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Este documento tiene como objetivo poner en conocimiento a los responsables de
Fondos Rotatorios de los organismos con SLU, la metodologia para la habilitacion
de los Fondos Rotatorios y sus Cajas Chicas Secundarias asociadas y la eventual
migracion de comprobantes que hubieran quedado pendientes de rendir.

A continuacién se detallan cada uno de los pasos que compone el proceso en
cuestién y que debera ser realizado por el responsable del Fondo Rotatorio o por
personal autorizado por este:

- Rendir todos los comprobantes pendientes de ser rendidos del ejercicio
finalizado a la Secretaria de Hacienda por medio de formulario C43 de
Rendicién. Se entiende por comprobantes: vales, facturas, pasajes y viaticos
tanto de los Fondos Rotatorios como de las Cajas Chicas Maestras, vy
rendiciones de Cajas Chicas Secundarias. Cabe aclarar que para poder generar
el C43 de Rendicién con fecha del ejercicio anterior, la CGN deberd habilitar la
fecha tope correspondiente. Se sugiere rendir la mayor cantidad de
comprobantes pendientes a los efectos de cerrar correctamente el ejercicio, de
no ser asi se debe tener en cuenta que estos comprobantes serdn migrados y
ejecutaran sobre el presupuesto del nuevo ejercicio.

- Verificar la respuesta confirmada del Sidif Central. En caso de tener un rechazo,
verificar el motivo e intentar volver a rendir.

- Verificar que no queden comprobantes en estado "]” (pendientes de
reasignacion), de ser asi reasignarlo porque este es un impedimento para
poder migrar los fondos y sus cajas al nuevo ejercicio.

- Estas tareas son responsabilidad del organismo y deben ejecutarse antes de la
carga de la Decision Administrativa de Distribuciéon de los Créditos.

- Una vez realizada la carga de la Decision Administrativa se deberd
ejecutar el proceso que habilite los Fondos Rotatorios y Cajas Chicas
Secundarias abiertas en el nuevo ejercicio y que eventualmente migren todos
los comprobantes sin rendir en el ejercicio anterior al ejercicio presupuestario
vigente, teniendo en cuenta que esta migracion de comprobantes va a consumir
crédito y cuota del primer trimestre del ejercicio iniciado. Esta tarea es
responsabilidad del organismo. A continuacién se detalla el procedimiento.

Procedimiento de habilitacion de los Fondos Rotatorios y Cajas Chicas
Secundarias - Migracion de Comprobantes

Este proceso sera ejecutado desde el SAF, pudiendo hacerse fondo por fondo.

El organismo debera seleccionar un fondo rotatorio a migrar, el proceso habilita el
fondo y todas sus cajas chicas dependientes en el nuevo ejercicio presupuestario
dejando inhabilitado estos movimientos en el del ejercicio anterior con un estado
que referencia que fueron migrados por cierre de ejercicio. Si quedaran
comprobantes pendientes de rendiciéon estos también seran migrados. Por cada
comprobante se verificara si existe cuota disponible, si existe ejecutara la reserva y
si no preventivara el crédito.

Cabe aclarar que las habilitaciones de Fondos y Cajas Chicas Secundarias como la
migracion de comprobantes estan sujetas a reglas de validacion. Se sugiere a los
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usuarios ejecutar previamente a la migracion la validacion para que puedan ver si
tienen comprobantes o cajas que no puedan ser migrados y solucionar esos
problemas. Tanto el proceso de validacién como el de migracidon se ejecutan desde
la misma ruta de acceso.

La ruta de acceso del SLU para la ejecucién de estos procesos es: Cajas chicas /
Inicio Ejercicio / Iniciar Ejercicio
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Si el usuario no tiene acceso a este punto del mend, le debe solicitar al administrador
del organismo que le asigne el acceso. El administrador debera asignarle las llaves
correspondientes para poder realizar la ejecucion de estos procesos.

Proceso Llave Forma
Validar Fondo KEY_CC_VAL_MIGRACION_CC Directa
Migrar KEY_CC_MIGRACION_CC Directa
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Al ingresar a la pantalla se mostrara el ejercicio al que serdn migrados las cajas y sus
comprobantes. El usuario debera marcar/seleccionar el/los Fondos Rotatorio que
desea validar o migrar, cabe aclarar que se recomienda validar antes de migrar.
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- Proceso: Validacion / Boton Habilitado: Validar Fondo

Valida consistencia de datos, si existe algun problema se mostrara en la solapa de
gestiones pendientes, avisando el error producido durante la validacion. Si no existe
error, mostrara el siguiente mensaje de aviso: “YA PUEDE HABILITAR EL FONDO".

