

 

 

10.4.3 Genera cierre y Apertura de Cuentas de Ingreso y Gastos 
 

 

Esta pantalla automatiza el 
proceso de generar el cierre de las 
cuentas presupuestarias e ingreso 
y gastos en traspaso contable.  
 
Puede elegir las opciones 
disponibles para ver los hechos 
concretos a realizar. 
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10.4.4    Relación de Ctas. Complementarias para apertura nuevo año. 
 

Este proceso permite realizar la relación de las cuentas con que se hará la apertura de 
las cuentas complementarias para el nuevo año. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al presionar la opción “Copia Idéntica” se traspasan las cuentas de este año 
asociándolas al siguiente. 
 
Al momento de querer cambiar la cuenta para el siguiente año se presiona el código 
de la cuenta a cambiar y se digita el código. En el caso de no acordarse del código se 
presiona F6 para solicitar ayuda. 
 

 

10.4.5 Genera Apertura al nuevo año 
 
Genera la apertura de las cuentas no 
presupuestarias arrojando el saldo de estas 
como apertura al nuevo año. 
 
 
 
Digite el código del comprobante y la fecha a asociar 
Al seleccionar la opción “Genera” aparecerá un nuevo recuadro indicando ¿Seguro 
que desea realizar este proceso?, al indicar si el proceso se efectuará. 
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10.5 Genera Relaciones 
 

 
 

 

10.5.1 Valida y Genera Áreas de Gestión 
 

Dependiendo de las opciones seleccionadas en pantalla el sistema automatizara las 
siguientes acciones: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. Borrará los movimientos de los devengados por áreas de gestión. 
 
2. Borrará los movimientos de los pagados por áreas de gestión. 
 
3. Borrará los movimientos de los decretos por áreas de gestión. 
 
4. Borrará los movimientos de las áreas de gestión sin Obligación. 
 
Y recreará los movimientos en las áreas de gestión solamente de los comprobantes 
que se hayan generado en forma Total. 
 

En los casos de haber generado comprobantes obligados, devengados parciales estos 
deberán ser 
Corregidos en forma manual. 
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10.5.2 Valida y Genera Nuevamente Centro de Costo 
 

Sistema automatizará las acciones descritas en las 
opciones de la pantalla 
 

 Genera Obligaciones / Centros de Costos 
Traspasada Año Anterior  

 Genera Devengados / Centro de Costos 

 Genera Decretos / Centro de Costos 

 Genera Pagados / Centro de Costos 
 

 

 

 

 

 

10.5.3 Corrige y Genera Áreas de Gestión Masivo 
 
 
Nos muestra la información 
detallada de un comprobante y la 
relación con las Áreas de gestión. 
 
 
 
 
 

 
 
Para ver los detalles de los comprobantes 
relacionados presione la opción 
“Devengado(as)” y mostrará la siguiente 

pantalla. 
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10.6    Cambio de Área Establecimiento 
 

Esta opción permitirá acceder a los distintos 
establecimientos que se encuentran bajo el municipio. 
Para ello puede acceder de dos formas una es mediante las 
opciones del menú principal y la otra de forma directa  
presionado la tecla F11.  
 
 
En primera instancia deberá registrar de nuevo su cuenta de 

usuario. Ingresando el nombre de su cuenta y su contraseña. 
Al completar este proceso el sistema desplegará otra pantalla donde podrá elegir el 
establecimiento y el año de proceso. 
 
 
Ahora deberá seleccionar el área con la que desea trabajar. 
Indique el año de proceso que desea revisar, para luego 
presionar el botón “Seleccionar” donde volverá al menú 
principal del sistema. 
 

 

 

 

10.7    Archivos Contraloría 
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10.7.1   Generar archivo ASCII de Egreso 
 

Este permite generar un archivo plano de aquellas 
cuentas de tipo egreso. Una vez generado el archivo, 
se puede exportar a un Hardware de 
almacenamiento de información, para ser transferido 
al área deseada.  
 

