UNER Gestion Basica

Manual N° 1
Gestion basica

Las operaciones de Gestion Béasica permiten registrar la ejecucion de gastos relacionados con
el pago a proveedores. Tal es el caso de tramites de Pagos de Servicios Publicos, Becas,
Subsidios a Investigadores, Reintegros inciso 4 y gestiones de pagos que no puedan incluirse
en otros circuitos especificos. Un tramite de Gestion Basica involucra las etapas de Preventivo
General, Compromiso Definitivo y Devengado, con la correspondiente emisién de la liquidacion
de pago. Las etapas presupuestarias mencionadas pueden registrarse en forma individual, o en
forma simultanea.

Finalizado el registro del tramite Gestion Béasica se debe proceder a realizar el calculo de
retenciones de la liquidacién generada y a autorizar la misma. De esta manera quedara
disponible para ser pagada a través de las operaciones del Médulo de Tesoreria.

En resumen el circuito consta de los siguientes pasos:

Preventivo y Compromiso Preventivo, Compromiso y Devengado

Preventivo General . }
Simultaneo Simultaneo

y

Compromiso Definitivo

!

Devengado Liquidacion
General

Y

Autorizacién Nivel 4
Calculo de Retenciones

Y

Autorizacioén Nivel 7

Y

Tesoreria - Pago

Ejemplo:
En el siguiente ejemplo se realizara el preventivo, compromiso y devengado por separado.

Preventivo

Operacién del menu:
Gastos->Gestidon Basica->Preventivo General-> Preventivo General —Alta

La pantalla inicial es la siguiente:
(Obsérvese que la pantalla tiene 3 solapas en la parte superior que deberan irse
completando secuencialmente para poder cumplimentar con el preventivo.)

Solapa: Documentos.
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UNER Gestion Béasica

Preventivo

Dacurnentos l Datas dz Gestion l Mangja d Partidas I

Documento Principal

Tipa da Dacumenta () Humers de Prauentiva M

Afio (*) 2010

Tipo de Documento Evpadients M
Numers (*) 1548

Afio (%) 2010

Documentos Asociados

) (=) (9

| Tipo de Documenta | MNumerof*)

Afio(*)

En la primera solapa encontramos la informacion referente a la documentacion relacionada con
el preventivo, esta es:
Documento principal: Unicamente permite Numero de Preventivo
Contenedor: Aqui cargamos el expediente que contiene la documentacion de la
operacion.
Documentos Asociados: toda documentacion de terceros que sea necesario registrar

Para mayor informacién sobre el manejo de documentos en pilaga por favor consulte el manual
‘Documentos”

Solapa: Datos de Gestion.

Preventivo

Documentos ' Datos de Gestion l Manejo de Partidas l

Fecha valor (*) 160872010 H

Descripcion (*) € ra00 dal servicio de imprenta para folleteria de las
carreras

Confimar Lancelar

En la segunda solapa debemos cargar datos relacionadas con la gestion de la operacion.
Fecha valor: Fecha efectiva de la operacion.
Descripcion: Informacion complementaria y ampliatoria que nos permite agregar
detalles utiles para consultas posteriores.

Solapa: Manejo de Partidas.

La carga de datos en esta solapa la dividiremos en 2.
Primero filtramos la partida presupuestaria donde se cargaran los datos.
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Preventivo

Documentos l Datos de Gestion l Manejo de Partidas l
Ejercicia A - EJERCICIO ACTUAL [1]
Grupo presupuestario 0001 - Sin Grupo Presupuestario M
Unidad Principal 001- RECTORADO M
Unidad Sub Principal 004 - SECRETARIA EXTENSION UNIVERSITARLS [i]
Unidad SubSub — SIM SELECCIONAR — [i]
Fuantes FSIN SELECCIONAR — v
Programa — SIM SELECCIONAR — [i]
Inciso — SIM SELECCIONAR — [i] I
2

Confirmar Lancelar

Se puede observar en la imagen anterior que la pantalla nos muestra una serie de parametros
para filtra (1) y el botén de filtro (2). Este filtro nos mostrara las partidas en las que haya
disponibilidad para cargar el preventivo, el procedimiento es ir seleccionando los valores y
luego presionar el boton “filtrar”.

Preventivo

Documentos l Datos de Gestion l Manejo de Partidas l

Ejerdcia A - EJERCICIO ACTUAL [i]

Grupo presupuestario 0001 - Sin Grupo Presupuestario M
Unidad Principal 001 - RECTORADO M

Unidad Sub Principal 004 - SECRETARIA EXTENSION UNWERSITARLS [l]
Unidad Subsub — SIN SELECCIONAR — [l]

Fuentes — SIN SELECCIONAR — [i]

Programa — SIN SELECCIONAR — M

Incisa — SIN SELECCIONAR — [i]

Seleccione las partidas que desea utilizar

EJ..GP.UL..51..55..FU.PR.SP.PY.AC.OB.INPPPL.PS..TMCE.FIFN Saldo Seleccion
A,0001,001,004,000,11,05.01,00.00.00.2,0,0,0000,1,21.3. 4 $25.237.74 D
A,0001,001,004,000,11,05.01,00.00.00,2,0,0,0000,1,21.3. 4 $ 49.309.60 I:‘ I

Seleccionar Partida

En la pantalla anterior se observa las partidas con saldo que pueden ser seleccionadas para
cargar el preventivo. Esto se realiza seleccionando en los cuadrados de la izquierda (1). Luego,
presionado el botdn “Seleccionar Partida” nos habilita la siguiente pantalla donde podremos
finalmente cargar el importe del preventivo (1). Nota: se pueden seleccionar mas de una
partida y se puede volver a filtrar.
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Preventivo

Documentas l Datas de Gestion l Manejo de Partidas l
| Filto |

Ejercicia A - EJERCICIO ACTUAL [i]

Grupo presupuestario 0001 - Sin Grupo Presupuestaric [L]

Unidad Principal 001 - RECTORADD [i]

Unidad Sub Principal 004 - SECRETARIA EXTENSION UNIVERSITARILA [l]

Unidad SubSub — SIN SELECCIONAR — [i]

Fuentes — SIN SELECCIONAR — [a]

Programa — SIN SELECCIONAR — [L]

Incizo — SIN SELECCIONAR — [i]

das a procesa

EJ.GP.UL..5U..55..FU.PR.SP.PY.AC.OBE.INPPPL.PS..TMCE.FIFN Salda Importe(*)

4,0001,001.004,000,11,05,01,00,00,00,2,0,0,0000,1,21.3.4 §25.237.74 § 500,00 I
$ 500,00

i Lancelar

Para finalizar la carga del preventivo y confirmar los datos debemos hacer clic en el botén
Confirmar (2). La aplicacién habilitara un botén de impresién para poder imprimir el registro de
la operacion efectuada y el botdn de Finalizar.

Compromiso

Operacién del menu:
Gastos->Gestion Basica->Compromiso Definitivo-> Compromiso Definitivo — Alta

La pantalla inicial es un filtro para que podamos seleccionar el preventivo a comprometer:

.i) Elegir PREVENTIVO de referencia

rDocumento r Cont: d
Docurnentos — SELECCIONAR — [ Contenedor — SELECCIONAR — [
Mro de Daoc: | Mro de contenedor
Afio Afio
rFechas rImportes
Facha desde ] Irnporte desde:
Fecha hasta ] Importe hasta

Descripcion

Obsérvese que podemos filtrar por:
Documento.
Fecha de la operacioén.
Contenedor del preventivo.
Y por el importe de la operacién.
La busqueda se puede realizar por una o varias condiciones de filtro.
Luego de hacer clic en el botén de filtro nos aparece la pantalla para seleccionar la reserva que
da origen al compromiso:

\i,) Elegir PREVENTIVO de referencia

| Fecha + ~ | Descripeien ~ = | ContMro y Afie: + | DocMum y Afie EETEE

2010-08-16 Pago del servicio de immprenta para folleteria de las carreras EXP: 1546/ 2010 MUP : 10/ 2010 § 500,00
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La seleccion la realizamos con el boton que tiene la imagen de una lupa.
La carga del compromiso de realiza completando nuevamente 3 solapas:

Solapa: Documentos.

Documentos l Dratos de Gestion l Manejo de Partidas l

Documento Principal
Tipo de Documento (*) Numero de Compromiso |+ |

Ao (*) 2010

Tipo de Documenta Expedients [i]
Numero (*) 1546
Afio (*) 2010

Documentos Asociados
@ = o

| Tipa de Docurnenta | Numero(*) | Afo(*) |

[& Canfirmar LCancelar

En la primera solapa encontramos la informacién referente a la documentacion relacionada con
el comprometido.
Documento principal: Unicamente permite Nimero de Compromiso
Contenedor: Aqui cargamos el expediente que contiene la documentacion de la
operacion ya carga el contenedor cargado en la etapa del preventivo.
Documentos Asociados: toda documentacién de terceros que sea necesario registrar

Solapa: Datos de Gestion.

Documentas Datos de Gestion I Manejo de Partidas

Fecha valor (*) 160852010 H

DescHpcion [*]) Pago del zervicio de imprenta para folleteria de las
carraras

Broveador I 1

[ Confirmar Cancelar

Permite confirmar la fecha y la descripcién cargadas en la etapa del preventivo, y ademas
debemos asociar el proveedor cligueando en el botdn (1) para seleccionar se abrira una nueva
ventana para filtrar que luego nos mostrara un listado para que seleccionemos el proveedor
como se muestra en la siguiente figura:

Personas Filtro

| F.azon social = "| Macionalidad = "’| DML = v| E-Mail = v|
iLAN DECORACIOMES CUIT - 23-24245371-9 (:'Q’
FIASTY - COMUNICACION WISUAL CUIT - 2058067017 (_ﬁ'h

[ H
|3eletcionar la fila| |

(La seleccion se realiza con el boton que tiene una lupa)

Solapa: Manejo de Partidas.
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La solapa de manejo de partidas, nos muestra las partidas en las que se realizo el preventivo, y
debemos seleccionarlas y completar la imputacién y el importe como se muestra en la siguiente
imagen:

EJ. . GP.UL. . SO0..55. FU.PR.SP_.PY_ AC OB.INFPPL.PS. THCE FIFH By |

A _0001.001.004.000.11.05.01.00.00.00.2.0.0_0000.1.21.3_4

Sjercicia

Grupa presupuestana

Uriclad Princip

ub Principa

Fuetes

Red Programdbica
Arograma
S programa

Aroyectn

Actividad
abra

Objeta del Gasto

Incisa

Rartida Princips
Rartida Parcia
Rartida SubParcia

Tipa de Monedda

Codiga Econamica

Finaitad

Funckn

Acterencia

Imparte [*) Q

Se deben completar los datos requeridos y presionar el botén agregar hasta que se complete el
importe del preventivo.
Luego se debe confirmar la operacién con el botén Confirmar.

Documentos l Dratos de Gestion l Manejo de Partidas l

EJ..GP.UL..SU..SS5..FU.PR.SP.PY.AC.OB. INPPPL.PS. . THCE.FIFN Efn‘:;rr‘ml;‘;‘o ”|

A.0001.001.004.000.11.05.01.00.00.00.2.0.0.0000.1.21.3.4 $s500,00 [ O |

EJ..GP.UL..SU..SS..FU.PR.SP.PY.AC.OB. INPPPL . PS. . THCE.FIFN p—— ~ -]

A.0001.001.004.000.11.05.01.00.17.00.2.3.3.0000.1.21.3.4 $500,00 [ G ]
% 500,00

[ Confirmar Cancelar

Nuevamente nos muestra el botdn para imprimir un registro de la operacion realizada y un
botén de finalizar para terminar con la operatoria.
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Documnenta Principal NUI : 11 / 2010
Ferdhs exfigimel 2010-08-16

| Antecedentes

Murnero de Preventivo M® MUP:10/2010

| Documentos Asociados

& favar de YUSTY - COMUNICACION WISUAL

Diraccidn SAM MARTIM 729

Teléfono 032442 42 2628

Pais Argentina

Provincia Entre Rios

Identificacidn

Fax 02442 42 7142

Localidad Indeterminada

En Concepta de Pago del servicio de imprenta para folleteria de las carreras

Comprometido por quinientos con 007100

3 0 c c O C C d di"d OHELE

Facha Imputacidn Drescripeian Importe
2010-028-16 A,0001,001.004,000,11,05,.01,00,17,00,2,2,2,0000,1.21.2.4 2,3,3,0000 - Productos de artes grificas $ 500,00

$ 500,00

‘

FEinalizar

Devengado

Operacién del menu:
Gastos->Gestion Basica->Devengado-> Liquidacion General — Alta

La pantalla inicial, como la operacién anterior, es un filtro para que podamos seleccionar el
Compromiso de referencia. Ademas de las opciones de filtro que muestra la etapa de

compromiso en el devengado, agrega para poder filtrar por proveedor.

Luego de realizado el filtro, seleccionamos el compromiso que dara origen al devengado y a su

liquidacion:

\i,) Elegir COMPROMISO de referencia

[ Fecha « ~ | Descripcian 4 v [ conthiroy Afic: + = [ Doc Num v afo « v[sade  ~ ]

2010-0%-16 Pago del servicio de imprenta para folleteria de las carreras ExP: 1546/ 2010 MUTL ¢ 11/ 2010

$ 500,00

Esta operacion agrega una solapa que corresponde a la carga de comprobantes.

Documentos l Dataos de Gestidn l Comprobantes l Manejo de Partidas l

Documento Principal
Tipo de Documento (*) Orden de Pago [l]

Afio (*]) 2010

Contenedor

Tipo de Documento Enpedierte [
Numero (*) 1546
Afio (*) 2010

Documentos Asociados

(&) (=9

| Tipo de Documento | Numero(*) | Afol(*)

[& Confirmar LCancelar

La solapa de Documentos es similar a las presentadas en las operaciones anteriores, solo que

en este caso el documento principal es la Orden de Pago.
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Solapa: Datos de Gestion

Documentos ' Datos de Gestidn l Comprobantes l Manejo de Partidas

Fecha operacidn 160E2010

Fecha liquidacidn 160E2010

Pago del servicio de imprenta para folleteria de las
carreras

Descrpcion (*)

Proveedor (*) HUSTY - COMUNICACION ISUAL — CUIT - 20580670

Bonificacion %

Multa

Saldo Pendiznte Adelantos $ 0,00
Monto a Aplicar $ 0,00

Ceondicones de page

Fecha de vencimiento (*) |16/08/2010 E

En esta solapa agrega:
Muestra el proveedor.
Permite cargar bonificaciones y multas
Muestra saldos pendientes y montos a aplica
Y la fecha de vencimiento de la liquidacion.

Solapa: Comprobantes

[& Confirnar LCancelar

Documentos l Datos de Gestidn l Comprobantes l Manejo de Partidas l

(&) (=] v |

4 s00,00

| Tipe de comprobante(*) | MNiimero(*) | Fecha(*) | Importe(*) | Dretalle
Factura [+] 1544 16me/2010 7] 230,00 papel

[& Confirmar LCancelar

Los comprobantes que avalan el gasto se agregan con el boton que tiene un signo + y se

quitan con el que tiene un signo — (1)

Solapa: Manejo de Partidas.
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Diocumentos l Datos de Gestidn l Comprobantes I Manejo de Partidas l

PPG lineal

o 1 d procesa

EL..GP.UL..SU..55..FU.PR.SP.PY.AC.OB.INPPPL.PS..TMCE.FIFN Saldo Imnpcrte
A0001,001,004,000,12,05,01,00,17,00,2,3,30000,1, 21,3, 4 $ 500,00 $500.00

$ 500,00 |

En esta solapa se confirma el importe del devengado.
Luego de Confirmar, nos muestra el boton para imprimir un registro de la operacion realizada y
un botén de finalizar para terminar con la operatoria.

Ejercicio afio 2010

Contenedor Me EXP:1546/2010

Liquidado el 2010-02-16

Documento Principal Ne OP:36/2010
2010-028-19

Srupo

& favor de ¥USTY - COMUNICACION YISUAL

Diraccidn SAMN MARTIM 729

Teléfono 03442 42 2628

Pais Argentina

Provincia Entre Rios

Identificacidén

Fax 03442427142

Localidad Indeterminada

Antecedentes
Mumero de Compramiso M2 MU 11,2010
Mumero de Preventivo M® MUP:10/2010

Dacurnentos Asociados

Caoncepto de Pago del servicio de imprenta para folleteria de las carreras

Impotte $500

Son pesos quinientas con 00/100

Comprobantes

Comprobante Mimera Dretalle Fecha Irnporte

FACT 1545 mana de obra 2010-08-16 $ 270,00

FACT 1544 papel 2010-08-16 $ 230,00
+ 500,00

Adelantos: $0.00

Multas: $ 0,00

Banificacion: $0.00

Pago del se o de enta para folleteria de |a arrera

Facha Trnputacidn Descripeidn Impotte

2010-08-1& A.0001.001.004,000.11.05.01.00.17.00.2,2.2,.0000.1.21.2.4 2.2.3.0000 - Productos de artes grificas 4 500,00

+ 500,00

Luego de generada la liquidacion se debe realizar la etapa de autorizaciones.
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Autorizacion de Nivel 4

La autorizacion de Nivel 4 es la que corresponde al nivel de liquidaciones. En ella se autorizan
las liquidaciones y se cargan las retenciones que correspondan.

Operacién del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacion de Nivel 4

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la pantalla de filiro que ya hemos visto en
operaciones anteriores. Luego de filtrar nos mostrara una lista con las liquidaciones que
cumplen con las condiciones. De esta lista seleccionamos la liquidacién a autorizar con el botén
identificado con una lupa (1) como se muestra en la imagen posterior.

Tatal g
Liquidacian

-
Wencirmiento

v[ede A
Circuito Contenedor

Gestion EXP: 1546/

Bézica 2010

N de “+*Mopaga  ~ 7 Metoa = ™
Documenta planificada Descripeién pagar

YUSTY - Pago del servicio de imprenta para
OF 38/2010 117 1HO0B/2010 £oMUNICACION VISUAL follsteria de las carreras $300,00  §300,00( &

Provesdor e e

Obsérvese que ademas tenemos un nuevo botén (2) que permite ver detalles de la liquidacion.

Luego de seleccionada la liquidacion, aparece la siguiente pantalla de autorizacion:

Pagos sin autorizar

Pago Planificade 117

Mivel a autorizar

Procesar Lancelar
Debemos procesar y podremos cargar la retencion:
Liquidacion
-
M2 de = 7| Documento T Fechade = ™ -
Liquidacion principal Contenedar Eensficiatio A ¥ | Liquidacidn Yencimienko Drescripcion =
: : YUSTY - FPago del servicio de -
105 OP : 36/ EXP: 1546/ COMUNICACION 16/08/2010 19/08/2010 imprenta para folleteria C'\Ver detalle
2010
WISUAL de las carraras
Importes
Total | Eonificacidn | Multa | Retenciones | Adelantos | Fondao de repara | Drazacopio | Mato a pagar
+ 500,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 4 500,00
Retenrinnes
G = By
| Cm;E;jt_E[ﬁ____ | Condicién(*) | Régimen(*+) | Monto base(*) | Valor estimado | |

w Ihzeripta hva lnse. cacidn o Frestacidn de Servicios Indiv - $ 500,00 % 0.00 Calcular
| $ 0,00
_ Procesat I Lancelar I

Las retenciones se agregan o eliminan con la botonera 1

Cuando agregamos una retencién nos habilita una linea en blanco donde podemos seleccionar
el concepto de retencién, el régimen y se puede modificar el monto base en caso que difiera del
original de la liquidacion, luego cliqueando el botén Calcular, el sistema realizara el calculo en
la casilla Valor estimado.

Para finalizar seleccionamos el boton: Procesar y la liquidacién queda para autorizar en nivel 7

Autorizacion de Nivel 7

La autorizacion de Nivel 7 es la que corresponde al nivel de secretarios. En ella se autorizan las
liquidaciones para que queden disponibles al pago.

Operacién del menu:
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Gastos->Autorizaciones->Autorizacion de Nivel 7

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la pantalla de filiro que ya hemos visto en
operaciones anteriores. Luego de filtrar nos mostrara una lista con las liquidaciones pendientes
de autorizacion. De esta lista seleccionamos la liquidacién a autorizar con el botén identificado
con una lupa (1) como se muestra en la imagen posterior.

M de e
Contenedor

EXP: 00119/
2010

MNode & @
Documento

Total -
Liquidacién

-
Circuito

N° Page 4 ¥
planificada

P
encirmiento

Meto a = =
pagar

RADICO MECANG adquisicion de cartuchos i
ey pfimprasoras 4 822,50 $e10,72 = (o

iy . YUSTY - Paga del zervicio de
Gestidn  ERP: 1546/ oo o000 117 19/08/2010 COMUNICACTION impranta para folleteria $ 500,00 % 500,00 @.@
Basica 2010
WISUAL de laz carreraz

Obsérvese que ademas tenemos el botén (2) que permite ver detalles de la liquidacion y un
nuevo botdn (3) que nos muestra las retenciones efectuadas en la liquidacion.

Prowveedor “ ¥ | Descripeién -

Compras OP 16/2010 79 20/06/2010

Mede &7
Contenedor

MNede & 7
Documenta

Total = ™
Liquidacian

aw
Circuito

M® Pago & ¥
planificada

aw
Wencimiento

Meto a = ™
Proveedar - pagar | | |

RADIO MECAND adquisicion de cartuchos .
OP 16/2010 79 30/08/2010 oo o Eiimapresaras $ 833,50 $819,72 & || G

$ 500,00 % 500,00 = || G

Descripcion -

EXP: 00119/
2010

Compras

Pagos sin autorizar

Paga Planificada 117

Mivel a autorizar

Procesar LCancelar

Luego de seleccionar la liquidacion, se habilita en la parte inferior de la pantalla las opciones de
autorizar. En Nivel a autorizar, ademas del nivel 8 (para que pase a tesoreria) aparece el nivel
4 que es para retroceder la liquidacion.

Para finalizar debemos cliquear el botén: Procesar.

Tesoreria - Pago

Finalmente queda pagar la liquidacion. Esta es una operacién del médulo de Tesoreria.

Operacién del menu:
Tesoreria->Pagos->Pagar Liquidaciones

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la pantalla de filtro que ya hemos visto en
operaciones anteriores. Luego de filirar nos mostrara una lista con las liquidaciones que
cumplen con las condiciones de filtro autorizadas para pagar. De esta lista seleccionamos con
el botén identificado con una lupa (1) como se muestra en la imagen siguiente.
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Pago de liquidaciones

Filtro
Gestidn ExP: op =
oaen 012405025 4515572005 34 31/12/200% AQUA SHOP S.R.L. FACT, 5090 CONSUMO DBRE $115,00  $ 115,00 s | G
Gestidn Enp: PAGO FACT,21-22-Y 23 ;
o 0029030324'f SR 35 31/12/2009 CLADERA RODOLFO FRES PACT 2L 220 $1.860,45 § 1.828,55 & |l e
. Exp:
Gestion op EMPRESA DE FACT.227 SERV,LIMP, EXTRAS 5
Bisica 00220708; 48135/200% 36 ILA12/2008 ppreag DERE $250,00  $250,00 g &
. ExP:
Gestién op CORRED FACTURA 2667-00043836 -
Bisica 012“502; 43136/2009 37 31/12/200% o GENTING 5.4, DBRE $17477  $17477 g S
Gestion ExP: op EL DIARIO § A E ;
oaen oo;oofé 4515772008 38 31/12/2009 £5 o0 PUBLICACION S/FACT. 55926  § 2.333,76  § 2.333,76 = | G
Gestidn Exnp: op EL DIARIO § AE ;
o 0120020324'f SR 29 31/12/2009 £F o0 PUBLIC, 5/FAC, 85651 $1.501,20 4 1.501,20 & |l e
Gestion Exp: - Pago del servicio de imprenta " £
Bemen 1546/ OP 36/2010 117 19/08/2010 COMUNICACION g0 gnlsevics e IMRrRntE  $ 500,00 $snn.nn (_,§1
2010 WISUAL P
$ 49.982,97 % 48.669,46 =

Obsérvese que ademas tenemos el botén (2) que permite ver detalles de la liquidacion y un
nuevo botén (3) que nos muestra las retenciones efectuadas en la liquidacion.

Una vez seleccionada la liquidacion el sistema muestra la siguiente pantalla:

Paguo ce iiquidaciones

Pago planificade 117

Fecha (*)
Total liquidacion $ 500,00
Importe Bruto $ 500,00
Multa $ 0,00
Banificacian $0.00
Importe retenido $ 0,00
Adelantos: $ 0,00

Fondo de Repars

Irmporte Meto $ 500,00

QQ Wer detall%

nta de Tesoreria (*) 2003453 BNA Fondo del tesara A
Medio de pago (*) — SELECCIONAR —

OSCAR ARNOLDO ALBERTO NO & L

Beneficiaria

$ 500,00

orte = pagar

Cancelar E rmitir " Enmitir » Confirmar

El pago puede realizarse por diferentes cuentas de tesoreria y por diferentes medios de pago.
Estas opciones se van desplegando en los campos Cuenta de tesoreria y Medios de pago.

En el ejemplo siguiente realizaremos una parte del pago por cheque y otra por transferencia
bancaria.

Cuenta de Tesoreria (*) 20034/53 BMA Fondo del tesaro hd
Medio de pago (*) Cheque hd
Fecha del Cheque 18/08/2010 3
Tipo de chequera Continuo Mormales
H® de Cheque 7
Beneficiario 03CAR ARNOLDO ALEERTONO A L
Importe a pagar $ 250
o Agregar

En la pantalla anterior se selecciond como medio de pago “Cheque” y habilité los campos tipo
de chequera y nimero de cheque. Se debe agregar ademas el importe que se pagara por ese
medio y luego para confirmar debemos cliquear el botén agregar.
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Medio de | Cuenta de Fecha del Tipa de Mo de Fecha Sl Fecha de Cuenta
pago Tesoreria Cheque chequera Cheque | diferimiento | CBU| Banco| Sucursal Transferencia | Acreditacio | Depdsito | Beneficiario Importe
DSCAR
200347632 BMA "
Continug ARMNOLDO 3
Cheque Fon;_l:sodrec! z010-08-18 ;OO 7 ALRERTO NO a4 § 250,00 (o}
LA ORDEM
$ 250,00
Cuenta de Tesorera (*) 2003483 BNA Fondo del tesora -
Medio de pago (*) Transferencia .
CBU de destino:
Banco BANCO DE LA MACION ARGENTINA
Sucurzal C.DEL URUGUAY  w
M° Transferencia |
Fecha de Acreditacion | 1amse010| 4]
Beneficiaria OSCAR ARNOLDO ALBERTO NO A L
Importe a pagar $ 250,00
o Agregar

Obsérvese que se agregd una linea con los detalles de la operacién realizada anteriormente.
Ahora por el medio de pago “Transferencia” nos habilita para seleccionar el banco, sucursal,
nro. de transferencia del origen y la CBU de destino, y el importe a pagar, nuevamente
confirmamos con el botdn agregar.

Pago de liquidaciones

Pago planificado 117
Facha (*) samao10] 2
Total liquidacion $ 500,00
Importe Bruto $ 500,00
Mults $0,00
Bonificacidn $0.00
Irmparte retenido $ 0,00
Adelantos: $0,00

Fondo de Repara

Importe Meto $ 500,00

OQ Wer detalles QQ Wer retenciones

Pagos
Cuenta de | Fecha del Tipa de Mede | Fecha e Fecha de Cuenta
Medio de pago | Tesareria Cheque chequera | Cheque | diferimiento | CBU| Banco Sucursal Transferencia| Acreditacio Depdsita | Beneficiario | Importe
OSCAR
2003463 Conti ARMOLDO
cheque BNA Fondo 2010-08-18 NO” '”;"° 7 ALBERTO  § 250,00 Ol
del tesars ormales M A LA
ORDEM
QSCAR
20034/63 BANCO DE & DEL ARMOLDO
Transferencia BMA Fondo L& NACION URUG‘UAY 2010-02-18 ALBERTO $ 250,00 q
del tesoro ARGENTINA MO A LA
2RDEM
| $500,00 |
Cuenta de Tesoreria (*) 20034573 BNA Fondo del tesoro hd
Medio de pago (*) — SELECCIONAR —
Beneficiario OSCAR ARNOLDO ALBERTO NO & L
Importe a pagar $0.00

o Agregar

" Emitir v Confirmar

Los importes netos y la sumatoria de importes de pagos coinciden. Para finalizar cliqueamos en
el botédn Emitir y Confirmar y podremos imprimir el registro de la operacion y el recibo para
finalizar la operacion.
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Manual 2
Compras

En este circuito se registran las operaciones generadas por tramites de compras y de
contrataciones. Un tramite de Compras involucra las etapas de Preventivo General,
Compromiso Definitivo y Devengado, con la emisiéon de los registros correspondientes. Las
etapas presupuestarias mencionadas pueden registrarse en forma individual, o en forma
simultanea.

Finalizado el registro del tramite se debe proceder a realizar el célculo de retenciones de la
liquidacién generada y a autorizar la misma. De esta manera quedara disponible para ser
pagada a través de las operaciones del Médulo de Tesoreria.

En resumen el circuito consta de los siguientes pasos:

Preventivo y Compromiso de Preventivo, Compromiso y Devengado

Preventivo Compras .
P Compras Simultaneo

Compromiso y . .| Compromiso Definitivo
Devengado de Compras Compras

!

Devengado Compras |«

!

Autorizacion Nivel 4
Calculo de Retenciones

!

Autorizacién Nivel 7

!

Tesoreria - Pago

Ejemplo:
En el siguiente ejemplo se realizara el preventivo, compromiso y devengado por separado de
un tramite de compras.

Preventivo Compras

Operacion del menu:
Gastos->Compras->Preventivo Compras-> Preventivo Compras — Alta

La pantalla inicial es la siguiente:
(Obsérvese que la pantalla tiene 3 solapas en la parte superior que deberan irse
completando secuencialmente para poder cumplimentar con el preventivo.)

Solapa: Documentos.
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Preventivo

Documentos l Datos de Gestion l Manejo de Partidas }

Documento Principal

e
Tipo de Documento (*) ([

Murnero

Afto (4) 2070

Tipo de Documnento Evpadients v |
Numero (*) i

Ao (%) 2010

Documentos Asociados
* = 9

‘ Tipo de Documenta | Numero(*]) ‘ Afio(*)

Canfirmar LCancelar

En la primera solapa encontramos la informacion referente a la documentacion relacionada con
el preventivo, esta es: ]
Documento principal: Unicamente permite Nimero de Preventivo.
Contenedor: Aqui cargamos el expediente que contiene la documentacion de la
operacion.
Documentos Asociados: toda documentacién que sea necesario registrar

Para mayor informacion sobre el manejo de documentos en pilaga por favor consulte el manual
“Documentos”

Solapa: Datos de Gestion.

Preventivo

Docurmentos Datos de Gestion I Manejo de Partidas I

Fecha valor (*) 20/05/2010 E

Descripcion (*) Cornpra de cartuchos para impresora laser v resmas

Confirmar LCancelar

En la segunda solapa debemos cargar datos relacionadas con la gestion de la operacion.
Fecha valor: Fecha efectiva de la operacién.
Descripcion: Informacién complementaria y ampliatoria que nos permite agregar
detalles Utiles para consultas posteriores.

Solapa: Manejo de Partidas.

La carga de datos en esta solapa la dividiremos en 2.
Primero filtramos la partida presupuestaria donde se cargaran los datos.
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Preventivo

Documentos l Datos de Gestion l Manejo de Partidas I

e ]

SR [A-EJERTICIDACTUAL il

Grupe presupuestaria 0001 - Sin Grupa Fresupuastario

Unidad Principal 001 - RECTORADD (2

Unidad Sub Prindpal {SIN SELECCIONAR — 5]

Unidad $ubSub |
Fuentes — SIN SELECCIONAR — v

Programa — SIN SELECCIONAR — - i
Inciso | — 5IN SELECCIONAR — v

ilkrar

il

Confirmar LCancelar

Se puede observar en la imagen anterior que la pantalla nos muestra una serie de parametros
para filtra (1) y el boton de filtro (2). Este filtro nos mostrara las partidas en las que haya
disponibilidad para cargar el preventivo, el procedimiento es ir seleccionando los valores y
luego presionar el boton “Filtrar”.

Seleccione las partidas que desea utilizar
EJ..GP.UL..5U..55..FU.PR.5P.PY.AC.OB.INPPPL.PS..TMCE.FIFN Saldo Seleccion
A,0001,001,000,000,11,01,01,00,00,00,1,1,0,0000,1,21,3.4 $ 3.242.050,00 (]
A,0001,001,000,000,11,01,01,00,00,00,1,5,0,0000,1,21,3. 4 % 3.000,00 O
A.0001.001.000.000.11.01.02,00.00.00.1.1.0.0000.1.21.2. 4 $9.430.467.49 O
A,0001,001,000,000,11,01,02,00,00,00,1,2,0,0000,1,21,3.4 $ 5.742.601.71 (]
A,0001,001,000,000,11,01,02,00,00,00,1,4,0,0000,1,21,2. 4 4 B5.358,42 O
A4.0001.001.000,000,11.01,02,00.00.00.1.5.0.0000,1,21.3. 4 4 2678338 (]
A,0001,001,000,000,11,01,03,00,00,00,1,1,0,0000,1,21,35.4 4 66.000,00 (]
A,0001,001,000,000,11,01,02,00,00,00,1,2,0,0000,1,21,2. 4 $ 2.056.000,00 O
4.0001.001.000,000,11.01,03,00.00.00.1.4,0.0000,1,21.3. 4 4 34.000,00 (]
A,0001,001,000,000,11,01,03,00,00,00,1,5,0,0000,1,21,35.4 % 3.000,00 (]
A,0001,001,000,000,11,04,01,00,00,00,2,0,0,0000,1,21,2. 4 $ 376.577.16 O
hommmmumnmmmemmsnse  szaw |0
A,0001,001,000,000,11,05,01,00,00,00,3,0,0,0000,1,21,3. 4 $ 39.868,41 [l
A,0001.001.000,000,11,06.01,00.00.00.4,2.0.0000.1.22.2.4 $ 6.000.00 O
A,0001,001,000,000,11,06,01,00,00,00,4,5,0,0000,1,22,3.4 % 2.000.00 O 1
A,0001,001,000,000,11,06,01,00,01,00,4,3,0,0000,1,22,3. 4 % 8.000,00 [l
Seleccionar Partida

En la pantalla anterior se observa las partidas con saldo que pueden ser seleccionadas para
cargar el preventivo. Esto se realiza seleccionando en los cuadrados de la izquierda (1). Luego,
presionado el boton “Seleccionar Partida” nos habilita la siguiente pantalla donde podremos
finalmente cargar el importe del preventivo (1). Nota: se pueden seleccionar mas de una partida
y se puede volver a filtrar.
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Preventivo

Documentos l [Dratos de Gestion l Manejo de Partidas }

Bjeraicin [A-EJERCICIOACTUSL [ |

Grupo presupuestario 10001 - Sin Grupo Fresupuestario -
e e [oo1-RECTORADD v

Unidad Sub Principal | 000 - SIN SUBUNIDAD ‘I
Unidad Subsub [— SIN SELECCIONAR —  [v]

Fuentes | — SIM SELECCIONAR — A !

Programa | — 5IN SELECCIONAR — -

Incisa | — SIN SELECCIONAR — x|

? FEiltrar ’t; Limpiar

Partidas a procesar
EJ..GP.UL..5U..5%..FU.PR.5P.P¥.AC.OBE.INPPPL.PS.. TMCE.FIFN Saldo

porte(*)

$ 27.000,00 ( [ $ 2.500,00] j
4 2.500,0& |

A,0001.001.000.000,11,05,01.00,00,00,2.0.0.0000.1.21.3.4

Corirmar LCancelar

Para finalizar la carga del preventivo y confirmar los datos debemos hacer clic en el botén
Confirmar (2). Como se muestra en la siguiente pantalla, la aplicacién habilitara un botén de
impresion (3) para poder imprimir el registro de la operacion efectuada y el botén de Finalizar
(4) con el que terminaremos de operar.

Preventivo

NUP ¢ 12/ 2010
2010-08-20

Documents Principal

Fecha ariginal

Documentos

Concepto Compra de cartuchos para impresora laser v resmas

Contenador EXP : 1/ 2010

Docurmentas Asaciados

O d e d 0 dIrd £50ra |dse
Fecha Imputacién Descripcidn Impotte
2010-08-20 A,0001,001,000,000,11,05,01,00,00,00,2,0,0,0000,1,21,3.4 2.0,0,0000 - Bienes de consumo 4 2.500,00
$ 2.500,00

e—

Compromiso Compras

Operacion del menu:
Gastos->Compras->Compromiso Definitivo Compras-> Compromiso Definitivo

Compras — Alta

La pantalla inicial es un filtro para que podamos seleccionar el preventivo a comprometer:
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,I_l,) Elegir PREVENTIVO de referencia

r Documento r Cont d
Docurnentss — SELECCIONAR — |w] Cantanadeor — SELECCIONAR — [»]
Mro de Doct 1 Hro de contensdor
Afa Afio
rFechas rImportes
Fecha desde ) Irnports desde:
Fecha hasts | = Importe hasta

Descripion

Obsérvese que podemos filtrar por:
Documento.
Fecha de la operacion.
Contenedor del preventivo.
Y por el importe de la operacién.

La busqueda se puede realizar por una o varias condiciones de filtro.
Luego de hacer clic en el botén de filtro nos aparece la pantalla para seleccionar la reserva que

da origen al compromiso:

Fecha « v [ Descripeion

4 = | Cant Nra y Afia:

4 v [ Dac Num y Afio av[sido o]

2010-06-24 libraria

2010-08-20 Compra de cartuchos para impresora laser y resmas

EXP: 5656/ 2010

EXP: 1/ 2010

$z.es000 O
$2.snn.nn(o;—

LPRI : 1/ 2010

NUP ¢ 12/ 2010

La seleccion la realizamos con el boton que tiene la imagen de una lupa.
La carga del compromiso de realiza completando nuevamente 3 solapas:

Solapa: Documentos.

Documentos l Datos de Gestion l Manejo de Partidas l

Documento Principal

Tipo de Documento (*)

=

Murnerc

[ 20m0]

Ako (¥)

Tipo de Docurnento | Expediene (v |
Numero (*) B
Afio (¥) | 2010

Documentos Asociados

* = B

| Tipo de Dacumenta

Confirmar Cancelar

En la primera solapa encontramos la informacion referente a la documentacion relacionada con
el comprometido.
Documento principal: En el circuito de compras existen mas documentos principales
que respaldan la operacién, estos pueden ser: Contrato, Compra Directa, Concurso de
Precios, Licitacion Publica Nacional, Licitacion Publica Internacional, Licitacion Privada
Nacional, Licitaciéon Privada Internacional.
Contenedor: Aqui cargamos el expediente que contiene la documentacién de la
operacion.
Documentos Asociados: toda documentacion de terceros que sea necesario registrar

[ Ao

[ Numero(*)
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Solapa: Datos de Gestion.

Documentos I Datos de Gestion l Manejo de Partidas

Fecha valor () ]

Descripcion (*) Cornpra de cartuchos para impresora laser v resmas

Proveedor (*) |RAD\D MECAND 5.C.C. — CUIT - 30563559639 @

Confirmar Lancelar

Permite confirmar la fecha y la descripcién cargadas en la etapa del preventivo, y ademas

debemos asociar el proveedor clickeando en el botén (1).

Solapa: Manejo de Partidas.

La solapa de manejo de partidas, nos muestra las partidas en las que se realizé el preventivo, y
debemos seleccionarlas y completar la imputacion y el importe como se muestra en la siguiente

imagen:

Documentos | Datos de Gestion ‘ Mangjo dz Paridss |

EJ. GP.UL..50. .55. FU.PR.SP.FPY. AC OB.INPPPL_PS5. THCE FIFH

A 0001 001 000 _000.11 _05.01_00.00.00.2.0.0.0000.1.21.3 4

Red Programitica

Objeto del Gasto

e a

Importe (%}

Canselar 4k Aagregar

Configmar LCancelar

Se deben completar los datos requeridos y presionar el boton agregar hasta que se complete el

importe del preventivo.
Luego se debe confirmar la operacion con el botén Confirmar.

Documentos l Datos de Gestion l Manejo de Partidas l

EJ..GP.UL..SU..SS..FU.PR.SP.PY.AC.OB.INPPPL.PS. . THCE.FIFN AL "|

A _0001.001.000.000.11.05.01.00.00.00.2.0.0.0000.1.21.3_4 % 2.500,00 Q

EJ..GP.UL..S0..55. .FU.PR.SP.PY.AC.OB. INPPPL.PS. . THCE.FIFH TR -v|

A _0001.001.000.000.11.05.01.00.05.00.2.3.9.0000.1.21.3_4 $ 1.500,00 O\

4.0001.001.000.000.11.05.01.00.15.00.2.3.2.0000.1.21.3.4 $ 1.000,00 q
$ 2.500,00
Confirmar LCancelar
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Nuevamente nos muestra el botdén para imprimir un registro de la operacién realizada y un
boton de finalizar para terminar con la operatoria.

Docurnents Principal CDIR : 154/ 2010
Fecha original 2010-08-23
[ Antecedentes |

Murmero de Preventive N® NUP:12/2010

| Documentos asociados

A favar de RADIC MECANC S.C.C.
Direccidn GALARZA 302-908
Teléfono

Pais Argentina

Provincia Entre Rios

Identificacidn

Fax 0442-25781-22375

Localidad Indeterminada

En Concepts de Cornpra de cartuchos para impresora laser y resmas

Comprometido por dos mil quinientas con 00/100
O d e d O ara €50ra lase

Fecha Imputacién Descripcisn Importe
Z2010-08-23 A.0001.001.000.000.11.05.01.00.15.00.2.3.2.0000.1.21.3.4 2.3.2.0000 - Papel para cormputacidn % 1.000,00
2010-08-23 A 0001,001,000,000,11,05,01,00,05, 00,2,3,9.0000.1,21,3.4 2,3.9,0000 - Otros n.ep. $ 1.500,00

4 2.500,00

m
m

Devengado

Operacion del menu:
Gastos->Compras->Devengado Compras-> Liquidacién Compras — Alta

La pantalla inicial, como en la operacién anterior, es un filtro para que podamos seleccionar el
Compromiso de referencia. Ademés de las opciones de filtro que muestra la etapa de
compromiso en el devengado, agrega para poder filtrar por proveedor.

Luego de realizado el filtro, seleccionamos el compromiso que dara origen al devengado y a su
liquidacion:

il) Elegir COMPROMISO de referencia

Facha 4 ~ [ Dascripeion 4 ~ [ ContNro y Afios ~ | Doc Num y Afia A v[sde  ~~]
2010-08-29 adquisicién de cartuchos EXP: 121/ 2010 CDIR : 8/ 2010 $615,00 O
2010-08-23 Compra de cartuchos para impresora laser y resmas EXPi 1/ 2010 CDIR : 154 / 2010 $2.500,00 G

Esta operacién agrega una solapa que corresponde a la carga de comprobantes.

Documentos l Datos de Gestion l Comprobantes l Manejo de Partidas l

Documento Principal

Tipo de Documento (*)

Afio (*)

Tipo de Documento | HpEdlEnlE v]

Numero (*)

Afio (*)

Documentos Asociados
= B

[ Tipe de Decuments [ Numero(*) [ Ade()

Cunflrmar Cance\ar
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La solapa de Documentos es similar a las presentadas en las operaciones anteriores.

Solapa: Datos de Gestion

Documentas Datos de Gestion l Comprobantes l Manejo de Partidas
Fecha operacidn 230852010
Facha liquidacién 231082010

Descripcion (*) Cornpra de cartuchos para impresora [dser ¢ resmas
Proveador (*) |RAD\EI MECAMD S.C.C. — CUIT - 30-563559639
Bonificacion l:l k)

Salde Pendiente Adelantos $0,00
Monto & Aplicar §0.00

Condiciones de pago

Facha de vencimiento (*) 23082010 (2]

Confirmar Lancelar
En esta solapa agrega:
Muestra el proveedor.
Permite cargar bonificaciones y multas.
Muestra saldos pendientes y montos a aplicar.
Y la fecha de vencimiento de la liquidacion.
Solapa: Comprobantes
Documentos I Datos de Gestion I Comprobantes l Manejo de Partidas I
(= v
| Tipo de comprobante(*) | Mimero(*) | Fecha(*) | Importe(*) | Datalle |
[Faowa =] [14-1288770 | [23mar010] ] \ $ 1.500,00] Torers |
| 4 2.500,00 |

Los comprobantes que avalan el gasto se agregan con el botén que tiene un signo + y se
quitan con el que tiene un signo — (1)

Solapa: Manejo de Partidas.
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Documentos l Datos de Gestion l Comprobantes l Manejo de Partidas l

PPG lineal

Partidas a procesar

Salda Importe(*)

EJ.GP.UL.5U..$5..FU.PR.SP.PY.AC.OB.INPPPL.PS.. TMCE.FIFN
£,0001,001,000,000,11,05,04,00,15,00,2,3,2,0000,1,21,3 4 [ $1.000,00 [ $ 1.000,00/
£,0001.001,000.000.11,05.01,00,05,00.2,.3.9,0000.1.21,3.4 [ $1500,00 [ $ 1.500,00/

$ 2.500,00 |

Confirmar LCancelar

En esta solapa se confirma el importe del devengado.
Luego de Confirmar, nos muestra el botén para imprimir un registro de la operacién realizada y

un botén de finalizar para terminar con la operatoria.

RADIC ME

GOLAREN

eieredkies

Docurnenios Asociados

Comprobantes
e = T

e Detaile Fecha

Aedelantor
M

[—

31 0
5 2.500,00

Finalizar

Luego de generada la liquidacion se debe realizar la etapa de autorizaciones y pago en
tesoreria. Ver manual Gestion bésica: Autorizacion de Nivel 4, Autorizacién de Nivel 7 y

Tesoreria - Pago
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Manual N° 3
Viaticos - Facultades

El circuito de Viaticos permite registrar las comisiones de servicios de los agentes de la
Universidad, a cuenta de una futura rendicion con presentacion de los comprobantes
respectivos. La generacion del anticipo da origen a una Orden de pago de comision de
servicios. La liquidacién generada esta exceptuada de pasar por la operacion del Calculo de
Retenciones y quedara disponible para ser autorizada y luego pagada. Una vez que se
efectlan los gastos para los cuales se gener6 el adelanto, se debe proceder a rendir el mismo.

En resumen el circuito consta de los siguientes pasos:

Crden de Pago de

Autorizacion Mivel 4

Luego de finalizada la comision

Situacion 1: Importe
anticipado = Importe a

Situacion 2: Importe
anticipado < Importe a

rendir rendir rendir
RendiciGn Rendicitn Devolucion
Autorizacion Nivel 4 Te=soreria- Cobro
Y L
Autorizacion Mivel 7 Rendicion
¥

Tesoreria- Pago

Ejemplo:
En el siguiente ejemplo se realizara una comisién de servicio con su posterior rendicion.

Alta de la Comision de Servicio

Operacioén del menu:
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Gastos -> Viaticos -> Comision de Servicios -> Sin Reserva -> Comision de Servicio sin
Reserva Previa -> Comision de Servicio sin Reserva Previa

La pantalla inicial es la siguiente:
(Obsérvese que la pantalla tiene 3 solapas en la parte superior que deberan irse
completando secuencialmente para poder cumplimentar con el alta respectiva.)

Documentos l Gestion l Fartidas I

Afio (*)

Documento Principal
Tipo de Documento (*)

Comisidn de Yiticos b
2010

Contenedor

Tipo de Docurmento
Numero (*)

Afio (*)

1

* =9

Documentos Asociados

| Tipo de Docurnento

| adior+)

Solapa: Documentos

Canfirmar Lancelar

En la primera solapa encontramos la informacion referente a la documentacioén relacionada con

la comision:

Documento principal: Unicamente genera Comision de Viatico.

Contenedor: Aqui cargamos el expediente que contiene la documentacion de la
operacion.
Documentos Asociados: toda documentacion que sea necesario registrar

Para mayor informacion sobre el manejo de documentos en pilaga por favor consulte el manual

“Documentos”

Solapa: Gestién.

Documentos l zestion l Partidas l

Facha (*)
Beneficiario (*)

Motive (+)

Evento (*)

Destino

Medio de Transporte
Tipe de Vehiculo
Escala de Valores
Fecha Partida

Hora Partida (HH:MM))
Fecha Arribo

Hora Aribo (HH: MM
Cantidad Viaticos

Total de Viaticas

omerara 7

| LONARDI, FACUNDO — CUIT - 30-56355963-5

I

Capacitacidn Siu Pilaga

Inira UNER b7

Concordia

1
owseoro A
rawseoo) 7

0s

$78.00

* = 19
Concepto(*) Importe(*)
BASTOS

Totalizador

Caorfirmar LCancelar
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La segunda solapa se divide en tres partes, primero (1) todos los datos relacionados al Viatico,
con los siguientes campos:

Fecha: Fecha efectiva de la operacion.

Beneficiario: Persona que realizara la comision, se debe tener en cuenta que el

beneficiario tiene que estar dado de alta como persona.

Motivo: Finalidad de la comision.

Evento: Permite optar entre Eventos Intra UNER y eventos Extra UNER.

Destino: Lugar donde se realizara la comision.

Medio de Transporte:

Tipo de Vehiculo:

Escala de Valores: permite seleccionar entre los valores predefinidos de la escala

aprobada por el Consejo Superior.

Fecha de Partida:

Hora de Partida:

Fecha de Arribo:

Hora de Arribo:

Cantidad de Viaticos: Valor de carga manual (no se genera automaticamente en

funcién de los campos anteriores) expresado en dias o fraccién de dias.

Total de Viaticos: Muestra importe el total calculado en base al valor del viatico
definido en la escala de valores y la cantidad de viaticos

La segunda parte (2) permite cargar los datos relacionados con los gastos que origina la
comision de servicios. Es un formulario multilinea con los botones + y — para agregar o quitar
lineas. En cada linea se debe cargar el importe.

En la ultima parte (3) muestra un totalizador de Viaticos y Gastos que se genera
automaticamente.

Solapa: Partidas.

La carga de datos en esta solapa la dividiremos en 2.
Primero filtramos la partida presupuestaria donde se cargaran los datos.

Documentos I Gestion I Partidas l

Ejercicio A-EJERCICIO ACTUAL -

Grupo presupuestario 0001 - Sin Grupo Presupuestario -
Unidad Principal 001 - RECTORADD hd

Unidad Sub Principal 002 - SECRETARIA ECOMOMICO FINAMCIERA -7
Unidad SubSub
Fuentes — SIN SELECCIONAR — h7 1
Prograrma — SIN SELECCIONAR — -

Inciso — SIN SELECCIONAR — -

2 ? Filtrar

Caorfirnar LCancelar

Se puede observar en la imagen anterior que la pantalla nos muestra una serie de parametros
para filtrar (1) y el boton de filtro (2). Este filtro nos muestra las partidas en las que haya
disponibilidad para cargar la comision, el procedimiento es ir seleccionando los valores y luego
presionar el botén “filtrar”.
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Dacumentas l Gestion ] Partidas I

Partidas originales

EJ. .GP.UL. .SU..SS. FU.PR.SP.PY.AC_ OB.INPPPL.PS. THCE. FIFH Sids A
A4.0001.001.002.000.11.05.01.00.00.00.2.0.0.0000.1.21.3_4 259447 O
A. .3.0.0.0000 G
A4_0001.001.002.000.11.06.01.00.00.00.4.5.0.0000.1.22.3.4 10000 O
A_0001.001.002.000.12.90.05.00.11.00.3.0.0.0000.1.21.3_4 150000 O

bL\mpiarFi\tro

Ejercicio

& - EJERCICIO ACTUAL

[ ——

En la pantalla anterior se selecciona con la lupa la partida donde queremos imputar la comision.
Inmediatamente se habilita en la parte inferior de la pantalla los campos para completar con la
actividad, la partida principal y la partida parcial (1), el importe (2) y luego se agrega (3), si hay
mas partidas a asignar se repite el procedimiento, sino se confirma la operacion (4)

Ejercicia

Grupo presupuestario
Unidad Principal
Unidad Sub Principal
Unidad Subsub

Fuentes

[&- EJERCICIO ACTUSL |

[0001 - Sin Grups Presupuestario

001 - RECTORADO

|DD2 - SECRETARIA ECONOMICO FINANCIERA,

[000 - SIN SUB-SUBUNIDSD [

| 11 -TESORD MACIONAL

r Red Programatica
Prograrma
Sub prograrma
Provecto
Actividad

Qbra

| 05 - GASTOS VARIAELES

01 - GASTOS VARIAELES

| — SIN SELECCIONAR —

=]

r Objeto del Gasto

Inciso
Partida Principal
Partida Parcial

Partida SubParcial

| 3 - Servicios no perzonalas

|—SIN SELECCIONAR — -

=
=1

Tipo de Moneda

1-PESO

Codige Economico

Finalidad

[21-GA5TOS CORRIENTES [

3-SERVICIDS SOCIALES

Referencia

A S

TS |

3 Cancelar =R Agregar

Confirmar Lancelar

Como se muestra en la imagen siguiente se asignaron 2 partidas para la comision

Pég. 4 de 17



UNER Vidticos -V 2.0.3

Documentas l Gestion l Partidas l

EJ. GP.UL. . SU..55. FU.PR.SP_PY.AC OB.INPPPL.PS5. THCE. FIFN Salda -
4.0001.001.002.000.11.05.01.00.00.00.2.0.0.0000.1.21.3.4 2594.47 q
4 _DOD1 001 002 00D_11.05. 01 _00.00.00.3. 0.0._0000.1_.21.3 4 24457.46 Q
4.0001.001.002.000.11.06.01.00.00.00.4.5.0.0000.1.22.3.4 10000 G
4.0001.001.002.000.12.90.05.00.11.00.3.0.0.0000.1.21.3.4 1sooo0 O
% Limpiar Filra
EJ. GP.UL. SU..55. FU.PR.SP_PY.AC OB.INPPPL.PS5. THCE. FIFN Comprometida Av|
4.0001.001.002.000.11.05.01.00.14.00.3.7.2.0000.1.21.3.4 $ 78,00 q
A4 _D0OD1 001 002 00D_11.05.01.00.14.00.3.7. 9. 0000.1_.21.3 4 $ 22,00 Q
$ 100,00

Confirmar LCancelar

Luego de confirmar la aplicacién habilita un botdn de impresién para poder imprimir el registro
de la operacion efectuada y el boton de Finalizar.

Generar Orden de Pago de Comision de Servicio

Operacién del menu:

Gastos -> Viaticos -> Orden de Pago de Comisién de Servicios -> Generar Orden de
Pago de Comision de Servicios

La pantalla inicial es un filtro para que podamos seleccionar la comisién:

Generar Orden Pago Comision de Servicios

rDocumento rCont: d
Docurmnentos — SELECCIONAR — . Contenedor — SELECCIOHAR — =
Mro de Doc: Mro de contenedor
Afia Afig
rFechas r Importes
Fecha desde H Importe desde:
Fecha hasta ] Irnports hasta
rBeneficiario
Beneficiario i

? Filtrar

Obsérvese que podemos filtrar por:
Documento.
Fechas.
Contenedor de la comisién.
Importe de la operacion.
Beneficiario de la comision
La busqueda se puede realizar por una o varias condiciones de filtro.

Luego de hacer clic en el botén de filtro nos aparece la pantalla con las comisiones que
cumplen con las condiciones de filtro:

Fecha Beneficiario Cont Mro v Afo: Doc Mumn v Afio Saldo |
2010-09-09 LOMARDI, FACUNDO EXP: 628/ 2010 NMUI : 15/ 2010 4 200,00 q
2010-09-09 BULTYNCH, CARLA VAMESA EXP: 628/ 2010 NUI : 16/ 2010 $ 200,00 q
2010-09-10 LOMARDI, FACUND O EXP: 589 Z010 COM 12 2010 $ 100,00 C'“
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La seleccion la realizamos con el botén que tiene la imagen de una lupa.
La carga del compromiso se realiza completando nuevamente 3 solapas:

Solapa: Documentos.

Documentas l Datos Gestion l Pattidas l

Documento Principal

Tipo de Documento (*)

Afio (*)

Orden de Pags |+
2010

Tipo de Documento

Numero (*)

569

Afio ()

Documentos Asociados
* = 9

| Tipa de Documenta

| MNumero[*) | Afio(*) |

Proceszar LCancelar

En esta pantalla confirmamos los datos que se ingresaron en la operacion anterior.

Solapa Datos de Gestion:

Documentos ' Datos Gestion l Partidas l
1060952010

|LDNARD|, FACUNDO - CUIT - 30-56355965-9

Fecha

Beneficiario

Mativo Capacitacidn Siu Pilaga
Evento Intra UNER
Destino Concordia

Medio de Transpaorte
Tipo de Wehicula
Ezcala de Valores
Fecha Partida

Hora Partida (HH:MM)

Fecha Arribo
Hara Arriba (HH:MM)

Cantidad Viaticos

Total de Viati

Valor (*)
Uencimiel:r (*)

[ossa0n| 3
osernor|

| Concepto(*) | Importe(*)
GASTOS $ 22,00

Totalizador

$ 100,00

La solapa de datos de gestion, pide confirmar la fecha de valor y la fecha de vencimiento.

Solapa Partidas:
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Documentos l Diatos Gestion l Fartidas l

partida * 7 zaldo -
A.0001.001.002.000.11.05.01.00.14.00.3.7.9.0000.1.21.3.4 22,00
A4.0001.001.002.000.11.05.01.00.14.00.3.7.2.0000.1.21.3.4 78,00

Procesar LCancelar

La solapa de partidas, muestra las partidas cargadas.
Luego de confirmar la aplicacién habilita un botdn de impresion para poder imprimir el registro
de la operacion efectuada y el boton de Finalizar.

A continuacién se deben realizar las autorizaciones correspondientes.

Autorizacion de Nivel 4

La autorizacion de Nivel 4 es la que corresponde al nivel de jefe de liquidaciones.

Operacion del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacion de Nivel 4

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la pantalla de filtro que ya hemos visto en
operaciones anteriores. Luego de filtrar nos muestra una lista con las liquidaciones que
cumplen con las condiciones. De esta lista seleccionamos la liquidacion a autorizar con el boton
identificado con una lupa (1) como se muestra en la imagen posterior.

Tatal i
Liquidacién

MY de =
Contenadar

M® de =
Docurnento

e Page .
planificads

P
Wencimiznto

Meto 2 .
pagar

Gestion de . LOMARDI, Capacitacién Siu o)
“isticas EXP: 599/ 2010 OP 52/2010 144 10092010 FACUNDO pilaga $ 100,00 $ 100,00 W
VAR

Circuito - Praveador “ = | Dascripcién -

Obsérvese que ademas tenemos un nuevo botdn (2) que permite ver detalles de la liquidacion.

Luego de seleccionada la liquidacién, aparece la siguiente pantalla de autorizacion:

Pagos sin autorizar

Pago Planificade 117

Nivel a autarizar

Proceszar Lancelar

Para finalizar seleccionamos el bot6n: Procesar y la liquidacion queda para autorizar en nivel 7

Autorizacion de Nivel 7

La autorizacion de Nivel 7 es la que corresponde al nivel de secretario. En ella se autorizan las
liquidaciones para que queden disponibles al pago.

Operacioén del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacion de Nivel 7

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la pantalla de filtro que ya hemos visto en
operaciones anteriores. Luego de filtrar nos mostrara una lista con las liquidaciones pendientes
de autorizacion. De esta lista seleccionamos la liquidacion a autorizar con el botén identificado
con una lupa (1) como se muestra en la imagen posterior.

M2 de T NE de & ¥ MN®Pago - T - Total & ¥ Metoa & ¥
Circuita * ¥ | Contenedar Dracumenta planificada Wencimiento Proveedaor 7 | Descripcidn 4 ¥ | Liquidacidn pagar
adquisicion de =
EXP: 00119/ RADIO MECAMO 'y
Compras Sorn  COF 1672010 73 30/06/2010 [0 cartuchos $ 833,50 $8190,72 = C.\s
pfirnpresaras
Gestion de  EXP: 87655/ METRALLE n n #
o R soin ©F 33/2010 127 18/08/2010 LS o e reunien siu $ 156,00 § 156,00 =] C.\\
Gestion de EXP: 529/ LOMARDI, Capacitacién Siu o]
Viaticos 2010 OP 522010 144 1070972010 EACUNDO pilaga % 100,00 $ 100,00
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Obsérvese que ademas tenemos el botén (2) que permite ver detalles de la liquidacion.

Mo de =
Contenedor

M° de =R
Documento

MePags A T
planificada

-
Mencimiento

Tatal -
Liquidacién

Metoa & 7
Circuito .-

Proveedor e pagar

Descripeién .-

EXP: 00115/ RADIO MECAND  adquisicion de cartuchos )
Caormnpras oy OP 18/2010 79 s0fos/zoL0 LT Pfimresnras 4 233,50 $ 219,72 = C‘
Gestion de  ERP: 87655/ METRALLE STELLA .
Viaticoe Zhin ©P 39/2010 127 18/08/2010 . 00 reunion siu $ 156,00 $ 156,00 = (o}

; < 5 $ 100,00  § 100,00 = || O

Pago Planificado

Mivel 3 autarizar

Procesar LCancelar

Luego de seleccionar la liquidacion, se habilita en la parte inferior de la pantalla las opciones de
autorizar. En Nivel a autorizar, ademas del nivel 8 (para que pase a tesoreria) aparece el nivel
4 que es para retroceder la liquidacion.

Para finalizar debemos cliquear el boton: Procesar.

Tesoreria - Pago

Finalmente queda pagar la comision. Esta es una operacion del médulo de Tesoreria.

Operacioén del menu:
Tesoreria->Pagos->Pagar Liquidaciones

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la pantalla de filtro. Luego de filtrar nos
muestra una lista con las liquidaciones que cumplen con las condiciones de filtro autorizadas
para pagar. De esta lista seleccionamos con el botén identificado con una lupa (1) como se
muestra en la imagen siguiente.

Pago de liquidaciones

Mo de BN & | M® Pago Tt - Tatal * ¥ Metoa =7
Cibcuite ¥ | Contenedar Documento planificada Wencimiento Proveedor “ ¥ | Descripcidn “ ¥ Liquidacién pagar . I
Gestion de EXP: 589/ LOMARDI, Capacitacion Siu ; 1 i
oo ooip  OP S2/2010 144 10/0%/2010 [ TR Filban $ 100,00 % 100,00 C
§ 100,00 % 100,00

Obsérvese que ademas tenemos el botén (2) que permite ver detalles de la liquidacion.

Una vez seleccionada la liquidacion el sistema muestra la siguiente pantalla:
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Pago de liquidaciones

Pago planificado 144
Fecha (*) 3marzo0] 7
Total liquidacion 4 100,00
Importe Bruto 4 100,00
Multa $0,00
Bonificacidn $0.00
Importe retenido 30,00
Adelantos: $0.00

Fondo de Repara

Importe Meto 3 100,00

Om Wer detalles Q ‘e retenciones

Cuenta de Tesoreria [*) 20034/63 BNA Fondo del tesaora -
Medio da pago (%) _ SELECCIONAR — ¥
Beneficiario LONARDI, FACUNDO
Irmporte & pagar $ 100,00
ok Agiegar
Cancelal Ernitir W Enmitir y Confirmar

El pago puede realizarse por diferentes cuentas de tesoreria y por diferentes medios de pago.
Estas opciones se van desplegando en los campos Cuenta de tesoreria y Medios de pago.

En el ejemplo siguiente realizaremos el pago por transferencia bancaria.

Cuenta de Tesoreria (*) 20034563 BMNA Fonda del tesora -
Medio de pago (*) Transferencia -

CBU de destino:

Banco BANCO DE LA NACION ARGENTINA [+

Sucursal C.DEL URUGUAY b7

M® Tranzferencia

Fecha de Acreditacion 130952010 H
Beneficiaria LONARD, FACUNDO
Importe a pagar $ 100,00
o Agregar
Cancelar E mitir " Emitir y Confirmar

Por el medio de pago “Transferencia” nos habilita para seleccionar el banco, sucursal, nro. de
transferencia del origen y la CBU de destino, y el importe a pagar, confirmamos con el botdn
agregar. Para finalizar cliqueamos en el botdon Emitir y Confirmar y podremos imprimir el
registro de la operacion y el recibo para finalizar la operacion.
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Rendicion del viatico

Una vez finalizada la comisién se debe proceder a la rendicion de la misma. Puede darse que
el importe a rendir sea igual, mayor o menor que el anticipo.

A continuacién se ejemplifican las 3 situaciones.
Situacién 1 - Rendicién igual al anticipo otorgado
Operaciones del circuito:
Gastos-> Viaticos -> Rendicion de comision de Servicio -> Rendicion
La pantalla inicial es un filtro. Luego de filtrar nos muestra una lista con las comisiones

pendientes de rendicién. De esta lista seleccionamos la comision a rendir con el botén
identificado con una lupa (1) como se muestra en la imagen posterior.

Facha | EBeneficiaric | Cont Mro v Afio: | Droc Mum v Afio | Salda |
2010-07-06 METRALLE STELLA MARIS EXP: 233/ 2010 OP 4072010 $ 226,00 C'%
2010-07-20 GIMEMEZ, EMRIQUE MART M EXP: 00409/ 2010 OP 22/2010 $ 78,00 CA'\\
2010-08-17 TALLAFER, JORGE EMRIQUE EXP: 00475/ 2010 OP 332010 % 86,00 CA'\\
2010-09-10 BULTYMCH, CARLA WVANESA EXP: 992/ 2010 OP S&/2010 $ 200,00 v]
2010-09-13 LOMARDI, FACUNDO ERP: 589 2010 OP 522010 $ 100,0@

Luego de seleccionada la comision nos habilita 2 solapas para completar.

Solapa Datos de Gestion:

Datos Gestion l Partidas l

Fecha (*) Jomaizota | 5]

Beneficiario (*)

Motivo (*) Capacitacidn Siu Pilaga

Evento (*) Intra UNER i

Destino Concordia

Medio de Transporte Automail b
Tipo de Vehiculo Oficial -

Ezcala de Valores CATEGORIAZ A7 hd

Fecha Partida 1omgrzo10| 75

Hora Partida (HH:MM) 12:00

Fecha Arribo Jomaszota | 5]

Hora Artibo (HH:MM) 20:00

Cantidad Viaticos 0.5
Total de Viaticos $78.00

& =

| Concepto(*) | Importe(*)

GASTOS h7 $ 22,00
Totalizadar $ 100,00

& Procesar LCancelar

En esta solapa muestra los datos ya cargados de la comision para confirmar los mismos
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Solapa Partidas:

Datos Gestion ‘ Partidas 1
EJ. GP.UL. . 50..55. _FO_PR.SF_PY_ AC OB.INPPFL_PS5. THCE FIFH Importe | ‘
A._0001._001.002.000.11.05.01.00.14.00.3_.7_2.0000.1_.21_3_4 7800 O
A4_0001. 001 .002.000.11.05.01.00.14.00.3_.7_.9.0000.1_.21_3_4 $2200
$ 100,00
Ejercicio (*) A-EJERCICIDACTUAL
Grupo presupuestario (¥) | 0001 - Sin Grupo Presupustarie -
Unidad Principal (*) 001-RECTORADD -
Unidad Sub Principal (*) | 002 - SECRETARIA ECONOMICO FINANCIERA -
Unidad SubSub (*) 000- 51N SUE-SUBLNIDAD
Fuentes (*) 11-TESORD NACIONAL
Red Programatica
Programa (*) 05- GASTOS VARLABLES - =
Sub programa 01- GASTOS VARIABLES |+
Prayacto 00-SINPROYECTD  w
Actividad 14- SISTEMAS DE INFORMACION
Obra
Objeto del Gasto
Inciso (*) 3- Servicios no personales
Partida Principal 7 - Fassjes p vidticos -
Partida Parcial 9-Orosn e p. -
Partida SubParcial
Tipo de Moneda (*) 1-FE50S -
Codigo Economico (*) 21- GASTOS CORRIENTES -
Finalidad (*) 3-SERVICIOS SOCIALES v
Funcion 4-EDUCACIONY CULTURA, -
Importe (*) |
b bgegar | Canoelar
[l Prosesar M Cancelar
-

En esta solapa muestra los datos de las partidas cargadas en el anticipo para confirmar los
mismos. Pueden modificarse la red programatica y las partidas, siempre que se respete el
importe total de la operacion.

Para realizar el cambio de imputacion, se debe seleccionar con la lupa e ingresar el importe

gue corresponde. Luego, dar de alta la/s otras imputaciones hasta completar el valor total de lo
anticipado.

El ajuste queda reflejado en las etapas del preventivo, compromiso, devengado y pagado.
Situacién 2 — Rendicién mayor al anticipo otorgado

Gastos-> Viaticos -> Rendicion de comision de Servicio -> Rendicion

La pantalla inicial es un filtro. Luego de filtrar nos muestra una lista con las comisiones

pendientes de rendicién. De esta lista seleccionamos la comision a rendir con el botén
identificado con una lupa (1) como se muestra en la imagen posterior.

Facha | EBeneficiaric | Cont Mro v Afio: | Droc Mum v Afio | Salda |
2010-07-06 METRALLE STELLA MARIS EXP: 233/ 2010 OP 40/2010 $ 226,00 (-A'\\
2010-07-20 GIMEMEZ, EMRIQUE MART M EXP: 00409/ 2010 OP 322010 $ 78,00 (-A'\\
2010-08-17 TALLAFER, JORGE EMRIQUE EXP: 00475/ 2010 OP 332010 % 86,00 (-A'\\
2010-09-10 BULTYMCH, CARLA VAMESA EXP: 998/ 2010 OP S5&/2010 $ 200,00 L
2010-09-13 LOMARDI, FACUNDO EXP: 589/ 2010 OP 522010 $ 100,0@

Luego de seleccionada la comision nos habilita 2 solapas para completar.

Solapa Datos de Gestion:
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Dratos Gestion | Partidas |

Fecha (*)

Beneficiario (*) | LONARD, FACUNDO — CUIT- 30-56355963-9

Motivo (*) Capacitacién Siu Pilaga
Evento (*) Intra UNER -
Desting Concordia

CATEGORI&Z 47 -

Medio de Transporte
Tipo de Yehicula
Escala de Walores
Fecha Partida

Haora Partida (HH:MM)
Facha Arribo

Hora Arribo (HH: MM
Cantidad Wiaticos

Total de Wiaticos

d = B

| congepwal™)

| Importe(*)

| gasToS - 1

$22,UU)

Totalizador $178.00

Procesar

En esta solapa muestra los datos ya cargados de la comision, como en este caso el importe a
rendir es superior al anticipado, se debe agregar en viaticos o gastos o en ambos segun

corresponda la diferencia (1).

Solapa Partidas:

Datos Gestion Partidas 7
J..GP.UL. .SU. .55. .FU.PR.SP.PY.AC.OB.INPPPL_PS. . THCE .FIFH Imparte | ‘
A4.0001.001.002.000.11.05.01.00.14.00.3.7.9.0000.1.21.3_4 $ 22,00 C‘a T
A_0001.001.002.000.11.05.01.00.14.00.3.7.2.0000.1.21.32_4 Ch
Eperilo )
Grupo presupuestario (*) | 0001 - 3in Grupo Fresupuestario -
Unidad Principal (*)
Unidad Sub Principal (*) | 002- SECRETARIA ECONOMICO FINANCIERA, -
Unidad SubSub (*)
Fuentes (*) [11-TESORO HACIONAL =]
Red Programatica
Programa (*) |05 - GASTOS VARISELES - L
Actividad | 14- SISTEMAS DE INFORMACION -
obrs
Objeto del Gasto
Indiso (*) | 3- Servicios no personales -
Partids Principal | 7= Passjes p vidtioos -
Partida Parcial
Partids SubParcial
Tipo de Moneda (*)
Codigo Economica (*) |21-GASTOS CORRIENTES -/ L
Finahiad ()
Funcian “EBUCACION Y CULTUR -/
—
% Elminar ~ bodificar | Cancelar
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En esta solapa muestra los datos de las partidas ya cargadas en el anticipo. Se pueden
modificarse la red programatica y las partidas, siempre que se respete el importe total de la

operacion.

Para realizar el cambio de imputacion, se debe seleccionar con la lupa (1) e ingresar el importe
gue corresponde (2). Luego, dar de alta la/s otras imputaciones hasta completar el valor total
de lo anticipado.
El ajuste queda reflejado en las etapas del preventivo, compromiso, devengado y pagado.
Los pasos siguientes son similares al anticipo:
Autorizaciones Nivel 4
Autorizaciones Nivel 7
Y Pago en Tesoreria

Situacién 3 - Rendicién menor al anticipo otorgado

En el caso que el importe adelantado sea superior al gasto total de la comisién, se debe
primero realizar la devolucién de la diferencia y luego la rendicion de la misma.

1ra parte - Devolucion:

Operaciones del circuito:

Gastos-> Viaticos -> Rendicion de comisién de Servicio -> Devolucién

La pantalla inicial es un filtro. Luego de filtrar nos muestra una lista con las comisiones
pendientes de rendicion. De esta lista seleccionamos la comisién a rendir con el botdn
identificado con una lupa (1) como se muestra en la imagen posterior.

rDocumento rContenedor
Documnentos — SELECCIONAR — (= Contenedor — SELECCIONAR — |+
Mro de Doc: | Mro de contenedor
Afio Afio
rFechas rImportes
Facha desde 3 Irmporte deszde:
Facha hasta 3 Importe hasta

Beneficiaria

Descripcion

-t

Concepta — SIN SELECCIONAR — (=
? FEiltrar %:;- Limpiar
Fecha Eensficiario Cont Mro y Afio: | Doc Mum y Afio | Salda |
2010-07-06 METRALLE STELLA MARIS EXP: 233/ 2010 CP 40/2010 $ 226,00 (—a'Q
2010-07-20 GIMEMEZ, EMRIQUE MART M ExP: 00409/ 2010 QP 3272010 $78,0l] LA'Q
2010-02-17 TALLAFER, JORGE EMRIQUE EXP: 00475/ 2010 CP 3372010 $ 26,00 LA'&
2010-09-10 BULTYMCH, CARLA WANESA EXP: 9938/ 2010 OP S&/z010 % 200,00 i
2010-09-12 LOMARDI, FAZUNDO ExXP: 529/ 2010 OP 52/2010 % 100,0@

Habilita una pantalla, donde se ingresa el total a devolver (1), sin diferenciarlo por viatico o

gasto.
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Fecha 10/09/2010

Beneficiario

Mativa Capacitacidn Siu Pilaga
Evento
Desting Concordia

Media de Transporte
Tipe de vehicula

Ezcala de Walores

Fecha Partida 10/09/2010
Hora Partida (HH:MM) 12:00
Fecha Arribo 10:09/2010
Haora Arriba [HH:MM] 20:00
Cantidad Viaticas 05
Total de Wiaticos $ 78,00
Conceptol(+) | Importe(*)
$ 2200
Total de Corisidn $ 100,00
Total Desafectado $ 0,00
Disponible a devalver |
Importe a Devolver (*) (Sm@
e —

Procegar LCancelar

Luego de ingresado el importe procesamos y el siguiente paso es el cobro en tesoreria.
2da parte — Cobro de la Devolucioén:
Operaciones del circuito:
Tesoreria -> Cobros -> Cobro de Devolucion de Viaticos
La pantalla inicial es un filtro. Luego de filtrar nos muestra una lista con las comisiones

pendientes de rendicion. De esta lista seleccionamos la comisién a rendir con el botdn
identificado con una lupa (1) como se muestra en la imagen posterior.

Docurnento Principal = | Eeneficiario oA | Importe a Devalver = 'l

OP: 322010 GIMEMEZ, EMRIQUE MART M -- DMI - 23143538 $ 50,00 Q

OP: 522010 LOMARDI, FACUMDO -- CUIT - 30-543559643-9 & I],I]lq Q

Luego de seleccionada la comision nos habilita 3 solapas para completar.

Solapa: Documentos.
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Documentos l Datos de gestion l Medio de Cobro l
Documento Principal

Tipo de Documento (*) Oiden da Page =

Afo (%) 2010

Tipo de Docurnento

e €2
Afio (*) 2.010
Documentos Asociados
| = 9
| Tipo de Docurnento | Numero(*) | Afiol*) |

& Confirmar cancelar
ralTel

En esta pantalla confirmamos los datos que se ingresaron al momento de generada la
comision.

Solapa: Datos de Gestién.

Documentos ' Datos de gestion l Medio de Cobra l

Fecha valor: (*) 13mai2010| 75
Detalle: (*) Devolucidn de gastos
Monto a devolver: (*) io

[ Confirmar cancelar

En esta solapa debemos cargar los siguientes campos:
Fecha Valor: Fecha efectiva de la operacion.
Detalle: Informacion adicional.
Podemos observar que el importe a devolver ya esta pre-cargado.

Solapa: Medio de Cobro.

Documentos I Datos de gestidn I Medio de Cobro l

Cuenta destino: (*) | 2003453 BEN& Fondo del tesara -
Medio de cobro: (*)
Fecha del Cheque: l:lm

Banco: | BANCO DE L& MACION ARGENTIMA [+
Sucursal: C.DEL URUGUAY =

Fecha de Acreditacion: l:l E

Irnporte: $ 10,00
m Agregar LCancelar

En esta solapa se cargan los datos relacionados con el medio de cobro de la devolucion. Se
pueden cargar varios medios de cobro y se van agregando con el botén + (1). Luego
presionamos confirmar para finalizar la operacion. Emite recibo y comprobante del registro de
la operacion.

3ra parte — Rendicion:

Gastos-> Viaticos -> Rendicion de comision de Servicio -> Rendicion
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La pantalla inicial es un filtro. Luego de filtrar nos muestra una lista con las comisiones
pendientes de rendicion. De esta lista seleccionamos la comisién a rendir con el botdn
identificado con una lupa (1) como se muestra en la imagen posterior.

Fecha desde

G

Fecha hasta

rDocumento rCont: d
Documentos — SELECCIONAR — » Contenedor — SELECCIONAR — =
Mro de Doc | Nro de contenedor
Afio Afio

rFechas rImportes

Irnporte desde:

Irmporte hasta

rBeneficiario

Beneficiaria

st

? Filtrar !t-/- Limpiar

Fecha Eeneficiario

Cant Mra v Afa:

Dioc Mum y Afie

[ saldo [

2010-07-06 METRALLE STELLA MARIS
2010-07-30 SIMEMEZ, ENRIQUE MART M
2010-08-17 TALLAFER, JORGE ENRIGQUE

2010-09-13 LOMARDI, FACUMDO

EXP: 233/ 2010
EXP: 00409/ 2010
EXP: 00475/ 2010

EXP: 589/ 2010

OP 40/2010
OP 32/2010
OP 33/2010

OP 52/2010

$ 226,00 Y
$ 78,00 O

$ 86,00 4
4 00, o4 (o}
s

Solapa: Datos de Gestion.

Diatos Gestion l Partidas l

Fecha (*)
Beneficiario (*)

Motivo (*)

Evento (*)

Destino

Medio de Transpaorte
Tipa de Wehicula
Escala de Valores
Fecha Partida

Hora Partida (HH:MM)
Fecha Aribo

Hora Arriba (HH: M)
Cantidad Viaticos

Total de Viaticos

sona2010 73

Capacitacion Siu Pilaga

Intra UMER i

Concordia

Aparomonil b
Ofieial hd
CATEGORIAZ AT A

om0t 8]
12:00

10ma/2010| 8

# = 9

| Concepto(*])

| Importe(*)

GASTOS b

\ 2 ¥ 12,00/

Totalizadar

3

[ Procesar LCancelar

En la primer solapa, debemos cargar el valor definitivo de la comision, este puede ser viatico

(1), o gasto (2), y se va totalizando automaticamente (3).

Solapa: Partidas.
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Datos Gestion | Partidas

EJ.  _GP UL 50 .55 _FO PR SP PY AC OB THPPPL PS5 _THCE FIFH Importe | ‘
A4 _ 0001 001 002 000 11 05.01.00.14.00.3.7.2 0000.1_.21_.3 4 4 78,00

A 0001 001 002 000 11 _05.01._00.14. 00.3.7_9 0000.1_21_3 4

Ejercicio (*) #-EJERCICID ACTUAL -
Grupo presupuestario (*) | 0001 - Sin Grupo Presupuestatio -
Unidad Principal (+) 001 -RECTORADD -

Unidad Sub Principal (*) | 002- SECRETARIA ECONOMICO FINANCIERA -
Unidad SubSub (*) 000-51M SUB-SUBLNIDAD | v

Fuentes (+) 11-TESORD NACIONAL -

Red Programatica

m

Programa (*) 05 - GASTOS VARIAELES -
Sub programa 01 - GASTOS VARISBLES [+

Proyecto 00 - SIN FROYECTO -

Actividad 14- SISTEMAS DE INFORMACION -
[=1.15)

Objeto del Gasto

Inciso (*) - Servisios no personales -
Partida Principal 7 - Fassjes pvisticos -
Partida Parcial 9-Otros n.e.p. -

Partida SubParcial

Tipo de boneda (*) 1-PESOS - L
Codigo Economico (*) 21-GASTOS CORRIENTES -

Finalidad (*) 3-SERVICIOS SOCISLES (=

Funcion 4-EDUCACION Y CULTURS, -

Importe (*) $22,00]

3 Eliminar Madificar Cancelar

[ Procezar B Cancelar

En esta solapa, debemos modificar la o las partidas en las que se genera la diferencia.
Luego procesamos.

Consultas y Listados

El circuito de Viaticos cuenta con consultas y listados propios, ademas de los generales del
modulo Gastos.
Operacioén del menu:

Gastos-> Viaticos-> Consultas y Listados

Son los siguientes:

Listado de Devoluciones de Vidticos

Listado de Comisiones Pagadas
Pendiente de Rendicidn

Listado de Comisiones de Servicios

Listado de Devoluciones cobradas
de comisiones pendiente de
rendicidn

Listado de Vidticos Pendientes de
Cobro

Listado de Solicitudes de Vidticos
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Manual N° 4
Adelanto a Responsables

Las operaciones de Gestion de Adelantos a Responsables permiten otorgar anticipos de fondos
a agentes de la Institucion para realizar determinados pagos especificos a cuenta de una futura
rendicién, segun presentacion de los comprobantes respectivos. Un Adelanto a Responsable (o
Cargo a Rendir) puede otorgarse para diferentes fines, tales como organizacién de eventos de
capacitacién, organizacion de eventos protocolares, adelantos a profesores visitantes, gastos
de traslado, etc. La generacién del adelanto da origen a una Orden de Pago no presupuestaria
y el registro de la etapa presupuestaria del Preventivo. La liquidacion generada esta
exceptuada de pasar por la operacion del Célculo de Retenciones y quedara disponible para
ser autorizada y luego pagada. Una vez que se efectlian los gastos para los cuales se generd
el adelanto, se debe proceder a rendir el mismo. Es posible generar una entrega de fondos en
mas de una oportunidad para el mismo cargo, con el posterior registro de sus respectivas
rendiciones.

En resumen el circuito consta de los siguientes pasos:

Primera Etapa: Anticipo

| Alta de Cargo a Rendir

T
l Autorizar Giro de Fondos

L )
Autorizacion Mivel 4

L)
Autorizacion Mivel 7

L)
Tesoreria- Pago

Segunda Etapa; Rendicion del Adelanto

Situacion 1. Importe
anticipado = Importe a

Situacion 2 Importe
anticipado < Importe a

Situacitn 3 Importe
anticipado > Importe a

rendir rendir rendir
Registrar rendicion de Autorizar Giro de Registrar rendicion de
Responsable Fondos Responsable
Y L i Y
Confirmar rendicion de L . Confirmar rendicion de
Adelanto a Responsable Autorizacion Nivel 4 Adelanto a Responsable
L § Lj Y
Autorizacitn Nivel 4 Autorizacion Nivel 7 Autorizacion Nivel 4
L v Y
Autorizacion Nivel 7 Te=soreria- Pago Autorizacion Nivel 7
! Regisir. r:ancit:m de T I fCutu'u dela
eqisirar esoreria—
Cierre del Adelanto Responsable devolucion de adelanto
L v
Confirmar rendicion de Gi Adked
Adelanto a Responsable del

Autorizacion Nivel 4

Autorizacion MNivel 7

Cierre del Adelanto

Pag. 1de 17




UNER

Adelanto a Responsables Versién 2.0.3

Primera etapa: Anticipo

Alta del Cargo a Rendir

Operacién del menu:

Gastos \ Adelantos a Responsables \ ABM Cargos a Rendir

La pantalla inicial es un filtro. Aqui podemos agregar un nuevo Adelanto o seleccionar uno ya

cargado para ampliarlo.

Seleccione un valor para Filtrar

r Adelanto

Nirmera de adelanta:

Nombre del adelanta:

-R p able

Responsable:

Tipo A Responsable — SELECCIONAR —

2

r Cont: d

Contenedor — SELECCIONAR — (v

Nro de Contensdar

Afio

rD d ia

Unidad Principal — SIN SELECCIONAR — =

Unidad Sub Principal

Unidad Sub Sub Principal

<7 Eilrar

Agregar

Mumera MNombre

Seleccione un cargo a modificar o Agregar para ingresar uno nuevo

Responsable

2 Talleres de capactacion

3 prusha

4 Talleres de capacitacion

5 Talleres de capacitacion Pilaga

& devolucion de adelanto

7 Jornadas de Actualizacidn - Economico financiera

& Anticipo mes de septiembre

LOMARDI, FACUMDO -- CUIT - 30-56355963-9
BULTYMCH, CARLA WAMESA -- DNI - 27425642
LOMARDI, FACUNDO -- CUIT - 30-363535963-9
LAUREMZIC, PAULA -- DMI - 22696244
RESSIO, GRACIELA -- DMI - 13599601
LETURIA, STELLA MARIS -- DNI - 16327134

FALIZZI, ANTONIO FORTUNAT -- DNI - 16787957

»0ollelolellp
¥ X X X K X X

| baeoar

La pantalla de carga de datos es la siguiente:

Ingrese los datos del cargo a responsable a agregar o modificar

Descripcidn: (*) Talleres de capacitacion

Responsable: (*) i
Unidad Principal: (*) 001 - RECTORADO -
Unidad Sub Principal: (*) | 002 - SECRETARIA ECONOMICO FINANCIERA =7

Unidad Subsub: (*) 000 - SIN SUB-SUBUNIDAD v
Tipo de Adelanto a Responsable: (*) | Organizacién de eventos de capactasion | v
Cuenta de pago: (*) 20034153 BNA Fondo del tesoro -

Fecha del adelanto: 17masza1a) 78

Fecha raxima rendicidn: |30/092010 H

Corfirmar LCancelar

Los datos requeridos son:

Descripcidon: Motivo del adelanto

Responsable: Agente responsable del adelanto

Unidad Principal

Unidad sub principal

Unidad sub sub

Tipo de adelanto a responsable: Men( desplegable que presenta los diferentes tipos
de adelantos a responsables (Organizacion de eventos de capacitacion, Organizacion
de eventos protocolares, Adelantos a profesores visitantes, Gastos de traslado, Otros)
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Cuenta de pago
Fecha del adelanto
Fecha maxima de rendicién

Para finalizar presione el botén Confirmar.

Autorizar Giro de Fondos a Responsables

Operacidn del mena:
Gastos -> Adelantos a Responsables -> Autorizar Giro de Fondos a Responsable

La pantalla inicial es un filtro para que podamos seleccionar el adelanto a Autorizar:

Seleccione un valor para Filtrar
radelanto rResp bl
Nirmera de adelanto: | Responzable: li
Nombre del adelanto: Tipo A Responsable — SELECCIONAR — i
-Cont d rDepend ia
Contenedor — SELECCIONAR — [» Unidad Principal — SIN SELECCIONAR — =
Nro de Contenedor Unidad Sub Principal
Afio Unidad Sub Sub Principal
?Eiltrar

Obsérvese que podemos filtrar por:
Adelanto.
Contenedor.
Responsable.
Dependencia.

La bUsqueda se puede realizar por una o varias condiciones de filtro.

Luego de hacer clic en el boton de filtro nos aparece la pantalla con los adelantos que cumplen

con las condiciones de filtro.

Seleccione un valor para Filtrar

Seleccione un adelanto

Murmero| Mombre Responsable Unidad Principal | Unidad Sub Principal Unidad Sub sub Principal | Tipo
Talleres de LOMARDI, FACUMDO -- CUIT 001 - 002 - SECRETARTA ono - SIM 1002 - Organizacién de q
capacitacion - 30-563559632-9 RECTORADO ECOMOMICO FIMAMCIERA  SUB-SUBUMIDALD eventos de capacitacidn

La seleccion la realizamos con el botdn que tiene la imagen de una lupa.

La Autorizacion del Fondo a Responsable se realiza completando nuevamente 3 solapas:

Documentos l Datos Gestion l PPGS l

Tipo de Documento (*) OF Mo Fresupuestaria | ¥
Aiio (*) 2.010

Documento Principal

Tipo de Docurmnento Expediente *
Mumero (*)

Aho (*)

Documentos Asociados

+ = v

| Tipa de Documenta | Numero(*) | Afo(*)

Procesar LCancelar
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Solapa: Documentos.

Documentos l Datos Gestion l PPGS l

Documento Principal
Tipo de Documento (*) 0P Mo Fresupuastaria ¥

Afio (*) 200

Tipo de Dosumento
Numero (*) 15477

Afio (*) 2010
Documentos Asociados

# = 9

[ Tipe de Documenta | Numero(+) | adior*) |

Procesar Lancelar

En esta pantalla cargamos el tipo de documento (Orden de Pago no Presupuestaria), afio, tipo
de contenedor y si hubiera documentos asociados.

Solapa Datos de Gestion:

Documentos ’ Datos Gestion l PPGS l

Adelanto: 2

Unidad Presupuestaria: 001 - RECTORADG

Responzable: LOMARDI, FACUNDO

Descripcion: Talleres de capacitacion

Tipa de Adelanto: Organizacidn de eventos de capaditacidn
Motivo: () |

Fecha Valor: E

Fecha Vencimiento: 170872010 E
Forrna de Carga: Por PPG i

— 7

Procesar Lancelar

La solapa de datos de gestion, requiere indicar el motivo del adelanto, confirmar las fechas de
Valor y Vencimiento, la forma de carga (seleccionar por PPG, partida presupuestaria del gasto)
y el importe del adelanto.

Solapa PPGS:

La solapa de partidas, muestra un filtro para seleccionar la partida a imputar preventivamente el
adelanto.

Docurnentos l Datos Gestion l PPE5 l
Ejercicio | - EJERCICIO #CTUAL -
Grupo presupuestario |UDU1 - Sin Grupo Presupuastario =7 |
TR —
Unidad Sub Principal |002 - SECRETARIA ECONOMICO FINANCIERA hd |
Unidad SubSub FTSINEELECCIONAR — 1w
Fuertes | — sIN SELECCIONSR — v
Programa | — sIN SELECCIONSR — -
Subprograma l:l
Incisa | — sIN SELECCIONSR — -
Con Saldo M
?Ei\lral

Procesar Lancelar
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Luego de filtrar seleccionamos la partida (1) y (2).

Seleccione las partidas que desea utilizar
EJ..GP.UL..5U..55..FU.PR.SP.PY.AC.OB.INPPPL.PS.. TMCE.FIFN Saldo Seleccion

£,0001.001,002.000,11,05,01,00,00,00,2.0,0,0000.1,21.3.4 bR []

| $ 22.977,45

V]

1
A,0001,001,002,000,11,06,01,00.00,00,4,5,0,0000,1,22.3. 4 $ 100,00 O
a

A,0001,001,002,000,12,90,05.00,11,00,3.0.0,0000.1, 21, 3. 4 $ 1.500,00

Seleccionar Partida

Luego de seleccionada la partida se despliega en la misma pantalla un campo para cargar el
importe (1).

Partidas a procesar

EJ..GP.UL..5U)..55..FU.PR.SP.PY.AC.OB.INPPPL.PS..TMCE.FIFN Salda Importe

A,0001,001,002,000,11,05,01,00,00,00,2,0.0,0000,1, 21, 3.4 229??.46< q $1.000,00 >

41.000,00

Se puede imputar en distintas redes programaticas y/o incisos.

Luego procesamos (2), y la aplicacion muestra el registro de la operacién, habilitando un botén
de impresion del comprobante, y el botdn de Finalizar como se muestra en la siguiente pantalla.
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Autorizacion de Giros de Fondos a Responsable
2010

Ejercicio afio

Contenador Expediente N° EXP:15477/2010
Liquidada el 2010-09-17F
Docurnents Principal ©P Mo Presupuestaria

Me OPMPi3/ 2010
Vencirniento: 2010-09-17

Grupa

Documentos Asociados

A favor de LOMARDI, FACUNDD
Direccion

Telefono

Pais Argentina

Frovincia Entre Rias

Identificacion

Fax
Localidad Indeterminada
Cargo a Rendir 2 Talleres de capacitacion

Comprobante de |z Reserya NUP N®: 24 /2010
Unidad presupuestaria 001 - RECTORADO

Sub-Unidad 002 - SECRETARLA ECONOMICOD FINANCIERA
Sub-Sub-Unidad 000 - SIN SUB-SUBUNIDAD

Tipo de Cargo a Rendir  Ofganizacién de eventos de capacitacidn

Concepto de Capacitacién SIU-Pilaga

Impaorte $1000,00
Son pesos mil con 007100

Finalizar |

A continuacion se deben realizar las autorizaciones correspondientes.

Nota Aclaratoria:
Si se desea anular un anticipo otorgado:

Gastos -> Adelantos a Responsables -> Anular Autorizacién de Giro de Fondos a
Responsable

Autorizacion de Nivel 4

La autorizacion de Nivel 4 es la que corresponde al nivel de jefe de liquidaciones.

Operacion del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacion de Nivel 4

La primera pantalla que nos muestra el sistema es el filtro que ya hemos visto en operaciones
anteriores. Luego de filtrar nos presenta una lista con las liquidaciones que cumplen con las
condiciones. De esta lista seleccionamos la Orden de Pago no Presupuestaria a autorizar con
el botén identificado con una lupa (1) como se muestra en la imagen siguiente.

Mo de =S

Contenedor

Ne de RS
Dracurnenta

-

M= Pago s Total & 7| Mato a s
Circuita - Wencirniento

planificado Liguidacién pagar
Adelantos a EXP: 15477/

LOMARDI, Capacitacidn
Respansablas 201p  OPHP 8/2010 185 17/09/2010 L0 ey grl-milaga $ 1.000,00 $1-000.n'fm
z

Proveedor + ¥ | Descripcidn -

—f=

Obsérvese que ademas tenemos un boton (2) que permite ver detalles de la liquidacion.

Luego de seleccionada la liquidacién, aparece la siguiente pantalla de autorizacion:

Pagos sin autorizar

Pago Planificade 117

Nivel a autorizar

Procezar Lancelar

Para finalizar seleccionamos el botén: Procesar y la liquidacion queda para autorizar en nivel 7

Autorizacion de Nivel 7
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La autorizacién de Nivel 7 es la que corresponde al nivel de secretario. En ella se autorizan las
liquidaciones para que queden disponibles al pago.

Operacion del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacion de Nivel 7

Luego de filtrar nos mostrara una lista con las liquidaciones pendientes de autorizacion. De esta
lista seleccionamos la liquidacion a autorizar con el botén identificado con una lupa (1) como se
muestra en la imagen posterior.

Total a
Liquidacién

M de A
Contenedor

Mo de a
Dacurnenta

N? Pago  ~ ¥
planificado

-

Meto a  * ¥
Wendimiento

Circuito - pagar

Adelantos a EXP: 15477/ LOMARDI, Capacitacidn ’l
Rospameobles Zo1n OPMP /2010 185 17/09/2010 70 STU-Pilaga $ 1.000,00 % 1.000,00 ﬁ = 4(_“

Proveedor + ¥ | Descripcidn * 7

Obsérvese que ademas tenemos el botdn (2) que permite ver detalles de la liquidacion.

