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NUEVA INFOMACION MENSUAL 

Selecciono la opción IMs → Configurar Nueva Información Mensual 

 

Nueva IM 

 

La generación de una nueva IM consta de cuatro (4) pasos: 

PASO 1: “Selección de Información Mensual”  

• Ingreso el año correspondiente al ejercicio que deseo rendir. 

• Presione el botón “Buscar”. 

• El sistema le informa cual es periodo que corresponde rendir. 

• Presiono el botón “Siguiente”. 

 

Determina el ejercicio y periodo 

PASO 2: “Verificar Datos del Organismo” 

• Se muestra los datos de su UDO, estos pueden ser actualizados cada vez que se crea una IM por 

ejemplo: si cambiara de dirección, correo electrónico, etc. 

• Luego de actualizar los datos presionar el botón “Guardar y Siguiente”. 
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Actualizar Datos del Organismo 

 

PASO 3: “Funcionarios y Responsable” El sistema en este paso: 

• Se muestran cuáles son los funcionarios que se encuentran registrados y según las fechas de ingreso 

y fin indica con un fondo amarillo cuáles de ellos están vigentes.  

Importante: 

o No podrá pasar al siguiente paso sin el registro de los funcionarios actuales. 

o Es necesario que estén en la lista los funcionarios que se encontraban vigente en periodo de la IM que 

esté generando.  

• Incluir un nuevo funcionario: para ello presionamos el botón “Agregar Funcionario” 

 

 

• Ingresamos el DNI del funcionario/responsable y presionamos en “Buscar”.  

• Si el DNI ingresado no existe el sistema le indica con el mensaje “Nuevo Funcionario” para que 

ingrese los datos solicitados.  
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Importante: en muchos casos pueden existir funcionarios o responsables que se 

encuentren vigentes y para los cuales no se conoce la fecha de fin de sus funciones, 

recomendamos colocar como Fecha Fin el 31/12/… del año en curso. De tal manera 

que al momento de darse de baja Ud. ingresa y cambia ese valor por la fecha real.   

 

 
Busca DNI de Funcionario/Responsable 

 

• Una vez que se presionó el botón “Buscar” el sistema deshabilita el campo DNI con el propósito 

de evitar la modificación del mismo durante la carga de los datos. Si por alguna razón se ha 

incurrido un error en el ingreso del DNI debe presionar “Buscar Otro”.  

• Concluida la carga de los datos presionar el botón “Guardar Datos de Funcionario” 

 

Nuevo Funcionario/Responsable 

• Si es necesario la modificación de los datos de alguno de los registros debe presionar en 

“Seleccionar” y el sistema le habilitará los datos para las modificaciones que desea realizar. Los 

botones “Buscar y Buscar Otro” se deshabilitarán. 
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• Por ejemplo, si ud. cambia la fecha de fin como puede observarse en la siguiente pantalla (Pan. 1) 

y graba las modificaciones se puede observar (Pan. 2) como el fondo del registro pasa a un color 

amarillo y se marca como vigente automáticamente. 

 

(Pan. 1) Modificación de un Funcionario/Responsable 

 

 

(Pan. 2) Cambia fondo y vigencia 

• Una vez concluido con las Altas y Modificaciones presionar “Siguiente” 

 

PASO 4: “Responsable/Responsables configurados”  

• Se muestran quienes se encuentran vigente actualmente. 

• Se muestran quienes fueron funcionarios/responsables en la IM que se está generando. 
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• El sistema los agrega automáticamente, si Ud. observa que falta o alguno de ellos no tuviera que 

estar, presione el botón “Volver Atrás” para que ir al PASO 3 donde puede actualizar la lista. 
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CAMBIOS EN LA CREACION Y MODIFICACION DE UNA “IM” 

A fin de optimar la calidad y simplicidad de los datos registrados en el sistema al momento de la 

generación de las informaciones mensuales, se han realizado una serie de modificaciones: 

• Configurar Nueva Información Mensual 

o El sistema va a determinar automáticamente cuales de los Funcionarios/Responsables 

siguen vigente a la fecha actual. 

o El sistema filtrará automáticamente cuales son los Funcionarios/Responsables que se 

encontraban vigente durante el periodo correspondiente a la IM que esta por 

generar. 

o El sistema le informará si está intentando registrar un mismo Funcionarios/Responsables 

en periodos de tiempos que se solapen, por ejemplo: 

Funcionario Cargo Fecha Inicio Fecha Fin 

Perez Juan Director 10/12/2015 10/12/2019 

Perez Juan Tesorero 20/10/2017 10/12/2019 

 

Una posible solución podría ser: 

Funcionario Cargo Fecha Inicio Fecha Fin 

Perez Juan Director 10/12/2015 19/10/2017 

Perez Juan Tesorero 20/10/2017 10/12/2019 

 

o El sistema le informará si no registro a los funcionarios/responsables actuales. 

o El sistema le va a permitir que durante el proceso de registración de la nueva IM, volver 

atrás para corregir: funcionarios, responsables, cargos, fechas de inicio, fechas de fin, etc. 

 

• Modificar Configuración de Información Mensual: 

o En cualquier momento en que una IM se encuentre “Abierta o Rectificando” será posible 

realizar las modificaciones de: 

▪ Datos del Organismo 

▪ Datos de Funcionarios/Responsables  

• Actuales 

• Vigentes en el periodo correspondiente a la IM actual 
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TRANSPORTE DE SALDOS DE UN EJERCICIO A OTRO 

Esta nueva versión brinda la solución a solicitudes realizadas por varios organismos respecto del traspaso 

de los saldos de un ejercicio a otro.  

Al cierre de una IM de periodo diciembre, el sistema realiza el control verificando si existe una IM 

correspondiente al siguiente ejercicio, en caso de existir le informa al usuario e inicia un proceso de traspaso 

de los nuevos saldos y el recalculo de todos los saldos de las IM de ejercicio involucrado.  

Para clarificar la situación el siguiente ejemplo muestra una cuenta donde los saldos pasaron 

correctamente de un mes a otro y de un ejercicio a otro. 

 

IM sin rectificativa 

El organismo decide realizar una rectificativa en el mes de diciembre de 2016 generando un cambio 

que modifican el saldo final de esa IM, en consecuencia, al cerrar la IM de mes de enero de 2017 los saldos 

son incorrecto. 

 

IM con rectificativa 
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La propuesta es que el sistema le informe al usuario que los saldos cambiaron y que se va a realizar 

un nuevo transporte y recalculo de los saldos. 

 

Mensaje luego del control y cierre de la IM diciembre 

 

Como resultado del transporte y el recalculo los saldos quedarían de la siguiente manera. 
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CONSULTA DE INGRESOS “ANUALES” 

Atendiendo los requerimientos de los usuarios se ha incorporado al sistema la posibilidad de consultas 

los ingresos de todo un ejercicio. 

 

A fin de optimizar los tiempos, para realizar la consulta anual de ingresos debe seguir estos pasos: 

1. Ingrese a la opción Ingresos → Informe Ingresos Anual 

2. Seleccione el Ejercicio a consultas 

3. Seleccione al menos un filtro 

a. Por concepto 

b. Por cuenta 

4. Presione en “Consulta” 

5. El sistema le muestra el resultado de la consulta 

6. Es posible exportar el resultado a excel 

 

Consulta c/ filtro “Concepto” 
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Consulta c/ filtro “Cuentas” 
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CONSULTA DE EGRESOS ANUALES 

De la misma forma que para los ingresos, se ha incorporado al sistema la posibilidad de consultas los 

egresos de todo un ejercicio. 

 

A fin de optimizar los tiempos, para realizar la consulta anual de egresos debe seguir estos pasos: 

1. Ingrese a la opción Egresos → Informe Egresos Anual  

2. Seleccione el Ejercicio a consultas 

3. Seleccione al menos un filtro 

a. Por concepto 

b. Por cuenta 

4. Presione en “Consulta” 

5. El sistema le muestra el resultado de la consulta 

6. Es posible exportar el resultado a excel 

 

Consulta c/ filtro “Concepto” 
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Consulta c/ filtro “Cuentas” 

 

IMPRESIÓN DE CONSTANCIA DE PRESENTACION DE IM 

Atendiendo las sugerencias de los usuarios se ha actualizado la impresión de la constancia de presentación 

de una IM. 

Ingreso al Menu por la opción IM → Imprimir Constancia 

 

Seleccione el Ejercicio y la IM que desea consultar para su impresión y presione el botón “Ver Constancia” 
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Presione el botón derecho del mouse y seleccione Imprimir…. 

 

 

 

Presione el botón 

derecho del mouse y 

seleccione 

Imprimir…. 


