MERCOSUR/ICRPM/INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTO N° 01/14

SISTEMA PARA LA ADMINISTRACION Y PRESENTACION DE
RENDICIONES DE CUENTAS DE PROYECTOS FOCEM

VISTO: El Reglamento del Fondo para la Convergencia Estructural del
MERCOSUR - FOCEM (Decision CMC N° 01/10).

CONSIDERANDO:

Que es conveniente regular el procedimiento para la presentacion vy
administracion de las rendiciones de cuentas de los proyectos FOCEM a
efectos de uniformizar criterios y garantizar la calidad de la informacion sobre
los gastos ejecutados en el marco de los mismos.

Que el Grupo de Trabajo FOCEM de la CRPM ha delineado los requerimientos
basicos para el diseno e implementacion de un sistema de rendicion de
cuentas.

Que las Delegaciones, Unidades Técnicas MNacionales FOCEM (UTNF) y
Organismos Ejecutores han participado en la validacion y prueba del sistema
de rendicion de cuentas.

Que el Consejo del Mercado Comun (CMC), en el articulo 19, literal j, del
Anexo a la Decision CMC N°01/10, atribuyd a la Comisién de Representantes
Permanentes del MERCOSUR (CRPM) la funcion de elaborar y aprobar
instructivos de procedimiento relativos al funcionamiento del FOCEM, a partir
de propuestas de los Estados Partes o de la Unidad Técnica FOCEM (UTF).

LA COMISION DE REPRESENTANTES PERMANENTES DEL MERCOSUR
APRUEBA EL SIGUIENTE INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTO:

Articulo 1 - Las rendiciones de cuentas de los gastos de fondos FOCEM vy
contrapartida local realizados en el marco de los proyectos aprobados deberan
realizarse a traveés del sistema de rendicion de cuentas administrado por la
UTF.

Articulo 2 - Hasta el 30 de mayo de 2014 las rendiciones de cuentas podran
ser presentadas por ofras vias cuando se trate de situaciones imprevistas,
debidamente justificadas ante la UTF, que imposibiliten la referida presentacion
a través del mencionado sistema.

Articulo 3 - El "Manual del Usuario para Organismos Ejecutores y UTNFs"
adjunto se considera parte integrante de esta norma. Las eventuales

modificaciones y ajustes al mismo seran aprobadas por la CRPM en un
instrumento de igual naturaleza.
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Articulo 4 - El presente Instructivo de Procedimiento entrara en vigencia a
partir de la fecha de su aprobacion.

ACTA CRPM N® 04/14, Montevideo, 30/04/2014.
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I. Siglas y abreviaturas

En esta seccion se presentan algunos términos utilizados a lo largo de este documento,
s OE: Organismo Ejecutor
s UTMF: Unidad Teécnica Macional FOCEM
s UTF: Unidad Tecnica FOCEM
s CLE; contrapartida local elegible
s LI contrapartida local no clegible
¢ COF: Convenio de Financiamiento
s FOCEM: Fondo para-la Convergencia Estructural del MERCOSUR
e  GAHE: Grupo Ad Hoc de Expertos del FOCEM
¢« DT: Documento de Trabajo
s PAC: Plan de Adquisiciones
& POA: Plan Operative Anual
s POG: Plan Operativo Global

¢ ABMV: Alta, baja, modificacion y visualizacion

(] bly
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2. Introduccion

El presente Manual de Usuario tiene por propdsito orientar a los organismos ejecutores (OFs) de los
proyactos del Fondo para la Convergencia Esoructural del MERCOSUR (FOCEM), asi como a [as
Unidades Técnicas Macionales FOCEM (UTNFs), en la utilizacion del Sistema de Rendicion de Cuentas
del FOCEM,

En la secclén 2 se presenta una breve descripcion del sistema. En la seccién 3 se muestran
aspectos generales de la solucion que aplican a todas las funcionalidades mostradas en este
manual. Por ditimo, en las secciones siguientes (4 en adelante} se presentan las funcionalidades
que los OFs pueden utilizar en la aplicacion.

Slstema de Rendicion de Cuentas 12.0
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3. Descripcion general

El Sistema de Rendicién de Cuentas de FOCEM es un sistema que permite gue |os diferentes OEs, que
reciben financiacion de FOCEM, puedan administrar y presentar en tiempo ¥ forma sus rendiciones de
cuenta,

El Organismo Ejecutor deberd presentar una rendicidn de cuentas por cada desembolso recibido y por
todos los gastos efectuados en el respective periodo de ejecucion del proyecto. La Rendicidn de
Cuentas comprende |a totalidad de los gastos imputables al proyecto en el marco del COF, tanto los
montos desembolsados por el FOCEM como los Aportes de Contrapartida Local de Gastos Elegibles y
Mo Elegibles exigibles segin el cronograma aprobado (Art. 63 — Reglamento FOCEM).

El sistema permite a los usuarios cargar toda la informacion necesarla para que la rendicion de cuentas
pueda ser analizada por la UTF, que verificard el cumplimiento de los requisitos necesarios para su
aprobacion,

Sistema de Rendicion de Cuentas 12.0 6 de 1&
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4. Caracteristicas generales

El sistema de rendicidn de cuentas de FOCEM c= una aplicacion web, desarrollada para ser ejecutada a
través de un navegador web, A tales fines, se deberd contar con algunos de los siguientes navegadores:

o Google Chrome, version 30 o superior

o Mozilla Firefox, version 24 o superfor

s Microsoft Internet Explorer 11 o superior
A su vez, el sistema permite importar y exportar informacion en formato Microsoft Excel. Por lo tanto
para poder trabajar con estos archivos se podri utilizar cualguier herramienta que perimita lzer archivos
Excel.
Las pdginas que se le presentan al usuario tienen una estructura comin que se repite de funcionalidad en
funcionalidad. Una vez conocido el funclonamiento general de las piginas del sistema, se podrd aplicar

este conocimiento a cualquier funcionalidad del mismo.

En las siguientes subsecciones se presentan |os aspectos comunes antes mencionados.
4.1 Ingreso al sistema

Una vez que el usuario ingresa la direccion de la aplicacién web (hutpi//sremercosur int/FOCEM/) en
el navegador de su eleccién, el sistema desplegara una pantalla en la que soficitara las credenciales del
usuario para ingresar. Estas credenciales estdn representadas en la forma de un nombre de usuario y una
contrasefia, A continuacion se muestra dicha pantalla de ingreso

;f_r_*._.—__ F‘_‘__F_d___‘.*_.—H
MERCOSUR MERCOSUL

Sistema de Rendiciém de Cuentas

Usuario
|

Comtraseia

| Confimii tHwide ool aseies

alilil Tuben de Segerdad
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En caso de que las credenciales no sean correctas, se presenta la sigulente imagen:
+ +
+ + 3 T
+ +
,-""F.-"--_.—h __..---"""--._'----_'_'__q

MERCOSUR

MERCOSUL

Sistema de Rendicion de Cuentas —l

fencinng |

Usnaiio Crodenciales incorrectas
pedio
Contrasefia
lwnaaw 4
Cunfirsses Cilvidé il cunibrancia
validar Token d= Se=gundad

Si las credenciales son correctas, entonces se produce la autenticacién del usuario, pasandose luego a la
pantalla principal del sistema. Esta pantalla se explica con mis detalle en la siguientes subseccion.

5 el ysuario extravié la contrasefia, el sistema le permitivd generar una nueva, seleccionando la opcion
“Ohvide mi Contrasena”. Esta presenta una pantalia como la que se ve a continuacion:

+ +

+ * g
f__*_.-——-ﬂ ’H’_F_,__,.t——--.
MERCOSUR MERCOSUL

Sistema de Rendicion de Cuentas

Ingresa su direcciin de mail

:uﬂ:lm.g:mdd!nmnil.c:ml |[ Il.f:l
Canfieinan | [ _| II\(LI-
[\
(o
| “‘\
En caso de que el usuario se encuentre registrado en el sistema, se le enviara un mail a la direccidn ;
indicada. Este mall contendri un token de seguridad especial, el cual deberd ser ingresado en la opcion
“Walidar token de seguridad” en la pantalla de login. f{

Sistema de Rendicion de Cuentas 12.0 B8 de B6
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Sistema de Rendicion de Cucnias

Usuario
:p-"rlm
Token de seguridad

AASDP RS EASDACMIFAF2 3423423 1

| CosErnar -” Valuer

Si el token ain es vilido (ya que tiene una vigencia de 24 horas), el sistema solicitara la nueva
contraseda, la cual serd asignada al usuario para que pueda utilizar el sistema.

4.2 Estructura de la pagina principal

La primera vez que el usuario ingresa 2l sistema, se le presentari un texto de acuerdo que actia como
declaracion sobre la veracidad de la informacion y documentacion que el usuario registrard en el
sistema. El usuaric debera aceprarlo para poder utilizar el sistema.

Sistema de Rendiclén de Cuentas 12.0
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Declarg, pasa todos los fnes de derecho, lo segeiente:

i) Eswerer foda la mformacién gue serd incluida cnoel sistema, as come los eorrespandientes documentos anexos.

b} Fstoy al tante de que B informacidn y ins documentod spsxos sé0dn wbhzados por fa UTF a loz fines del procedimisnte de
rendicidn de cunntas,

[ awper ][ mehuam

Luego de ingresar al sistema se le presenta una pantalla general como la que se muestra a continuacion,

FOCEM

Sistema the Rendicion de Coienlas
MERCOSLIL

{

8 - WA N T

A
(k
En esta pantalla podemos detectar ciertos elementos que siempre estdn presentes sin importar |a b
funcionalidad que estemos ejecutando. En |2 sigulente imagen, se enumeran dichos elementos:

Sistema de Rendiclén de Cuentas 12.0 10 de B& J
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Elementos comunes:

. Pagina inicial; Este icono (casa) permite que ol usuario abandone cualguier funcionalidad que este
ejecutando, presentindole la pantalla principal. En esta pantalla ingresamos al sistema, vy a esta
pantalla podemos ir cuando no queremos ir a una funcionalidad en concreto. Este icono pide
confirmacion de accion para evitar una salida inesperada de una funcionalidad.