- Proceso: Migracion / Botdon Habilitado: Migrar:

Valida consistencia de datos y migra el o los Fondos seleccionados con sus Cajas
Chicas secundarias asociadas y sus respectivos comprobantes pendientes de rendir en
el ejercicio anterior, imputando si es posible al ejercicio nuevo o dejando habilitado el
fondo con movimientos pendientes de re-imputar. Si el proceso termina correctamente
mostrara el siguiente mensaje de aviso: -"EL FONDO HA SIDO HABILITADO
CORRECTAMENTE”, desapareciendo de la pantalla la caja migrada con sus
comprobantes asociados. En caso de existir error se mostrara la solapa de gestiones
pendientes con los errores ocurridos.

En el caso que el proceso de migracion no pueda reimputar las partidas
correspondientes ya sea por la inexistencia de la partida en el ejercicio vigente
presupuestario, por no tener crédito disponible o por no encontrar la actividad interna
de un fondo o algun concepto el comprobante, el fondo/comprobante quedara migrado
en estado “J” a los efectos de que puedan mediante el proceso de reimputacion
asignarle alguna partida del ejercicio presupuestario iniciado. Cada comprobante
migrado al nuevo ejercicio tendra una nueva numeracion, existiendo un listado que
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permitira conocer la relacién entre la numeracion del ejercicio anterior y la nueva.

Cabe aclarar que una vez ejecutado el proceso de migracion del fondo al
nuevo ejercicio presupuestario no se podran imputar gastos al ejercicio
anterior.

Procedimiento de reasignacion de partidas, actividad interna v conceptos de
PVEA.

La ejecucién del proceso de migraciéon puede dejar comprobantes en estado “J” (no
operativo), los cuales deben reimputarse en el nuevo ejercicio.

Por definicién de los 6rganos rectores, la reasignacion de partidas deben conservar el
objeto del gasto, la fuente de financiamiento y la moneda.

El organismo es responsable de ejecutarlo, lo puede realizar el responsable del fondo
rotatorio o personal que se designe.

La ruta de acceso a este procedimiento es: Cajas Chicas / Inicio de Ejercicio /
Reasignacion de Partidas — Post Migracion.

Si el usuario no tiene acceso a este punto del mend, le debe solicitar al administrador
del organismo que le asigne el acceso. El administrador deberd asignarle las llaves
correspondientes para poder realizar la ejecucién de estos procesos.

Llave Forma
KEY_CC_REIMPUTA_CC Directa

Al ingresar a la pantalla se presentara el nuevo ejercicio en donde se reasignaran los
comprobantes de las Cajas Chicas. El usuario deberd seleccionar el tipo de caja
(CCM/CCS) y la denominacion de la caja de la cual reasignara el comprobante (ambos
campos tienen habilitados las listas de valores).
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En la cabecera de la pantalla se invoca a la caja en el nuevo ejercicio, y luego se
muestran los datos del comprobante a reasignar de la gestion anterior para que el
usuario pueda ubicarlo mas facilmente.

En el botdn de “Ejecutar listado” que se encuentra en la barra de herramientas, el
usuario puede obtener una consulta de los comprobantes a reasignar.
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vigato

Si el fondo rotatorio quedo para reasignar ademas de varios de sus comprobantes,
este se debe reasignar en primera instancia para poder seguir con el resto de los
comprobantes o cajas chicas secundarias.

Al reasignar una actividad interna de cabecera de comprobante se validara que la
misma sea dependiente de la fondo rotatorio o caja chica secundaria del cual depende,
que este habilitada y que tenga ejecutoras habilitadas.

En el caso de reimputar una actividad interna de detalle esta debe ser una ejecutora
habilitada y depender de la actividad interna cargada en la cabecera del comprobante.
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Si el organismo tiene el arbol de actividades internas desagregado:

En la reasignacién de partida presupuestaria se podra elegir la actividad interna
ejecutora que determinara la programatica de la misma y se completara la partida
segun las restricciones o se elegird de la lista de valores donde se desplegaran la
actividades internas ejecutoras.

Si el organismo no tiene el arbol de actividades internas desagregado:

Puede cargar la programatica completa en forma manual si lo desea o puede
desplegar lista de valores donde se desplegardan aquellas que respeten las
restricciones, en este caso la actividad interna se completara al determinar la partida
automaticamente.

Una vez elegida oprimira el botén “Confirmar” que dejara la partida cargada vy
preparada para la reasignacion.

El proceso de reasignacién se completa al clickear sobre el botén “Cerrar Reasig”, es
decir mientras confirma la partida (boton “Confirmar”) NO ejecuta la reimputacion,
solo lo deja habilitada para cerrar la reasignacion.

Esto es a los efectos de darle al usuario la posibilidad de rectificacion o cambio por
otra partida.
Una vez clickeando sobre “Cerrar Reasig” el proceso es irreversible.

El usuario puede “Confirmar” las veces que sean necesarias, en este estado puede
entrar y salir del proceso permitiendo rectificar o cambiar los datos. Una vez clickeado
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el botdon “Cerrar Reimputaciéon” se deja el comprobante en “modo operativo” para
continuar el circuito normal.

El proceso es idéntico con reasignacion de partidas, reasignacion de Actividad Interna
o reasignacién de Concepto de PVEA.

Cabe aclarar que la actividad interna de pasajes y viaticos es siempre una ejecutora y
es siempre la misma para todos los detalles de la solicitud. Es decir, si se deben
reasignar las partidas presupuestarias del mismo, la actividad interna del detalle se
hereda la actividad interna cargada en la cabecera de la solicitud de pasajes y viaticos
ya sea que este reasignada o migrada correctamente.

La reasignacion se realiza comprobante por comprobante. No existen procesos
masivos de cambios de imputacién ya que el responsable debe analizar en cada caso
cual es la mejor opcion de reasignacion.

Luego de esta operatoria se pueden realizar consultas de los comprobantes migrados.

Consulta de Comprobantes migrados.

Se generd una consulta rapida para que el usuario pueda ubicar los comprobantes
migrados.

La ruta de acceso es: Cajas Chicas / Inicio de ejercicio/ Resultados de la habilitacion
Filtros de entrada:

- Ejercicio: es obligatorio.

Se puede realizar consultas por:

- Caja Maestra: numero de una caja maestra.

- Todos los comprobantes que dependen de una caja maestra: ingresando el
ejercicio, numero de caja maestra y chequeando todos los comprobantes.

- Caja secundaria: ingresando el ejercicio y el nUmero de una caja secundaria.

- Todos los comprobantes que dependen de una caja secundaria: ingresando el
ejercicio, numero de caja maestra, niumero de caja secundaria y chequeando
todos los comprobantes.

- Un comprobante en particular: Ingresando ejercicio, tipo de comprobante,
numero de comprobante.

- Un tipo de comprobante en particular de una caja primaria: Ingresando
ejercicio, caja primaria y tipo de comprobante.

- Un tipo de comprobante en particular de una caja secundaria: Ingresando
ejercicio, caja secundaria y un tipo de comprobante.

A continuacién se muestra un ejemplo de la consulta mas frecuente:

- Un comprobante en particular: Ingresando ejercicio, tipo de comprobante, nimero
de comprobante en el ejercicio anterior.
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Listado de Comprobantes Migrados.

Se genero un listado para que el usuario pueda ubicar los comprobantes migrados.

La ruta de acceso es: Cajas Chicas / Inicio de ejercicio/ Listado de Comprobantes
Migrados

Mediante este reporte se pueden ver todos los comprobantes migrados de una caja
maestra o de todo el ejercicio.

Para ver los comprobantes de una caja maestra: se debe ingresar el ejercicio y la
denominacién del Fondo Rotatorio, el Fondo se puede seleccionar mediante una lista
de valores (LOV) el listado mostrara todos los comprobantes que dependen del Fondo
Rotatorio seleccionado.

Ingresando solo el ejercicio: listara todas las cajas maestras y todos los comprobantes
que dependen de las cajas migradas.
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Fondo Dot EXP-1/2008 Beneficiario 102 53 Mo aplica A £3 Mo aplica A 30-AUG-0F
Caja Sec. EXP-1/2008 Beneficiario 25332 ] Mo aplica A 2 Mo aplica A 30-AUG-0F
Factura 001-2005/2005 Beneficiario 2533Z 2533 Mo aplica © 1 No aplica ] 139-2EP-0F
fmpliacidn EXP-1/2008 Beneficiario 25332 3 Mo aplica A 1 Mo splica A Z20-SEP-0F
Pasajes ¥ 001-1/2008 Beneficiario 25332 30 Mo aplica Z z Mo aplica
iaticos
Pasajes ¥ 001-1/2005 Beneficiario 2£23% 29 Mo aplica Z 1 No aplica
iaticos
Pasajes v 001-1/2005 Beneficiario Z533E 31 No aplica Z 3 No aplica
iaticos
Pasajes ¥ 00l-1/2005 Beneficiario ZE5232 34 No aplica 2 a NHo aplica
iaticos
Pasajes ¥ 001-1/2008 Bemeficiario 25332 35 Mo aplica Z ] Mo aplica
iaticos
Pasajes ¥ 001-2005/2005 Beneficiario 2533Z 44 Mo aplica B 14 No aplica
iaticos
Pasajes v 001-1/2005 Eeneficiario Z533Z 47 No aplica T 1le No aplica
iaticos
Pasajes ¥ 001-1/2008 Banaficiario 25332 49 Mo aplica B 17 No aplica
iaticos
Pasajes ¥ 001-2005/2005 Beneficiario 25332 51 Mo aplica A 1z Mo aplica
iaticos
Pasajes ¥ 001-1/2005 Beneficiario 2533% 58 Mo aplica A 4 No aplica
iaticos
Pasajes ¥ 001-1221/2005 Beneficiario 166562 45 No aplica E 15 No aplica
iaticos -
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