 Rango de Fechas: Ingrese la fecha inicial (desde) 
y final (hasta) de la cual desea obtener este informe.  
 

 Cuenta: Seleccione una cuenta deslizando la 
barra vertical. 
 
Seleccione las siguientes opciones deliberando que tipo de archivos se verán en el 
informe. 
 

 Seleccione una de estas opciones 
o Utilizar N° Egreso: hará que se liste la información en orden con respecto al N° 

de transacción del egreso pagado. 
o Utilizar N° Comprobante pagado: hará que se liste la información en orden con 

respecto al N° Comprobante pagado.  
 

 XI Región: Tiene la posibilidad de utilizar otro tipo de formato de impresión. 
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10.7.2    Generar archivo Excel de Egresos 
 

 
 

Seleccione las fechas Desde y Hasta y precione Aceptar para generar un informe en 
microsoft Excel con el rango de fechas seleccionado 
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10.7.3   Informes Contables en ASCII 
 
Permite generar un archivo de texto conteniendo los informes analíticos, agregado, 
modificación presupuestaria y presupuesto inicial. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ingrese los respectivos datos en los campos de la pantalla. 
Seleccione el mes que desee procesar deslizando la barra vertical. 
 
Primero para generar el informe en ASCII debe presionar la opción “Validar” la cual 
le mostrará una visualización del reporte, y/o detectará problemas que puedan 
provocar que dicho informe sea rechazado por la entidad de Contraloría.  
 
En el caso de no detectar ningún problema el sistema habilitará el botón aceptar, el 
cual procederá con la generación de los informes. 
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10.8   Cambia Código Plan de Cuenta 

 
Este proceso permite cambiar el Código de una cuenta por el que se dese. De las 
cuentas las que encuentran en el plan de cuentas y además cambiar los códigos de los 
comprobantes las que en el año fueron usadas.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez que se realiza esta opción se debe reprocesar el año. 
 

 

 
 

Rango de Cuentas: Ingrese la Cuenta inicial (desde) y final (hasta) de la cual desea 
obtener este informe. Al Presionar la tecla F6 el sistema desplegará una ventana donde 
podrá consultar por las cuentas existentes. 
 

 

 

Nombre o 

descripción de la 

cuenta antigua. 

Nombre de la 

cuenta nueva. 

Seleccione el 

código de la 

cta. actual  

Ingrese el nuevo 

código para la 

cuenta. 
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10.9 Transacciones 

 

 
 

 

 

10.9.1   Transacciones 
 

En esta sección se pueden 
visualizar todos los datos 
detallados de las transacciones. 
Además, puede ingresar un filtro 
lógico al momento de realizar la 
búsqueda. 
 
 
 
 
Seleccione la tabla que desea visualizar deslizando la barra vertical. 
A continuación, para poder ingresar operaciones lógicas para filtrar la búsqueda 
 

 

Ejemplos:  

 

“Deseo ver todas las transacciones del año 2011”  

 
 

“Deseo ver todas las transacciones  que no sean del año 2011” 

 
 

“Deseo ver todas las transacciones  que sean menores y del año 2009” 
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10.9.2   Transacciones Obligaciones 
 

Da la posibilidad de poder 
buscar las transacciones de 
las Obligaciones filtrando 
la búsqueda por el tipo de 
comprobante, el código de 
la obligación y las cuentas 
asociadas. 
 

 

 

 

 

10.9.3   Transacciones Comprobantes  
 
 
Nos da la posibilidad de poder buscar 
las transacciones de los comprobantes 
filtrando la búsqueda por el tipo de 
comprobante, el código de este y la 
cuenta asociada. 
 

 

 

 

 

 

10.9.4   Transacciones Apertura Mes 
 
Genera un reporte con las transacciones realizadas en 
un mes de forma detallada. 
 
Elija si desea ver las transacciones de un mes en 
específico o de todo el año. 

Para ver el reporte presione el botón  
 

 

 