2. Meni del usuario: Este menu contiene las funcionalidades agrupadas en submends, que el usuario
del sistema puede ejecutar. Estas funcionalldades son cargadas de acuerdo a lo que el usuario tiene
permiso de ejecutar. Para esto se consulta el perfil del usuario una vez que ingresa al sisterna, para
determinar qué puede hacer en el mismo.

3. Mensaje de bienvenida: Indica quien es el usuario que ingreso al sistema

4.  Salir del sistema: Este icono {apagar) permite que el usuario abandone el sistema. Este icono pide
confirmacion de accion para evitar una salida inesperada de una funcionalidad.

% Seleccion de idioma; Es una lista desplegable que permite que ol usuario clija el idioma an el que
quiere que se desplieguen las pantallas del sistema. El usuario tiene dentro de sus propledades una
seleceitn de idioma por defecto (el cual es considerado al ingresar al sistema). Sin embargo, puede
ser que el usuario desee utilizar otro idioma, con lo cual se podrd seleccionar el idioma deseado a
partir de esta lista, Una vez seleccionado el nuevo idioma, este cambiara cuando se produzca un
AUEVo accaso a una pagina,

Area de contenido

El drea central de la pagina principal se denomina drea de contenido, En esta se despliegan las pantallas
que proveen las diferentes funcionalidades del sistema, una vez elegidas las mismas a partir del mend
principal. Por ejemplo, en la siguiente pantalla se presenta la funcionalidad de visualizacion de proyectos,
una ver elegida fa misma del mend "Proyectos”

Sistema de Rendlcldn de Cuentas 12.0 1l de ﬂﬁ
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A continuacion se presentan los patrones tipicos de funcionalidad gue se pueden encontrar dentro del
sistema.

4.3 Administraciones

Es un patron tipico de trabajo, en el cual se organiza la pantalla de forma de poder trabajar con un
determinado concepto, como ser "Medio de pago”, "Orden de pago”, etc. El usuario generalmente
podri realizar una o mds acciones sobre este concepto, como por ejemplo crear un nuevo elemento,
modificarlo, visualizarlo, etc,

Generalmente una pantalla con estas caracteristicas tiene tres elementos importantes:

¢ Area de filtrado: Contiene informacién que podri ser usada para filtrar los resultados
cargados en la grilla de daros. Ejemplos de estos son nimeros de documento, fechas
desdefhasta, tipos de documento, etc. En esta drea de filtrado también se encuentra
generalmente un botdn de nombre “Buscar", el cual permite realizar la bisqueda de datos para
cargar en la grilla de dates, de forma que cumplan con los filiros indicados

s  Grilla de datos: Esta es una tabla que contene los datos del concepto con el que se estd
trabajando. En esta grilla de despliega la informacion que cumple con los criterios de filrado
antes presentados.

* Acciones: Segun el tipo de pantalla con el que se esté trabajando, se podran realizar tareas
sobre una de la filas de la grilla de daros. Para esto, se desplegarin botones de accion a la
izquierda { derecha /debajo de la grilla de datos, de forma que estos realicen su accién sobre |a
o las filas seleccionadas.

En |z imagen que se presenta a continuacion se aprecia la pantalla para trabajar con los medios de pago
de un OE. Alli se pueden apreciar los botones de accion a la izguicrdas de una grilla de datos junto con
una seccidn de fileros (denominada FILTROS) en la parte superior de la pantalla.

Sistema de Rendicién de Cuentas 12.0 12 de Bﬁ
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Por ejemplo, en esta pantallz al presionar buscar se cargan los medios de page del proyecto
selecclonado en la lista de seleccion de la seccidn de filtros de la pantalla,

En el caso de las acciones, la opcion “Crear” permite agregar un nuevo medio de pago al conjunto de
medios de pago del proyecto. Como parte de esta accian, luego de finalizar la misma la grilla de datos se
recargara automaticamente para reflejar el nuevo elemento.

Lz accion “Modificar” exige que un elemento de la grilla de datos este seleccionado, ya que en caso
contrario se generara un error indicando |a situacion al usuario. Esta accidn permite modificar los datos
del elemento seleccionado, recargando la grilla de datos cuando se finalice,

La accion "Visualizar” también exige que un elemento de la grilla de datos este seleccicnado. Esta
funcionalidad permite visualizar los datos extendidos (en caso de que existan) del elemento selecclonado
en la grilla de datos.

Por tltimo la opcidon "Eliminar' exige que uno o mis elementos de la grilla estén seleccionados. Esta
accién solicita la confirmacidn del usuario antes de eliminar todos los datos seleccionados. Como en los
casos anteriores, |a grilla es recargada luego de finalizar la accion,

El conjuntc de acciones antes descrito os lo que cominmente se conoce como altas, bajas y
modificaciones de datos (ABM), que junto con |z visuallzaclén, forman los ABMY de datos. Ejemplos de
pantallas de este estilo se presentan en la proxima subseccién,

Cabe aclarar que estas no son las (nicas acciones posibles. Segin la funcionalidad que se esté
gjecutando, variardn las acciones presentadas,

4.4 Alta, baja, modificacién y visualizacién (ABMV)

En esta seccion se explica el patrdn de funcionamiento de la mayoria de las funcionalidades de
administracion (es decir, las que permiten realizar las operacionss de creacion, borrade, medificacion y
visualizacion de datos). Se utilizara come ejemplo una funcionalidad de administracién cuyo proposito no
es relovante en esta seccion,

Las funclonalidades de administracion estin compuestas por una seccidn de blisqueda o filtro, una grilla
en fa que se listan lo elementos y cuatro botones (une para cada acclén). Los botones de “"Crear”,
"Modificar” y “Visualizar™ llevan al usuario a una nueva pantalla. El boton de “Eliminar” borra el
elemento del sistema y recarga la grilla.
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tiitros
Nombrs | Sl regtros de swclusion | Ho E]
Exlerision

Para Excluir | Nombre Tamafio Mawima (KB) Extensiones
= | Tordes Faag *

[0 1 | 1szden

Al presionar “Crear", el usuario es llevado a una pantalla (como la siguiente) con los campos vacios para

su carga, Al “"Conflrmar” la grabacion, los datos son validados y guardados. La opeidn “Cancelar” aborta
la ereacidn, retornando a la pagina anterior,

Maodificar Restriccion de Archivo

Restriccidn

Hombre | %
Tarnafo mExinm L]

Excluir estos archivasz | |

Extansian | Las indi:ad;!_:s |v| *®

| s

¢

| Clarfirmsr | | Cancelur |

Al presionar "Modificar”, el usuario es llevado a una pantalla (como la siguiente) en la que se muestra los
campes precargados con los datos del elemento seleccionado, Al presionar “Confirmar”, se realiza la
grabacién de los cambios. La opcion "Cancelar” aboria la creacidn, retornando a la pigina anterior,

Sistema de Rendlicién de Cuentas EFY] 14 dr a6 W 'I



+

+
. X Manual de Usuario L
_-* — e E——
MERCOSUR Organismo Ejecutor MERCOSUL

Maodificar Restriccion de Archivo

Restriccion

Mombre |Esccel _ &
Tamano maximo o *
Excluir estos archivios? £l

Fxtenzian | Las indicadas |li ®

—

H

wls

wlan

] Cuonlirmar | | {'1.1',.rrhr -|

Al presionar "Visualizar”, se presenta una pantalla muy similar a la presentada por la opcién "Modificar”,
pero en este caso todos los campos estin deshabiliados (no admiten medificacién). En este caso no se

dispone de un botén “Confirmar”, ya que no se pueden realizar modificaciones sobre los datos y en
lugar de un botén “"Cancelar” se dispone de un botdn “"Volver'',

Modificar Restriccion de Archivo

Restriccion
Mambre |I:xce| | »
Tamaiio maximo iﬂ | "

Excluir estos archivos? | |

Extansion | Las indicadas | *

L )

s L o

s

xlzx

] ({
l

Por dltimo, si en la grilla de datos presionamos el botén “Eliminar” previo al borrado, el sistema solicita
confirmacién, como se presenta en |a pantalla a continuacidn. En caso de que se confirme la operacién,
se elimina elllos elementos seleccionados, recargando la grilla de datos. En caso de que los elementos

seleccionados no puedan ser eliminados (porque estin siendo utilizados por otros elementos del
sistema), s& mostrara un mensaje de error apropiado.
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Esta seguro?

[ ok | | cancel

4.5 Ingreso de informacién

En los diferentes campos que se presentan en las funcionalidades de la aplicacion, el usuario podrd
ingresar informacién. Los tipos de informacion que pueden ingresar varian segin la funcionalidad, pero a
grandes rasgos, estas se limitan a;

* Campos de texto: Estos campos pormiten ingresar texto alfanumérice,

*  Campos numéricos: Estos campos permiten ingresar valores numéricos (con o sin parte
decimal}. En caso de no cumplir con el formato esperado, se despliega un error apropiado.

* Campos fechas: Estos campos permiten seleccionar una fecha. Ademds de permitir ingresar la

fecha en el formato especificado, el sistema presenta un calendario para poder seleccionar la
fecha, navegando por los meses y afios si es necesario,

[0 T o |

Lu Ma Mi Ju Vi S& Do

7 3 4 5 &

7 8 9 10 11 12 143

14 15 16 17 18 19 20

2 22 23 M4 25 & 2T
28 29 300 M

s Listas de seleccion: Son campos que presentan al usuario una lista acotada de valores de los
cuales se puede elegir uno,

* Marca de seleccion (checkbox): Es un tipo particular de campo que se utiliza para indicar los
valores verdaderos (si tiene el tic) o falso (si no tiene tic).