Pagos sin autorizar

Pago Planificada 144

Mivel a autorizar

Procesar LCancelar

Luego de seleccionar la liquidacién, se habilita en la parte inferior de la pantalla las opciones de
autorizar. En Nivel a autorizar, ademas del nivel 8 (para que pase a tesoreria) aparece el nivel
4 que es para retroceder la liquidacion (1).

Para finalizar debemos cliquear el botén: Procesar.

Tesoreria - Pago

Finalmente queda pagar el adelanto. Esta es una operacién del médulo de Tesoreria.

Operacion del menu:
Tesoreria->Pagos->Pagar Liquidaciones

Luego de filtrar nos muestra una lista con las liquidaciones que cumplen con las condiciones de
filtro autorizadas para pagar. De esta lista seleccionamos con el botdn identificado con una lupa
(1) como se muestra en la imagen siguiente.

Filtro

&

e -
Mode = ¥ Mode * 7| Pago a - P Total | Metoa < T
Circuito & ¥ | Contenedor Dacurnerts planificade Wencirmienka Prowesdar Descripoidn ¥ | Liquidacidn pagar

EXP:
15477/ OPHP

LOMARDI,  Capacitacién
477/ /a0t 185 17/09/2010 coainee on hiane 4 1.000,00 $1.nnn,nn@ = @

% 1.000,00 % 1.000,00

Adelantos a
Responsables

Obsérvese que ademas tenemos el botén (2) que permite ver detalles de la liquidacion.

Una vez seleccionada la liquidacion el sistema muestra la siguiente pantalla:
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Pago de liquidaciones

Pago planificado 185
Fecha (*) 17mar2010| 7]
Total liquidacion $ 1.000,00
Importe Bruto 4 1.000,00
Multa $0.00
Banificacidn $ 0,00
Importe retenido $ 0,00
Adelantas: $0.00

Fondo de Reparo

Importe Neto $ 1.000.00

C“ Ver detalles C“ Wer retenciones

Cuenta de Tesoreria [*]) 20034563 BMA Fondo del tesora -
Medio de pago (*) — SELECCIONAR — (v
Beneficiaria LONARDI, FACUNDO
Importe a pagar 4 1.000,00
on Agregar
Cancelar E mitir " Enmitir y Confirmar

El pago puede realizarse por diferentes cuentas de tesoreria y por diferentes medios de pago.
Estas opciones se van desplegando en los campos Cuenta de tesoreria y Medios de pago.

En el ejemplo siguiente realizaremos el pago por transferencia bancaria.

Cuenta de Tesoreria (¥) 2003463 BNA Fando del tesora ~7

Medio de pago (*)
CBU de destino:

Banco — SELECCIONAR — 7
Sucursal
Me Transferencia
Fecha de Acreditacion 171092010 E
Beneficiario LOMARDI, FACUNDO
Irnporte a pagar $ 1.000,00
o Agregar
Cancelar Ernitir ' Enmitir  Confirmar

Por el medio de pago “Transferencia” nos habilita para seleccionar el banco, sucursal, nro. de
transferencia del origen y la CBU de destino, y el importe a pagar, confirmamos con el botdn
agregar. Para finalizar cliqueamos en el boton Emitir y Confirmar y podremos imprimir el
registro de la operacion y el recibo para finalizar la operacion.

Queda de este modo pagado el Adelanto a Responsable. Si realizamos la consulta Ejecucion
Presupuestaria de una Operacion vemos que la operacion quedo registrada en el nivel de
Preventivo, si consultamos en las Cuentas Bancarias vemos que quedo registrado el pago.

Nota Aclaratoria:

En caso de que el anticipo otorgado sea insuficiente debemos ampliarlo, antes de rendirlo,
seleccionando el cargo a rendir en la operacion de Autorizar Giro de Fondos a Responsables y
se emite una nueva Orden de Pago no Presupuestaria por el nuevo importe. Continuamos con
los pasos detallados anteriormente.
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Segunda etapa: Rendicion

Una vez finalizado el motivo del adelanto se debe proceder a la rendiciéon del mismo. Puede
darse que el importe a rendir sea igual, mayor o menor que el adelanto.

A continuacién se ejemplifican las 3 situaciones.

Situacidén 1 - Rendicion igual al anticipo otorgado

Registrar Rendicion de Responsables

Operaciones del menu:
Gastos-> Adelantos a Responsables -> Registrar Rendicion de Responsables
La pantalla inicial es un filtro. Luego de filtrar nos muestra una lista de los Adelantos otorgados

pendientes de rendicién. De esta lista seleccionamos el adelanto a rendir con el botén
identificado con una lupa (1) como se muestra en la imagen posterior.

Seleccione un valor para Filtrar
Seleccione un adelanto

Mdmero| Mambre Responsable Unidad Principal | Unidad Sub Principal Unidad Sub sub Principal | Tipo
2 Talleres de LOMARDI, FACUNDO -- CUIT 001 - 002 - SECRETARIA 000 - SIM 1002 - Organizacidn de ]
capacitacion - 30-56355963-9 RECTORADD ECOMOMICO FIMAMCIERA  SUB-SUBUNIDAD eventos de capacitacidn &

Luego de seleccionado el adelanto a rendir, nos habilita 4 solapas para completar.

Solapa Documentos:

Documentos l Datos de Gestion l Comprobantes l Partidas l

Documento Principal

Tipo de Documento (*) | Orden de Pags v

Ao (*) 2010

Tipa de Documento Evpedients ¥
Numero (*) 15477

Afio (*) 2.010

Documentos Asociados
* = 9

| Tipa de Dacurnenta | Numero(*) | Afio(*) |

& Procesar LCancelar

Solapa Datos de Gestion:
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Documentos ' Datos de Gestion l Comprobantes l Partidas l

Unidad Presupusstaria: 001 - RECTORADOC
Recpensekizg LOMARDI, FACUNDO
Descripcion: 2 - Talleres de capacitacion
galdo a rendin iooo

Fecha Valar, 7marzo10| 3]

Fecha Vencimiento: 170852010 H

Mro Rendicion: 1

Detalle: Talleres de capacitacion
Monto: (*) $ 1.000,00

Monto devoludon: $0.00

En esta solapa muestra los datos ya cargados del adelanto para confirmar los mismos. En este
caso no hay devolucién de fondos, de todos modos, no permite cargar un monto en devolucion.

Solapa Comprobantes:

Tipo de comprobante(*) Nimero(*) Facha(*) Imparte(*) Detalle
=

Administracid

nilla Viaticos
‘Agropecuarias - Planila Viaticos $ 0,00
Almentacién - Planiz Visticos
Bromatologia - Pianila Viabicos
Econdmicas - Planila Viaticos.

. Educacidn - Planila Visticos
Factura/Ticket B
Factura/Ticket C
Factura
Ingenieria - Pianila Viaticos
Passje Asreo
Rectorado - Planilla Viaticos.
Rectorado - Sec. Extension Universitara
‘Salud - Planilla Viaticos
T. Social - Planilla Viaticos
V. Tecnoidgica - Planila Viatiocos |

==

Se cargan los comprobantes de los gastos originados en el adelanto, colocando el nimero de
CUIT, luego buscamos el nombre y nos aparece el Proveedor.

Solapa Partidas:

Documentas l Datos de Gestion l Comprobantes l Partidas l

J_ GP.UL. . SU._SS. _FU_PR.SP_PY_ AC OB_INPPPL_PS. . THCE. FIFN Saldo J— |

A.0001.001.002.000.11.05.01.00.14.00.3.4.5.0000.1.21.3_4 $ 21.777,46 % 600,00 C\

A . 0001.001.006.000.11.05.01.00.14.00.3.7.1.0000.1.21.3_4 $11.505,92 % 400,00 C‘
4 1.000,00

Ejercicio (*) A - EJERCICIO ACTLAL =
Grupo presupuestario (*) | 0001 - Sin Grupo Presupuestario
Unidad Principal (*) 001 - RECTORADD -
Unidad Sub Principal (*) | 006 - SECRETARIA CONSEJD SUPERIOR -
Unidad SubSub (*) 000 - SIN SUB-SUBUNIDAD v

Fuentes (*) 11-TESORD NACIOMAL F

m

rRed Programatica

Programa () 05 - GASTOS VARIAELES -
Sub programa 01 - GASTOS VARIAELES =

Proyecto 00 - SIN PROYECTO hd

Actividad — SIN SELECCIONAR — -
Obra

 Objeto del Gasto

Finalidad (*) 3-SERVICIOS SOCIALES w
Funcion 4 - EDUCACION % CULTURA, =
Importe (*) 0 |

Inciso (*) 2 - Bienes de sansuma hd
Partida Principal — SIN SELECCIONAR — -
Partida Parcial L
Partida SubParcial

Tipo de Moneda (*) 1-PEZO0S R

todigo Economico (*) 21- GASTOS CORRIENTES =7

o Agregar Cancelar
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En esta solapa muestra los datos de las partidas cargadas en el anticipo para confirmar los
mismos. Puede modificarse la imputacion presupuestaria, siempre que se respete el importe
total de la operacion.

Para realizar el cambio de imputacion, se debe seleccionar con la lupa e ingresar el importe
gue corresponde. Luego, dar de alta la/s otras imputaciones hasta completar el valor total de lo
anticipado.

Hasta este momento el adelanto solo queda registrado en la etapa de preventivo.

Confirmar Rendicion de Adelanto a Responsables

Operacioén del menu:
Gastos-> Adelantos a Responsables -> Confirmar Rendicion de Adelanto a Responsable

La pantalla inicial es un filtro. Luego de filtrar nos muestra una lista de los Adelantos a
confirmar. De esta lista seleccionamos el adelanto con el botén identificado con una lupa (1)
como se muestra en la imagen posterior.

Drescripcidn | Responsable | Unidad Presupuestaria | Fecha | Importe |
prueba BULTYMNCH, CARLA WVANESA 001 - RECTORADO 2010-09-17 $ 2.000,00 C\I\
Talleres de capacitacion LOMARDI, FACUNDO 001 - RECTORADO 2010-09-23 3 l.Um
A
N

Luego de seleccionado el adelanto, nos habilita 4 solapas: Documentos, Datos de Gestion,
Comprobantes y Partidas en las cuales visualizamos los datos registrados. Finalmente
procesamos (1).

Documentos l Datos de Gestion l Comprobantes l Partidas }

Contenedor

Tipo de Docurnento
Nurers (¥) 15477

Afio (*) 2010

Documentos Asociados
Tipo de Documenta Numero(*) Afio(*)

Procesar LCancelar

En este momento quedan registradas las etapas compromiso y devengado.

Autorizacion de Nivel 4

La autorizacion de Nivel 4 es la que corresponde al nivel de jefe de liquidaciones.

Operacioén del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacion de Nivel 4

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la pantalla de filtro. De esta lista
seleccionamos la Rendicion a autorizar con el boton identificado con una lupa (1) como se
muestra en la imagen siguiente.

Autorizacidn de pagos

Metoa =
pagar

Total - ¥
Liquidacién

N de - Mde ~ | M Pago - -

Circuite “ = | Contenedor Dracurnents planificada
Rendiciones de adelantos EXP: 15477/
resp. 2010

Wendimients | Provesdor “ = Descripcién =
LONARDL Talleres de

FACLINDS capacitacion # Loo0.00 L E/L S
Obsérvese que ademas tenemos un nuevo botdn que permite ver detalles de la liquidacion.

QP F4/2010 126

Luego de seleccionada la liquidacion, aparece la siguiente pantalla de autorizacion:
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Pagos sin autorizar

Pago Planificado 117

Nivel a autorizar

Procezar Lancelar

Para finalizar seleccionamos el botén: Procesar y la liquidacion queda para autorizar en nivel 7

Autorizacion de Nivel 7

La autorizacion de Nivel 7 es la que corresponde al nivel de secretario.

Operacioén del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacion de Nivel 7

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la pantalla de filtro De esta lista
seleccionamos la Rendicién a autorizar con el botdn identificado con una lupa.

Luego de seleccionar la rendicién, se habilita en la parte inferior de la pantalla las opciones de
autorizar. En Nivel a autorizar, ademas del nivel 8 (para que pase a tesoreria) aparece el nivel
4 que es para retroceder la rendicion.

Para finalizar debemos Procesar.

En este momento queda registrada la operacion en la etapa del pagado presupuestario.

Cierre de Adelanto a Responsables

Operacioén del menu:
Gastos-> Adelantos a Responsables -> Cierre de Adelanto a Responsables

Seleccione un adelanto a cerrar

Mdmero| Mornbre Responsable Unidad Principal | Unidad Sub Principal Unidad Sub sub Principal | Tipo
3 prusba BULTMCH, CARLA WVAMESA -- 001 - 005 - SECRETARIA oo - SIM 1003 - Organizacidn de Q.“
P DML - 27425642 RECTORADOC ACADEMICA SUB-SUBUNIDAD eventos protocolares
Talleres de LOMARDI, FACUMDS -- CUIT 001 - 002 - SECRETARLA 000 - SIM 1002 - Organizacién de R
capacitacion - 30-56355963-9 RECTORADO ECOMOMICO FIMAMCIERA  SUB-SUBUMIDAD eventos de capacitacidn

Seleccionamos con la lupa.

Seleccione Cerrar o Cancelar

Descripcidn: Talleres de capacitacion
Responzable:

Unidad Principal:

Unidad Sub Principal:

Unidad Subsub:

Tipo de Adelanto a Responsable:

Cuenta de pago:

Fecha maxima rendicion: | 30/09/2010

Cerar Cancelar

Por ultimo presionamos el botén cerrar.

Situacién 2 - Rendicion mayor al anticipo otorgado

Cuando la rendicién que se presenta es mayor al anticipo otorgado, es necesario, antes de
registrar la rendicién ampliar el anticipo.
Operacion del menu:

Gastos -> Adelantos a Responsables -> Autorizar Giro de Fondos a Responsable
Luego procedemos a la rendicién como lo explicado en la situacion anterior, por el importe total
efectivamente ejecutado.
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Situacion 3 - Rendicion menor al anticipo otorgado

En el caso que el importe adelantado sea superior al gasto, se debe proceder en dos partes,
primero la devolucion de la diferencia y luego la rendicién.

1° parte — Devolucidén

Devolucion

Operaciones del menu:
Gastos-> Adelantos a Responsables -> Devolver Adelanto a Responsable

La pantalla inicial es un filtro. Luego de filtrar nos muestra una lista de los Adelantos cuya
rendicién esta pendiente, por lo que puede generar una devolucién. Seleccionado el adelanto,
nos habilita 2 solapas: Documentos y Datos de Gestion.

La solapa Documentos tiene los datos precargados.
La solapa Datos de Gestion es la siguiente:

Documentos | Datos de Gestién

Unidad Presupuestaria: 001 - RECTORADO
Responsable: GERARD, JORGE AMADO
Descripcidn: Gastos de waslados varios Rectar
Saldo a rendir: 5000

Facha Valor: oz |7

Fecha Wencimiento: w2013 |8

Nre Rendicién: =

| Monto devolucién: (*) $0.00 1

Aqui indicamos en (1) el monto de la devolucién. Procesamos.

Cobro de Devolucion

Operaciones del menu:

Tesoreria -> Cobros -> Cobro de Devolucion de Adelantos

| Figo |
Organismo - Persona I
Dacurnento: — SELECCIONAR — |+
Afio: |
Mro de Doc:
Contenadar — SELECCIONAR — |+
Mro de contenedor:
Afio:
Fecha desde: =]
Fecha hasta: =
9Ei|trar

La pantalla inicial es un filtro. Luego de filtrar nos muestra una lista con los adelantos con
devoluciones pendientes.
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Qrganismo - Persona ie

Docurnento:
Mro de Doc: l:l
Caontenedor:

Mro de contenedar:

Afio:

]

[
Fecha desde: l:IE

[ |=

Fecha hasta:

? Eiltrar

Persona Comprobante Fecha de wencimiento Saldo pendiente A Tl

REWD:252010 $ 500,00

Confimar geleccion

Seleccionamos (1) y confirmamos (2).
Debemos completar las cuatro solapas siguientes:

Asignar importes

Asignar Importes l Documentos l Datos de gestion l Medio de Cobro

| Fecha | Saldo | Importe:(*)

$ 500,00 0

[& Confimar LCancelar

Debemos cargar el importe a devolver.

Documentos

Asignat Imporkes Documentos ] Datos de gestidn ] Medio de Cobro l

Documento Principal
Tipo de Documento (%)

Ano (%) 2010
ey ——
Numero (*) S001

Afio (*) 2010
Documentos Asociados

# = 9

| Tipa de Documente | Mumero(*y | Afor=)

[ Confirmar Cancelar

Confirmamos los documentos ya cargados.

Datos de gestidn

Asignar Importes l Documentos l Datos de gestidn l Medio de Cobra

Fecha valor (+) |

Detalle: (*) Devolucén de pasajes.

[ Confirmar LCancelar

Cargamos informacion adicional de la devolucién.

Medios de Cobro
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Asignar Importes l Documentas l Datos de gestitn I Medio de Cobra l

Medio cobra | Moneda | Facha Cheque | Banco | Sucursal | P& Cheque ‘ Fecha Acredit, Fecha Transf, Transferencia Cuenta Teso, | Imnparte |
Efectiva Caja Universidad 500,00 Ci
$ 500,00
Cuenta destino: (*) — SELECCIONAR — -

Medio de cobro: (*)

Irnporte: $0,00

oh Agregar Cancelar

_ ugonﬁ[ma[ I Concele I

Agregamos los medios de cobro y los importes correspondientes.
Para finalizar confirmamos y nos habilita un botén para imprimir el recibo que registra la
devolucion del adelanto.

2° parte — Rendicidén

Registrar Rendicion de Responsables

Operaciones del menu:
Gastos-> Adelanto a Responsables -> Registrar rendicion de Responsable
La pantalla inicial es un filtro. Luego de filtrar nos muestra una lista con los adelantos

pendientes de rendiciébn. De esta lista seleccionamos el adelanto a rendir con el botén
identificado con una lupa (1) como se muestra en la imagen posterior.

Seleccione un valor para Filtrar

Seleccione un adelanto

Unidad Sub sub
Mdmera| Mombre Responsable Unidad Principal | Unidad Sub Principal Principal Tipo

slomeba T NCH, ShRLs oot - 005 - SECRETARIA oo - SIN 1003 - Organizacian de o

P RECTORADC ACADEMICA SUB-SUBUMIDAD eventos protocolares
27425642

s Talleres de capacitacion LAUREMZIO, PALILA -- 001 - 002 - SECRETARIA 000 - SIM 1002 - Organizacién de y
Pilaga DMI - 23696244 RECTORADO ECONOMICO FINANCIERA SUB-SUBLUMIDAD eventos de capacitacidn

7 Jornadas de Actualizacion  LETURIA, STELLA MARIS 001 - 00z - SECRETARIA 000 - SIN 100% - Qrganizacidn de
- Econornico financiera -- DMI - 16327134 RECTORADC ECONOMICO FIMNANCIERA SUB-SUBUNIDAD eventos de capacitacidn

Habilita una pantalla, con cuatro solapas, procedemos de la misma manera que en la primera
situacion de rendicién, en la solapa de datos de gestion se debe ingresar el importe gastado

().

| & de Gestid c Partidas

Unidad Presupuestaria: 001 - RECTORADO

Responsable: GERARD, JORGE AMADO
Bt 2208 - Gastos de traslados varios Rector
Saldo a rendir: 5000

Fecha Valor: wiz03  [8

Fecha Vencimiento: w013 8

Nra Rendicidn: 2

Detalle;

< Enrm(') $5.000,00 , 1
[ 0

4 Monto devolucian:

Luego de ingresado los importes completamos la solapa de comprobantes (donde la suma de
los mismos debe ser igual al importe gastado) y la solapa de partidas.

Procesamos y los siguientes pasos son la confirmacion de la rendicion y las correspondientes
autorizaciones de Nivel 4 y Nivel 7.

Confirmar Rendicion de Adelanto a Responsables
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Operacion del menu:

Gastos-> Adelantos a Responsables -> Confirmar Rendicién de Adelanto a Responsable

Autorizacion de Nivel 4

Operacion del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacion de Nivel 4

Autorizacion de Nivel 7

Operacion del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacion de Nivel 7

A continuaciéon de procede a realizar el cobro en tesoreria del importe a devolver por el agente

como se muestra a continuacion:

Luego se procede al cierre del adelanto.

Cierre de Adelanto a Responsables

Operacion del menu:
Gastos-> Adelantos a Responsables -> Cierre de Adelanto a Responsables

Consultas y Listados

El circuito de Adelantos a Responsables cuenta con consultas y listados propios, ademas de

los generales del modulo Gastos.
Operacion del menu:
Gastos-> Adelantos a Responsables -> Consultas y Listados

Son los siguientes:

Adelantos a Responsable
pendientes de rendicidn por
persona

- Adelantos a Responsable
pendientes de rendicion por UP

Maovimientos de Adelantos a
Responsable por persona y cargo I

1| Rendiciones pendientes de
aprobacion por PPG

) Rendiciones confirmadas
pendientes de autorizacion

Adelantos a Responsable
pendientes de pagos

Adelantos a Responsable
pendientes de confirmacidn

Giros de Adelantos a Responsahle
pagados en cartera

Listado de estados de Adelantos a
Responsable
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UNER Reintegros

Manual N2 5
Reintegros

Este circuito permite registrar y reintegrar gastos efectuados por los agentes, tales como
profesores visitantes, gastos de traslado, inscripciones a cursos y otros.

En resumen el circuito consta de los siguientes pasos:

Preventivo, Compromiso y
Devengado

4
Autorizacion Nivel 4

A
Autorizacion Nivel 7

/
Tesoreria - Pago

Preventivo, Compromiso y Devengado - Alta

Operaciones del menu:
Gastos->Reintegros->Preventivo Compromiso y Devengado Alta
En la pantalla siguiente debemos completar 4 solapas.

Solapa Documentos:

Documentos I Diatos de Gestion l Comprobantes l PPES l

Documento Principal

Tipo de Documento (*) | Orden de Pags =

Ao (1) 2010

Tipo de Documento | Expediente |
S—— [4323

Afio () [ 200

Documentos Asociados
A = w’;z;

| Tipa de Documento | Numera(*) | Aiio(*)

[ Confimar LCancelar

En esta pantalla cargamos el tipo de contenedor y si hubiera documentos asociados.
El sistema emite una Orden de Pago.

Solapa Datos de Gestion
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Reintegros

Fecha operacidn
Fecha liquidacién

Descripcion (*)

Persona (*)
Bonificacion
Multa

Condiciones de page

Documentos Datos de Gestion I Comprobantes l PPGES l

Reintegro de pasajes.

[caupis. aLEJanDRO € 54k - DNI- 21912487 | &b

I
L

Fecha de vencimiento (*) |27m9/2010) 2]

_ uConliImar I Carceley

En esta opcion cargaremos los siguientes datos:

Descripcion: Detalle del motivo que genera el reintegro.
Persona: Seleccionamos el agente.
Fecha de Vencimiento

Solapa Comprobantes:

Documentos l Datos de Gestidn l Comprobantes l PPGS I

# = 9

Tipo de
comprobante(*)

Nimers(*)

00071-0000255

Fecha(*)

2emaoin |

Importe(*)

§ 250,00

4 250,00

30-54667055-0

Proveadar

UHIVERSIDAD NAG]

4, Buscar

Nombre

= Confirmar

Lancelar

Con el signo mas se habilitan los renglones de carga en los cuales debemos elegir el tipo de
comprobante (Factura, Ticket, Recibo, Pasaje, etc.), completar el numero, fecha del
comprobante, detalle del origen del gasto. Luego completamos el CUIT y presionamos el botén
Buscar Nombre (1) y asi seguimos cargando los demas comprobantes.

Solapa PPGS (Partidas Presupuestarias del Gasto)

La solapa de partidas muestra un filtro para seleccionar las partidas a imputar el gasto

Documentos l Datos de Gestion l Comprobantes l PPES l

Ejercicico
Grupo presupuestario
Unidad Principal

Unidad Sub Principal

Unidad SubSub

A - EJERCICIO ACTUAL )

| 0001 - Sin Grupe Presupusstaric

001 - RECTORADO -

‘ 015 - UNIDAD AUDITORIA INTERNA

— SIN SELECCIONAR — T

Luego de filtrar seleccionamos con la lupa la partida a imputar.

Fuentes | — SIN SELECCIONAR — -
Prograrna | — SIN SELECCIONAR — v
Indso | — SIN SELECCIONAR — -]
?E\Itrar
[ Canfirmar Cancelar
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Documentos l Datos de Gestion l Comprobantes l PPGES l

Partidas originales

EJ. GP.UOL. .50. .55. FU.PR.5F _PY.AC OB_INPFPFPL.PS5. THCE FIFH Salda -

4 0001 001 015.000.11.05.01.00.00.00.2_0.0.0000.1.21.3_4 3547.80

A 0001 001 015.000.11.05.01 _00.00.00.3.0.0.0000.1.21.3_4

b Limpiar Filtra

rRed Programatica

Programns [05 - G4STOS WARILELES
Sub programa
Actividad | 12 - FORMACION DEL PERSONAL -
Gbra
rObjeto del Gasto
Inciso [3 - Servicios no personales |
Partida Principal | 4 - Servicios téonicos y profesionales ¥
Partids Pardal |5 - De capacitacidn =]

Partida SubParcial — SIN SELECCIONAR —

Tipo da Monada 1-PESDS
Codige Econornica [21-GASTOS CORRIENTES I
Finalidad

Funcion [4 - EDUCACION ¥ CULTURA |

Referencia

tpare ¢
Cancelar @

Completamos los campos habilitados, presionando Agregar (1) por cada partida.

Dacumentos l Datos de Gestidn l Comprobantes l PPGS l

Partidas originales

EJ. GP.UL. . S0..55. FO.PR.SF_PY.AC OB.INPFPL_PS5. THCE.FIFH Salda -

4. 0001.001.015.000.11.05.01.00.00.00.2.0.0.0000.1.21.3_4 3547.80 Q

A_0001.001._015.000.11.05.01_00.00.00.3.0.0.0000.1.21_3_4 12061.92 C\%
1{) Limpiar Filtra

EJ. GP .UL. 50..55. FO.PR_SP_PY.AC OB.INPPFL_PS5. THCE.FIFH Cormprormetido A'|

4_0001.001.015.000.11.05.01.00.12.00.3.4.5.0000.1.21_3_4 $ 250,00 Q:,
% 250,00

Para finalizar la carga presionamos el botén Confirmar. A continuacién podemos imprimir el
registro de la operacion y finalizar.

Autorizacion de nivel 4

Operacion del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacién Nivel 4

Autorizacion de nivel 7

Operacion del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacién Nivel 7
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Tesoreria - Pago

Operacion del menu:
Tesoreria->Pagos->Pagar Liquidaciones

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la de filtro. Luego nos presenta una lista con
las liquidaciones que cumplen con las condiciones de filtro. De esta lista seleccionamos con el
botén identificado con una lupa (1). Como observamos con el botén (2) podemos ver los
detalles de la Orden de Pago.

Pago de liguidaciones

=

a v | M de
Contenedor
EXP: 4323/
2010

- -

e de
Dacurnents

PR
Wencirmiento

M* Pago 7
plarificada

Total “ 7| Metoa & T
Liquidacién pagar

25
o s et ] &

$ 250,00  § 250,00——

Circuito Proveedor

CALIDIS, Reintagro de
ALEJANDRO C SAR inscripcidn a curso

= = | Descriprian -

Reintegros OP 84/2010 206 27/0%/2010

El pago puede realizarse por diferentes cuentas de tesoreria y por diversos medios de pago.
Estas opciones se van desplegando en los campos Cuenta de tesoreria y Medios de pago.
Obsérvese que se agreg6 una linea con los detalles de la operacion realizada anteriormente.
Para finalizar presionamos en el botén Emitir y Confirmar (1). Podemos imprimir el registro de
la operacion y el recibo.

Pago de liquidaciones

e Elemier 208

Fecha (*) [27mar2010| ]
Total liquidacion I $ 2000
Importe Bruto ”$55“0,-D"0.
Multa $0.00
Bonificadén $0.00
Imparte retenido $ ﬁ,-uuo'
Adelantos: $0.00
Fondo de Reparo

Imparte Meto ”$§5“U,-U"U.

q Wer detalles C\‘ Wer retenciones
Cuenta de Fecha del | Tipo de M de Fecha N® Fecha de Cuenta
Medio de pago | Tesoreria Cheque | chequers | Cheque | diferimients | CBU| Bamco| Sucursal Transferencia | Acreditacio Depésito | Beneficizrio Importe
2003463 BNA CAUDIS, =
Transfarencis Fondo del 2010-08-27 ALEJANDRO C § zso.on Ch
tesoro SAR
$ 250,00
Cuenta de Tesoreria (*) | 20034153 BNA Fondo del tesoro =]
Medio de pago (*)
Beneficiario |CAUDIS, ALEJANDRO C SAR
Importe a pagar $ 0,00
op Agregar
Cancelar Emitir Y Enmitir y Confirmar
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Manual N° 6
Débitos Bancarios

Este circuito permite registrar los gastos de mantenimiento de cuentas bancarias, comisiones
por transferencias, gastos por cheques rechazados, adquisicion de chequeras etc. Registra en
primer término el preventivo, y posteriormente las etapas de compromiso, devengado y pagado
en forma simultanea.

En resumen el circuito consta de los siguientes pasos:

Preventivo

L
Compromiso, Devengado y
Pagado

Preventivo — Débito Bancario

Operacién del menu:
Gastos->Débitos Bancarios->Preventivo—Débito Bancario->Preventivo—Débito Bancario
— Alta

La pantalla inicial es la siguiente:
(Obsérvese que la pantalla tiene 3 solapas en la parte superior que deberan irse
completando secuencialmente para poder cumplimentar con el preventivo.)

Solapa: Documentos.

Reserva

Documentos Datos de Gestidn Manejo de Partidas

Documento Principal

Tipo de Documento (*) | Numerc de Pravariiva |~

Afio (*) 2.010

Contenedor

Tipo de Docurnento Expediente v
Numero (*) 328

Afio (*) 2010

Documentos Asociados
| = 9

| Tipe de Dacumenta | Numero(*) | adio(*)

Confirmar LCancelar

En la primera solapa encontramos la informacion referente a la documentacion relacionada con
el preventivo, esta es:
Documento principal: Unicamente permite Nimero de Preventivo
Contenedor: Aqui cargamos el expediente que contiene la documentacion de la
operacion.
Documentos Asociados: toda documentacion de terceros que sea necesario registrar

Para mayor informacion sobre el manejo de documentos en pilaga por favor consulte el manual
“Documentos”
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Solapa: Datos de Gestion.

Reserva

Documentos Datos de Gestion Manejo de Partidas
Fecha valor (*) sninaszn| 7
Descripcion (*) Gastos mantenimiento de Cuenta afio 2010

Cuenta Nimero 20034763 |

Confirmar Lancelar

En la segunda solapa debemos cargar datos relacionadas con la gestion de la operacion.
Fecha valor: Fecha efectiva de la operacion.
Descripcidn: Informacién complementaria y ampliatoria que nos permite agregar
detalles Utiles para consultas posteriores.

Solapa: Manejo de Partidas.

La carga de datos en esta solapa la dividiremos en 2.
Primero filtramos la partida presupuestaria donde se cargaran los datos.

Reserva
Documentos Datos de Gestion Manejo de Partidas
Filtro
Ejerdicio A-EJERCICIOACTUAL |
Grupo presupusstario 0001 - Sin Grupo Fresupuestario -
Unidad Principal 001 - RECTORADD -
Unidad Sub Principal 000 - SIN SUBUNIDAD -
Unidad Subsub [N SELECCIONAR —  fw
Fuentes — SIN SELECCIONAR — -
Programs — SIN SELECCIONAR — -
Incisa — 5IN SELECCIONAR — - 1

Confimar LCancelar

Se puede observar en la imagen anterior que la pantalla nos muestra una serie de parametros
para filtrar (1) y el boton de filtro (2). Este filtro nos mostrard las partidas en las que haya
disponibilidad para cargar el preventivo, el procedimiento es ir seleccionando los valores y
luego presionar el boton “filtrar”.

Seleccione las partidas que desea utilizar

EJ..GP.UL.SU..SS..FU.PR.SP.PY.AC.OB.INPPPLPS..TMCEFIFN Saldo Seleccién
A.0001.001.000.000.11.05.01.00.00.00.3.0.0.0000.1.21.3.4 $71562.75
A.0001.001.001.000.11.05.01.00.00.00.3.0.0.0000.1.21.3.4 $3.370,00 &}
A.0001.001.002.000.11.05.01.00.00.00.3.0.0.0000.1.21.3.4 5 3.466,72 a1
A.0001.001.003.000.11.05.01.00.00.00.3.0.0.0000.1.21.3.4 5574191 &}
A.0001.001.004.000.11.05.01.00.00.00.3.0.0.0000.1.21.3.4 5 17.060,07 &}
A.0001.001.005.000.11.05.01.00.00.00.3.0.0.0000.1.21.3.4 5745415 &}
A.0001.001.006.000.11.05.01.00.00.00.3.0.0.0000.1.21.3.4 547291 [}
A.0001.001.007.000.11.05.01.00.00.00.3.0.0.0000.1.21.3.4 $58.358,88 i}
A.0001.001.008.000.11.05.01.00.00.00.3.0.0.0000.1.21.3.4 $1.759.76 i}
A.0001.001.009.000.11.05.01.00.00.00.3.0.0.0000.1.21.3.4 € 15.069.10 i}
A.0001.001.092.000.11.05.01.00.00.00.3.0.0.0000.1.21.3.4 £11.0685.40 M 2

e

En la pantalla anterior se observa las partidas con saldo que pueden ser seleccionadas para
cargar el preventivo. Esto se realiza seleccionando en los cuadrados de la izquierda (1). Luego,
presionado el botén “Seleccionar Partida” (2) nos habilita la siguiente pantalla donde
podremos finalmente cargar el importe del preventivo.

Nota: se pueden seleccionar mas de una partida y se puede volver a filtrar.

Para finalizar la carga del preventivo y confirmar los datos debemos hacer clic en el botén
Confirmar (2). La aplicacién habilitara un botén de impresién para poder imprimir el registro de
la operacion efectuada y el botdn de Finalizar.

Nota Aclaratoria:
Se puede cargar un preventivo por cuenta o un Unico preventivo por la sumatoria de los gastos
de todas las cuentas.
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Compromiso, Devengado y Pagado Débito Bancario

Operacioén del menu:
Gastos->Débitos Bancarios->Compromiso Devengado y Pagado Débito Bancario->
Compromiso Devengado y Pagado Débito Bancario - Alta

La pantalla inicial es un filtro para que podamos seleccionar el preventivo:

é,) Elegir PREVENTIVO de referencia

rDocumento r Cont: d
Docurnentos — SELECCIONAR — [+ Contenedor — SELECCIONAR — []
Mro de Doc: | Mra de cantenedor
Afio Afio
rFechas rImportes
Fecha desde = Importe desde;
Fecha hasta H Importe hasta

Dascripcian

Obsérvese que podemos filtrar por:
Documento.
Fecha de la operacion.
Contenedor del preventivo.
Y por el importe de la operacion.
La busqueda se puede realizar por una o varias condiciones de filtro.
Luego de filtrar, nos aparece la pantalla para seleccionar la reserva:

é) Elegir PREVENTIVO de referencia

[ Fecha + = Dascripcien + = cont Nra y Afic: + = Doc bum y Afi + = saido - =

2010-09-30 Gastos mantsnimiente de Cuenta afio 2010 Cuenta Nimaro 20034/63 EXP: 328/ 2010 HUP 32/ 2010 se.000,00 O |

La seleccion la realizamos con el botdn que tiene la imagen de una lupa.

Solapa: Documentos.

Documentos ] Datos de Gestion l Comprobantes ] Manejo de Partidas I

Documento Principal

Tipo de Documento (*) | Orden de Pago v

Aiio (¥) 2010

Tipe de Documenta Evpediente
Numero (*) 328

Afio (*) 200

Documentos Asociados
# = 9

| Tipe de Documents | Numerag+) | afio(*) |

Confirmar LCancelar

En la primera solapa encontramos la informacion referente a la documentacion relacionada con
la operacion
Documento principal: Unicamente emite Orden de Pago.
Contenedor: Aqui cargamos el expediente que contiene la documentacion de la
operacion, ya aparece cargado el contenedor cargado en la etapa del preventivo.
Documentos Asociados: toda documentacién de terceros que sea necesario registrar.
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Solapa: Datos de Gestion.

Documentos Datos de Gestion ] Comprobanites l Manejo de Partidas

Fecha valor (*) aomeizotn] 7
Descripcion (*) Gastos mantenimients de Cuents afio 2010

Cuents Nimers 20034763
Mes de Agoste

Cta. Tesoreria (*) 20034/63 BMA Fondo del tesoro - BANCO DE LA NACION ARGENTINA 200347 3

Canfirmar Cancelar

Completamos los siguientes datos:

Fecha Valor:

Descripcion: Detallamos el mes de las notas de débito correspondientes

Cta. de Tesoreria: Seleccionamos la cuenta de tesoreria a la cual debemos debitarle los
gastos bancarios.

Solapa Comprobantes:

Documentos I Datos de Gestion ] Comprobantes ] Manejo de Partidas I

Tipo de comprobante(*) Nimero(*) Fecha(*) Importe(*) Detalle
L] ] [T

‘ $ 0,00 I

Los comprobantes que avalan los débitos se agregan con el botdn que tiene un signo i y se
quitan con el que tiene un signo Lol

Completamos los siguientes datos:

Tipo de comprobante:

Numero: detallar los nUmeros de las hojas del resumen bancario.

Fecha: Fecha del resumen.

Importe: Importe total de los débitos del mes

Detalle: Ej.: mes de octubre.

Solapa: Manejo de Partidas.

La solapa de manejo de partidas, nos muestra las partidas en las que se realiz6 el preventivo.
Debemos seleccionarlas, completar la imputacion y el importe como se muestra en la siguiente
imagen:

BT Datos da Gestion (e e I Manejo de Partidas

|EJ._GP_UL._SU._SS._FU_PR.SP.PY.AC.OB.INFFPL PS._THCE FIEN [ |

‘A,ﬂﬂﬂl,ﬂﬂl,ﬂﬂﬂ,ﬂﬂﬂ,ll,DS,ﬂl,ﬂﬂ,ﬂﬂ,ﬂﬂ,},ﬂ,ﬂ,ﬂﬂﬂﬂ,l 21.3 4 ‘ 4 65.000,00 C\ ‘
Ejercicio

Grupa presupusstario
Unidad Principal
Unidad Sub Principal
Unidad SubSub
Fusntes
Red Programatica
Programa
Sub programa
Proyecto
Actividad 15-INSUMOS OFIGINA Y SERVIGIOS ABM -
Obra
Objeto del Gasto
Inciso
Partids Principal 5 - Sarvicios comercial les y financieros -
Partida Parcial 5 - Comisiones y gastos bancarios -
Partida SubParcial
Tips de Moneda

Codige Econsmice

Finalidad

Referencia
Importe (*) $163,88

Canselar b aregar
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Luego se debe agregar y por Gltimo confirmar la operacion.

Dacumentos Datos de Gestion Comprobantes ‘ Manzjo de Partidas ‘

EJ. GP.UL. . S0..55. FU.PR.SP.PY. AC._OB.INFFFL._F5. THCE FIFR Preventivono & =

Comprometido

4.0001.001.000.000.11.05.01.00.00.00.3.0.0.0000.1.21.3.4 4§ 6.000,00

EJ. GP UL. SO .55 FU PRSP PY AC OB INPPPL PS5 THCE FIFN Comprometido
4.0001.001.000.000.11.05.01.00.15.00.3.5.5.0000.1.21.3.4 ¢ 160,88 Oy

4 169,88

Confignar M Canoelar

Nos muestra el botén para imprimir el registro de la operacion realizada y un botén de finalizar
para terminar con la operatoria.

Notas aclaratorias:
a) Si fuera necesario rectificar el saldo del preventivo en mas o en menos:

Operacion del menu:
Gastos->Débitos Bancarios->Preventivo — Débito Bancario->Preventivo — Débito
Bancario — Rectificacion.

b) Si una vez pagado un débito bancario se lo desea modificar, debemos seguir los siguientes
pasos:

1.- Anular la liquidacién por el total.

Operacién del menu:
Tesoreria->Pagos-> Anular Pagar Liquidacion.

2.- Desafectar devengado y compromiso por el total
Operacién del menu:
Gastos->Débitos Bancarios-> Compromiso Devengado y Pagado Débito Bancario->
Compromiso Devengado Débito Bancario — Rectificacion
3.- Cargar el importe correcto
Operacién del mena:

Gastos->Débitos Bancarios-> Compromiso Devengado y Pagado Débito Bancario->
Compromiso Devengado y Pagado Débito Bancario - Alta

Carga en Rectorado

Se realiza un preventivo anual de acuerdo a lo anteriormente explicado, y cada mes se
carga Unicamente el compromiso, devengado y pagado por cuenta bancaria.

Si en algin mes, el preventivo resulta insuficiente para devengar los gastos, se debe
ampliar el mismo.
Operacién del menu:

Gastos->Débitos  Bancarios->Preventivo—Débito  Bancario->Preventivo—Débito
Bancario — Rectificacion

Si al finalizar el ejercicio, existe un preventivo que no se ejecutara, se lo debe desafectar de
la siguiente forma:
Operacioén del menu:

Gastos->Débitos Bancarios->Preventivo—Débito ~ Bancario->Preventivo—Débito
Bancario — Rectificacion

Pag.5de5



UNER Obra Pdblica

Manual N2 7
Obra Publica

Las operaciones de Gestibn de Obra Publica permiten registrar la ejecucion de gastos
relacionados con el pago a contratistas de obras de infraestructura. Para identificar las distintas
obras, se prevee un ABM de Planes de Obra Publica.

Un tramite de Gestion de Obra Publica involucra las etapas de Preventivo, Compromiso
Definitivo, Devengado y Pagado. Todas las etapas se registran en forma individual.

En resumen el circuito consta de los siguientes pasos:

ABM-Plan Obra Publica

Preventivo

y

Compromiso

y

Devengado Liquidacion

Y
Autorizacion Nivel 4
Calculo de Retenciones

y

Autorizacion Nivel 7

y

Tesoreria - Pago

ABM de Plan de Obra Publica

Antes de Iniciar el alta de la Obra Publica se debe dar de alta el plan en el cual se encuadra la
obra.

Operacion del menu:
Gastos->Obra Publica->Maestros - Obra Publica->ABM Planes de Obra Publica

La pantalla inicial es la siguiente:
Obsérvese que la pantalla tiene 3 partes, un filtro para seleccionar un plan segun el tipo
de obra publica (1), un detalle de los planes para modificar (2) y el boton de Agregar
para insertar un nuevo plan de Obra Publica (3).
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Seleccione un valor para Filtrar o Agregar para ingresar uno nuevo
Tipo de obra '_—SIN SELECCIONAR — =i

? Filtrar

Seleccione un plan a modificar o Agregar para ingresar uno nuevo

Descripcién + = | Tipo de abra e

General General L %
Reacondicionarmiento secretarias Rectorado Remaodelacion b 4

Para agregar un nuevo plan presionamos el boton Agregar (3) y nos muestra la siguiente
pantalla:

Ingrese los datos del plan a agregar o modificar

Tipo de obra (*) — SIN SELECCIONAR — =

Descripcion (*) |

Canfirmar Lancelar

Debemos seleccionar el tipo de obra publica con la que relacionaremos el Plan (hasta el
momento estan definidos: General, Construccion, Mejoras y Remodelacién) y agregamos el
nombre del plan indicando la unidad a la que pertenece. Finalizamos con el botén Confirmar.

Preventivo

Operacion del menu:
Gastos->Obra Publica->Preventivo Obra Publica -> Preventivo Obra Publica —Alta

La pantalla inicial es la siguiente:
(Obsérvese que la pantalla tiene 3 solapas en la parte superior que deberan irse
completando secuencialmente para poder cumplimentar con el preventivo.)

Solapa: Documentos.

Reserva

Documentos Datos de Gestisn Mangjo de Partidas

Documento Principal
Tipo de Documento (*) | Numera de Praventive +

Afio (¥) 2,010

Contenedor
Tipa da Doumento |Expadinte v |
Numero (¥) 1

Afio () [20m0]

Documentos Asociados
+ =9

| Tipo de Documenta | Numero(*) | Adio(*)

Confirnar M Cancelar

En la primera solapa encontramos la informacion referente a la documentacion relacionada con
el preventivo, esta es: ;
Documento principal: Unicamente permite NUmero de Preventivo
Contenedor: Aqui cargamos el expediente que contiene la documentacién de la
operacion.
Documentos Asociados: toda documentacién que sea necesario registrar.

Para mayor informacion sobre el manejo de documentos en pilaga por favor consulte el manual
“Documentos”
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Solapa: Datos de Gestion.

Reserva

Documentas Datos de Gestién Manejo de Partidas
Fecha valor (*) 18102010 7
Descripcion (¥) Remodelacién Secretaria Economica Financier|

Confimar M Cancelar

En la segunda solapa debemos cargar datos relacionadas con la gestion de la operacion.
Fecha valor: Fecha efectiva de la operacién.
Descripcion: Informacién complementaria y ampliatoria que nos permite agregar
detalles Utiles para consultas posteriores.

Solapa: Manejo de Partidas.

La carga de datos en esta solapa la dividiremos en 2.
Primero filtramos la partida presupuestaria donde se cargaran los datos.

Reserva
Documentos Datos de Gestidn Maniejo de Partidas
Ejercicia A - EJERCICIO ACTUAL k3
Grupo presupuestaria 0001 - Sin Grupo Fresupuestario -
Unidad Principal 001 - RECTORADO =
Unidad Sub Principal 000 - SIN SUBUNIDAD hd
Unidad Subsub 000 - SIN SUBSUBUNIDAD v
Fuentes 11-TESORO HACIONAL P
Frograrns 08 EQUIPAMIERTD, TIBROS Y CONSTRUCEIONES T~ 1
Inciso — SIN SELECCIONAR — -

Corfimar | Cancelar

Se puede observar en la imagen anterior que la pantalla nos muestra una serie de parametros
para filtrar (1) y el botén de filtro (2). Este filtro nos muestra las partidas en las que haya
disponibilidad para cargar el preventivo, el procedimiento es ir seleccionando los valores y
luego presionar el boton “filtrar”.

Seleccione las partidas que desea utilizar
EJ..GP.UL..5U..55..FU.PR.SP.PY.AC.0B.INPPPL.PS..TMCE.FIFN

4 100.000,00

A,0001,001,000,000,11,06.01,00,00,00.4,3,0,0000,1,22,3,4 4 6.000,00

A,0001.001.000,000.11,06.01.00,00.00.4.5.0.0000,1.22,.3.4 4200000

A,0001,001,000,000,11,08.01,00,01,00.4,3,0,0000,1,22,3,4 4 8.000,00

Seleccionar Partids

En la pantalla anterior se observa las partidas con saldo que pueden ser seleccionadas para
cargar el preventivo. Esto se realiza seleccionando en los cuadrados de la izquierda (1). Luego,
presionado el boton “Seleccionar Partida” nos habilita la siguiente pantalla donde podremos
finalmente cargar el importe del preventivo (1). Nota: se pueden seleccionar mas de una partida
y se puede volver a filtrar.
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Reserva

Documentos Datos de Gestidn Manejo de Partidas

Ejercicio |4 EJERCICIOACTUAL v

Grupo presupuestario | 0001 - Sin Grupo Presupuestario -
Unidad Principal [001-RECTORADD -

Unidad Sub Frincipsl (000 - 51N SUBUNIDAD -

Unidad Subsub 000 - SIN SUBSUBUNIDAD = |

Fusntas [11-TESORD NACIONAL -
Programs | 06 - EQUIPAMIENTD, LIEROS Y CONSTRUCCIONES v |
Indso | — SIN SELECCIONAR — Bl
SPEa Y Limpiar
EJ..GP.UL..SU..SS..FU.PR.SP.PY.AC.OB.INPPPL.PS..TMCE.FIFN Salda | Importe(¥)
4,0001,001,000.000.11,06,01.00,00.00.4.,2,0.0000.1,21, 3.4 4 100.000,00 | g0 1
$ 90.000,00 |

e —

Para finalizar la carga del preventivo y confirmar los datos debemos hacer clic en el botén
Confirmar (2). La aplicacién habilitara un botén de impresién para poder imprimir el registro de
la operacion efectuada y el botdn de Finalizar.

Compromiso

Operacion del menu:
Gastos->Obra Publica->Compromiso-Obra Publica->Compromiso de Obra Publica—Alta

La pantalla inicial es un filtro para que podamos seleccionar el preventivo a comprometer:

i) Eleqir PREVENTIVO de referencia

r Documento r Cont: d
Documentas — SELECCIONAR — |+] Contenadar — SELECCIDNAR — [»]
Nro de Doci I | Nro de contenedor i |
afio afio

rFechas rImportes
Fecha desde | Importe desde:
Fecha hasta | = Imports hasta

Descripcian

Obsérvese que podemos filtrar por:
Documento.
Fecha de la operacion.
Contenedor del preventivo.
Y por el importe de la operacién.
La busqueda se puede realizar por una o varias condiciones de filtro.
Luego de hacer clic en el botén de filtro nos aparece la pantalla para seleccionar la reserva que
da origen al compromiso:

1) Eleqgir PREVENTIVO de referencia { CREAR un PASO )

| Fecha ~ 7 [ Descripcion ~ = | conthra y Afiar ~ = | bocMum y Ao + 7| saldo -

$9n.nnn.4n C ‘

2010-10-1% Remodelacidn Secretarfa Economica Financiera EXP: 8123/ 2010 HUP 1 41/ 2010

La seleccion la realizamos con el botén que tiene la imagen de una lupa.
La carga del compromiso de realiza completando nuevamente 3 solapas:

Solapa: Documentos.
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Documentos ] Datos de Gestion l Manejo de Partidas I

Documento Principal

Tipo de Documento (*) m -

Ako ()
Tipo de Documento [Evpediente (=]

Numera (%) [az3

Afie () | 2010

Documentos Asociados
# =9

[ Tipo de Documento [ Numero(*) [ afo(*) ]

Corfirnar | Cancelat

En la primera solapa encontramos la informacion referente a la documentacion relacionada con
el comprometido. ]
Documento principal: Unicamente permite Numero de Compromiso
Contenedor: Aqui cargamos el expediente que contiene la documentacién de la
operacién ya carga el contenedor cargado en la etapa del preventivo.
Documentos Asociados: toda documentacion que sea necesario registrar

Solapa: Datos de Gestion.

Documentos Dats de Gestion l Manejo de Partidas 1

Fecha valor (¥ 19072010| 5]

Descripcion (*) Remodelacié fa Economica - pravison
¢ colocacién de divisorios

Proveedor A
Plan de Obra (¥) ‘2 Reacondicionamiento secretarias Restorado [*]

Facha de inidia 18norzo10| 75

53

Fecha de vencimisnte

Confimar M Cancelar

Permite confirmar la fecha valor y la descripcion cargadas en la etapa del preventivo. Ademas
debemos asociar el proveedor (1), Plan de Obra (2), y fechas de inicio y vencimiento de la obra

3)

Solapa: Manejo de Partidas.

La solapa de manejo de partidas, nos muestra las partidas en las que se realizé el preventivo, y
debemos seleccionarlas y completar la imputacién y el importe como se muestra en la siguiente
imagen:

Gocumerkos | DatosdeGestion | - Manejode Bartidas

EJ..GP.UL..SU. .SS..FU.PR.SP.PY.AC.OB. INPPPL.PS. . THCE.FIFN o

A.0001.001.000.000.11.06.01.00.00.00.4.2.0.0000.1.21.3.4

Actividad — SIN SELECCIONAR — -
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Se deben completar los datos requeridos y presionar el boton agregar hasta que se complete el
importe del preventivo.
Luego se debe confirmar la operacion con el botén Confirmar.

Documentos ] Datos ds Gestion l Manejo de Partidas I

EJ. GP UOL. . 50. 55. FO_ PR.SP PY AC OB INPPPL PS. THCE FIFH 2:;::'::;5; ‘v|

4.0001.001.000.000.11.06.01.00.00.00.4.2.0.0000.1.21.3.4 § 90.000,00 q

EJ. GP.UL..SU. SS5. FO_PR.SP.PY AC OB.IHPPPL_PS__THCE. FIFN s |

4.0001.001.000.000.11.06.01.00.01.00.4.2.1.0000.1.21.3.4 | § 90.000,00 CQ
$ 90.000,00

Confimar Cancelar

Nuevamente nos muestra el botén para imprimir un registro de la operacién realizada y un
boton de finalizar para terminar con la operatoria.

Docurnente Principal NUL : 23 f 2010
Facha ariginal 2010-10-19
Documentos Asociados

Afavor de ALUMINIOS POAR
Direccidn RUTA 39 v 26 DEL QESTE
Teléfono 33103-26550
Pais Argentina
Prouvincia Entre Rios
Identificacidn

Fa

Localidad Indeterminada

Antecedentes
Mumero de Preventivo N® NUP:41/2010

En Concepto de Remodelacién Secretaria Economica Financiera - provison y calocacidn de divisarios

Cornprommetids par noventa mil con 00/100

Remodelacién Secretaria Economica Financiera - provison y colocacion de divisorios

Fechs Imputacién Importe
| 2010-10-19 £,0001,001,000,000,11,06,04.00,01,00.4,2,1,0000,1,21.3.4 $ 90.000,00
| $ 90.000,00|

Einalizar

Devengado

Operacion del menu:
Gastos->0Obra Publica->Devengado - Obra Publica-> Liquidacion de Certificacién de
Obra Publica - Alta

La pantalla inicial, como la operacién anterior, es un filtro para que podamos seleccionar el
Compromiso de referencia.

Luego de realizado el filtro, seleccionamos el compromiso que dara origen al devengado y a su
liquidacion:

i) Elegir COMPROMISO de referencia

| Fecha = | Descripeian = = | cont rra y Afie: = | Doc Hum y Afia = | Saldo -] |

2010-10-1% Remodelacién Secretaria Economica Financiera - provisan y colocacisn de divisorios E£%P: 8123/ 2010 NUI : 23/ 2010 $o0.000,00 O ‘

Esta operacién agrega una solapa que corresponde a la carga de comprobantes.
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Documentos ] Datos de Gestian l Comprobantes l Fangjo de Partidas I
Documenta Principal
Tipo de Documento (*) | Orden de Pago v |

1
2

Ao ()

|

Tipo de Dacurnento

Numera (*)

Afio (%) | 20m|
Documentos Asociados
& = K
[ Tipa de Dacumento | Numero(®) | afo(®)

Eonlumal Eance\ar

La solapa de Documentos es similar a las presentadas en las operaciones anteriores, solo que
en este caso el documento principal es la Orden de Pago.

Solapa: Datos de Gestion

Documentos | Datos de Gestion l Comprobantes l Maneio de Partidas
Fechs operasion Hartozoto]
Fecha liquidacidn @010

Descripcién (*) Remodelacitn Secretaria Economica Financiera - provisan
¢ colocacién de divisorios

Proveedor (*) |ALUM\NIDS POAR - CUIT - 33670751028

Bonificacién I
$aldo Pendiente Adelantos
Monto 3 Aplicar [

Condiciones de pago

Tipe de Obra General
Descripcidn plan de cbra  Rescondicionamisnts secratarias Rectorado

Nro. Certificacién de obra (*)
Monto de desacopio ]
Fondo de repare % |:| %

Importe Fondo de reparo | |
Fecha vencimients liq. (*) [20102010) 7]

Confirnar M Cancelar

En esta solapa agrega:
Muestra el proveedor.
Permite cargar bonificaciones y multas
Muestra saldos pendientes y montos a aplicar
Las condiciones de pago
El Nro de Certificacion de Obra
Monto de desacoplo
Fondo de reparo
Y la fecha de vencimiento de la liquidacion.

Solapa: Comprobantes

Documentos l Datos de Gestion l Comprabantes l Manejo de Partidas I

& =2 1

Tipo de comprobante(*) Nimero(*) Fecha(*) Importe(*) Detall
01-13498 1901002010 |7 $ 10.000,00 Catificads reo 1
| 4 10.000,00 |

Confimar | Cancslar

Los comprobantes que avalan el gasto se agregan con el botén que tiene un signo + y se
quitan con el que tiene un signo — (1)

Solapa: Manejo de Partidas.
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Documertos l Datos de Gestion ] Comprobantes ] Manejo de Partidas 1

PPG lineal
EJ.GP.UL..SU..SS..FU.PR.SP.PY.AC.0B.INPPPL.PS.. TMCE.FIFN Salda Importe(*)
£.0001.001.000.000.11.06.01.00.01.00.4.2.1,0000.1.21.3.4 $ 90.000,00 $ 10.000,00

$ 10.000,00 |

iDevengar tado

En esta solapa se confirma el importe del devengado.
Luego de Confirmar, nos muestra el botén para imprimir un registro de la operacién realizada y
un botén de finalizar para terminar con la operatoria.

Ejercicio afia 2010

Contenedor N° ERP:i8123/2010

Liquidade ¢l 2010-10-12

Documents Principal 142 OF: 100/2010 1
2010-10-20

Grupo

Documentos Asodiados

A favor de ALUMINIOS POAR
Diraccisn RUTA 39 ¥ 26 DEL OESTE
Teléfana 33103-26550

Pais Argentina

Provincia Entre Rios

dentificacidn GUIT 33-67075102-9
Fait

Localidad Tndeterminada

[Pnecdanmes
MNumere 42 Compremiza N° MUK 23/2010
MNumers de Preventivo N° NUP:41/2010

Goncepta de Remodelacién Secratarfa Econamica Financiera - provisan y colocacién de divisorios 2
Importe $10000

Son pesos diez mil con 007100

Dasacepic $0,00

Fondo de repars %*

Remodelacién Secretaria Economica Financiera - provison y colocacion de divisorios

Fecha Imputaién Tmperte
| 2010-10-19 A.0001,001,000.000.11,06,01.00.01,00.4.2,1,0000.1,21.3.4 $10.000,00)

\ 3 1000000

Comprabantes
Comprobante Miraers Datalle Fecha Imparte

| FaGT 01-13498 Gertificada nro 1 2010-10-19 4 10,000,00
$ 10.000,00

Deducciones

Adelantas: $0.00
Multas: $0.00
Bonificacion $0.00
Fondo de reparo $0.00

Luego de generada la liquidacion automaticamente disminuye el saldo:

d) Elegir COMPROMISO de referencia

[[Fecha + = | Deseripeion ~ = | cont o y afia: = ~ [ Doc Num y ffic. + ~[ 5aldo -] |

‘ 2010-10-1% Remodelacién Sacretaria Economica Finandiera - pravison v colocacién de divizories EXP: 8123/ 2010 WU : 23/ 2010 $80.000,00 O |

A continuacién se debe realizar la etapa de autorizaciones.

Autorizacion de Nivel 4
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La autorizacion de Nivel 4 es la que corresponde al nivel de liquidaciones. En ella se autorizan
las liquidaciones y se cargan las retenciones que correspondan (ver manual 01-Gestion
Basica).

Operacion del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacion de Nivel 4

Autorizacion de Nivel 7

La autorizacion de Nivel 7 es la que corresponde al nivel de secretarios. En ella se autorizan
las liquidaciones para que queden disponibles al pago (ver manual 01-Gestién Basica).

Operacion del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacion de Nivel 7

Tesoreria - Pago

Finalmente queda pagar la liquidacion. Esta es una operacién del médulo de Tesoreria.

Operacion del menu:
Tesoreria->Pagos->Pagar Liquidaciones
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Manual N2 8
Gestion de Créditos

Las operaciones del modulo Gestion de créditos permiten registrar la distribucién del crédito
presupuestario para su posterior ejecucion.
Los siguientes créditos se cargaran desde Rectorado:
- el inicial otorgado por la Ley de Presupuesto y aprobado por el Consejo Superior,
- el de programas y proyectos otorgados por la Secretaria de Politicas Universitarias (u
otro organismo) e incorporados a la Universidad por el Consejo Superior, y
- los cambios de partidas aprobados por Consejo Superior.

Transferencia de crédito

Transferencia de Crédito Alta para una Dependencia

Operacion del menu:
Crédito->Transferencia de Crédito-> Transferencia de Crédito Alta para una Dependencia

La primera pantalla contiene tres solapas

Solapa Documentos:

Documentos [ Datos de Gestion l Mansio ds Partidas ]

Documento Principal

Tipe de -y Inigma A

Ado (*) 2010

Contenedor
Tipo de Docurnento Sin Cantenedor v

Numero (*) 1

Adio (*) 2010

Documentos Asociados

& o= g
[ Tipo de Documanto [ Numero(*) [ Aiio(*) ]
Completamos:
Tipo de Documento: Documento que autoriza la transferencia.
Numero:

Contenedor: Aqui cargamos el expediente, carpeta, etc., que contiene la
documentacion de la operacion.
Documentos Asociados: toda documentacién que sea Util registrar.

Solapa Datos de Gestion

Documentos ' Dratos de Gestion I Manejo de Partidas

Fecha valor (*) 12."10."2010' 3

Descrpcion [*) Transferencia para cornpra de equipamiento

[& Confirmar Cancelar

Descripcion: Aqui podemos detallar el motivo de la transferencia

Solapa Manejo de partidas
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Documentos I Datos de Gestion I Manejo de Partidas

Ejercicio (*) A - EJERCICIO ACTUAL -
Grupo prasupuestario () | 0001 - Sin Grups Presupusstario -
Unidad Principal () 001 - RECTORADD -

Unidad Sub Principal (*) | 011 - SECRETARIA CIENCIA Y TECHICA -
Unidad SubSub (+) 000 - 51N 5UB-SUBLNIDAD v

Fuantes (+) 11-TESORD HACIONAL -

~Red Programatica

Programa (*) S0 - PROGRAMAS DE CIENCIA Y TECHICA R
Sub programa 31- SECRETARIA -
Proyecta 00 - SIN PROYECTO hd

Actividad

Obra

—0Objeto del Gasto

Inciso (*) 3 - Servicios no personales i
Partida Principal
Partida Parcial

Partida SubParcial

Tipo de Moneda (*) 1-PESDS -
todige Economico (*) 21- GASTOS CORRIENTES -
Finalidad (*) 3- SERVICIOS SOCIALES v

Funcien 5 - CIENCIA Y TECHICA, -
Importe (¥) -4 3.000

o Adregar Cancelar

En esta solapa debemos seleccionar la Fuente, Red, Inciso, Tipo de Moneda, Cddigo
Econdmico, Finalidad y Funcién de la cual disminuimos el crédito, colocando el importe en
negativo. Luego presionamos agregar.

‘ Documentos I Datos de Gestion I Manejo de Partidas }

EJ. GP.UL. .SU. .S5. FU_.PR.SP.PY.AC OB.INPPPL._PS. . THCE. FIFH Saldo re—— |
4. 0001.001.011.000.11.50.31.00.00.00.3.0.0_0000.1.21.3.5 $ 8.500,00 $ -2.000,00 L‘\\
$ -3.000,00

Posteriormente seleccionamos el destino de este importe y presionamos el botén agregar.
Vemos que en el primer renglén el importe esta en negativo, es la partida que se disminuye, y
en el segundo esta en positivo, es a la que se transfiere

‘ Daocumentos I Datos de Gestion I Manejo de Partidas l

EJ. .GP.UL. .SU..55. . FU.PR.SP _FPY.AC.OB.INPPPL.PS. . THCE.FIFH Salda Importe ‘

4.0001.001.011.000.11.50.31.00.00.00.3.0.0.0000.1.21.3.5 4 8.500,00 $-3.000,00 O

A_0001.001.011.000.11.50.31.00.00.00.4.3.0.0000.1.22.3.5 $ 0,00 $ 300000 O
% 0,00

Por ultimo presionamos el botdn confirmar.
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Ejercicio afio 2010

Tipo y M® de Contenedor SINT @1/ 2010
Fecha de la Operacién 2010-10-12
Resolucién CS M2 RCSU @ 48/ 2010

| Documentos Asociados

CONCEPTO DE LA TRANSFERENCIA

Concepto Transferencia pars compra de equipariento
0 0
Partida Importe
A,0001,001,011,000,11,50,31,00,00,00,4,2.0,0000,1,22,3,5 4 2.000,00
A.0001.001.011.000.11.50.31.00.00.00.2.0.0.0000.1.21. 3.5 4 -3.000,00
$ 0,00

Imniprimnir

El sistema nos muestra el detalle de la operacién y nos habilita la impresiéon del comprobante.

Nota aclaratoria: se puede disminuir y asignar el crédito de una o varias Redes programaticas,
Incisos, Cddigos Econdmicos, Finalidades y Funciones. Por ejemplo:

Documentos Datos de Gestion Manejo de Partidas ‘

EJ..GP.UL..SU..SS..FU.PR.SP.PY.AC.OB. INFFPL.PS. . THCE.FIFN sido Imparte I
A.0001.001.000.000.11.05.01.00.00.00.2.0.0.0000.1.21.3.4 $20.000,00 §-s.000.00 | G
4.0001.001.002.000.11.05.01.00.00.00.2.0.0.0000.1.21.3.4 $2.038,57 $1.000,00 C‘\
4.0001.001.002.000.11.05.01.00.00.00.3.0.0.0000.1.21.3.4 $17.665,46 200000 O
A.0001.001.003.000.11_06.01.00.00.00.4.3.0.0000.1.22 3.4 $o0,00 $ 200000
$9,00
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Caja Chica

Manual N2 9
Caja Chica

Este circuito permite registrar la/s apertura/s y rendiciones de los gastos que el responsable de

la caja chica realiz6 durante el periodo, como asi también el cierre de la misma.

En resumen el circuito consta de los siguientes pasos:

1™ Etapa - Apertura

ABM Caja Chica

Y

ABM Giro de Fondos

Y

Autorizacién de Nivel 4

Y

Autorizacién de Nivel 7

v

Tesoreria - Pago

Rendiciénes

Rendicién de Caja Chica

Confirmar Rendiciéon de
Caja Chica

Y

Autorizacién de Nivel 4

(]

Autorizacion de Nivel 7

v

Tesoreria - Pago

Ultima Etapa - Rendicién Final

Rendicion de Caja Chica

(final)

Autorizacion de Nivel 4

Y

Autorizacion de Nivel 7

Tesoreria — Cobro de
devolucién de C. Chica

Tesoreria — Cobro de

devolucién de C. Chica

Pég. 1de 15




UNER Caja Chica

Primera etapa: Apertura

En esta etapa se realiza la apertura de la caja chica y se gira el monto correspondiente al
responsable.

Alta, Baja y Modificaciones de Caja Chica

Operacion del menu:
Gastos->Caja Chica->ABM Caja chica

Seleccione un valor para Filtrar o Agregar para ingresar una nueva

Mamero:
Descripeion:

Responsable:

?E\Itrar |
Seleccione una caja chica a modificar o Agregar para ingresar una nueva
Meimero | Deseripeisn Responzable | |
0002 RC VEHICULOS CABRERA, GABRIELA TERESA -- DNI - 20097946 (_.Q x
0001 Funcionarmisnto PRADO, AMA MAR A -- DMI - 106857732 C\'“ x
0003 RCVEHICULOS 2 CABRERA, GABRIELA TERESA -- DNI - 20097946 (‘-'\ *®
04 GASTOE DE IMPREMTA FLORES, HUGO MARIO -- DMI - 125396732 (-_\JQ x
5 Caja Chica de Ciencia y Técnica OLIVERA, JULIA PATRICIA -- DNI - 17237760 (_.'Q %

La pantalla inicial es un filtro. Aqui podemos agregar una nueva Caja Chica o seleccionar una
ya creada para ampliarla. En el caso de presionar Agregar, nos muestra la siguiente pantalla:

Ingrese los datos de la caja chica a agregar o modificar

Mimero: (%] |
Descripcion: (%]
Responsable: (%]

Unidad Principal: {*]) SIN SELECCIONAR -
Unidad Sub Principal: (*)
Unidad SubSub: (*]

Tipo de Caja Chica: (*)

Cuenta de pago: (%)

Canfirmar LCancelar

En esta opcion cargaremos los datos del responsable de caja chica:
Numero: tiene una limitacién de 4 caracteres, que puede ser numérico, alfabético o
combinado.
Descripcion: en el caso de haber varias cajas chicas, con distintas finalidades, se
debera describir brevemente cada una. Ej: Caja Chica Vehiculos.
Responsable: Buscamos la persona responsable que existe en la base de datos de
Personas.
Unidad Principal: es la dependencia a la que corresponde esta caja chica.
Unidad Sub Principal: debemos seleccionar la subunidad que corresponda.
Cuenta de pago: seleccionamos la cuenta contra la que impacta la entrega de dinero.

Autorizacion de Giro de Fondos

Una vez creada la caja chica, procedemos a la carga para autorizar el giro al responsable.

Operacion del menu:
Gastos->Caja Chica->Autorizacién Giro de Fondo->Autorizacién de giro de fondo
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Luego nos aparece una pantalla donde debemos seleccionar la caja chica y el ejercicio
correspondiente. Presionamos el botén agregar.

Autorizacidn de Giro de fondos

Caja Chica: (*) 5 - Caja Chica de Cienciay Técnica |

Ejercicio: (*)

Agregar

En la pantalla siguiente debemos completar tres solapas:
Solapa: Documentos.

Documentos I Dratos Gestion | PPGs |

Tipo de Documents (+) OF Mo Fresupuestaria |

Ao (*) 2010

Tipa de Documento Expediente | »

Numero [*)

Afio (*) 2010

_ " Procesar l Cancelar I

En la primera solapa encontramos la informacion referente a la documentacién relacionada a la
Orden de Pago No presupuestaria
Documento principal: Unicamente permite Orden de Pago No presupuestaria.
Contenedor: Aqui cargamos el expediente que contiene la documentacion de la
operacion.

Solapa: Datos de Gestion.

Crocumentos ' Cratos Gestion I PPas |

Caja Chica: 3

Ejatcicio: 2010

Unidad Presupuestaria: 001 - RECTORADO

Rezponsable: OLIVERA, JULIA PATRICIA -- DRI - 17237760
Descripcion: Caja Chica de Ciencia y Técnica

Tipo Caja Chica: General

Motivo: | Apertura eaja chica CpT

Fecha Yalor: [1emarzaro |E]

Fecha Wencirmiento: [16maro1n | 5]

Monto: | $3.uoo,oo]

_ VP(DCE;E[ I Lancelar l

En la segunda solapa debemos cargar datos:
Motivo: Descripcion del hecho que origina el pago.
Fecha valor: Fecha efectiva de la operacién.
Fecha Vencimiento: Tiene caracter de informacién gerencial y control en el proceso
de la rendicién.
Monto: Monto total del anticipo.

Solapa: PPGS (Partidas presupuestarias del gasto)
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Drocurnentos | Datos Gestion | PPGEs |

S | —SINSELECCIONAR— v
Grupo presupuestario — SIN SELECCIONAR — -
Unidad Principal [—siNsELECTIONAR — v |

Unidad Sub Principal

Unidad SubSub :

Fuentes | —SIN SELECCIONAR — =]
Programa ;.__— SINSELECCIDNAR— v-_:

Incise [ —SIN SELECCIONSR — -
1
? Filtrar 2
" Procesar Lancelar

Por dltimo nos encontramos la parte presupuestaria, donde seleccionaremos la imputacion
para atender esta reserva.

La carga de datos en esta solapa la dividiremos en dos:

Primero filtramos la partida presupuestaria donde se cargaran los datos. Se puede observar en
la imagen anterior que la pantalla nos muestra una serie de parametros para filtrar (1) y el
botén de filtro (2). Este filtro nos mostrara las partidas en las que haya disponibilidad para
cargar el preventivo. El procedimiento es ir seleccionando los valores y luego presionar el botén
“Filtrar”.

Seleccione las partidas que desea utilizar

EJ..GP.UL..51L..85..FU.PR.SP.PY.AC.OB.INPPPL.PS.. TMCE.FIFM Salda Seleccion
&,0001.001.011.000,11.50,31,00,00,00,2.0,0,0000.1.21.3.5 $10.518.40 ¥
A,0001.001,011.000,11,50,31,00,00,00,2,0,0,0000,1,.21.3.5 $ 10,000,040 D
&,0001.001.011.000,11.,50,50,00,00,00,2.0,0,0000.1.21.3.5 $9532,13 D '1
Seleccionar Partida

En la pantalla anterior se observan las partidas con saldo disponible. Se puede seleccionar
tildando en los cuadrados de la izquierda (1).

E).GP.UL..SU.55. FU.PR.SP.PY.AC.OB.INPPPL.P5..TMCE.FIFN Salda I Fta(*)

#.0001.001,011,000,11.50,31.00,00,00.%.0.0,0000.1,.21.3.5 4 10.000,00 §3.000,00
4 2.000,00

W Frovezar Lancelar

Luego, presionamos el botén “Seleccionar Partida” y nos habilita la pantalla donde podremos
cargar el importe (1). Nota: se puede seleccionar mas de una partida y volver a filtrar.

Para finalizar la carga y confirmar los datos debemos hacer clic en el botdn Procesar (2).

Como se muestra en la siguiente pantalla, se genera una Orden de Pago No Presupuestaria.
Se habilita un botén de impresion (3) para poder imprimir el registro de la operacion efectuada
y el botén de Finalizar (4) con el que terminaremos de operar.
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Ejercicio afio z010
Contenedar Expediente N® EXP:862/2010
Liquidado el Z010-09-16
Documents Principal CP Mo Prezupuestaria
He OPMP:8f2010
Vencimiento: 2010-09-1&
Grupo
A favor de OLIVERA, JULIA PATRICIA
Direccion
Telefonn
Pais Argentina
Provincia Entre Rios
Identificacion DHI 17237760
Fax
Localidad Indeterminada
Caja Chica 5 Caja Chica de Ciencia y Técnica 2010
Unidad presupuestaria 001 - RECTORADC
Sub-Unidad 011 - SECRETARIA CIEMHCIA ¥ TECHICA
Sub-Sub-Unidad 000 - SIM SUB-SUBUMIDAD
Tipo de Caja Chica Genaral
Concepto de Apertura caja chica CyT
Importe $3000.00
Son pesos tres mil con 00100

L
Finalizar

En este momento queda registrada la reserva en la etapa del Preventivo (genera N° de NUP)

Autorizacion de nivel 4

Operacion del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacion Nivel 4

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la de filtro. Luego de filtrar nos ensefia una
lista con las 6rdenes de pago que cumplen con las condiciones. De esta lista seleccionamos la
orden de pago a autorizar con el boton identificado con una lupa y autorizamos.

Autorizacion de nivel 7

Operacion del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacion Nivel 7

De la misma manera que en la autorizacién anterior filtramos, seleccionamos y autorizamos.
También podemos retroceder la misma.

Tesoreria - Pago

Finalmente queda pagar la Orden de Pago No Presupuestaria; es decir, la apertura de la Caja
Chica. Esta es una operacion del médulo de Tesoreria.

Operacion del menu:
Tesoreria->Pagos->Pagar Liquidaciones

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la pantalla de filtro. Luego de filtrar nos
revela una lista con las liquidaciones que cumplen las condiciones de filtro autorizadas para
pagar. De esta lista seleccionamos con el boton identificado con una lupa
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EXP:
op EMPRESA DE FACT.227 SERV.LIMP, .
30220?05’; 43135/2009 36 32009 | ppreo,, EXTRAS DBRE $2s000 s2s000 | B |5 | S
Sl [s]:] CORREQ FACTURA 2667-00043836
31240502; D 37 BLA2/2008 L o A, DBRE $ 17477 $ 17437 & | 4
EXP:
op ELDI&ARIO 5 AE PUBLICACION S/FACT. .
302100195 AET3s005 38 31/12/2008 Lo oo st 4 2.323,76 % 2.333,76 & (\
Sl op EL DIARIO § A E -
312002052: R 29 31/12/2009 & PUBLIC, 5/FAC, 85691 $1501.20 $150120 [F & O
EXP: :
£899/ OP &8/Z010 176 16/09/2010 EMERS A pago de enerza $ 150000 % L50000 (B | & @ O
2010
iR OPNP OLIVERA, JULIA -
2806125* Gt 184 18/09/2010 0 to Apertura caja chica SyT $3.00000 4300000 (B & O

Una vez seleccionada la orden de pago, el sistema muestra la siguiente pantalla:

Pago de liquidaciones

Pago planificada 184

Fecha (*) [1emgranto |7

Total liquidacion . #3.000.00
Importe Bruto $.3'.DDD.'.DP
Multa [ $DDD
Banificacidn I izﬂ,ljlill
Importe retenidae | :$0l,l3lill
Adelantos: $D,DL‘|‘_

Fondo de Reparo

Importe Mete $2.000,00

Lh “er detalles CAQ Wer retenciones

Cuenta de Tesoreria (*) | 2003443 ENA F__onﬂ_o el l_z;_gs_or_o_ v
Medio de pago (*) — SELEGCIONSR — ¥
Beneficiario ':DLI\-;ERA.JULIAPATR.ICiA
Importe 3 pagar ._ #3.000,00
o Agregar
Cancelar Emitir " Emitir » Canfirmar

El pago puede realizarse por diferentes cuentas de tesoreria y por diferentes medios de pago.
Estas opciones se van desplegando en los campos Cuenta de tesoreria y Medios de pago.

Cuenta de Tesoreria [*) 20034/63 BN Fondo del tesaro 7.-

Medic de pago (*)

i

Facha del Chequs |16/03/2010 ] =Ry

Tipo de chequera Continuo Mormales [ |

M2 de Cheque 2?

Beneficiario |OLVERA, JULLS PATRICTA

Importe 3 pagar . . $3:UUU,U_U: 1

ok Agregar
Cancelar Emitir ‘v Emitir y Confirmar

El medio de pago que seleccionamos en este caso es cheque, y luego presionamos el botén
agregar (1)
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Medio | Cuentade | Fecha del Tipo de M*de | Fecha N* Fecha de | Cuenta
de paga | Tesoreria Cheque chequera | Cheque| diferimienta| CBU| Banco| Sucursal Transferencia Acreditacio| Depdzita| Beneficiaio | Importe
2003‘:3“’[*!6: Continuo 2LLVERE: ~
Cheque Eordo del 2010-09-1¢ Normales 27 JULIA $ 3.000,00 Lg'h
PATRICLA
tesore
4 3.000,00
Cuenta de Tesoreria (*) !:20034\!63 EHA Fondo del tezaro | v
Medio de pago (*) [—sELEccionaR— (=
Beneficiario ;DLIVERA.JULIAPATRICIA
Irporte a pagar $0.00
i Agregar
Cancelar Emitir ‘W Emitir ¥ Confirmar

Obsérvese que se agreg6 una linea con los detalles de la operacion realizada anteriormente.
Por dltimo cliqueamos en el botén Emitir y Confirmar (2). Podemos imprimir el registro y el
recibo para finalizar la operacion.

A favor de OLIVERA, JULLA PATRICIA
Direccion

Telefono

Pais Argentina

Provincia Entre Rios

Identificacion

DHI 172237750

Fax

Lacalidad Indetaerminada

Caja Chica 5 Caja Chica de Ciencia y Técnica 2010
Unidad presupuestaria 001 - RECT2RADO

Sub-Unidad D11 - SECRETARIA CIEMCIA ¥ TECHICA

Sub-Sub-Unidad
Tipo de Caja Chica

000 - SIM SUB-SUBUNIDAD
General

Concepto de
Importe
Son pesos

Apertura caja chica GyT
$3000
tres mil con 00100

Recibo de Tesoreria la suma de ¥ 3.000,00

En concepto de
Caja Chica

tres mil con 007100
Apertura caja chica GyT
S Caja Chica de Ciencia y Técnica 2010

Valores enbregados

Medio de pago Midmere | Banco Cuenta Fecha Moneda | Irmporte
Cheque 27 BAMNCO DE LA MACION ARGEMTIMNA 200324/7 16/09/2010 Pazo % Z.000,00
# 2.000,00

Queda de este modo pagada la Caja Chica. Si realizamos la consulta Ejecucion Presupuestaria
de una Operacion vemos que la misma esta registrada en el nivel de Preventivo. Si
consultamos en el Libro Banco vemos que esta registrado el egreso de fondos no
presupuestarios.

Segunda etapa: Rendicion

A continuacién detallaremos los pasos correspondientes a la rendicién de la caja chica. Los
mismos se deben realizar durante el afo, cada vez que se rinda la caja chica. Al cierre se
realizara la rendicién final de la caja chica, como veremos mas adelante.
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Rendicion de Caja Chica

Operacion del menu:
Gastos->Cajas Chicas-> Rendicién de Caja Chica

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la de filtro que nos permite buscar por N° de
caja chica, responsable, contenedor o dependencia. Una vez filtrada, la seleccionamos con la
lupa.

En la pantalla siguiente podemos observar cuatro solapas:

Solapa: Documentos

Documentas | Dakos de Gestion | Comprobantes | PPGS |

Documento Principal

Tipo de Documento ()
Afio (*)

| Ordende Fage = |

| zot0)

Contenedor

Tipo de Dacumenta
Mumeroe (*)

Afio ()

[ Erpediente (v |
|62

| 2ot

Documentos Asociados
# = 9

| Tipo de Docurnenta

Numero{*) Adio(*)

Procesar I Lancelar l

Esta solapa ya esta precargada con los datos del anticipo otorgado aunque podemos modificar
numero de expediente.

Solapa Datos de Gestion:

Docurmentos | Datos de Gestion | Comprobantes | PPGS |

001 - RECTORAD D
OLIVERA, JULLA PATRICIA -- DMI - 172377E0

Caja Chica de Ciencia y Técnica

Unidad Presupuestaria:
Rezponzable:

Descripcion:

Saldo a rendir: F000,00
Fecha Walor 17mazotn | CE
Fecha \encimiznta: 1naizatn |8
Mro Rendician: 1

Detalle:

Monta: |

Procesar LCarcelar

Observamos en esta pantalla, que los tres primeros campos pertenecen a los datos cargados
en ABM Caja Chica. Con respecto al cuarto, Saldo a rendir, nos muestra hasta cuanto se
puede rendir esta actuacion.

Fecha Valor: Fecha de la operacién.

Detalle: Breve descripcién de la rendicion

Monto: Monto total de la rendicion que puede ser igual o menor al anticipo.

Solapa Comprobantes:
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Documentas | Datos de Gestion l Comprobantes | pPas |
P = K
| Tipo de comprobante(*) | Nimero(*) | Fecha(*) | Importe(*) | Detalle curm | Proveedor I |
Factura |+ ooo1-ooooeses | 1rmareoto | $400,00| | Insumos de po 30554671830 DISTRIBUIDORA PRy
Facturs = ooo1-o000zesa | [17manoto | 400,00| |articulos de libreria 23141281259 LIERERIA SYLVESTR 4, Buscar Nombre
Factura |w 0001-00012335 172010 H $500,00| |reparacidn ceraduras ET-12TZ6985-5 CERR&JERIA CERRI 4 Busear Nombre
| 0001-00000025 Il 17/05/2010 ﬂ' 4 100,00 I| Insumos de cafeteria I|20-1?5524€8-2 Il MINISERWIS MAR\EIII 4, Busear Nombre ]
| + 1.400,00 |

Processr | Cancelar

Con el signo mas se habilitan los renglones de carga, en los cuales debemos elegir el tipo de
comprobante (Factura, Ticket, Recibo etc.), completar el nimero, fecha, detalle del origen del
gasto. Luego completamos el CUIT y presionamos el botén Buscar Nombre (1). Continuamos
cargando los demas comprobantes hasta completar el monto a rendir (igual al cargado en la
solapa anterior).

Solapa PPGS:
En esta solapa debemos definir la red programatica, partidas, tipo de moneda, coédigo
economico y finalidad, e ir cargando los montos correspondientes cliqueando el boton agregar

(1).

Ejercicio (*) #-EJERCICIO ACTUAL -
Grupo presupuestario (*) | 0001 - Sin Grupe Presupuestario -
Unidad Principal (*) 001-RECTORAD D -

Unidad Sub Principal (*) | 011-SECRETARIACIENCIAYTECNICA -
Unidad SubSub (*) 000 - $IN 3UB-SUBUNIDAD [+

Fuentes (*) 11-TESORO MACIONAL -

Red Programatica

Programa (*) 50 - PROGRAMAS DE CIEMCIA Y TECHICA hd
Sub programa 31 - SECRETAR IS -
Provecto 00 - 51N PROYECTO - 4

Actividad 01 - SECRETARIA -

Cbra

Objeto del Gasto

Inciso (*) 2 - Bienes de consuma -
Pattida Principal 1 - Froductos alimenticios agropecuarnios v forestales w
Partida Parcial 1 - Alimentas para personas -

Partida SubParcial

Tipo de Moneda (*) 1-PESO3 -

Codige Economico (*) 21 - GASTOS CORRIENTES -
Finalidad (*) 3-GERYICIOS SOCIALES |+

Funcion 3-CIENCIAYTECNICA, -

Importe (*) |

A medida que agregamos imputaciones, las vemos en diferentes renglones en la parte
superior.

Cocurnentos | Datos de Gestion | Comprobantes | PPGS ‘

EJ. GP.UL. 50..55. FO.PR.SP_PY_ AC. OB.INPPPL.PS5. THCE.FIFH Saldo Impotte |

A 0001 _001.011 000.11.50_.31_00.01.00.2.9.2. 0000.1.21.3.5 $ 10.119,60 4 ao000 O

4.0001.001.011.000.11.50.31.00.01.00.2.3.1.0000.1.21.3.5 % 9.719,60 440000 O

A4 0001 _001.011 . 000.11.50_31_00.01.00.3.3.1.0000.1.21.3.5 4 9.500,00 450000 O

4.0001.001.011.000.11.50.31.00.01.00.2.1.1.0000.1.21.3.5 $9.619,60 4 w000 O
4 1.400,00

Verificamos que el total imputado coincida con el total de comprobantes y el monto a rendir.
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Partida Principal 1 - Froductos alimenticios agropecuarios ¥ forestales
Partida Parcial 1 -Alimentos para personas -

Partida SubParcial

Tipe de Moneda (*) 1-PESOS -
Codigo Economice (*) 21-GASTOS CORRIENTES -
Finalidad (*) 3-SERVICIOS SOCIALES

Funcion S-CIENCIAYTECHICA, -
Importe (*) (=}

b Aaregar Cancelar

1

Por ultimo confirmamos la operacion con el botén procesar (1).

Confirmacion de Rendicion de Caja Chica

Operacion del menu:
Gastos->Cajas Chicas-> Confirmacién de rendicién

La finalidad de la Confirmacion de la Rendicion es revisar el contenido de la informacion de
cada solapa. Al momento de presionar el boton Procesar, el sistema controla la disponibilidad
de saldos presupuestarios de cada imputacion. Si existe faltante el sistema avisara para que se
realicen los ajustes correspondientes. Una vez realizadas las transferencias de crédito
necesarias, (ver manual de crédito) se accede nuevamente a esta opcion para continuar el
proceso.

Seleccionamos la caja chica a confirmar con la lupa.

Seleccione un valor para Filtear
Caja Chica Dependencia
Mimero de cajai | Unidad Principal: [—sinsELECCIONAR — =]
Mombre da la cajar Unidad Sub Principal:
Tipo de cajar — 5IN SELECCIONAR — |v | Unidad Sub Sub Principal:
Cantenedor Reaponaable
Contenedar: — SELECCIONAR— v Respansabla: P
Mro de Contenedor:
Ejercicio:
P Elear | %, Limpisr
Miimers Caja | Ejerricia | Deseripeidn Rasponsable Unidad Prasupuestatia Facha | Manta |
52010 rendicién Cajs chica QLIVERA, JULLA PATRICIA -- DNI - 17237760 Q01 - RECTORADD 2010-09-17 4 L4000 Oy

Controlamos la informacion de las diferentes solapas cliqueando en forma ordenada en cada
una de ellas. Verificada la informacién presionamos el botén Procesar (1).

Tipo de Moneda (*)
todigo Economico (*)
Finalidad (*)

Funcion

Importe (*)

Procesar Lancelar

Inmediatamente el sistema genera la Orden de Pago correspondiente, (a diferencia del anticipo
que emite una Orden de Pago No Presupuestaria). En esta etapa queda registrado el
Compromiso, Devengado y Pagado presupuestario por el monto rendido.

El preventivo queda registrado por la rendicion realizada méas el monto anticipado (reserva).

Pag. 10 de 15



UNER Caja Chica

Autorizacion de nivel 4

Operacion del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacién Nivel 4

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la de filtro. Luego de filtrar nos ensefia una
lista con las 6rdenes de pago que cumplen con las condiciones. De esta lista seleccionamos la
orden de pago a autorizar con el boton identificado con una lupa y autorizamos.

Autorizacion de nivel 7

Operacion del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacion Nivel 7

De la misma manera que en la autorizacion anterior filtramos, seleccionamos y autorizamos.
También podemos retroceder la misma.

Reintegro de Caja Chica

Operacion del menu:

Tesoreria->Pagos->Pagar Liquidaciones
Finalmente nos resta reintegrar al responsable el monto rendido. Esta es una operacion del
modulo de Tesoreria.

a v | Nede a7 | e da ~ | NePaga - T - Total - ¥|Metoa -~ T
Circuita Contenadar | Docurmenta planificado Wencimiento Proveadar “ = Descripcidén 7 | Liquidacidn pagar
Cajas ExP: 262/ OLIVERA, JULIA rendicidn Caja '
i soin  OP 7e/2010 188 17/08/2010 Jo TR i § La0o,00 & Laoo00 | [ = 1 C,Q
$ 1.400,00 % 1.400,00

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la pantalla de filtro. Luego de filtrar nos
ensefna una lista con las liquidaciones autorizadas para pagar. De esta lista seleccionamos con
el botén identificado con una lupa (1).

Pago de liquidaciones

Pago planificado 188
Fecha (*) 20m3.2010 2]
Total liquidacion $ 1.400,00
Importe Bruto $ 1.400,00
Multa $ 0,00
Banificacidn $ 0,00
Irmporte retenida $ 0,00
Adelantos: 3000
Fondo de Reparo

Importe Neto $ 1.400.00
L','& Wer detalles C{, Wer retenciones

Pagos

Medio de | Cuenta de Fechadel | Tipo de Mede | Fecha ‘ Mo Facha de Cuenta
page Tasoraria Chequa chequers Cheque | diferimients | CBU| Banco| Sucurssl] Transferencis | Acreditacin | Depésits | Banefcisrin Irnparte
20034763 BNA OLIVERA,
Chaque Fondo del 2010-09-20 sg:‘nt_::feﬂs 23 JULIA $ Laono0 O
tesore PATRICIA
= 4 1.400,00
I
Cuenta de Tesoreria (¥) | 20034/53 BNA Fondo del tesono -
Medio de pago (*) — SELECCIONAR — =
Beneficiaria OLIVER&, JULIA PATRICIA, i
Importe a pagar $ 0,00
o Agregar

=

El pago puede realizarse por diferentes cuentas de tesoreria y medios de pago. Estas opciones
se van desplegando en los campos Cuenta de tesoreria y Medios de pago. Una vez
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completados estos campos presionamos el botén Agregar. En este caso, el medio de pago
seleccionado es cheque.

Obsérvese que se agregd una linea con los detalles de la operacién realizada anteriormente
(1). Para finalizar cligueamos en el boton Emitir y Confirmar (2). Podemos imprimir el registro
de la operacién y el recibo.

Siguientes rendiciones de caja chica

Para proceder a la cargar de la segunda rendicién (y las siguientes), lo hacemos repitiendo los
pasos anteriores desde:

Operacion del menu:
Gastos -> Cajas Chicas-> Rendicién de Caja Chica.

Buscamos por intermedio del filtro y cliqgueamos en la solapa Datos de gestion. Observamos
que tiene nuevamente $3.000,00 (1) disponibles para gastar, pero sera la segunda rendicion
(2) y asi sucesivamente.

Documentos ' Datos de Gestion l Comprobantes l PPGES l

Unidad Presupuastaria; 901 - RECTORADO

Responsable: QLIVERA, JULLA PATRICIA -- DMI - 17227760
Descripcion: aja Chics de Ciencia y Técnica

Salda 5 rendir: 2000,00 1

Fecha Valor: somaizato| 5]

Facha Vencmienta: animnaszoio) 78]

Hro Rendicion:
Detalle:

Monto:

Procesar Cancelar

Informacién adicional:

En el caso que se desee corregir una rendicion antes de haber confirmado debemos ir a la
opcion Rectificacién Rendicion Caja Chica. Filtramos la informacion que deseamos rectificar y
seleccionamos con la lupa.

Suponemos que omitimos cargar un comprobante de $200, debemos ir a la solapa
comprobantes y agregarlo. También debemos modificar el monto a rendir en la solapa datos de
gestién y por ultimo asignarle partida presupuestaria en la solapa PPGS.

Documentos I Datos de Gestion ] Comprabantes l PPGS l
* =9
Tipo de | |
comprobante(*) Nimero(*) | Fecha(*) | Importe(*) | Detalle curt | Provesdor
- T T —_ (4, Buscar
Factura v | 00010000367 |20/08/2010 (= $500,00 resmas papel 23141281259 |LIBRERIA, §YLVEST] e
= - (4, Buscar
Factura (v | 00071-0000585 | 2000972010 2 $ 500,00 |aregle po 30654671830 | |DISTRIBUIDORA PF| N
- | 4 Buscar
3 S
0007-0000537-§§ 20,08/2010 ﬁ $ 200,00 Jf TOMERS PC 30-65467183-0 DISTRIEUIDORA, PF Niria
| 4 1.200,00

Procegar LCancelar
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Documentos I Datos de Gestion l Comprobantes I PPGES |

Unidad Presupuestariar 001 - RECTORADO

Reapenscils OLIVERA, JULLA PATRICIA -- DNI - 17237760
Descripcion:

Saldo a rendin 2000.00

Fecha Valor: 20m9:2010] 77

Fecha Vencdirnienta: aomaraoiol T

Mro Rendicion: z
Detalla:

Maontao: $ 1.200,00

Proceszar Lancelar

Luego presionamos el boton procesar. Continuaremos con el circuito de caja chica.

| Documenkos I Datos de Gestion I Comprobantes I PPES l

EJ. GP_UL._SU..SS. FU.PR.SP_PY AC.OB.INPPPL_PS.. THCE. FIFH caldo [ |
A_0001_001_011_000_11_50_31_00.01.00.2.3.1.0000.1.21.3.5 $o.11060  $500,00 O
A.0001.001.011.000.11.50.31.00.01.00.3.3.3.0000.1.21.3.5 $9.000,00  $s00,00 O
A_0001_001_011_000_11_50_31_00.01.00.2.5.5.0000.1.21.3.5 $8.919,60  $200,00 O
$1.200,00

Ultima Etapa: Rendicion final de Caja Chica

Al cierre del ejercicio o si durante el mismo se quisiera cerrar una caja chica, procedemos como
se detalla a continuacion.

Rendicion de Caja Chica (final)

Operacion del menu:
Gastos -> Cajas Chicas-> Rendicién de Caja chica (final)

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la de filtro que nos permite buscar por N° de
caja chica, responsable, contenedor o dependencia. Una vez filtrada la informacién,
seleccionamos con la lupa.

El proceso de rendicién final de caja chica es igual al de una rendicion intermedia. En el caso
de que el monto a rendir sea inferior al anticipo otorgado, se generan dos 6rdenes de pago: por
un lado por la rendicién de comprobantes y por otro la devolucion de la disponibilidad.

En esta etapa queda anulada la reserva del preventivo.

Autorizacion de nivel 4

Operacion del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacién Nivel 4

Autorizacion de nivel 7

Operacion del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacién Nivel 7

Cobro de Devolucion de Caja chica

Operacion del menu:
Tesoreria->Cobros-> Cobros de Devoluciones De Adelantos.
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| Fie |
organismo - Persomna |}
Documants: [—seLECCIoNAR — ~]
Afia: | |
Mro de Daoc: |—‘
Contanador: [ —sELEcCionar— =]
Mro de contenedor: | ‘
afto ]
Fecha desde: [ Jic|
Fecha hasta: | ‘E
?Ei\tlar
Persana Comprobarte Facha de vencimienta Saldo pendiente Seleccion
W Confirmar selsccion 1

Luego de filtrar, nos aparecen las devoluciones de adelantos pendientes de cobro,
seleccionamos la que nos interesa y confirmamos la seleccion (1).

En la pantalla siguiente debemos completar 4 solapas
Solapa Asignar Importes

Debemos Confirmar el importe a devolver

Asignar Importes l Documentos l Datos de gestidn l Medio de Cobra l

[ Facha [ sildo | Importe:(*)

23M09/2010 $ 200,00 $ 200,00

[ Confimar Cancelar

Solapa Documentos

Asignar Importes Documentos l Datos de gestion l Medio de Cobro l

Documento Principal

Tipo de Documento (*) | Reciso ¥ |

Afto (*) 2010/

Contenedor

Tipo de Docurnento Evpedienie v |

Numero (¥) 862 |
Aito () 2010}

Documentos Asociados

) = 9

[ Tipo de Documento | Numero(*) [ AdoC*) |

[ Confirmar Cancelar

Solapa Datos De Gestion

Asignar Impartes l Documentos l Datos de gestidn l Medio de Cobro I

Fecha valor (+) E

Detalle: () Devolucion Caja Chica CyT

= Confimar LCancelar

Completamos la fecha de la operacion y el detalle de la misma

Solapa Medios De Cobro
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Asignar Impartes l Documentas l Datos de gestian l Medio de Cobro l

Madio cabro | Maneda | FachaChequs | Banco | Sucursd | M°iheque | Facha Acredt. | Facha Tramsf. | Transferencia | Cusnta Teso. | mparte |
Efectivo Caja Universidad  $ 200,00 4
% 200,00
Cuenta destino: (*) | — SELECCIONAR — -
—
Medio de cobro: (*) !__J‘

Irporte: |

o Agregar Cancelar

- reEmrEm

Agregamos el medio de cobro.

Por ultimo confirmamos la operacion (1).

RECIEO

| walores recibides | Facha | origen [ importe
Efective 2010-09-23 $ 200,00 |
Re(sh den OLIVERA, JULIA PATRICIA -- DNI - 17237760
la cantidad de pesos doscentos con 00/100
o EnEED do Devolucion Caja Chica €yT
Son: $z00
Gentomaden EXP 1 862 / 2010

Documnentos asociados:

& | mpririr
Finalizar

El sistema nos habilita para imprimir el recibo correspondiente.

Cierre de Caja Chica

Operacion del menu:
Gastos -> Cajas Chicas-> Cierre de caja chica

Finalmente cerramos definitivamente la caja chica

Luego de filtrar, seleccionamos con la lupa y el sistema nos muestra la siguiente pantalla:

Nurnero caja chics s

Ejerdicio: 2010

Unidad presupuestaria: | 001 HECTORADD
Sub unidad: 000 - SIN SUBUNIDAD
sub subunidad: 000 - SIN SUBSUBUNIDAD

Respansable OLIVERA, JULLA PATRICLA -- DNI - 17237760

Desaripcidn: Caja Chica de Cienda y Téenica

Tipo deTipo de Cajs Chica: G=neral

Monto de caja chica: 4 3.000,00
salda pendiente de rendicidn: $0.00
£aldo pendiente de devalucién: $0.00

Monto de reservar $5400.00

Fecha de cierre: (*) 1

Procesar Lancelar

Completamos la fecha de cierre y procesamos, con este paso se da por cerrada la caja chica.

B}
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Manual N° 10
Ingresos Corrientes

Las operaciones del Médulo de Gestion de Ingresos permiten registrar el devengado y cobro
de los fondos que la Universidad recauda.

Los ingresos generados por transferencias (fuentes de financiamiento 11, 13, 14 y 15) seran
administrados desde Rectorado, mientras que los ingresos corrientes (fuente 12) por cada
unidad de ejecucién.

El presente manual detalla las operaciones para los ingresos corrientes.

Los ingresos corrientes incluyen las entradas de dinero que no suponen contraprestacion
efectiva como los impuestos y las transferencias recibidas; los recursos clasificados conforme a
la naturaleza del flujo, es decir, por venta de bienes, prestacion de servicios, por cobro de
tasas, derechos, contribuciones a la seguridad social y las rentas que provienen de la
propiedad.

Se detallan a continuacion los conceptos de ingresos corrientes cargados en Pilagéa:

SERV DIRECTOS-SERVICIOS DE TRANSPORTE

SERV DIRECTOS-VENTAS DE PUBLICACIONES

SERV DIRECTOS-VENTA BIENES PRODUCIDOS UNIVERSIDAD
SERV EDUC Y ESPEC-CARRERAS DE POSTGRADO

SERV EDUC Y ESPEC- CURSOS DE POSTGRADO

SERV EDUC Y ESPEC-CURSOS A DISTANCIA

SERV EDUC Y ESPEC-CURSOS DE COMPLEM CURRICULAR
SERV EDUC Y ESPEC- OTROS CURSOS

SERV EDUC Y ESPEC- ACTIVIDADES ESPECIALES

SERV EDUC Y ESPEC — PASANTIAS

SERV TECN ESPEC-PROY INVEST APL Y DES TECNOLOGICO
OTROS INGRESOS - VENTAS BIENES DEL PATRIMONIO
OTROS INGRESOS - VENTAS DE PLIEGOS

OTROS INGRESOS - INTERESES POR DEPOSITOS
SUBSIDIOS

DEVOLUCIONES DE SUELDOS

DEVOLUCIONES DE SUBSIDIOS A PROYECTOS
DEVOLUCIONES DE GASTOS

SERV TECN ESPEC-PROY INNOVACION TECNOLOGICOS
FONTAR

SERV TECN ESPEC-TRANSFERENCIAS TECNOLOGICOS
SERV TECN ESPEC-ASISTENCIA TECNICA ESPEC

SERV DIRECTOS-SERVICIOS DE LABORATORIO

SERV DIRECTOS-SERVICIOS DOCUMENTALES

SERV DIRECTOS-SERVICIOS DE IMPRENTA

SERV DIRECTOS-SERVICIOS DE ARRENDAMIENTO
INGRESO POR BONIFICACION EN EL PAGO

Devengado y Cobro de Ingresos Corrientes

Operacion del menu:
Tesoreria->Cobros->Devengado y Cobrado de Ingresos Corrientes

La pantalla inicial tiene 4 solapas en la parte superior que deberan irse completando
secuencialmente para poder cumplimentar con el devengado y cobro del ingreso.

Pag. 1de 7




UNER Ingresos Corrientes -V 2.0.3

Solapa: Documentos.

Documentos l Datos de gestidn l Medios de cobro l PPI }

Documento Principal de Cobrado

Tipo de Documento (*) | Resibo v 1
Afio (*) 2010

Documento Principal de Devengado

Tipo de Documento (*) | Interno Dev. Ingreso v 2

Afio (*) 2010

Tipo de Documento Erpediente ™
Numero (*)

Afo (*) 2010

Documentos Asociados
* = 19

| Tipa de Dacurenta | MNumero(*) | Afo(*)

[& Confirmar LCancelar

En la solapa Documentos se debe cargar la informacién respaldatoria de la operacién.
Obsérvese que a diferencia de otras pantallas de documentacién, en esta emite los
documentos principales del cobrado (1) y del devengado (2) ademdas permite cargar el
contenedor y los documentos asociados.

Solapa: Datos de Gestién

Documentos ' Datos de gestidn l Medios de cobro l PPI I

Fecha aperacidn 0351142010

Fedhe gvidadén 031200] 78
Fecha vencimiento (¥)  |3/11/2010 | ]
DOrganismo,/ deudor (*) 2‘

Detalles (*) Inzcripcién a Curso de pintura|

[& Confirmar LCancelar

En la segunda solapa debemos cargar datos relacionadas con la gestion de la operacion.
Fecha vencimiento:
Organismoldeudor: Cliente (ver manual ABM Personas-Proveedores-Clientes)
Descripcion: Informacién complementaria y ampliatoria que nos permite agregar
detalles Utiles para consultas posteriores.

Solapa: Medios de Cobro

Documentos l Datos de gestion l Medios de cobro l FPI l

Cuenta destino: (*) Caja Universidad -
Medio de cobro: (*) Efectiva -
Imparte: $ 150 1

2 o Agregar Cancelar

La solapa medio de cobro, permite cargar la cuenta destino de los fondos, y el medio de cobro
de los mismos (1). Se pueden cargar mas de un medio de cobro. Cada medio de cobro se debe
agregar presionando el boton Agregar (2).
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Solapa: PPI - Partida Presupuestaria de Ingresos.

Documentos l Datos de gestidn l Medios de cobro l FPI l

Ejercicio (*)

Tipo de moneda (*)

A - EJERCICIO ACTUAL [+

-

1-PESOS

Unidad Principal (*)
Unidad Sub Principal (*)

Unidad SubSub (*)

rUnidad que origina el recurso

—

001- RECTORADD A

004 - SECRETARIA EXTENSION UNIVERSITARLA

000 - SIN SUB-SUBUNIDAD |+

rConceptos de ingreso

Conceptos (%)

Fuente (*)

Grupo presupuestario (¥) i

17 - SERY EDUC Y ESPEC- OTROS CURS0S

12 -RECURS0S PROPIOS (=

Importe (¥)

$ 150,00

2

i Agregar

3

LCancelar

En esta solapa

[& Confirmar

cargamos la partida en la que se imputardn los ingresos. Se procede,

seleccionando los diferentes campos (1) y cargando el importe (2), luego se confirma con el
boton Agregar (3), se pueden cargar mas de una partida. Finalizamos con el boton Confirmar
gue nos muestra la siguiente pantalla:

RECIBD

Fecha:

Recibi de:

la cantidad de

en concepto de
Son:

Cornprobante cobro
Contenedor:

Docurnentos asociados:

2010-11-02

Consumidor Final -- DI - 111111431
pesos ciento cincuenta con 007100
inscripeidn Curso de dibujo y pintura
$150

REC : 33/ 2010

EXP : 43/ 2010

Ejercicio Unidad Presupuestaria Concepta Fuente | Grupo Presupuestario Tipo Moneda [ 1mparte
A 001,004,000 SERW EDUC ¥ ESPEC- OTROS CURSOS 1z 0001 1 $ 150,00
$ 150,00
I Comprobante de devengado Importe Cobrado
|INTD : 3/ 2010 $ 150,00
Walores recibidos [ Fecha [ origen [ importe
Efectiva 03/11/2010 $ 150,00
$ 150,00

El botén imprimi

& Imprimir
Finalizar

r permite imprimir las constancias de los documentos principales Interno

Devengado de Ingresos y el Recibo.

Nota aclaratoria:

Las etapas de devengado y cobro de ingresos corrientes pueden ser realizados en forma no

simultanea.

Operacién del menu:
1)
2) Tesoreria-> Cobro de Ingresos Corrientes

Ingresos->Devengado de Ingresos corrientes-> Devengado de Ingresos Corrientes Alta

\ Asignacion Presupuestaria de Ingresos Pendientes

Operacioén del menu:
Ingresos->Asignacion Presupuestaria de Ingresos Pendientes
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En este paso se procede a definir la imputacién presupuestaria de los ingresos corrientes
cobrados por la Tesoreria. Una vez cumplimentado, queda disponible para ser utilizado.

La pantalla inicial es de filtro, una vez detectado el o los ingreso/s que nos interesa lo tildamos
y presionamos el botén Seleccién (1).

Grupo presupuestario  |0001-Si Gupo Presupuestaio x|
Unidsd principal
Unidad Sub Principsl — SIN SELECLIONAR — -
Unidad SubSub =
Fusntes — SIN SELECCIONAR — -
Conceptos de Ingreso: | SERWEDUC ¥ ESPEC- OTROS CURSOS -

SPEiar % Limpiar
Unidad Principal Unidad Sub Unidad Subsub Concepto Ingr, Fuente Grupo Presup. Saldo pendiente

1 Seleceion

La pantalla inicial tiene cuatro solapas en parte superior que deberan completarse
secuencialmente.

Solapa Documentos:

Documertos ] Monto a distribuir ] (Gestion PPG
Documento Principal

Tipo de Documento (*) | Rectorade Asig Ingr_ Com. |+
Ao (*) 201

Tipo de Docurnento Rectorado - Expedients v

Numero (*)

o 5
= 9
| Tipa de Documents | rumera(y [ akorty ]

Processr [ Cancelar

Documento principal: Asignacion Ingresos Corrientes
Contenedor: Aqui cargamos el expediente o carpeta que contiene la documentacion.
Documentos Asociados: toda documentacion que sea necesario registrar.

Solapa: Monto a distribuir.

Dacumentos. Monto a distribuir ] Gestion PPG

[ |ET | ssu | concepta ingresa FU = Importe: | Tmporte a distribuir(*) ]
001 004 oo SERV EDUC Y ESPEC- OTROS CURSOS 12 oo 150.00 $ 100,00
$100,00

Aqui indicamos el monto que se desea asignar, que puede ser menor o igual al cobrado.

Solapa: Gestion

Documentos I Monka a distribuir I Gestion | PPG
Facha valor: 282011 | 5]
Detalle: (*) Asignacion de ingresos corientes corresp. a

Sec, de Extensidn Universitariz|

Procesar M Cancelar

Se complementan detalles de la asignacion.

Solapa: Partida Presupuestaria del Gasto
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Documentos I Monta & distribuir [ Gestidn PPG
Ejercicio (*) A-EJERCICIDACTUAL v
Grupe presupuestario (*) | 0001 - Sin Grupa Presupuestario -
Unidad Principal (*) 001 - RECTORADD -
Unidad Sub Principal (*) | 004 - SECRETARIA EXTENSION UNIVERSITARIA 2
Unidad SubSub (*) 000 - SIH SUB-SUBLNIDAD v
Fuentes (¥) 12 - RECURSOS PROPIOS -
Red Programatica
Programa (*) 40 PROPIO PRODUCIDD -
Sub programa 03 - PROGRAMAS DE EXTENSION UNIVERSITARIA v
Proyecto 00-SINFROVECTD =
Actividad
Cbra
- Objeto del
Incisa (%) 2~ Bienes de consuma -
Partida Principal
Partida Pardial
Partida SubParcial

Tipa de Moneda (*) 1-PESOS -

Codige Economice (*) 21- GASTOS CORRIENTES -
Finalidad (*) 3-SERVICIOS SOCIALES v

Fundian 4-EDUCACIONY CULTURA, -
Importe (*) $ 100,00

b Agegar | Cancelar

En esta solapa debemos seleccionar la o las Fuente/s, Red/es, Inciso/s, Tipo/s de Moneda,
Cddigo/s Econémico, Finalidad/es y Funcién/es colocando el importe correspondiente. Luego
presionamos agregar.

Finalmente presionamos el boton Procesar. Si asi lo deseamos, podemos imprimir el
comprobante de la operacion.

De este modo queda el crédito disponible para ser utilizado.
Nota aclaratoria:

Se recomienda que las unidades, subunidades y subsubunidades del devengado y cobro
coincidan con las de asignacién presupuestaria.

Si un ingreso fue cobrado y asignado pero queremos desafectarlo debemos seguir los
siguientes pasos:

Devolver crédito distribuido al buffer

Operacion del menu:
Ingresos->Devolver crédito distribuido al buffer

La pantalla inicial es un filtro (1), que despliega los datos como se muestra en (2):

Grupe presupuestario — CLl — -
Unidad principal 001 - RECTORADO -
Unidad Sub Principal 005 - SECRETARIA ACADEMICA -
Unidad SubSub — SIN SELECCIONAR — -
Fuentes 12 - RECURSOS FROPIOS - 1
Conceptos de Ingreso: — SELECCIONAR — -
Unidad Principal Unidad Sub Unidad Subsub Concepte Ingr. ‘Cencepto Ingr. Fuente ‘Grupo Presup. Saldo Buffer
| 001 a0s o00 s SERY EDUC ¥ ESPEC-CURSOS A DISTANCIA 12 oo 700G

Seleccionado el concepto por el cual vamos a desafectar, el sistema nos muestra 3 solapas:

Solapa Documentos:
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Documentas Gestidn PPG

Documento Principal

Tipo de Documento (*)  Rectorsdo-Asg Ing. Corr
Aiio (*) 2013

Tipo de Documento Rectoraco - Expadiente -
Miimero. (*) |

Ao () 201

=] 9

| Tipo de Documenta | Nimero(*) | Afo(*) |

Documento principal: Asignacion Ingresos Corrientes, se genera automaticamente.
Contenedor: Aqui cargamos el expediente o carpeta que contiene la documentacion.
Documentos Asociados: toda documentacion que sea necesario registrar.

Notas aclaratorias:

Debe elegirse el mismo concepto de ingreso del devengado y cobro.

Al realizar esta devolucion de crédito se genera un nuevo documento de asignacion de
ingresos con el importe en negativo. No se rectifica el documento original.

Es recomendable tener identificado la unidad, subunidad y subsubunidad de devengado y
cobro al momento de realizar esta devolucion del crédito.

Solapa Gestion:

Documentos Gestion PPG

Fecha valor: oz T

Detalle: (*)

Tmporte (*)

Detalle: Motivos de la devolucion
Importe: Valor en negativo del importe a devolver

Solapa PPG:

Documentos Gestion PPG
[ Partids Salds Actusl Imports = davelver
A.0001.001.011.000.12.50.50.00.00.00.3.0.0.0000.1.21.3.5 $1207257

A.0001,001.011.000.12.50.50.00.00.00.2.0.0.0000.1.21.3.5 $885.00

Se indica en (1) el importe a devolver, teniendo en cuenta la imputacion original.
Luego, procesamos.

Anular devengado y cobro de ingresos corrientes

Operacioén del menu:
Tesoreria->Cobros -> Anular cobros

La pantalla inicial es un filtro, en donde se tiene que prestar atencion a la fecha. Se puede filtrar
por fecha, beneficiario, tipo de documento y nimero.
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Filtro - Anular Cobro

Beneficiario: L
Fechs Desde: oiro2013 |8

Fecha Hasta: 1iwzos |04

Documento: Reclorado-Recbo o

Nimero: 2455

Seleccionar un Ingreso a Anular
Tipo de Operacidn Doc. Principal Contenedor Desarip Liguidacion iark Importe Total Gobrada
‘ 47964 COBF RTRC : 2496/2013 RTEX : 092/2011 EDUNER RET.SET/13 07/10/2013 UNIVERSIDAD NACIONAL DE ENTRE RIOS s265.67 | T Anular ‘ >
1

Presionamos en (1) y anulamos el devengado y cobro del ingreso corriente.

Nota aclaratoria:

Si el devengado y el cobro del ingreso corriente no fue realizado en forma simultdnea, el paso
anteriormente descripto anula el cobro tnicamente. Por lo tanto, debe rectificarse el devengado
de ingreso corriente en la opcién Ingresos->Devengado de Ingresos Corrientes-> Devengado
de Ingresos Corrientes Rectificacion.
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Fondos de Terceros

Este médulo nos permite gestionar el ingreso y egreso de conceptos que por su naturaleza no
impactan en el presupuesto de la Universidad, y sélo tienen incidencia contable.

Los Fondos de Terceros se encuentran en el médulo Fondos No Presupuestarios.

ABM Fondos de Terceros

Esta opcion nos permite crear, modificar y eliminar Fondos de Terceros.
Operacion del Menu:

Fondos No Presupuestarios -> Fondos de Terceros -> ABM Fondos de Terceros.

La pantalla que sigue es un filtro. En caso de que se quiera modificar un Fondo ya existente se

utiliza el filtro para buscarlo (1) y se selecciona con la lupa. Si se desea dar de alta uno nuevo
se utiliza la opcién Agregar (2).

[ General Unidad Pr ia

Unidad Principal: — SIN SELECCIONAR —
Sub Unidad:

Descripcisn abreviada:

Tipo de fondo: — S5IN SELECCIONAR — -

Subtipo de fondo: Unidad SubSub:

r Beneficiarios y c

Concepto ingreso:  — SIN SELECCIONAR —

Persona ingreso:

Persona egreso:

- b
>

En la pantalla siguiente debemos completar los datos solicitados y clasificar los fondos segun
su Tipo:

¢ Convenios, Pasantias, Transitorios, Garantias, Aportes de sueldos RECTORADO (Se utiliza
s6lo en Rectorado), Retenciones RECTORADO (Se utiliza sélo en Rectorado).

Alta o edicion de fondos
General

Deseripcibn sbrevisds: ()

Desarpotn el fande:

Fasha eatimada devaleibn: e
Unidad Presupuestaria

Unidad Principals (*) — SN SELECCIONAR —
Sub Unided: ()

Unidsd SubSubs ()

Tipo v Subtipo

Tipo de fonds: (*) - SELECCIONAR -
Subtipa de fondo: (*)

Carginaiidsd:

|orag] — SN SELECCINAR —

Parszns ingrese:

[=
*

Parmzns agress:

ién Contable 2

Cuenta Contable: I I

1
(o Carimar [ e

Se deben completar todos los datos, siendo obligatorios los que tienen el signo (*). Una vez
finalizada la carga se debe Confirmar (1).

Nota aclaratoria:
La Cuenta Contable no debe cargarse (2).
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Dentro del Tipo Transitorio se encuentra:

* Retenciones varias: para los casos en que la retencién en cuestiéon no fue generada por el
sistema al momento del pago (ej: pago con caja chica, adelanto a responsables, etc.)

* Fondos Transitorios Varios No Especificados: se utiliza para aquellos fondos de los cuales
se desconoce momentaneamente su procedencia y otros Fondos que no tengan un Subtipo
definido.

* Leyes Sociales en Transito: se utiliza para el envio de Embargos y Leyes Sociales desde
Rectorado para ser pagadas en las dependencias.

¢ Becas de Rectorado: se utiliza para el ingreso y egreso de becas de programas
administrados desde Rectorado.

Sugerencia:

* Para una mejor identificacion, es conveniente la creacidon de un fondo por tipo de beca y/o
subsidio, con el nombre especifico y el afio correspondiente. Ej.: Beca de Ayuda Econdmica
Afo 2013.

* No se debe modificar el nombre de los fondos para utilizarlos al afio siguiente, sino crear
uno Nuevo por afno.

Nota aclaratoria:
Los fondos no utilizados correspondientes a programas administrados desde Rectorado, deben
ser devueltos al mismo al final del ejercicio.

Ingreso de Fondos de Terceros

Operacion del Menu:

Fondos No Presupuestarios -> Fondos de Terceros -> Cobro de Fondos de Terceros
no previstos.
La siguiente pantalla es un filtro que nos permite seleccionar el fondo en el que deseamos
hacer el ingreso (1).

[ General

rUnidad Pr

Nro de fonde:

Descripcién abreviada:

Unidad Principal: — SIN SELECCIONAR —
Sub Unidad:
Unidad SubSub:

r Tipo y Subtipo
Tipo de fondo: — SIN SELECCIONAR — -
Subtipo de fondo:

Cardinalidad: -SIN SELECCIONAR- -

r Beneficiarios y
Concepto ingreso:  — SIN SELECCIONAR —

Persona ingreso:

Persona egreso:

iy

Posteriormente seleccionamos con la lupa el fondo correspondiente (1). Se deben completar

tres solapas.

Fondos
2406 EDUNER-RET.SET/09 E.092/11 001.014.000 Transitorios  Transitorios Vs
Mo Esp
Fondos
2407 ASOC.PROF.CS.ADM. SET/13 E.028 001.000.000 Transitorios  Transitorios Vs
Mo Esp
Fondos
2408 COOP.KAZILARI SET/13 E.029/13 001.000.000 Transitorios  Transitorios Vs
No Esp

Retenciones

2412 AFIP-RET.IVA ¥ OT.2°Q.SET/13 001.000.000 Transitorios s

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE ENTRE
RIOS

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE ENTRE
RIOS

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE ENTRE
RIOS

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE ENTRE
RIOS

$0,00  § 26567 -LK}
$0,00 $2.913,94

0,00

40,00

En la solapa Documentos, veremos:

Tipo de documento (cobrado): autonumeérico.
Tipo de documento (devengado): autonumérico.
Contenedor: se debe completar manualmente.
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Documentos I Gestidn ] Medios de cobro 1

Documento Principal de Cobrado

Tipo de Documento (*)  Rectorado - Recibo -

Aifio (*) 2013

Documento Principal de Devengado

Tipo de Documento (*)  Rectorado - Doc. DI. FTerc -
Afio (*) 2013

Tipo de Documento Rectorada - Expediente

Namero (*) 00566
Afio (%) 2013
#)[=)(
| Tipo de Documento | mimero(*) | aiio(*)

En la solapa Gestion deberemos completar:
Descripcién: motivo del ingreso.
Beneficiario: aparece precargado si se completd este campo en el ABM.
Importe: monto a ingresar.

Documentos I Gestidn ] Medios de cobro 1

Fecha de operacion: 25/10/2013
Fecha de liquidacién: 29/10/2013

Descripcién: (*)

Fondo: APO0100387023 AFIP
Beneficiario: (*) UNIVERSIDAD NACIONAL DE ENTRE RIOS — CUIT - 3056225
Importe: (*)

Por dltimo, la solapa Medios de Cobro.

Documentos Gestidn Medios de cobro I

Cuenta destino: (*) RECT - F Tesoro - 21120034/63 -

Medio de cobro: (*) Transferencia -

d CBU de origen:
Fecha de transferencia:  29/10/2013 []

N° de transferencia:

Importe: (*) 5500

1
o

Se debera completar obligatoriamente:

Cuenta de destino: cuenta en la que ingresa el dinero.

Medio de cobro: transferencia, cheque o efectivo.

Importe.

Una vez que se han completado estos datos presionamos Agregar (1), y por ultimo
Procesar.

Opcidn A): Entrega de Fondos de Terceros

Operacion del Menu:
Fondos No Presupuestarios -> Fondos de Terceros -> Entrega de Fondos de
Terceros con Autorizacion simultanea.

La pantalla que sigue es un filtro que nos permite seleccionar el fondo del que deseamos hacer
el egreso (1).
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Unidad

[ General
Nro de fondo:

Descripcién abreviada:

Unidad Principal:
Sub Unidad:
Unidad SubSub:

— SIN SELECCIONAR —

r Tipo y Subtipo
Tipo de fonda:
Subtipo de fondo:

Cardinalidad:

— SIN SELECCIONAR — :

~SIN SELECCIONAR~

iarios y
Concepto ingreso:

Persona ingreso:

— SIN SELECCIONAR —

2 &
L

Persona egreso:

Posteriormente seleccionamos con la lupa el fondo correspondiente (1). Se deben completar
tres solapas.

* Filtro
FT- Entrega Fondos con Autorizacién
Fechs
Nro de Subtipo de estimada de | Saldo pend.
fondo | Descripcién abreviada Dependencia | Tpode fondo | fondo Concepto Persoraingreso | Personaegreso | devoludén | autoriz.
UNIVERSIDAD =
REC-0100026956- Migracion Ex )
255 Ch EDUCFDO.RER 001,000,000 Transitorios /o 2508 B EDUC.FDO.REP.EMP.CONST.ANGEL MOTA NACIONAL DE 01/01/2013  § 3.144 66!
ENTRE RIOS
UNIVERSIDAD
Froill ECEEnn 20 001.000.000 Transitorios ~ "NEFACON BX ey e0 REP.CO 1Y2 MOIA CH51468415  NACIONAL DE 01/01/2013  § 3.658,03
EX-EDUC.FDO.REP Transitorios
ENTRE RIOS
Fondos UNIVERSIDAD
2365 ASOCPROF.CS.ADM.AGO/I3 001 400,000 Transitorios  Transitorios  ASOC.PROF.CS.ADM.AGO/13 E.028 NACIONAL DE $ 3.045,64
E.028
Vs No Esp ENTRE RIOS

En la solapa Documentos, veremos:
Tipo de Documento: emite Orden de pago no presupuestaria, autonumérica.
Contenedor: de carga manual.

Documentos l Gestidn l Medios de pago I

Documento Principal

Tipo de Documento (*)  Rectorado - OF no Fresupuestaria -
Aifio (*) 203

Contenedor

Tipo de Documento Rectorado - Expediente -
Namero (*) 00566

Afio (*) 2013

#(= =

| Tipo de Documento

[ nimero() | Aiio() |

Procegar Cancelar

En la solapa Gestion deberemos completar:
Descripcién: motivo del egreso.
Beneficiario: a quien van destinados los fondos.
Importe: monto a egresar.

Documentos Gestion ] Medios de pago I

25/10/2013

Fecha valor: (*)

Descripcién: (*)

Fondo: (*)
Beneficiario: (*) i’ .*
§ 3144.66

5314466

Saldo pend. de aut.
Importe: ()

Por dltimo, la solapa Medios de Pago.
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Documentos Gestidn Medios de pago I

Ne de cheque:
Beneficiario:

Importe a pagar:

Cuenta de tesoreria: (*) RECT-F.Tesoro - 21120034/63 -
Medio de pago: (*) Cheque -

Fecha del cheque: =

Tipo de chequera: — SELECCIONAR —

fer,

Se debera completar obligatoriamente:

p—

Cuenta de Tesoreria: cuenta por la que se va a pagar.

Medio de pago: transferencia o cheque.
Importe: monto a egresar.

Una vez completos estos datos debemos presionar Agregar (1), y por ultimo Procesar (2).

Opcidén B): Entrega de Fondos de Terceros mismo beneficiario |

Se pueden egresar en forma simultdnea varios Fondos de Terceros a un mismo beneficiario.

Operacion del Menu:

Fondos No Presupuestarios -> Fondos de Terceros -> Entrega de Fondos mismo

beneficiario con autorizacion simultanea.

La pantalla inicial es un filtro.

Descripcién abreviada:

[ General rUnidad ia
Nro de fondo: Unidad Principal: — SIN SELECCIONAR — -
Sub Unidad:

Unidad SubSub:

r Tipo y Subtipo
Tipo de fondo:
Subtipo de fonde:
Cardinalidad:

— SIN SELECCIONAR —

~SIN SELECCIONAR-

iarios y
Concepto ingreso:

Persena ingreso:

— SIN SELECCIONAR —

)

2 &
&

Persona egreso:

Y Eilrar
Pagar varios fondos - Seleccione uno o0 mas

1ro de fondo Decsripcién abreviada Tipo de fondo Subtipo de fondo Concepto  Persona ingreso Persona egreso Fecha estimada de dev. Saldo pend. autoriz. Seleccién

Una vez aplicado el filtro nos aparecera una lista de los fondos con saldo. Tildamos los fondos
a egresar (1) y presionamos seleccionar (2).

Filtro
Pagar varios fondos - Seleccione uno o mas
Nro de Fecha estimadade | Saldo pend.
fondo Decsripcidn abreviada | Tipo de fondo subtipo de fondo Concepto Persona ingreso Persona egreso e autoriz, Seleceidn
256 REC-0100026956-EX-E  Transitorios Migracion Ex Transitoric  EDUC.FDO.REP.EMP{  UNIVERSIDAD NACIONAL DE EI 01/01/2013 £3.14466 = L
259 REC-0100027565-EX-E  Transitorios Migracion Ex Transitoric ~ EDUC.FDO REP.CO 1Y UNIVERSIDAD MACIONAL DE EI 01/01/2013 $3658.03 =
$ 0,00 |

E : Seleccion b

Completamos las solapas Documentos y Medios de Pago de igual forma que para la Entrega
de Fondos de Terceros (Opcién A).

En la solapa Gestion el importe a egresar (1) viene cargado por defecto con el total disponible,
pero se puede modificar. Una vez que completamos las tres solapas, procesamos.
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Documentos Gestidn ] Medios de pago

Beneficiario: (*) 2 &

| Fecha valor \ Fondo de terceros | Descripcion Saldo pendiente de aut. Importe(*) 1 \
5172013 REC-D100026956 EX-EDUC.FDO.REP EDUC FDO.REP.EMP.CONST ANGEL MOIZ 5314486 5314456
51172013 REC-D100027565-EX-EDUC. FDO. REP EDUC FDO.REP.CO 1Y2 MOIA CH5146841 5365803 5365603

Cierre de Fondos de Terceros ‘

Esta opcidn se utiliza cuando deseamos cerrar el fondo de terceros, pero sin eliminarlo. Por lo
tanto, podriamos reabrirlo con posterioridad con la opcién Reapertura de Fondos de Terceros.

Operacioén del Menu:
Fondos No Presupuestarios -> Fondos de Terceros -> Cierre de Fondos

La primera pantalla es un filtro. Una vez aplicado el mismo, el sistema nos muestra los fondos
gue no tienen saldo y por lo tanto se pueden cerrar. Identificado el mismo, presionamos
Procesar (1).

¥ Filtro
Seleccione un valor a Procesar

Fecha estimada de
Descripcion abreviada Tipo de fondo Subtipo de fondo Concepto Persona ingreso Persona egreso devolucién 1

Migracien Ex UNIVERSIDAD NACIONAL DE
APC-0101000402- -5EGURO COLEC Transitorios Transitorios ENTRE RIOS 01/01/2013
- - - Migracion Ex UNIVERSIDAD NACIONAL DE
APO-0101001608- -AFIP Transitorios Transitorios ENTRE RIOS 01/01/2013 L\ Procesar
. . Migracien Ex UNIVERSIDAD NACIONAL DE
APO-0101000403- -LEY 4035 Transitorios Transitorios ENTRE RIOS 01/01/2013 R—\ Procesar

Reapertura de Fondos de Terceros

Operacioén del Menu:
Fondos No Presupuestarios -> Fondos de Terceros -> Reapertura de Fondos

La primera pantalla es un filtro. Una vez aplicado el mismo, el sistema nos muestra los fondos
gue hemos cerrado con anterioridad y por lo tanto se pueden reabrir. Identificado el mismo,
presionamos Procesar (1).

¥ Filtro

Seleccione un valor a Procesar

Fecha estiada de

Descripcidn abreviada Tipo de fondo Subtipo de fondo Cancepto Persona ingreso Persona egreso devoluddn 1
REC-4000003593- Migracion Ex >
o PROYVOLUNTA Transitorios bt UNIVERSIDAD NACIONAL DE ENTRE RIOS 01/01/2013 g Procesar)
REC-40000038L7EXDEVE  rrancitorios Migracion Ex UNIVERSIDAD NACIONAL DE ENTRE RIOS 01/01/2013
BECA I Transiterios

REC-4000004043 BXBECAS  rpancitorins Migracion Ex UNIVERSIDAD NACIONAL DE ENTRE RIOS 01/01/2013
PIDUNE Transitorios

REC-S000004103 BXBECAS  rpancitorins Migracion Ex UNIVERSIDAD NACIONAL DE ENTRE RIOS 01/01/2013
PIDUNE Transiterios

Transferencias entre Fondos de Terceros

Esta opcién nos permite transferir saldos financieros entre dos fondos diferentes.

Operacioén del Menu:
Fondos No Presupuestarios -> Fondos de Terceros -> Transferencia entre Fondos de
Terceros

La primera pantalla es un filtro. Una vez aplicado el mismo, nos muestra un listado con los
fondos abiertos. Elegimos el fondo origen del cual transferiremos el dinero (1), presionando
sobre la lupa (2).

Nota aclaratoria:

En este paso es necesario prestar atencion a los saldos disponibles, ya que en el listado
aparecen todos los fondos abiertos (con saldo y sin él). Si elegimos uno con saldo cero, al
momento de procesar nos advertird y no nos dejara realizar la operacion.
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¥ Filtro
FT - Seleccién Fondo Origen
Tipo de Fecha estimada de Pendiente de | Saldo
Descripcidn abreviada fondo Subtipo de fondo Persana ingreso Persona egreso devoluddn ingresa finandiera
REC-4000003195-EX-DEP.NO Migracion Ex UNIVERSIDAD NACIONAL 7
402 IpENT Transitorios Transitorios DE ENTRE RIOS 01/01/2013 $ 0,00 $ 192,13
REC-4000003209-EX-DEP. Migracion Ex UNIVERSIDAD NACIONAL
403 No 1Den Transitorios e e B R e 01/01/2013 $0,00  §176,18
REC-4000003982- Migracion Ex UNIVERSIDAD NACIONAL
408 EX-DEV.BECA FOR T2"nsitorios Transitorios DE ENTRE RIOS 01/01/2013 $ 0,00 $ 156,00
REC-4000003986-EX-DEP.NO Migracion Ex UNIVERSIDAD NACIONAL
407 IpENT Transitorios Transitorios DE ENTRE RIOS 01/01/2013 $0,00 $2.133,34
REC-4000004430-EX-DEP, Migracion Ex UNIVERSIDAD NACIONAL
411 No 1oy Transitorios Trancitorios DE ENTRE RIOS. 01/01/2013 $ 0,00 50,10

Inmediatamente el sistema nos muestra nuevamente los fondos, pero esta vez para elegir el
destino de la transferencia (1). Elegimos el mismo presionando sobre la lupa (2).

* Filtro
FT - Seleccién Fondo Destino
Tipo Fecha estimada Pendiente de
Descripcdn abreviada descripién | subtipo descripaidn Concepto descripadn | Persona ingreso Persona egreso devolucidn ingreso
REC-4000003202-EX-DEP. NO . Migracion Ex UNIVERSIDAD NACIONAL DE
IDEN Transitorios Transitorios ENTRE RIOS 01/01/2013 0,00
REC-4000003982- Migracion Ex UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EX-DEV.BECA FOR | ansiterios Transitorios ENTRE RIOS RS OEE
REC-4000003986-EX-DEP.NO Migracion Ex UNIVERSIDAD NACIONAL DE
Toeng  Transitorios LS Tas fios 01/01/2013 $ 0,00
REC-4000004430-EX-DEP, NO Migracion Ex UNIVERSIDAD NACIONAL DE
Aoy S Transitorios ENTRE RIOS BUOL/ERLY a
REC-4000004434- Migracion Ex UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EX-DEP,NO.IDENT |ansitorios Transitorios ENTRE RIOS Bl Ly

A continuacion, aparece una pantalla en la que se deben completar los datos de los
beneficiarios (si no han sido cargados ya en el ABM) y el importe a transferir (1). Luego,
finalizamos el tramite presionando Procesar (2).

Fecha valor: (*) 05/11/2013

Fondo: | REC-4000003198-EX-DEP.NO IDENT -]
Beneficiario: (*) | UNIVERSIDAD NACIONAL DE ENTRE RIOS - CUIT - 30-56225]
Fecha valor: (*) 05/11/2013

Fondo: (*) | REC4000003208-EX-DEP. NO IDEN -]
Beneficiario: (*) | UNIVERSIDAD NACIONAL DE ENTRE RIOS - CUIT - 30-56225i]
Importe: (*) 1

Recordamos que existen las siguientes personas, proveedores y clientes de uso genérico:
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Becas

Este modulo se utiliza para la liquidaciéon de becas, subsidios, pasantias y tutores.

Cabe aclarar que las becas de los programas de la universidad, los subsidios a proyectos son
administrados por Rectorado. Aquellos cuyos fondos son transmitidos a las unidades
académicas para su pago, corresponden a Fondos Transitorios en los Fondos de Terceros.

1.- Becas — Preventivo y compromiso becas.
Se deben completar las solapas: Documentos — Datos de Gestion — Manejo de partidas
2.- Becas - Liquidacion de becas a beneficiarios

Aplicado el filtro, se deben completar las solapas: Documentos — Datos de Gestion — Manejo de
Partidas

En la solapa de Datos de Gestidén, debe elegirse una opcion en Plan de Becas (las que
comienzan con RECT son para uso exclusivo de Rectorado). Automaticamente queda
seleccionado el tipo de Beca. Si en alguna unidad académica utilizan otro tipo de
beca/pasantia, etc. deben solicitar que se de de alta via mail.

Asimismo, debe agregarse el beneficiario.
3.- Autorizacion Nivel 4

4.- Autorizacion Nivel 7
5.- Pago de liquidacion en tesoreria
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Retenciones
Rendiciones al Organismo Recaudador

En este manual se detalla el procedimiento para la rendicidn de las retenciones practicadas a
los proveedores, tanto en las liquidaciones presupuestarias como no presupuestarias.
Estas operaciones son realizadas por Rectorado.

Generar Archivo SICORE/SUSS

Esta opcion genera un archivo .txt que mediante el aplicativo S.I.Ap. de AFIP, nos permitira
exportar los mismos a SI.CO.RE. para que se confeccione la DDJJ y se realice el pago
correspondiente, evitando la carga manual.

1° Paso) Generacion del archivo ‘

Operacioén del menu:

Fondos no presupuestarios->Retenciones->Consultas y Listados->Generar Archivo SICORE.

Archivo  Editar  Wer  Historisl Marcadores  Herramientss  Awuda

@ Pilaga - Inicio |T|

e e pilaga uner.edu.ar/siu_pruebadpilagalaplicacion. php?ah=st53286062de95dkai=pilagall1 044 c g" Google

' .
Ingresos  Tesoreria  Contabiidad  Rend. cuentas  Maestros  Procesos  Administracion — Migracidn | AyudaI

Fondos no presup.

P ru e ba Inicio  Crédio  Gastos

Inicio

Fondos de terceras Ejercicio Unidad de Gestion

Fondos en Trénsito R 4 ¥ 001 - REC

Garantias

Retenciones

Sucursal Impositiva A Generar &rchivo SICORE

ABM - Tipos Fondos

= igd Arqueo de Retenciones
AEM - Subtipos de Fondos ABM - Conceptas de Retencidr

BEM - Regimenes Arguen de Retenciones por Medio de

Pagao

ABM - Condiciones

Comprobantes de Rendicidn a Org,

El sistema mostrara las fechas de inicio y finalizacidn del archivo. Una vez generado nos dara
la opcion de descargarlo y guardarlo.

2° Paso) Incorporacion del archivo al SI. CO. RE

Los archivos generados en el paso anterior, deben ser incorporados a la aplicacion SI.CO.RE

Sobre el margen derecho de la ventana principal del S.I.Ap se encuentra el icono de acceso al
aplicativo SI.CO.RE.
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"B 5.LA&p - Sistema Integrado de Aplicaciones

Archiva  Wer Mantenimiento  Complementos del sistema Ayuda

Lista de contribuyentes

[ [cum

<

7 |[UNER

7 Datos comerciales

Perzona Juridica

D atos identificatorios
- ¥ Denominacidn p otros datos
- ¥ Domicilios
- ¥ Actividades

@ @ 3w

M Datos de interés fiscal
7] Claves bancarias

7] Responsable por deuds sjena

Wizualizando todos los contribuyentes

Bara de acceso a aplicaciones instaladas

Definimos el periodo a informar

Datos de la Declaracion Jurada - (C.U.L.T.

Declaraciones juradas
Seleccionar
0242014, Original

30-56225215-7)

[ Agente ezporddico de retencidn [ E=portadaor

I_ Incluida en el Régimen Excepcional de Ingresos.
R.G. B30 - Art. 39,

Datos de la declaracidn seleccionada
Mes Ao

02 2014

Periodo Fizcal

Qriginal / Mamero

de rectificativa |D - Driginal

1 Retencién
i ¥ Detalle de retenciones

INS 12:29 | 18/03/2014

| | | | |

Seleccionamos el boton que permite la importacidon/exportacion de archivos
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Datos de la Declaracion Jurada - {(C.U.I.T. 30-56225215-7)

Declaraciones juradas [~ Agente esporddico de retencidn [~ Exportadar
Selecciohar

02/2014, Original I E%uiggnen;ItHaéggimen E xcepcional de Ingrezos.
G, At 39

Datos de la declaracion seleccionada

Mes Ao
Feriodo Fizcal 0z 2014

Original ¢ Mimero

de rectificativa |D - Uriginal

z.] Retencian
- ¥ Detalle de retenciones
~] Resultada

En la nueva ventana seleccionamos el botén Importar:

%% Formatos de Importacion

{Hetenciones

<« |

Formato: |Esténdal Fetenciones Wersion 8.0

Se abre una ventana de “seleccion de archivo” que permite seleccionar el archivo .txt generado
desde Pilaga.
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Buzcar en: | = educacion

’7 || DiEZE0Z2014

Documerntos
recientes

Mombre:  |DG28022014

Mis sitios dered  Tipo: |

I Abrir como archiva de solo lectura

4% Importando el registro nro : 5

| Retenciones

Ml Informacion

\%) Importacion finalizada comectamente.

J |

Formato: |Esténdal Retenciones Verzion 8.0

Progreso de la Importacion - Exportacion

Luego informa la cantidad de registros procesados y aceptados.
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&% Configuracion de Importacion de Retenciones Formato Estandar Retenciones Yersion §.0

Cantidad de reqistros cargados corectamente: 5

Cantidad de registros no cargados: 0

En la pantalla principal del SICORE cliqueando sobre “Detalle de retenciones” permite ver el
detalle de los registros incorporados

Datos de la Declaracion Jurada - (C.ULT. 30-56225215-7)

Declaraciones juradas [ Agente esporadico de retencion [ Exportador
Seleccionar

02/201 4, Original W E%uigguenflt HBéggimen Excepcional de Ingresos.
G, - Ak 39,

A |

Datos de la declaracion seleccionada

Mes Afio
Periodo Fizcal 02 014

Original / Mumero

de rectificativa |EI - Original

" Retencidn

| g

: _ | Hesultado
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&% Detalle de retenciones (30-56225215-7) - Periodo 0272014, Original

T_Datns del Comprobante E——— — Datos del Retenido/Percibido
|_||:|0 =0 EC{} & Hompro SME | Tipo Documento Nro. de Documenta

| [~

Muimero Imparte

Razdn Social
| | [ =

Datos de la Retencion/Percepcion .
Regimen Operacidn FechaRet./Pey, | Domiciio Fiscal

I I Y |

,— [~ RégExc. de lngresos | ﬂ|

Impozibiidad de - -
Retencidn Beneficiarios del Exterior

LCondicidn Importe Reten/Perc. I Incluye Acrecentamienta
| =l Pais Cuit del Pais

Concepto de la Operacion | ﬂ l__ | |_

| % Ewclusisn Fecha Boletin C.ULLT. del Ordenante Denaminacian del Ordenante

Réaimen
'_EHclusio'n | | Hod ,_| |— |

Retenciones y/o Percepciones efectuadas
Mra. Certificado Fecha Daocumento Reemplazado por Certificado
0o00-2014-000003 28/02/2014 30-53554035-3
0oo0-2014-000005% 28/02/2014 30-53554035-3
00l0-2014-000001 28/0z2/2014 30-53554035-3
0oo0-2014-000004 28/0z2/2014 30-543659753-4
0oo0-2014-000005 28/0z2/2014 30-54365975-4

Generar Rendicién a Organismo Recaudador

Una vez generado el archivo .txt del tipo de retencion a rendir, debemos egresarlas de Pilaga
mediante esta opcién. Esto operacion registra el egreso en el banco y en el parte diario, y
también del arqueo de retenciones.

Es de aplicacion para rendiciones de A.F.I.P. y D.G.R.

Operacion del menu:
Fondos no presupuestarios->Retenciones->Generar Rendicién a Org. Recaudador

Concepto (*) Impuesto a los Ingresos Brutos -

Fecha (*) 2810212014 "5 1

La primera pantalla es un filtro, en el que se debe completar:
Concepto: elegir el impuesto a rendir.

Fecha: filtra segun la fecha en la que se genero la retencion.

Una vez seleccionados estos conceptos, presionamos Siguiente (1).

La pantalla a continuacion tiene 3 solapas.
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Documentos I Gestion | Retenciones ‘

Documento Principal

Tipo de Documento (*) ECDJ - Econdmicas -Declaracion Jurada ~
Afio (*) 2014

Tipo de Documento ECEX - Econdmicas - Expediente :
Namero (*) 1
Aiio (*) 2014

() =] [*2

‘ Tipo de Documento | Nuamero(*) | Aiio(*)

Procesar Cancelar

En la solapa Documentos se debe completar el nimero de expediente, ya que los demas datos
vienen por defecto. El nUmero de DDJJ sera automatico.

Documentos Gestion Retenciones ‘

Fecha 28/02/2014 ]

Fecha de Vencimiento 28/02/2014 E

@nErra Rezmkdts DIRECCION GRAL RENTAS ENTRE RIOS - CUIT - 30-69051731-7
Descripcon (*) OREndiEién Ing.Brutos mes de febrero;’lél‘

Importe a rendir $0,00 1

En la solapa Gestion, vemos:

Fecha: fecha del sistema Pilaga.

Fecha de Vencimiento: Fecha de vencimiento para el pago.

Organismo recaudador: Cargado por defecto segun el impuesto elegido.

Descripcion: Detalle de lo que se rendira.

Importe a rendir: viene cargado en cero (1), y no es necesario completarlo, ya que se
modificara automaticamente al completar la solapa Retenciones.

Documentos Gestion Retenciones I
+ & 2
&
Nro.Retencién Concepto Condicién Régimen Documento 3 Monto Importe retenido Fecha Proveedor -
10020-2014-000003 Ing Brutos Inc Conv Multilatera Insc Conv Multilateral ECDR:3/2014 $1.400.00 $1400 28/02/2014 ACRILICOS MESCH S A.
0020-2014-000002 Ing Brutos Inscripto Inscripto ECOP:483/2014 $5.16523 §8538 28/02/2014 ENERGIA DE ENTRE RIOS S.A. (ENER SA
10020-2014-000001 Ing Brutos. Inscripto Inscripto ECOP:263/2014 $259200 $4284 28/02/2014 TEM SRL 1

Procesar Cancelar

En la solapa Retenciones, veremos todas las retenciones pendientes de rendicion, segun la
fecha ingresada en la primera pantalla.

Automaticamente aparecen todas como seleccionadas para rendir (1). Podemos cliquear dos
veces en (2) para que no quede ninguna seleccionada y luego elegir una o mas.

En el caso de que se hayan cargado retenciones no presupuestarias las podemos ver entre las
pendientes de rendicién (3). Una vez seleccionadas las retenciones a rendir (en el ejemplo
todas) presionamos Procesar (4).
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Ejercicio afio: 2014

Contenedor: ECEX:1/2014

Liquidado el: 2014-02-28

Documento Principal: Economicas -Declaracion Jurada
N°ECD] : 1/ 2014

Grupo:

Documentos Asociados:

A favor de DIRECCION GRAL RENTAS ENTRE RIOS

Direccién URQUIZA 1101

Teléfono

Pais Argentina

Provincia Entre Rios

Identificacién

Fax

Localidad PARANA

Concepto de Rendicién Ing.Brutos mes de febrero/14

Importe $142.22

Son pesos ciento cuarenta y dos con 22/100

Retencign N Fecha de retencidn C.U.LT. N® | Comprobante | Importe Retenido
0020-2014-000002 2014-02-28 30-70917667-2 ECOP : 483 / 2014 $85.38
0020-2014-000001 2014-02-28 30-70819188-0 ECOP : 263 /2014 $42.84
0020-2014-000003 2014-02-28 30-70965378-0 ECDR : 3/ 2014 $14.00

El sistema emite la DDJJ y brinda la posibilidad de impresion de la misma.

Posteriormente debemos autorizar esta DDJJ en nivel 4 y 7, y finalmente pagar por Tesoreria.

Pago de liquidacién

Fago planificado 46387

Fecha 11/06/2014

Total liquidacién 526207
Importe Bruto 526207
Multa $0.00
Bonificacion 5000
Importe retenido $0.00
Adelantos: 5000

Fondo de Reparo

Importe Neto 526207

[ & verdetalles | [ verretencionss |

Cuenta de tesoreria: (*) RECT-F Tesoro - 21120034/63 -
Medio de pago: (*) Chequs -

Fecha del cheque: 11/06/2014 78]

Tipo de chequera: Continuo Nomales =

N de cheque: 53834157

Beneficiario: AFIP

Imperte a pagar: $26207

El pago por defecto viene a nombre del organismo recaudador (Rentas de la Provincia. o AFIP).
Una vez realizado el pago de la DDJJ, las retenciones incluidas en esa DDJJ ya no se veran en
el arqueo.

Rectificar Rendiciéon a Organismo Recaudador

Esta opcién nos permite rectificar la rendicidn antes de que haya sido pagada por Tesoreria.

Operacion del menu:
Fondos no presupuestarios->Retenciones->Rectificar Rendicién a Org. Recaudador.
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r Documento r Conts d

Documentos — SELECCIONAR — - Contenedor — SELECCIONAR —

Nro de Doc: Nro de contenedor

Afio Afio
r Fechas r Importes

Fecha desde E Importe desde:

Fecha hasta E Importe hasta

Concepto (*) Impuesto a los Ingresos Brutos -
‘ Filtrar

La primera pantalla es un filtro, en el que debe completarse obligatoriamente el campo
Concepto, que se refiere al tipo de impuesto (en nuestro ejemplo Ingresos Brutos). Filtramos, y
el sistema mostrara todas las DDJJ confeccionadas para ese concepto.

Importe ‘

s 142,22 | O

‘ Documento ‘ Fecha ‘ Fecha Vencimiento ‘ Fecha DD11 | Descripeidn | Contenedor

ECD]: 1/ 2014 28/02/2014 28/02/2014 28/02/2014 Rendicién Ing.Brutos mes de febrero/14 ECEX: 1/ 2014

Seleccionamos la DDJJ a rectificar presionando sobre la lupa.

Documentos I Gestidn ] Retenciones 1

Documento principal

Tpo Nimera Afio

|ECD) 1 2014
Contenedores

| oo [ rimero | afo

|EcEX 1 2014

(o) (=] =

| Tipo de Documento

[ mimero(*) | Afio(*) ]

Cancelar [ Procesar

A continuacion tendremos las tres solapas cargadas anteriormente. La solapa Documentos no
se puede modificar por esta opcion.

Documentos ] Gestion ] Retenciones ‘

Fecha 28/022014 [75]
28/12/2014 75
DIRECCION GRAL RENTAS ENTRE RIOS - CUIT - 30-69051731-7

Fecha de Vencimiento

Organismo Recaudador

Descripcién (*) Rendicién Ing.Brutos mes de febrero/14

Importe a rendir

La solapa Gestion permite modificar los campos fecha y descripcion. El importe se actualiza
automaticamente si se modifica la solapa Retenciones.

Documentos Gestién Retenciones ‘

0

Nro.Retendidn Concepto Condician Régimen Documento Monto Importe retenido Fecha Proveedor Sel.

0020201400003 g Brutos Inc Conv. Mutitera Insc Conv Multisteral ECDR3/2014 $1.40000 $1400 28/02/2014 ACRILICOS MESCH S.A 1
| 0020-2014000002 | ing Btos || scripto || nscrpto || Ecopu483/2014 I s5165.23 || 585,38 || 28/02/2014 || ENERGIA DE ENTRE RIOS 5 A (ENERSAg

0020-2014-000001 ng Brutos Inscrpto Inscripto ECOP263/2014 525900 $4284 20/02/2014  TEMSRL

2
En la solapa Retenciones se puede quitar una o mas retenciones, destildandolas (1). Si se
desea anular completamente la DDJJ se deben destildar todas. Luego se debe Procesar (2).
Posteriormente se debe volver a autorizar en nivel 4y 7.
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Retenciones

Este médulo nos permite gestionar las retenciones impositivas generadas tanto en el pago de
liquidaciones presupuestarias como no presupuestarias. En este manual se detalla la
generacion de las retenciones; las rendiciones al Organismo Recaudador estan en un manual
especifico (de aplicacién en Rectorado).

Las Retenciones se encuentran en el médulo Fondos No Presupuestarios.

Liquidaciones presupuestarias

Son liquidaciones presupuestarias aquellas que tienen impacto en el presupuesto de la
Universidad, independientemente de su Fuente de Financiamiento. Estas liquidaciones se
generan en los circuitos Gestion Basica, Compras y Obra Publica (ver manuales).

Las retenciones se cargan al momento de realizar la autorizacion de Nivel 4 (correspondiente al
Jefe de Liquidaciones o su equivalente).

Operacioén del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacion de Nivel 4

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la pantalla de filtro que ya hemos visto en
operaciones anteriores. Luego de filtrar nos mostrard una lista con las liquidaciones que
cumplen con las condiciones. De esta lista seleccionamos la liquidacion a autorizar con el boton
identificado con una lupa (1) como se muestra en la imagen posterior.

aw| N° de 4% yoga avw| N°Pago av av Total av| Netoa aw

Circuito Contenedor | Documento phnficado Vendmiento | Proveedor 4| Descripcion 4%\ Liquidacidn pagar

GONZALEZ Pago GONZALEZ GUSTAVO JAVIER, FC
31873 GUSTAVO JAVIER C0001-00000061 - Programa Jévenas con Mas y % 1.960,00 $ 1.960,00 (
ELIAS Mejor Trabajo. Protocolo VIII-2013, Concordia

Gestion VTEX: 20012/ VTOP
Basica 2013 16337/2013

ala
3

Obsérvese que ademas existe un botdn (2) que permite ver la orden de pago y otro que es un
resumen de la operacion y del usuario interviniente (3).

Luego de seleccionada la liquidacién, aparece la siguiente pantalla de autorizacion:

Pagos sin autorizar

Pago Planificade 117

Nivel a autarizar

Procesar Lancelar

Debemos procesar y podremos cargar la retencion:
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Liquidacion

-

Mede = 7| Documento - Fechade & ™ -
Liquidacion principal Contenedor | Beneficiario “ ¥ | Liguidacidn Yencimiento Drazcripcion e
. . YIUETY - Pago del zervicio de
105 OF : 38/ EXP: 15460 -l reacion 16/028/2010 19/08/2010 imprenta para folleteria O\Ver detalle
2010 2010
WISUAL de laz carreras
Importes
Takal Ecnificacidn FMulta Retenciones Adelantos Forda de repato Dresacopio Meto a pagar
$ 500,00 + 0,00 £ 0,00 + 0,00 + 0,00 £ 0,00 £ 0,00 $ 500,00
Retenrinnes
* = 9
| Coi?ﬁ[zi_____ | Condicién(*) | Régimen(*) | Monto base(*) | Walor estimada | |

w Ihseripte lva lnse. cacién o Prastacidn de Servicioz Ihdiv hd $ 500,00 $0.00 Calcular
| $ 0,00
_ Procesar I Lancelar I

Las retenciones se agregan o eliminan con la botonera (1).

Cuando agregamos una retencién nos habilita una linea en blanco donde podemos seleccionar
el concepto de retencion, el régimen y se puede maodificar el monto base en caso que difiera del
original de la liquidacion, luego cliqgueando el botdn Calcular, el sistema realizara el calculo en
la casilla Valor estimado. También se puede ingresar el monto de la retencién manualmente.

Para finalizar seleccionamos el boton: Procesar y la liquidacion queda para autorizar en nivel 7,
continuando el proceso como se detalla en los manuales de Gestion Basica, Compras y Obra
Publica.

Nota aclaratoria: las constancias de retencion se emiten al pagar las liquidaciones

Luego de pagada la liquidacion, las retenciones practicadas pasan al mddulo Fondos no
presupuestarios, y pueden ser consultadas en:

Fondos no presupuestarios->Retenciones->Consultas y Listados->Arqueo de retenciones 6 Arqueo de
retenciones por medio de pago.

Liquidaciones no presupuestarias

1° Paso) Devengado

Esta operacion permite la carga de retenciones cuando se efectlien pagos por fuera del circuito
presupuestario (tales como pagos con Fondos de Terceros y Adelantos a Responsables). Esta
carga facilita la rendicién y control de constancias tanto en Rectorado como en las Unidades
Académicas.

Operacién del menu:
Fondos no presupuestarios->Retenciones->Ingreso de retenciones por dependencias.

Ingreso de Retenciones por Dependencias

Documentos | Datos de Gestion ‘

Documento Principal

Tipo de Documento (*) RTDR - Rect-Devengado de retenciones no presup ~

Afio (*) 2.014
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En la solapa Documentos, tendremos por defecto el documento correspondiente a la
dependencia a la que pertenece el usuario y el afio respectivo.

Ingreso de Retenciones por Dependencias

Documentos Datos de Gestion l

Fecha (*) 28/02/2014 E
Dependencia (*) 001.000.000 - RECTORADO -
Descripcién (*) Sellos - pago efectuado con caja chica a
DULCEMANIAS SRL
Sucursal Impaositiva (*) 0000 - Sucursal Impositiva General -

Retenciones

I

CUIT Proveedor(*) Concepto(*) Condicion(*) Régimen(*) Monto Base(*) Imp. Retenido(*)
I 30-70842040-5 - DULCEMANIAS SRL ~ |1 MP.SELLOS ~ || Impuesto de Sellos Impuesto de Sellos ~ $ 700,00 $350

2

H Guardar Cancelar

En la solapa Datos de gestion, debe completarse:

Fecha: correspondiente a fecha de pago al proveedor.
Dependencia: la que corresponde por defecto al usuario.
Descripcion: detalle de la operacién que motiva la carga.
Sucursal Impositiva: la que corresponde por defecto al usuario.

Con los signos (o] (=] (%0 (1) agregamos y quitamos renglones o deshacemos la Ultima
eliminacion.

Completamos los datos del Proveedor, Concepto de retencion, Monto e Importe retenido.
Finalmente presionamos Guardar (2).

Nota aclaratoria: estas retenciones pueden rectificarse hasta el momento de su cobro (ver
ultimo punto de este manual).

Una vez realizado el devengado de las retenciones, es necesario cobrarlas.

2° Paso) Cobro

Operacién del menu:
Fondos no presupuestarios->Retenciones->Cobro de retenciones por dependencias.

Cobro de retenciones de dependencia

Dependencia (*) 001.000.000 - RECTORADO -~ 1

La primera pantalla es un filtro, que en este caso, sélo permite elegir la dependencia a la que
esté asociado el usuario. Presionamos Filtrar (1).

Cobro de retenciones de dependencia

Dependencia (*) 001.000.000 - RECTORADO ~

’ \ Filtrar _*I__impiar l
Proveedor | Documento Importe ‘ Seleccionar |
001.000.000 - RECTORADO RTDR:1/2014 3.50 [l 1
001.000.000 - RECTORADO RTDR:2/2014 26.49 ] 5

Pag. 3de 7



UNER Version 2.1.2

Se desplegardn todas las retenciones devengadas en la dependencia, agrupadas por el
ndmero de documento de devengado (Ej.: RTDR 2 Contiene Ing. Brutos por $20,34 e Imp. a los
Sellos por $6,15)

Seleccionamos los que deseamos cobrar, tildando en (1). Luego presionamos Iniciar (2).

Cobro de retenciones de dependencia

Documentos I Gestion | Medios Cobro ‘

Documento Principal

Tipo de Documento (*) RTRC - Rectorado - Recibo ~
Aifio (*) 2014

Tipo de Documento RTEX - Rectorado - Expediente ~
Nimero (*) 120

Aiio (*) 2014

Documentos Asociados

F=»

| Tipo de Documento | Namero(*) | Afio(*)

H Guardar Cancelar

En la solapa Documentos, deberemos completar el Nimero de Contenedor, ya que los demas
datos vienen por defecto.

Cobro de retenciones de dependencia

Documentos Gestion I Medios Cobro ‘

Fecha 28/02/2014

Descripcion (*) cobro de retenciones

H Guardar Cancelar

En la solapa Gestién, se debe completar el campo Descripcién, detallando los motivos del
cobro.

Cobro de retenciones de dependencia

Documentos | Gestion { Medios Cobro l
Cuenta destino: (*) RECT - CAJA -
Medio de cobro: (*) Efectivo -
Importe: (*) $29,99 1
l o Agregar ] [ Cancelar I

2

En la solapa Medios de cobro se debera completar:

Cuenta de destino: generalmente caja.

Medio de cobro: generalmente efectivo.

Importe: figura por defecto por la sumatoria de las retenciones seleccionadas en la primera
pantalla.

Una vez completos estos datos, presionamos Agregar (1) y posteriormente Guardar (2).
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Cobro de retenciones de dependencia

Fecha 2014-02-28

Recibi de 001.000.000 - RECTORADO

La cantidad de veintinueve con 99/100

Descripcién cobro de retenciones

Son $29.99

Contenedor RTEX : 120/ 2014

Comprobante de devengado Importe Cobrado

RTDR : 1/ 2014 $ 3,50

RTDR : 2 / 2014 § 26,49
$ 29,99

Valores recbidos ