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Manual de Usuario - Maestros 
 

1.  Documentos: 
 
1.1 ABM Numeradores 

 
Funcionalidad:  
 
Se utiliza para numerar automáticamente los documentos, comprobantes y contenedores.  
Para registrar el alta de un numerador debemos utilizar la opción “agregar” y completar los datos del 
numerador: numerador, descripción que son obligatorios, Numero inicial y si es anual o no. 

 

 
 

 
1.2 ABM Tipos de Documentos 

 
Funcionalidad:  

 
Se utiliza para registrar los distintos tipos de documentos internos que avalan la gestión de un 
trámite, ya sean, documentos principales, asociados y contenedores. 
En el caso de que los documentos, comprobantes o contenedores sean auto-numerados, deben 
previamente cargarse los numeradores sino hay que poner Ninguno en el campo numerador. 
 
 

 
 

1.3 Asociar operaciones a tipos de documentos 
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Funcionalidad: 
 

Se utiliza para vincular los documentos, comprobantes o contenedores a las distintas operaciones o 
módulos que posee el sistema. Esta asociación permite que los tipos de documentos, comprobantes 
y contenedores puedan ser utilizados en las operaciones. 
 
 

 
 
 

2.   Elementos de Partida  
 
Lo recomendable es que estos maestros se completen migrando los datos del SIPEFCO sino se 
pueden ingresar de forma manual. 
 
2.1 Unidad Presupuestaria 
 

2.1.1 Unidad Principal 
 

Funcionalidad: 
 
Permite realizar la carga manual de la Unidad Principal. 
Se ingresa un código que debe ser numérico de 3 dígitos se completa con ceros a la izquierda y 
una descripción de la unidad principal. 
 

 

 
 

 

2.1.2 ABM Subunidad 
 
Funcionalidad: 
 
Permite realizar la carga manual de la Subunidad. 
Se selecciona la Unidad Principal de la cual depende y se ingresa un código que debe ser 
numérico de 3 dígitos se completa con ceros a la izquierda y una descripción de la Subunidad 
correspondiente. 
 

 



                     Manual de Usuarios                   
 

Manual de Usuario – Modulo Maestros Página 5 
 
 

 
 

 
 

 

2.1.3 ABM Sub-Subunidad 
 

Funcionalidad: 
 
Se selecciona la Unidad Principal y la Subunidad de la cual depende y se ingresa un código que 
debe ser numérico de 3 dígitos se completa con ceros a la izquierda y una descripción de la Sub-
Subunidad correspondiente. 
 

 

 
 
 

2.1.4 Listados y Consultas 
 

2.1.4.1 Listado Unidades Presupuestarias 
 
 
Funcionalidad: 
 

Muestra un listado de las Unidades Presupuestarias ingresadas, permite filtrar por unidad principal. 
Se puede exportar a Excel. 
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2.2 Red Programática 
 
 

2.2.1  ABM Programa 
 

Funcionalidad: 
 

Se ingresa un código que debe ser numérico de 2 dígitos se completa con ceros a la izquierda y 
una descripción del programa 
 

 

 
 

2.2.2 ABM Sub -Programa 
 

Funcionalidad: 
 

Se selecciona el Programa del cual depende y se ingresa un código que debe ser numérico de 2 
dígitos (se completa con ceros a la izquierda) y una descripción del Sub- Programa. 
 

 



                     Manual de Usuarios                   
 

Manual de Usuario – Modulo Maestros Página 7 
 
 

 
 
 

2.2.3  ABM Proyecto 
 

Funcionalidad: 
 

Se selecciona el Programa y el Sub-Programa del cual depende y se ingresa un código que debe 
ser numérico de 2 dígitos (se completa con ceros a la izquierda) y una descripción del Proyecto. 
 

 

 
 
 

2.2.4 ABM Actividad 
 

Funcionalidad: 
 
Se selecciona el Programa, Sub-Programa y Proyecto del cual depende y se ingresa un código que 
debe ser numérico de 2 dígitos (se completa con ceros a la izquierda) y una descripción de la 
Actividad. 
 

 

 
 

 

2.2.5 ABM Obra 
 

Funcionalidad: 
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Se selecciona el Programa, Sub-Programa, Proyecto y Actividad del cual depende y se ingresa un 
código que debe ser numérico de 2 dígitos (se completa con ceros a la izquierda) y una descripción 
de la Obra. 
Aclaración: una obra va sin actividad 
Para ingresar una obra en la red programática hay que prever que hay que ingresar una actividad 
con código 00 – SIN ACTIVIDAD 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

2.2.6 Listados y Consultas 
 

2.2.6.1 Listado Red Programática 
 
 

Funcionalidad: 
 
Muestra un listado de la Red Programática, permite filtrar por programa. Se puede exportar a Excel 

. 
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2.3  ABM Grupo Presupuestario 
 

Funcionalidad: 
 
Registrar un grupo presupuestario, en principio puede ser un grupo presupuestario general, que se 
aplique a todos los trámites del sistema. 
 

 
 

2.4 Conceptos de Ingresos 
 

2.4.1 Concepto de Ingresos 
 

Funcionalidad:  
 
Los conceptos de Ingreso se utilizan en el momento de cargar los devengados y cobros de ingresos 
por transferencia o ingresos corrientes. Pueden definirse si se desea que los cobros asociados al 
concepto generen crédito presupuestario automático. Si no se definen las partidas presupuestarias 
al momento de dar de alta un concepto, el ingreso cobrado quedara pendiente de ser distribuido. 
Requisitos previos: 
Ingresos por transferencia, haber registrado el grupo presupuestario. 
Ingresos corrientes, haber registrado grupo presupuestario, ejercicio, Unidad presupuestaria y red 
programática. 
 
La carga se puede realizar de forma manual o por migración. 
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Aquí se da el nombre al concepto de ingreso, una descripción y se define si va a ser un ingreso por 
transferencia o un ingreso corriente. 
 

 
 
Hay que agregar la fuente para poder agregar el resto de los valores 
 

 
 

 
 

Aquí se elige el rubro asociado al concepto de ingreso y el porcentaje del rubro a ingresar y 
presionar el botón Agregar. Se podrían agregar varios rubros siempre que el porcentaje sume 
100%. 
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Se elige el Grupo Presupuestario, se agrega y se confirma el concepto de ingreso. 
 

2.4.2 Mapeo Grupo Presupuestario – Jurisdicción  
 
Funcionalidad: 
 
Permite obtener un mapeo por Grupo y Jurisdicción. 
 

 
 
 

2.4.3 Consultas y Listados 
 

2.4.3.1 Listado de Conceptos 
 
Funcionalidad: 
 
Permite obtener un listado de conceptos de ingresos, se puede filtrar por Grupo, Fuente, Concepto, 
Rubro o Tipo de Concepto. Se puede exportar a Excel. 
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2.4.3.2 Listado de Partidas de Distribución de Crédito por Concepto de 
Ingreso 

 
 
Funcionalidad: 
 
Permite obtener un Listado de la distribución del Crédito por Concepto de Ingreso, permite filtrar 
por concepto. Se puede exportar a Excel. 
 
 

 
 

3.  Tablas Anexas 
 
Personas-Proveedores-Clientes 
 
Para realizar una carga inicial de personas, proveedores y clientes para probar el sistema conviene 
realizar la migración desde el SIPEFCO, también puede realizarse en forma manual. 
 
 
3.1 ABM Personas 
 
Funcionalidad: 
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Permite realizar la carga manual de personas, para esto debemos cargar los siguientes datos que 
son obligatorios:  
 
En la solapa Personas: 
Persona: Física o jurídica 
Razón social / Apellido y nombres: (40 caracteres disponibles) 

 

 
 

En la Solapa Domicilio: 
Rol: Domicilio Laboral, Domicilio Particular o Domicilio de Pago. 
Localidad: selección 

 

 
 

Seleccionar la localidad con la lupa. 
 

 
 

Calle: (60 caracteres disponibles) 
Numero: (20 caracteres disponibles) 
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Nota: luego de cargar el domicilio se debe agregar (botón en la parte inferior derecha de la 
pantalla. 

 

 
 

En la solapa Documentos 
Tipo de Documento: selección 
Numero: (20 caracteres disponibles) 

 

 
 

Nota: una persona, para ser una persona debe tener por lo menos un domicilio y un documento 
cargados. 
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3.2 ABM Proveedores 
 

Funcionalidad: 
 

Permite realizar la carga manual de Proveedores. 
 

 
 

Para poder dar de alta un proveedor, debemos tener previamente cargada la persona. 
 

 
 

Filtrar la persona y si es necesario, agregar cada una de las condiciones frente a los impuestos que 
posee este proveedor. 
 

 
 

 
3.3 ABM Clientes 
 

 
Funcionalidad: 
 
Permite realizar la carga manual de clientes 
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Para dar de alta un cliente es necesario tener la persona cargada previamente en el sistema. En ese 
caso filtrar la persona y confirmar como cliente. 
 

 
 
 
3.4 Consultas y Listados 

 

3.4.1 Listado proveedores por rubro 
 

Funcionalidad: 
 
Permite obtener un listado de proveedores por rubro, para poder utilizar este listado previamente 
hay que ingresar rubros por ABM-Rubros y cuando se da de alta un proveedor asignarle un rubro 
determinado. 

 
 

 
 

3.4.2 Listado Proveedores 
 

Funcionalidad: 
 

Permite obtener un listado de proveedores se puede filtrar por nombre y/o numero de documento, 
permite exportarse a un Excel. 
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3.4.3 Listado Clientes 
 
Funcionalidad: 
 

Permite obtener un listado de clientes se puede filtrar por nombre y/o numero de documento, 
permite exportarse a un Excel. 

 
 

 
 
 
3.5 Rubros 

 
Funcionalidad: 
 
Permite asociar al proveedor a un Rubro determinado, previamente hay que dar de alta un Rubro. 
 

 
 
Cuando se termina de agregar las condiciones se confirma y queda dado de alta el proveedor. 
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3.6 ABM Tipos Personas 
 

Funcionalidad: 
 
Permite ingresar un tipo de persona. 
 

 
 
3.7 ABM Dependencias 

 
Funcionalidad: 
 
Permite dar de alta una Dependencia. 
 

 
 

Para dar de alta una dependencia debemos tener cargado previamente: Unidad Principal, Sub 
Unidad y Sub-subunidad. Las dependencias se crean para relacionarlas con los fondos rotatorios y 
una cuenta de tesorería o para darle permisos a un usuario determinado a que tenga acceso a una 
Dependencia en particular o solo a algún tipo de documentos. Los listados también tienen incluido el 
filtro para solo poder ver los datos que tengan acceso. 

 
 
3.8 ABM Ejercicios 

 
Funcionalidad:  
 
Permite dar de alta un ejercicio 
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3.9 ABM Concepto del Gasto 
 

Funcionalidad:  
 
Permite ingresar manualmente un concepto de gasto. 
 

 

4.  Elementos de Tesorería 
 
4.1 ABM Bancos 

 
Funcionalidad: 
 
Permite dar de alta de forma manual un banco. 
 

 
 

Para dar de alta un Banco es necesario tener previamente cargado el BANCO como un proveedor, 
filtrar y además definir un código y el nombre del Banco. 
 

 
4.2 ABM Sucursales 

 
Funcionalidad:  
 
Permite dar de alta de forma manual una sucursal bancaria. 
 

 
 
Para dar de alta una sucursal debemos tener cargado previamente el Banco al cual pertenece la 
sucursal a cargar. 
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La sucursal debe tener un domicilio. 

 
4.3 ABM Cuentas Bancarias 

 
Funcionalidad: 
 
Permite dar de alta de forma manual las cuentas bancarias. 
 

 
 

Se debe tener cargado previamente en el sistema el banco y la sucursal y además, se deben cargar 
el número de cuenta, el nombre, moneda, tipo de cuenta, Clave bancaria única y titular de la cuenta. 
Luego confirmar. 

 
 
 
4.4 ABM Chequeras 

 
Funcionalidad: 
 
Permite dar de alta de forma manual las chequeras. 
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Se debe tener cargado previamente en el sistema el banco, la sucursal y la cuenta a la cual 
pertenece la chequera. Se deben cargar el número de cheque desde donde comenzará la 
numeración, hasta que numero llegará la chequera, el numero de chequera, el próximo cheque, el 
tipo de chequera y el formato de la chequera. Luego confirmar. 

 
 
4.5 ABM Tipo de Cuentas de Tesorería 

 
Funcionalidad: 
 
Permite dar de alta de forma manual los tipos de cuentas de tesorería. 

 
 
Para dar de alta una cuenta de tesorería se debe definir el nombre de dicha cuenta, elegir el tipo de 
la cuenta de tesorería (cuenta bancaria o cuenta de efectivo). Se debe tener previamente cargado 
en el sistema el Banco, la Sucursal y la Cuenta Bancaria. Seleccionar la cuenta contable y luego 
confirmar. 
 

 
4.6 ABM Tipo de Cuentas Bancarias 

 
Funcionalidad: 
 
Permite dar de alta de forma manual los tipos de cuentas de bancarias. 
 

 



                     Manual de Usuarios                   
 

Manual de Usuario – Modulo Maestros Página 22 
 
 

 
 

Para dar de alta un tipo de cuenta bancaria, es necesario ingresar una descripción del tipo y 
chequear si admite o no cheques ese tipo de cuenta. Luego confirmar. 
 
 

 
4.7 Asignar cuenta pagadora por defecto 

 
Funcionalidad: 
 
Es indispensable configurarla antes de efectuar los pagos por tesorería. 
 

 
 
Esta opción establece la cuenta pagadora por defecto en la tesorería 

 
 

 
 
4.8 Configurar directorio de salida para chequeras 

 
Funcionalidad: 
 
Permite configurar el directorio de salida para chequeras cuando se utiliza la modalidad de 
impresión de cheques. 
 

 