En caso de que sea obligatorio el ingreso de un campo, el mismo estara indicado con un
asterisco a su derecha. Cabe aclarar que la ohligatoriedad se refiere a los campos
requeridos para poder confirmar (grabar) el elemento que se esté creando, pero no
significa que algin campo no completado no sea requerido por las validaciones del sistema
a las cuales se acceden al presionar el botdn “Controlar”,
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4.5.1 Grillas

Las grillas son un componente importante dentro del sistema, no solo sirven para mostrar resultados de
bisquedas y propiedades de entldades, sino que también pueden ser utilizadas como componentes de
entrada y modificacion de dates,

Las propiedades mas relevantss de las grillas son las siguientes:

s Permiten la edicion de campos: Alguno de los campos de las filas que se despliegan en una
grilla pueden ser editables. Para realizar la edicidn de dichos campos, se debe realizar doble clic
sobre |a misma,

s Tienen asociada una barra de tareas: Algunas grillas permiten atajos para su manipulacion
mediante una barra de tareas que se encuentra generalmente sobre el extremo superior
izquierdo de la grilla. Los botones que contlene dicha barra de tarea son los siguientes:

=y

o Agregar una fila a la grilla (%)

=

o Eliminar una fila de fa grilla (%)
» Paginan los resultados de las consultas: En caso de que la cantidad de resultados a
desplegarse en una grilla sea muy grande, las mismas “paginan” el resultado de manera que la

misma puada ser buscada en blogues. En ese caso se tienen cinco indicadores;

o Cantidad de registros: S indica la cantidad de registros y los registros que se muestran
en la pigina actual de resultados,

o Irala primera pagina; Esto se logra presionando <<, Con esto se va a la primera pagina
de resultados.

o Ir ala pigina previa: Esto se logra presionando <. Con estosevaala pagina anterior
de resultados.

o Ir a la pagina siguiente: Esto se logra presionando =. Con esto se va a la siguiente
pigina de resultados.

o Irala ditima pagina: Esto se logra presionande ==, Con esto se va a la ultima pagina de
resultados.

e Son exportables a formato Excel: las grillas permiten exportar todo su contenido
(independientemente de la paginacion) a Excel

o Excel {I._l] _]}

4.6 Cambio de contrasenia [f
W

Mediante esta funcionalidad, los usuarios pueden cambiar su contrasena. Selecclonando la opcion de
ment “Madificar Contrasefia” del submeny "Seguridad” se presenta |a siguiente pantalla.
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La contrasefia nueva debe ser ingresada en los campos Mugva contrasefia y Repetir contrasefia con el
mismo valar, Presionande Confirmar se realiza el cambio de contrasenia,

Sistema de Rendiclén de Cuentas
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5. Proceso de rendicion de cuentas

En esta seccidn se presenta el proceso que sigue |2 rendicldn de cuentas de un proyecto FOCEM, desde
que &5 ingresada por un OE, hasta que es aprobads por la coordinacion.

A Ve

comasin ) H_towume )
/

Aprobacion
Final

Las rendiciones de cuenta comienzan por el estado "Construccion™ y terminan o en estado "Cancelada™
o "Aprobacian Final”, Mientras no se alcance uno de los dos estados finales, las rendiciones podran
camblar de estados tantas veces como sea necesario. A continuacién se brinda una breve explicacion de
cada estpdo,

Coordinacion
UTF

Estados:

I. Construccion: Este es el estado iniciil de una rendicion de cuentas al ser creada por un
usuario de un OE. Se podrd enviar la rendicién (junte con sus gastos y la conciliacion bancaria)
a fa UTMF, solo cuando se pasen todas las validaciones.

2. Mexo UTNF: En este estado la UTNF puede revisar la rendicién de cuenta, para hacer
comentarios y retornarla al OE (al estado “"Correccion”) o enviarla a la UTF para su andlisis.
Mota: Para proyectos cuya naturaleza no requiere de la intervencion de UTMF, la transicion a la
UTF es realizada por el OF.

3. Andlisis UTF: En este estado se encuentran las rendiciones de cuenta que estin siendo
revisadas por la UTF. La UTF puede devolver una rendicidn a la UTNF cuando detecta una
situacion que debe ser corregida por el OF, o puede enviarla a Coordinacion UTF para su
aprobacion final.

4. Coordinacion UTF: En este estado se encuentran las rendiciones de cuenta que han sido
aprobadas por un técnice senior. Desde aqui se pedrd hacer la aprobacion final, o la vuelta

atrds para que sea revisada nuevamente por el técnico senior o analista,

5, Aprobacion final: En este estado se encuentran las rendiciones de cuenta que han tenido una
aprobacion final por parte de la Coordinacidn,

6, Cancelacion: En este estado estan las rendiciones gue han sido canceladas por el OE

7. Correccidém En este estado se encuentran las rendiciones de cuenta que fuercn devueltas por
la UTNF al OF porque deben ser corregidas. En este estado pueden modificarse o agregarse
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gastos 2 la rendicidn de cuenta y nuevamente esta debe pasar las validaciones para poder ser
enviada a UTNE.
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6. Administrar rendiciones de cuentas

Esta funcionalidad permite crear, modificar y visualizar las rendiciones de cuentas. También permite
acceder a las funcionalidades de administrar gastos y conclliaciones bancarias, asi como ver la historia de
estados de la rendicion, Para acceder a la misma se debe ssleccionar la opcldn “Rendiciones™ del
submend “Rendiciones”.

FOCEM  £spanci =]

"

Sistema de Hembicion de Cirenl as
HMERCOSUR HERCOSLIL

. Frayuilis | el lmhas | Hayaridud i Ve -E'{ﬂ

Administrar Rendicionres

Tiliros
Wiimeeg T R -

rezhs Enndy =] -
- Dinca

[imern — [reche | il At ey o Estnda | recha ded pxtadn
[ o | i 0373002 Frapesin 2w O AL [ T Py

B 1-1 dwl

vty fllarhti st Kipsowd — e, oo S0, LY

En la grilla de datos se muestran el nimero y fecha de la rendicion de cuenta, el proyecto al que
pertenece, el estado en que se encuentra y fa fecha a partir de la que se encuentra en el mismo.

6.1 Crear, modificar, visualizar

Si no oxiste una rendicion en estado "Construccidn” (el sistema no permitird tener mas de una
rendicion en dicho estado), se deberd crear una presionando el botdn "Crear’. Luego aparecerd la
siguiente pantalla, donde se deberd seleccionar el proyecto de una lista desplegable {en el caso que el
usisario del OF tenga asignado mis de un proyecto). Por defecto apareceri la fecha acwgal y el niimero
que le corresponde a la rendicion. Por otra parte podri indicarse si no se desea que el sistema controle
gl porcentaje correspondiente al CLME al momente de enviar la rendlcién de cuentas, en cuyo caso
deberd indicarse la justificacion.
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B aumtrsfar & CUHE
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Cabe aclarar que el Organismo Ejecutor deberi presentar Constancia del Director del Organismo
Ejecutor acreditando que los comprobantes correspondientes a los Gastos Mo Elegibles ostin a

disposicion en ol Organismo.

Una vez creada la rendicion de cuentas, al modificarla o visualizarla so presentara un cuadro de resumen
correspondiente a los gastos registrados a la misma.
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Tralajar con Redicion
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one 1tg.onpss FI 320000 EADTD0 TTEY FELOR LD
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6.2 Estados

Puede visualizarse el historial de estados seleccionando la rendicion de cuenta y presionando el botdn
“Estados’
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En |a grilla se presentan todos los estados por los que pasd la rendician de cuenta, del estado actual al
mids antiguo.
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1. Administrar gastos

Esta funcionalidad permite crear, modificar y visualizar gastos. A la misma se accede a través de la
administrar rendiciones de cuentas, seleccionando una rendicion y presionando el boton “Gastos".

FOCEM

Sigtemad de Remdiddn de Cuentas
SO MERCCH

QR Provicts i | Spgnitd PR Y|

hdnﬁnisl;dr Gasios

Rendiciin

Frayerle  Coestroyerdo Vivierdsr Fienein | Fecha 1p)09/2013

Flitros

Hiierg

| Fecka

Crimpoieile | Estadn | Pk, il E

En la grilla de datos se muestran los principales datos del gasto, en particular el nimero y fecha, la
moneda y el monto de cada fuente de financiamiento, También se muestra el estado en que se
encuentra y la fecha a partir de la que se encuentra en el mismo.

Cabe aclarar que en esta funcionalidad no se presentan datos precargados en la grilla por la cantidad
potencialmente alta de gastos en una rendicion. El usuario debe indicar los filtros y presionar el botén
“Buscar” para obtener los datos requeridos en |a grilla. También se puede directamente presionar el
botén “Buscar” y el sistema arrojara todos los gastos que tenga grabados siempre y cuando sea una
cantidad menor a 500,

7.1 Crear, modificar, visualizar

Prasionando el botdn “Crear” se accede 2 la funcionalidad que permite Ingresar un gasto a la rendicién
de cuenta selecclonada.

L.f
8 3
Gl
GUF 1
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Fitii [=}* ooy |=| ® cxecpcnsnts vl ¥
i I] EaBrategoria [x] * “utcampanzms -
vacatefad I=| fladsiny |-| [ TETE K =]
Orden de pago Compiobante Merhio de pago
s a8 Franedir Proreda
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Wampii [ol < ] Tpn Lol x|
enads | Moz
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Esta pantalla esti dividida en sectores, cada uno asociado a un conjunto especifico de informacion del
gasto, En principio el sisterna no exige que se carguen todos los datos, dado que generalmente no se
dispone de toda la informacion en el mismeo momento. De todas formas al validar la rendicion para ser
enviada a la UTF, se controla que esté toda |z informacion necesaria.

Lz informaclén minima para ingresar un gasto es la que se encuentra en los sectores de clasificacion por
ubicacion geogrifica, por objeto del gasto y la de presupuesto. Ademds de |a fecha (que se carga
automaticamente con |a fecha actual) y al menos uno de los campos correspondientes al mento del
gasto,

Clasificacién por ubicacién geogrifica’

Clasificacion por ubicacion geografica

Pais | Repiiblica Argentina |Ll "

Division politica | Provincia de Santa Fe F_-|

Localidad E'

Para completar este sector se debe seleccionar primero el “Pais” de su lista desplegable, luego la
“Division politica” (provincia, estado o departamento), y luego la “Localidad” (desglose del nivel
anterior, por ejemplo ciudad). Las opciones seleccionables que aparezcan en esta lista son las que la UTF
cargd como “cobertura geogrifica” del proyecto y el seleccionar un elemento es obligatorio para dichos
casos (aungue el gasto pueda confirmarse/grabarse sin completar la seleccion de nivel “Division politica”

! Clasificador FOCEM definido em MERCOSURIXVIII GAHE-FOCEM DT N° 01/0%
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y "Localidad”, sera necesario que la seleccion sea completada para el envio de la rendicion a la UTNEF).
En el caso de no aparecer ninguna opcidn, por ejemple en el nivel de Localidad, significa que no es
necesario realizar una seleccion,

Clasificacitn por objeto del gasto'

Clasificacion por objeto del gasio

Categoria Bienes de uso |:| ¢
Subcategoria Construcciones |:] *
Rubro Cc-n&trl__rn:n:iunes en bienes de fF] ¥

De la misma forma que para la clasificacion anterior, para cargar este campo se deberd seleccionar
primero la “Categorfa” de su lista desplegable, luego la "Subcategoria", y luego el "Rubro”. Cabe aclarar
que esta clasificacion debera ser consistente con la carga que de valores como elegibles o no elegibles
en la secclon "Gastos”.

Los impuestos y similares deberdn cargarse en un gasto independiente donde se seleccione como objeto

Estructura del presupuesto

Estructura de presupuesto de proyecto
Componente [ Comp01/Components 01 |-1t *
Subcomponente : Subcompdl.0 lfS__l_.lI:ucomp::-nenl |E[

Achividad | |E[

Al igual que para la clasificacién por ubicacion geografica para cargar este campo se podri seleccionar
solo los datos cargados para el proyecto, comenzando por Componente, luego Subcomponente y
finalmente Actividad.

Orden de pago (documento de contabilidad interna que autoriza ol gasto)

Orden de pago

Hdamero !]_AEI:I Q a

Fuente de financiamiento

Para cargar este sector se deberd presionar |a lupa, para luego poder buscar y seleccionar la arden pago
{en el caso que ya esté cargada).
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Cesde aqui se puede generar una nueva, presionando el boton "Crear”. Cabe aclarar que las drdenes de
pago se gestionan desde la funcionalidad de administrar drdenes de pago que se accede desde el mend y
se explica mds adelante en este manual (9. Administrar ordenes de pago - pigina 43).

Comprobante {factura u otro comprobante)

Comprobante

Proveaedor il(_'.-!-. SRl |

Tipo | Factura Contado |
Himero :|;|1.|:|554 :Q e
Moneda | HAR | Monto 530,905,581 |

Lz carga del comprobante es similar a lz de las ordenes de page. Para cargar este sector se deberd
presionar la lupa, para luego poder buscar y scleccionar el comprobants (en el caso que ya esté

cargado) o generar uno nuevo presionando el botdn “Crear”,

=
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En st caso también existe una funcionalidad de administrar comprobantes a la que se accede desde el
menl y se explica mis adelante en este manual (10, Administrar comprobantes — pagina 45).

Medio de pago

Medio de pago

Moneda ; AR |
Monto  530.905,81 |
Tipo | Transferencia

Qe

Mro. transferencia 11235859

La carga del medio de pago también es similar a la de la orden de pago y el comprobante. Para cargar
este sector se deberd presionar la lupa, para luego poder huscar y seleccianar el medio de pago (en el

caso que ya esté cargado) o gonerar uno nuevo,
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En este caso tambign existe una funcionalidad de adminiscrar medios de pago a la que se accede desde el
mend y se explica mas adelante en este manual (I 1. Administrar medios de pago - pagina 49).

Al cargarse el medio de pago se carga la moneda del gasto, y si esta no fuese Délares Estadounidenses
se presenta en un nuevo sectar el tipe de cambio asociado al medio de pago (que por ende es el que
correspande al gasto),

A fin de minimizar los efectos de la variacion del tipo de cambio sobre el Proyecto, como principio
general se establece que las transacciones deben informarse al tipo/tasa de cambio al cual se convierten
los fondos al momento de la transaceion,

Tomando este criterio general se establecen los siguientes casos:

I} Aplicar el Tipo/Tasa de cambio al cual se conwirtieron los fondos FOCEM recibidos en délares a la
moneda de pago (ya sea porque se convierte automaticamente en su totalidad el desembolso
FOCEM recibldo o porque se convierte al momento de cada pago);

2) Cuando un mismo pago se financia con fondos FOCEM y con Contrapartida Local, aplicar a la
contrapartida local el Tipo/Tasa de cambio utilizado para los recursos FOCEM;

3) Para pagos que se financian [00% con contrapartida local utilizar el tipo de cambio vendedor oficial
del Estado Parte Beneficiario de la fecha del pago.
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Adquisicion

Adquisicion

Item !1

Dace, Adguisicion nimero 3

207,231,040

|
| 36.570,00

Qe

|
[{51.193,00

Al ipual que los sectores anteriores, para completar este se debe presionar la lupa para acceder a
q p
pantalla de seleccion de adqulsiciones en la que aparecerdn todas las adquisiciones cargadas previamente

por la UTF (correspondientes al dltimo Plan de Adquisiciones aprobado).

Cabe aclarar las adquisiciones y contrataciones incluidas en las rendiciones de cuentas deben constar en
el Plan de Adquisiciones (PAC) aprobado para el Proyecto,
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Gasto

Gasto

Fch. pago j15/08/2013 i* Mdmero 22 i*
Honeda TAR

Monto FOCEM bionto CLE Monko CLNE
352.843,21 [116.031,45 %62.231,15 |

Descripcion

|

|

[ | Es redeterminacidn de precio

El sector correspondiente al gasto asume la misma moneda y tipo de cambio que la colocada en el
medio de pago, por lo cual solo habrd que completar los montos correspondientes al gasto que se estd

declarando, de acuerdo a la fuente con la cual se financio el gasto (la cual debera coincidir con la il
autorizada por la Orden de pago). Aqui se podra indicar si el gasto corresponde a una redeterminacion ﬂ l
de preclo. F
WValidaclones
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Validaciones

Contralar | Se grabaran los cambios!

El monto total del gasto correzponde a usd
109.,239,88

Iﬁl total de lo= oastos supera al del comprobante
nro, 01-0564 en $AR 7.315,00

[El tatal de los gastos supera al del medio de pago
:nra. 1236859 en $AR 6.110,00

Debe indicar la actividad a la que esta asociado el
gasto 2

:EI total CLNE de los gastos supera al de la !
isuhcnmpanente Subcomponente 01 en usd 8.556,61
Debe indicar la localidad a la gue estd asociads el
'gash:u 2

Al hacer presionar el botén “Controlar” el sistema informard las inconsistencias que detects o |os
campos que falten completar.

Cabe aclarar que ésta accion graba los datos en el sistema, aunque luego se presiones el botdn
"Cancelar”,

Al presionar el botdn “Confirmar” el gasto quedard cargado en la rendicion y se vuelve a la pantalia de
administrar gastos donde podri selecciondrselo para "Modificar” de ser necesario. Si se desea cargar un
gasto similar pueden emplearse el botén “Confirmar y Nuevo” que guarda los datos del gasto y deja
precargados algunos datos para ingresar un gasto nuevo. Esto es il para cargar los impuestos, ya que
deben ser cargades por separado. Asi se podran ir cargando los gastos que sean necesarios,

Presionando ¢l botén “Visvalizar" en la funcionalidad de administrar rendiciones de cuenta podrd
conocer &l monto total de gastos cargados en la rendicion por cada fuente de financiamiento, y el
porcentaje de avance correspondiente respecto a los montos a rendir. Ademds permite visualizar el
minimo necesario solicitado para poder enviar la rendicion a la UTNF. Dichos datos son exportables a
Excel al presionar el icono que se encuentra en [a esquina superior derecha de la grilla de datos.

El sisterna calcula los moentos de la columna "Minimo Rendible” considerando lo siguiente:
En opartunidad de cada Rendicién de Cuentas el Organismo Ejecutor deberd justificar:

) al menos el 75% (setenta y cinco por ciento) de los recursos FOCEM recibidos en el
desembeolso anterior;

) al menos el 75% (setenta y cinco por cients) de los Gastos Elegibles de Aporte de
Contrapartida Local acumulados hasea la Rendician de Cuentas en andlisis;

I} al menos el 75% (setenta y clnco por ciento) de los Gastos Mo Elegibles de Aporte de
Contrapartida Local acumulados hasta la Rendicion de Cuentas en andlisis; &l porcentaje podra
ser menor para el caso que el Organismo Ejecutor compruebe fehacientemente fa existencla de
descuantos o exoncraciones que hayan determinado una disminucion en la partida de aporte
Mo Elegible. Asimismo, en determinados casos, el Plan de Adquisiciones aprobade podria
determinar una cadencia de Gastos Mo Elegibles distinta.

Sistema de Rendicién de Cuentas 12.0
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Cabe aclarar que los pagos realizados con anterioridad a la fecha del primer desembolso FOCEM son
considerados pagos con aporte local, slempre que se hayan realizado luego de la firma del COF y que
los mismos hayan sido incluidos y aprobados en el POG, POA y PAC respectivos.

7.2 Estados

En la funcionalidad de administrar gastos sé puede acceder al histdrico de estados de un gasto y a la
funcionalidad para cambio de estados:

Crear
Podificar

Vizualizar

il

Ehminar

Cambiar Estado

[
En ambos casos se debe seleccionar el gasto con el que se desea trabajar y luego presionar el botdn (1;
correspondiente, \

™
Al presionar el boton “Estados” se puede visualizar el historico de estados del gasto. {E fé‘
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Al presionar el botén “"Cambiar Estados” se accede a la funclonalidad que permite cambiar al proximo
estado posible.
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Los estados a los que se puede cambiar el gasto dependen del estado actual en que se encuentra &l
mismo, por lo tanto la lista desplegable mostrard solo los estados vilidos.

Los cambios manuales de estados que pueden realizarse son:
o Cancelar: para cancelar un gasto y que no forme parte de la rendiclén

e Corregido: luego de corregir un gasto debe cambiarse a éste estado para que pueda volverse a
enviar la rendicion de cuenta a la UTF.
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8. Administrar conciliaciones

Esta funcionalidad permite crear, modificar y visualizar conciliaciones bancarias. A la misma se accede a
traves de |3 pantalla "Administrar Rendiciones”, seleccionando una rendicién y presionando el boton
"Conciliaciones”,

FOCEM

Sistema de Rendiciin de Cesnlas
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Administrar Condilfaciones i

Hengdicidn

Froyedn Canstruyends Uiveardas sz 1§ Fechis 3y f0g) #on s
Fillros
Warzrs Pitata =1
Fedha
Edzeal
Wlinbern | Fedha | Sl Calicsita Bamia. . | Pesileiie e il | Peenlstnie dhis g bari... Frh, dlnl Fyis..
T LT e e o tn Conefruzsidn L& 3001013
T LiEidel
YVelar

En la grilla de datos se muestran los principales datos de la conciliacion bancaria, en particular el niimero

y fecha, el saldo de la cuenta FOCEM, el estado en que se encuentra y la fecha a partic de la que se
encuentra en el mismo.

8.1 Crear, modificar, visualizar

Presionando el botdn "Crear" se accede a la funcionalidad que permite completar los campos de la
conciliacidn de la rendicion seleccionada.

Sistema de Rendicion de Cuentas 12.0
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Esta pantalla estd dividida en sectores, cada uno asociado a un conjunto especifico de informacidn de fa
canciliacion bancaria.

Conclliacion

Concliackon

pendente de deeoiucitn LR ] Forha 017
Diferercade tpn decanbio. 60 Gaste perdiepbe A TR0 300 Himeary ip ®
Dirgs Malmvos ) Oros resdtados 4,30

Halla sfs cieria barzasy 275.312,33 Pm ryeris sm uibhea pasa corprepartids izos|

En este sector se completa principalmente |a informacién de movimientos de fondos que complementa
la de los gastos de la rendicidn de tal forma que se justifique of saldo de fa cuenta bancaria. En todos los
campas el valor corresponde a Dolares Estadounidenses.

= Pendiente de devolucion: Se utiliza para casos en que el dinero haya salido de la cuenta bancaria
donde se administran recursos del FOCEM (que no se utilice también para Contrapartida
Local) para por ejemplo el page de no elegibles. También podria utilizarse para el caso en que
de la cuenta bancaria donde se administren recursos FOCEM haya salido dinero para conceptos
no inherentes al proyecto.

«  Diferencia de tipo de cambio: Corresponde al monto de dinero que se genera por diferencia en
tipo de cambio. Al cargase este campo se deberd colocar una justificacion (se desplegard un
campo “Detalle”)
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*  Gasto pendiente de rendir: Corresponde al monto de dinero que se ha utilizado pero que no
se ha rendide (por ejemplo por no disponer del total de |a documentacidn comprobatoria). Al
cargase este campo se deberd adjuntar una justificacién (se desplegara un campo "Detalle”).

s Orros resultados: Corresponde a diferencias generadas por resultados que deberdn justificarse
al cargar este campo (se desplegard un campo "Detalle").

¢ Otros motivos: Cualquier diferencia que no esté contemplada en los maotivos anteriores deberd
cargarse en ese campo y adjuntarse una justificacion (se desplegard un campo “Detalle”),

& Saldo de cuenta bancaria: En este campo debe cargarse el saldo actual de la cuenta banearka,

Debera indicarse si en la cuenta bancaria donde se administran los fondos FOCEM se deposita también
el aporte de contrapartida local, en cuyo caso el sisterna habilitard dos campos extra:

¥la cuenta se utiliza para coilrapartida local  8portes acumuladns de CLen 13 cuents 0,00

*  Aportes dz CL en la cuenta: Corresponde al monto de contrapartida local que se deposité an
la cuenta.

Extractos bancarios

Extractos Bancarios

Archivo LExtractus.zJp | Subir
Descarg':_u

En este sector se deberin cargar los archivos correspondientes. Si fuese mas de uno se los debe agrupar
en un archive camprimido. Cabe aclarar que el Organismo Ejecutor deberd adjuntar el exoracto
bancario de todas las cuentas en las cuales se administren los recursos FOCEM,

Al presionar el botén "Subir” se podrd cargar el archiva,

Seleccionar Mchiva

| Seleccionar archivo | Mo se ha seleccionado ningdn archivo

| Espere a que se bava wansmitido tode el archive antes de confitmas

I anf:il'nuv | | t.-nme!m'

Es importante esperar a que se haya transmitido todo el archivo antes de presionar el botén
"Confirmar",

Yalidaciones
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Validaciones

Cartoelar Se grabaran los cambios!

El saldo de la cuenta bancaria (usd 225.912,24) no coinclde coan el saldo calculado por el sisterma (usd
-201.185,08)

Al hacer presionar el botén “Controlar™ el sistema informard las inconsistencias que detecte o los
campos que falten completar.

Cabe aclarar que &sta accion graba los datos en el sistema, aunque luego se presiones el botdn
“Cancelar”,

Al presionar el botén “Confirmar” [a conciliacion bancaria quedard cargada en la rendicion y se vuelve a
la pantalla de administrar,

8.2 Estados

En la funcionalidad “Administrar Conciliaciones” se puede acceder al histdrico de estados de |a
concillacién y a la funcionalidad para cambio de estados.

@I fic .D
Visualizor _|

Caml:i-;r_g@

En ambos casos se debe selecclonar la conciliacion bancaria con la que s desea trabajar y lucgo
presionar el botdn correspondiente.

Al presionar el boton "Estados™ se puede visualizar el historico de estados de la conciliacion bancaria,
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Al presionar el boton “Cambiar Estados” se accede a la funcionalidad que permite cambiar al préximo
estado posible,

FOCEM
Sistema de Rendicdn de Cusnlas
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Los estados a los que se puede cambiar la conciliacion bancaria dependen del estado actual en que se
encuentra la misma, por lo tanto la lista desplegable mostrara solo los estados vilidos.

Los cambios manuales de estados que pueden realizarse son:
* Cancelar: para cancelar una conciliacion bancaria y que no forme parte de la rendicion
& Corregido: luego de corregida debe cambiarse a éste estado para que pueda volverse a enviar
la rendicién de cuenta a la UTF, Cabe aclarar que siempre que se devuelva una rendicién al OE

para su correccion, automaticamente la Conciliacion bancaria aparecera con el estado
"Pendiente de correccion”,

* Sistema de Rendiclén de Cuentas 12.0 . 42 de 86 4/
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9. Administrar ordenes de pago

Esta funcionalidad permite crear, modificar v visualizar drdenes de pago. Para acceder a la misma se
debe selecclonar la opcidn "Ordenes de pago” del subment "Rendiciones”,

FOCEM pEEmE -

Sistemad e Retalicidn ilo Caentas
MERECHLIR MERCESU

Prayeetas | Bpindisianes | Srguridad oy mmanee 2 (1)

| Administrar Ordenes de Pago

Fifros
Hiiinern Pravichi | Constnapends vnidsdas [=]

Fraba

Pefimile CLE Vermetn CLT |Mro. Proyeds | Nombie del Prayes

= | mtoEeEs paoivad 2 S —
Hedificar J HOREETANL - ORFEATT D 1 Lunabruiands Visissden
il . ] dn VA 1 cunatrupsnds nisndee
Bl Jany 10D X Lunalinigands Vi medar

lin = Lk dw i

Desarrodado par Kishea - wirm conna, ooy

En la grilla de datos se muestran el nimero y fecha de la orden de pago, lafs fuentefs con la cual la
auteridad correspondiente autorizd pagar el gasto y el proyecto al que pertensce.

9.1 Crear, modificar, visualizar

Presionando el botdn “Crear” se accede a la funcionalidad que permite ingresar una orden de pago al
sistema para luego ser usada en el ingreso de gastos.

il
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FOCEM | Ecpaict [<]

Sistema de Hepdicion de Cuasntas
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A Vravectn | Rrndiciones | Seguridnd s

] o
Trabajar ron trden de Pago

Orralen de pago

Frayedio Censbiogmuli Vivieerlas :
Timerg 1501 &
rachs \zresraniz:

Fumrts da Fnanciamiss;y

o

Adjunto de ordeén de paga

Arclin

3. | wim end fenvspibe semead 10y | s

DRI [ O - W OO CERT U

Se deberdn completar el nimero de identificacion del documento de autorizacidn de pago, fecha del
documento, y tildar |a opcidn de lafs fuentels con la cual en dicho documento la autoridad
correspondiente autorizd pagar el gasto. Luego se debera adjuntar el documento correspondiente y
presionar el boton "Confirmar'’,

Cabe aclarar que en general cuando figura “adjuntar el documento™ nos referimos a adjuntar el
escaneado del documento original,
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10. Administrar comprobantes

Esta funcionalidad permite crear, modificar y visualizar comprobantes (facturas u otro tipo de
comprobante de pago). Para acceder a |z misma se debe selecclonar la opcidn "Comprobantes” del
submenu "Rendiciones”.

FOCEM

Sistema de Rendicion de Cuentas

SLA
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Administrar Comprobantes
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L% LT G I Fashivs Lmilahy 5% L ban.0h fal Fratidian Coistruyands Vitiandes
1
1'Edat
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En fa grllla de daros se muestran el nimero, la fecha, el tipo de comprobante, la moneda, monto del
mismo y el proveedor que emitio of comprobante. También se muestra el proyecto al que pertensce.

10.1 Crear, modificar, visualizar

Presionando el botén “Crear” se accede a fa funcionalidad que permite ingresar un comprobante al
sistema para luego ser usado en el ingreso de gastos.
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FOCEM AL
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5e deberdn completar el tipo de comprobante, el numero, fecha, moneda, monto total, y el provesdor
que emitic el comprobante.

St en tipo de comprobante se selecciona “factura a crédito” se debera adjuntar el recibo.

Cabe aclarar que para k2 rendicidn de cuentas se deberd utilizar el "Criterio de lo percibido™: ¢l gasto
podrd enviarse a la UTF una vez que se encuentre pagado y con recibo de cancelacion  emitido. No
carresponde incluir en la2 rendicion de cuentas pagos contra informes de avance o para acopio que no
tengan factura y recibo cancelatorio.
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Los datos del proveedor podrin cargarse empleando los campos de la pantalla del comprobante, en
clye €aso no quedard disponible para ser usado en otros comprobantes,

Fara poder reutilizarlo se debe presionar la lupa. En ese caso se podra buscar y seleccionar el proveedor
{en el case que ya esté cargado) o crear el mismo completando sus datos en la parte inferior bajo el
titulo "MNuevo" y luego presionar en "Confirmar”. El proveedor cargado quedard disponible para
seleccionarlo en otras oportunidades para el mismo proyecto,
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Finalmente se deberd adjuntar el documento correspondiente al comprobante y presionar e botdn
“Confirmar™ para guardar los dacos del comprobante.
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Il. Administrar medios de pago

Esta funcionalidad permite crear, modificar y visualizar medios de page (cheques, transferencias, etc.).
Para acceder a |2 misma se debe seleccionar la opcidn “Medios de pago” del submeni "Rendiciones”.

i FOUEM EEEs

Slstema de Rondicldn de Cisenias
MERCOSUR MERCOSLIL
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Administrar Modios de Pago

Filtrms
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En la grilla de datos se muestran el nimero, la fecha. El tipo de medio de pago, la moneda, &l monto del
mismo, el nombre y nimero del proyecto al gue pertenece,

Cabe aclarar que en &l caso de los medios de pago de tipo “Efectivo” el niimero es autogenerado por el

sisterma 2 los efectos de poder ubicarlo ficilmente al momento de desplegar los mensajes de
validaciones.

11.1 Crear, modificar, visualizar

Presionando el botdn "Crear” se accede a la funcionalidad que permite ingresar un medio de pago al
sisterna para luego ser usado en el Ingreso de gastos,
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Se deberan completar el tipo de medio de pago, la fecha, moneda, monto y la cuenta bancaria de donde
salio el dinero pagado por este medio.

Cabe sefialar que se debe indicar si la cuenta es urtilizada para recursos FOCEM, dado que los gastos

asociados a los medios de pago que tienen esta marca son los que se consideraran en las validaciones de
la conciliacion bancaria.

S5i en tipe de medio de pago se selecciona “"Cheque™ o “Transferencia™ se solicitara el ndimero del
mismo y adjuntar el documento correspondiente.
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S5i el medio de pago corresponde a una moneda diferente a Daélares Estadounidenses, el sistema
solicitard gue se indique el tipo de camblo que aplica.
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Los datos de 1a cuenta bancariz podrin cargarse empleando los campos de la pantalla del medio de pago,
on cuyo caso no quedard disponible para ser usada en otros medio de page.

Cabe sefialar que se debe indicar sl la cuenta es utilizada para recursos FOCEM, dado que
los gastos asociados a los medios de pago que tienen esta marca son los que se
considerardn en las validaclones de la conciliacién bancaria.

Para poder reutilizarla, se debe presionar fa lupa. En ese caso se podra buscar y seleccionar la cuenta
bancaria (en el caso que ya esté cargada) o crear la misma completando sus datos en la parte inferior
bajo el titulo “Musve” y luego presionar en “Confirmar”. Cabe aclarar que la cuenta bancaria a la cual
nos referimos es aquella de la cual sale el dinero para realizar el pago. La cuenta bancaria cargada
quedari disponible para seleccionarla en otras oportunidades para €l mismeo proyecta.
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Finalmente se debera presionar &f botén "Confirmar” para guardar los datos del medio de page.
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I12. Envio de rendicion de cuentas

[2.] Desde un QOE

Esta funcionalidad permite enviar la rendicidn de cuentas a la UTMNF pero también ejecutar en forma
manual todas las validaciones a la rendicion de cuenta para tomar las acciones correctivas pertinentes. El
sistema ejecuta automaticamente estas valldaciones antes del envio a la UTNF y solo permite su envio si
todas ellas son exitosas. Para acceder a la misma se debe seleccionar la opcién “Revisar Rendicion™ del
submeni "Rendiclones”,

FOCEM
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12.1.1 Validaciones

Dado que el sistema no permite enviar rendiciones de cuenta que no pasen todas las validaclones, se
brinda una funclonalidad para su gjecucidn en forma manual,

A la misma se accede seleccionando fa rendicién de cuenta y presionande el botdn “Controlar”,
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Al acceder a esta funcionalidad se ejecutan todas las validaciones a la rendicidn, conciliacién bancaria, los
gastos, medios de pago, comprobantes, componentes del proyecto, adquisiciones, etc. por lo que
puede demorar.

Cabe aclarar que en el caso de no poder cumplimentarse todas las validaciones necesarias para enviar la
rendicidn, se deberdn modificar los gastos que impidan su envio o cancelarlos para incluirlos luego en la
siguiente rendician,

En la grilla de datos se listan el elemento que no ha pasado la validacion y el mensaje asociado. Esta
puede ser exportada a Excel presionando el icono que se encuentra en |a esquina superior derecha de la

grilla,

Antes de enviar la rendicion a la UTNF se genera automdticamente el reporte "Situacidn de rendicion™,
de modo de quedarse con una "copia” de [a rendicidn que se enviard.

A continuacion se listan las validaciones que se ejecutan:
*  Sinoes |adidma rendlcién del proyecto se controla

— Que se haya rendide como minimo ol 75% de los recursos FOCEM del dlimo

desembolso recibido f
—  Que se haya rendido como minimo el 75% de los recursos CLE (acumulada) |i
*  Que se haya rendido come minime el 75% de los recursos CLME {acumulado). Excepto on el caso \/
que se haya tildado la opcidn "Ma controlar % CLME" en la pantalla “Trabajar con Rendicion”. ’ |'~I
*  Que tenga gastos u_;I}}L\
*  Sevalida cada uno de los gastos /

,j'.f
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—  Para |z Orden de Pago asociada al gasto

*  Que tenga una Orden de Fago asociada, excepto cuando el proyecto tenga configurada su no
obligatoricdad.

= Para el Comprobante asociado al gasto
*  Siel gasto es elegible, que tenga uno

*  Que todos los gastos asociados al comprobante no superen el monto del
comprobante

—  Para el Medio de Pago zsociado al gasto
*  Que tenga ung

*  Que todos los gastos asociados al medio de pago no superen el monto del
medio de paga

* 5 es cheque o transferenciz: que tenga numero {excepro cuando el proyecto
tenga configurada su no obligatoriedad) y adjunto, Que coincida con la
moneda del Comprobante (2 menos que sea USD)

—  Para el Componente asociado al gasto

= Que tenga uno

+  Que todos los gastos asociados al componente no superen ¢ monto del
cnmpﬂnente

+  5i hay Subcomponentes

—  Que tenga uno

—  Que todos los gastos asoclados al subcomponente no superen el
monto del subcomponente (Solo aviso)

—  Si hay Actividades
*  Que ol gasto tenga una

*  Que todos los gastos asociados a la actividad no superen &l
monto do la actividad (Solo aviso)

+ 5 tiene Adquisicion asociada al gasto

+  Que todos los gastos asociados a la adquisicidn no superen el monto de la adquisicion (solo
aviso).Para el Pais

—  Quetenga uno
—  5i tiene Divisiones Politicas, que el gasto tenga una
*  5i tiene Localldades, que el gasto tenga una

+  Que tenga una conciliacion bancaria

Sistema de Rendicion de Cuentas 12.0 55 de BG



+ +
i Manual de Usuario +
+ +

7 ERCDSUF-{_ Organismo Ejecutor ME ;E:DSUI:

+

*  Se valida la conciltacién bancaria
= 5 la cuenta se utiliza solo para administrar recursos FOCEM
*+ = Saldo <igual> Total FOCEM “Acumulado de Desembolsos Efectuados™ (con imprevistos y sin
auditoria) <menos® total FOCEM "Acumulado Rendido” <mds> Suma de los valores conciliatarios
registrados en la seccidn "Conciliacidn™

—  Sila cuenta se utiliza para administrar recursos FOCEM y de Contrapartida Local

*  Como ingresos se consideran los aportes locales (indicados en la conciliacion cuando se tilda la
opcion "La cuenta se utiliza para contrapartida local”)

*  Como egresos 52 cansideran CLE y CLME "Acumulade Rendide” cuyos Medios de pago tengan
tildada la opcidn “Cuenta con dineiro FOCEM",

*  Que se haya adjuntado la Constancia del Director del Organismo Ejecutor acreditando que los
comprobantes correspondientes a los Gastos Mo Elegibles estin a disposicién en el Organismao.

12.1.2 Envio a la UTNF o cancelacién

La rendicién de cuenta puede ser enviada a la UTNF o cancelada en su rotalidad. En ambos casos se
debe seleccionar la rendicién de cuentas y presionar el botdn correspondiente (“Enviar a UTNF" o
"Cancelar”). En ambos casos se presenta la misma funclonalidad.

FOCEM i

! Sletenia (o Hendicion de Cientas 5
HERCOSUIR, MERCOSLIE

S, R F Elix | st o Baleibi Gniara O m

Caombiar de Estado

Rendiclién

Erovedly Frojcle da Brasl

Faeha 2700203
Uamess.

Estado actual Muevn eubad
ERii®d  En Owiiiliacd Cetads  Waxg UTHF
Fecbs  MIROI0LT Fecha  yEfRE0LY
Clise~valnts Ohoervatizess

| Ceuliimer || Copnble |

sl prs Kiewwsd - ., w i ey

" Gistema da Rendicion de Cuentas 12.0 56de 8




+ +
+
+ Manual de Usuario +
TE -

'-Iq-ERCC}SUR Organismo Ejecutor ’HERCD SUL

En esta funcionalidad se presenta el estado actual de la rendicion (que puede ser "Construccién™ o
"Correccién” si la rendicién le fue devielta al OE) y el proximo estado que en cualquier caso
corresponde al de la UTNE.

12.2 Desde la UTNF

Partiendo de la base de |a autenticacion de un usuario con perfil UTHF, esta funcionzlidad permite
enviar fa rendicidn de cuentas a la UTF. Para acceder a la misma se debe seleccionar la opcion “Enviar
Rendicion a UTF" del subment “"Rendiciones™,

FOCEM

Sistema de Rendichdn de Cuenlas
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Cabe aclarar que para los proyectos gue no deban pasar por UTNF el OF deberd utilizar esta
funcionalidad para enviar la rendicion de cuentas a la UTF.

12.2.1 Validaciones

Esta funcionalidad permite gjecutar en forma manual todas fas validaciones a la rendicion de cuenta. A la
misma se accede seleccionado la rendicidn de cuenta y presionando el botdn "Controlar”,
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Al acceder a esta funcionalidad se ejecutan todas las validaciones a la rendicion, conciliacién bancaria, los
gastos, medios de pago, comprobantes, componentes del proyecto, adquisiclones, etc. por lo que
puede demorar.

En la grilla de datos se listan el elemento que no ha pasado la validacion y el mensaje asociado. Esta
puede ser exportada a Excel presionando el icono que se encuentra en la esquina superior derecha de la
grilla.

12.2.2 Gastos
Presionando el boton "Gastos” podra analizar cada gasto cargado en la rendicién de cuenta.

Cabe aclarar que en esta funcionalidad no se presentan datos precargados en la grilla por la
cantidad potencialmente alta de gastos en una rendicion. El usuario debe Indicar los filtros v
presionar el botdn "Buscar” para obtener los datos requeridos en la grilla. También se puede
directamente presionar €l boton “Buscar” y el sistema arrojara todos los gastos que tenga
grabados siempre y cuando sea una cantidad menor a 500.
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Al prestonar el bobdn "Estados” se puede visualizar el histérlco de estados del gasto.

fid FOCEM

Sistema de Hendicdn de Coenlas
HERCLIGLIR MERCOSLA
’. Provectos | Rendltiones | Sequriond Sl 05
Histirice de Extados
Datos del gasto
Hameie: g
Feha F Lprjalh i ]
Fecha | Estado Dbsarvaoses | Wik
TRAEINE  Peadiecse 48 Care b [ARE cAnegess £il g pealeans, Hanshn TIE
PRTEEATT B daihie Visiisnis TF
TUGEPARE R Cyncheiaiin Wik 426
| el

s o, Do KGNS = WA DSOS COTLATY

Al presionar el botdn "Cambiar Estados” se accede a la funcionalidad que permite cambiar de
estado el gasto seleccionado,
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Aqui puede marcarse el gasto en estado "Pendlente de Correccidn” para luego devolverle la
rendicion de cuenta al organismo ejecutor y que éste lo corrija, En este (ltimo caso, el
organismo ejecutor solo vera los gastos en éste estado, hasta tanto no se apruebe la rendicion

de cuentas.

12.2.3 Conciliacion

Presionando el botdn “Conciliacion” podra analizar la conciliacidn de la cuenta bancarla cargada
en la rendicldn de cuenta. Cabe aclarar que la condiliacidn se refiere a la cuenta bancarla donde
se administran los recursos FOCEM del proyecto. Para el caso en que en dicha cuenta se
administren también recursgs de Contrapartida Local se solicita tildar el campo “La cuenta se

utiliza para contrapartida local™.

o
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Presionando el boton "Visualizar” se accede a la funcionalidad de visualizacion detallada de la

conciliacion bancarla.
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Al presionar el botdn “Estados” se puede visuallzar el historico de estados de la conciliacion
bancaria.

Cspafal  |w
d
iruyectos | Pandlcs e | Seguridad B e Lias B m

Histarico de Estados
Natos de la conclackn

Mimme |

Fecha (ETR LT & ]

| Dbservaciones | WPudirieh
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B T T B SR (T Ususriz £L
L8/1002013  Ln Comabrizadn Unusie OC
| Webva
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Al presionar el botdn "Cambiar Estados” se accede a la funcionalidad que permite cambiar de
estado la conciliacidn bancaria.
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Agqul puede marcarse la conclllacidn bancaria en estado "Pendiente de Correccion” para
luego devalvérsela al organismo ejecutar y que éste la corrija.

Cabe aclarar que sismpre gue se devuelva una rendicion de cuenta al organismo ejecutor, la
condiliacian bancaria es pasada automaticamente al estado "Pendiente de Correccion” dado que
posiblemente las modificacionas que se le hagan requieran ajustar la conciliacion bancaria.

12.2.4 Envio a la UTF o devoluciéon al OE

La rendicion de cusnta puede ser enviada a la UTF o devuelta al OE. En ambos casos se debe
seleccionar la rendicion de cuentas y presionar el botén correspondiente {("Enviar a UTF" o "Devolver a
QOE"). En ambos casos se presenta la misma funclonalldad.
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En esta funcionalidad se presenta el estado actual de la rendicidn (que siempre serd "Nexo UTNF") y el
proximo estado que segin el caso corresponde al de la UTF u OF,

Cabe aclarar que siempte que s& quiera devolver la rendicidn al Organismo Ejecutor se debera cambiar
Ios estados de los gastos que se soliciten corregir utilizando el boton “Cambio Masive” (para todos los
gastos} o "Cambiar Estado” (para un gasto individual) y completar &l campo “Ohbservaciones” con los
motivos que originan dicha solicitud de correccion.

12,2,5 Correccién de gastos y concillacién

El Organismo Ejecutor puede recibir una rendicidn para correccidn ya sea ésta solicitada por la UTNF o
LTF. Para realizar estas correcciones el OF deberd modificar cada gasto y luego camblarlo 2l estado a
"Corregida”, Ver seccion 7.2 - Estados.

Cabe aclarar que el Organismos Ejecutor para poder volver a enviar la rendicién deberd haber cambiado
todos los gastas de "Pendiente de correccidon” a “"Corregido”. La conciliacién bancaria también debors
cambiarse del estado “Pendiente de correccién” a "Corregido”, aungue no haya sido necesario reallzarle
modificaciones.

El sistema ejecutard todas las validaciones al re-enviarse la rendicion a la UTNF, por lo que s b}l}}["

recomendable ejecutarfas manyalmente desde fa pantalla "Revisar rendicién” y presionando el botén
“"Controlar”, '@
( |
WV
el

A

/
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3. Visualizar proyecto

Esta funcionalidad permite visualizar toda la informacién detzilada de los proyectos a los que el usuario
tiene acceso. Para acceder a fa misma se debe seloccionar |3 opcidn “"Mis Proyectos” del subment
"Proyecto”.

FOCEM [ Formuguts v ]

Sistema dde Prostacao de Conlas
MERCOSUR MERCOSLIL

G- Froetos | Frestasdes | Rolatarios | Sequrangs e e 22 (1)

Mis Proyectos
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T Carmilis @A lan-n g Cohalaacrdn fie 1003 (el Etraariog s B
a Fratesn da Rianl Erapsin #% Ergid T L O s
3 Toaptiarnan 2a 1y Lises Ao Tran Bl oot piopon® B o e £addn douie B 0EE0RE0L0 argaral Pusseck Grefl 1 Mge

LR T pangeE ot foram Ciestmdl agoa polable 3 Temf-es i Geago g BT AL g Lareiey
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3.1 Visualizar

Drada la gran cantidad de informacian asociada a un proyecto, se emplea un esquema de lengiietas para
ordenar la informacion,

13.1.]1 Proyecto

En esta seccidn se presenta la informacion general del proyecto comao ser, el OE al que le corresponde,
nombre del proyecto, datos del COF, director, entre otros.
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13.1.2 Cobertura geogrdfica

En esta seccion se presenta la cobertura geogrifica del proyecto y que luego serd presentada en la

funcionalidad de creacidn de gastos.
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13.1.3 Addendum

En esta seccién se registra cada Addendum al COF del proyecto.
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13.1.4 Presupuesto

En esta seccidn se presentan los componentes, subcomponentes y actividades que forman el
presupuesto del proyecto, Estos luego serdn presentados al momento de cargar un gasto.
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Estos no admiten subcomponentes ni actividades como si lo aceptan los componentes generales del
presupuesto.
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13.1.5 Adquisiciones

En esta seccion se presentan las adquisiciones del proyecto,

/
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13.1.6 Desembolsos

En esta seccion se presenta la informacion referente a desembolsos planificados y desembolsos
efectuados.

FOCEM EEEG

Skstedna de Rendlicion de Cocnlas
MERCOSLIL

B Frovectos | Rendiciones | Sequridail u.r.,-o-.u_.-fmﬂjl

Administrar Desembolsos
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Al pie de la pantalla se presenta el total por fuente de financiamiento y global de los desembolsos
planificados y efectuados.

Cada desembolso planificado puede poseer varios desembolsos efectuados (principalments por
desembolsos parciales), Al ple de la pantalla se presenta el total de los desembolsos efectuados grabados
en el sistema.
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Los desembolsos pueden ser de tres tipos.

*  General: un desembolso planificado del proyecto
*  Imprevistos: un desembolso correspondiente al componente "lmpravista”
L]

Auditoria: un desembolso correspondiente al componente "Auditaria”

13.1.7 Documentos

En esta seccion $e presentan los documentos anexados al proyecto. Es una manera de concentrar en un
solo lugar toda la informacion referente al proyecro.

g
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Al presionar el botdn "Visualizar” se accede al detalle del documente,
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13.1.8 Gastos de auditoria
En esta seccion se presentan los gastos de auditoria. Dido que los gastos correspondientes a este
componente se realizan desde la UTF, se brinda una funcionalidad especifica.

FOCEM

Sistoma de Rendiddn de Cuenlas
MERCOALL

hn.:-u.r.---r{m

M. Trgyocto: 3

Snpuridnsd

B irnyestun | Wendicienes

Administrar Gastos de Awditora

| iestsirtcinae | -Desifianng” | Castir Autit Farmizor |

e [ EErl [ F

#ifycta - || Cabaiire g, |

;“n-urnmuln

Swaumay dal oyaka

incha Hantn (imd]
1Z730/3011  FRCCEDT

CESRITORACG DO Onia - WIS OO

13.1.9 Permilsos

En esta seccion se presentan los usuarios que cuentan con permiso de dcceso al proyecto,
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Solo los usuarios que figuran en este listado tendrin acceso al proyecto. Por otra parte se indica en qué
parte del proceso de rendicion de cuentas puede operar, esto se indica mediante un perfil (que puede
E'E'r "DE“. LLUTNFII I:} LIUTF“:'.

g
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14. Reportes

Todos los reportes del sisterna son salidas en formaro Excel,

14.1 Situacion de proyecto

Esta funcionalidad permite emitir un reporte completo de la estructura de presupuesto de un proyecto,
presentando companentes, subcomponentes, actividades y presupussto aseciado a las mismas

Para acceder al reporte se debe seleccionar la opcién “Situacion de Proyecto” del submenii "Reportes”.

FOUCEM

Slstema de Rendician de Cuentas

HERECSLIT
A

Brovectes | Rendicienss | Repsries | defaranciiis | Seguridst Pl Al

Repories

Sitoarion de PFroyocio

Foargarny b

Eredi o Ouir Sairineg = Wew. I00E, DO T

Debe seleccionarse el proyecto y presionar el botan “Generar” para que el sistema genere y descargue
el archivo Excel con la informacion,

14.2 Situacién de rendicién
Esta funcionalidad permite emitir un reporte completo de la rendicion de cuentas. Esto permite ver la
situacion actual de la rendicion, ademas de mostrar |2 estructura de la misma, y la informacion que se ha

cargado en esta.

Para acceder al reporte se debe seleccionar la opcién “Situacion de Rendicion” del subment “Reporees”,
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Dzbe seleccionarse el proyecto y presionar el boton “Generar” para que el sisterma genere y descargue

el archive Excel con la informacion.

14.3 Rendiciones acumuladas vs desembolsos

Esta funcionalidad permite emitir un reporte de rendiciones acumuladas {con posibilidad de incluir la
rendicién en andlisls) versus montos de desembolsos.

Para acceder al reporte se debe seleccionar la opcidn "Rendiciones vs Desembolsos” del subment

"Reportes”,

—
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Debe seleccionarse ¢l proyecto y presionar el botén "Generar” para que el sistema genere y descargue

el archive Excel con la informacldn.

14.4 Rendiciones acumuladas vs presupuesto

Esta funcionalidad permite emitlr un reporte de rendiciones acumuladas por componentefactividad (con
posibilidad de incluir la rendician en analisis) versus la estructura de presupuesto del proyecto,

Para acceder al reporte se debe seleccionar la opcidn “Rendiciones vs Presupuesto” del submend

"Reportes”.

e

Sistema de Rendicién de Cuentas 12.0

80 de af ( ' ,-’7



+ +
+

¥ Manual de Usuario t
t +

MERCOSUR Organismo Ejecutor MERCOSUL

FOCEM [ rroatel |-

Sistema de Rendiclon de Cuaentas

MERCOSLIE

MERCOELUL
Yurewins Upes w0 m

Riportes

Rendickrnes vs. Presigpessio

{rayedta !r_l

Cheaarrafindo po KHOOna. = WWW,MHNALOTT. Uy

Debe seleccionarse el proyecto y presionar el botdn "Generar™ para que ¢l sistema genere y descargue
el archivo Excel con la Informacion.

14.5 Rendiciones acumuladas vs PAC

Esta funcionalidad permite emitic un reporte de rendiciones acumuladas por componente (con
posibilidad de incluir la rendicion en analisis) versus PAC

Para acceder al reporte e debe seleccionar la opcion “Rendiciones vs PAC" del submeni "Reportes”,
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Diebe seleccionarse el proyecto y presionar el boton "Generar” para que el sistema genere y descargue
el archive Excel con la informacién
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15. Otras Funcionalidades

15.1 Alertas

El sistema envia un correo electronico a los usuarios que tienen rendlciones en un estado determinado,
y se ha superado el tiempo maximo para su procesamiento, Por ejemplo, tendremos.

Envio de notificacion de tiempo expirado:

+  Para la UTF, cuando la rendicién se encuentra por primera vez en estado de anilisis, el sistema
envia una notlficacién X dias antes de los 30 dias miximo que se tiene para manifestarse sobre
la rendicion, Este valor X serd un parimetro del sistema, configurable.

*  Parala UTF, cuande se recibe nuevamente la rendicion {debido a modificaciones pedidas por fa
UTF) en estado de analisis, se dispondrd de 10 dias para manifestarse. El sistema envia un
recordatorio por correo electrdnico X dias antes de dicho plazo.

+  Parala UTNF, cuando la rendicidn se encuentra en el estado Nexo UTNF, y se han superado X
dias, el sistema enwvia un recordatorio indicando que deben enviarse esas rendiciones a la UTF

para su andlisis.

*  Para el OF, que le avisen cuando recibe una rendicion para corregir y cvando fa misma se
aprueba

15.2 Importar gastos desde Excel

El sistema permite importar gastos desds un archive de Excel. Este archivo tiene una estructura
predefinida por el sistema.

Esta funcionalidad genera nuevos gastos en el sistema, no elimina ni modifica gastos
existentes. La Orden de Pago, el Comprobante y ¢l Medio de Pago deben existir en el

sisterma para poder ingresar el gasto.

Esta funcionalidad se accede a wavés de la funcionalidad “Administrar gastos” presionando el boton
“Importar”,
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Esta funcionalidad permite selecclonar un archive (ver seccion "Estructura del archivo de importacion™)
desde donde el sistema tomara la informacion a importar.

Una vez subido el archivo, los datos de los gastos son validados y presentados en lz grilfa (la primera
columna indica el nimero de fila en el archivo original y dldma columna si los datos son invdlides). En
este momento los datos estdn en el sisterma pero no se han creado gastos ya que los datos estin en una
estructura intermedia.

El botén “Eliminar” permite borrar la fila indicada.

El botan "Visualizar" permite ver los errores de validacion de |z fila indicada.
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Mensaje de la valizacion

iErru:lr al validar los datos de la linea 3 ¢

columna P: Mo se encontrd una arden de pago con el ndmero (OP4) i
columnas Q-R-5-T: Mo =e encontréd un comprobante con los datos indicados [
{Factura Contado: C2 / RUT: 21 223344 0019) |1
columnas U-V: No s encontré un medio de pago con los datos indicados

{Transferencia: MP3)

| Cerrar i

El botdn “Importar” crea los gastos a partir de los datos importados, solo si la linea es vilida.

15.2.1 Estructura del archivo de importacion

Columna Descripeldn Tipo
A | Monto FOCEM ) NUMERO
B Monta CLE NUMERD
€ |Monto CLNE NUMERO
(B} Descripcion del gasto | TEXTO
E Es ajuste de precio? [Si/No]
F Cadigo del pais TEXTO
G Cédigo de |a division pdlitica TEXTO
H Codigo de |a localidad TEXTO
| Codigo del rubro | TEXTO R
) Justificacidn del rubro (si el rubro lo requiere) TEXTO
K Codigo del componente TEXTO
L Cédigo del subcomponente TEXTO
M Codigo de la actividad TEXTO
N Aclaracién de la actividad {si la actividad lo requiere) | TEXTO
| 0 Item de la adquisicion ) TEXTO
p Numero de la orden de pago TEXTO
Q Tipo del comprobante | TEXTO
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R Mamero del comprobante TEXTO
Codiga del tipo de "ldentificacidn Fiscal” del
S proveedor del comprobante TEXTO
Numero de identificacion del proveedor del
T comprobante TEXTO
U Tipo del medio de pago TEXTO
" Namero del medio de pago TEXTO
Ejemplo:
A 610.000,00
B 0,00
| c 0,00/
D Viaje
E No
F 03
G |oo R
H 00
| |73 ]
)
K 2
L
M
N
0
P aP1
Q | Factura Crédito
R |3 B
5 RUT
T 21557799 0021
u Cheque
v MP1
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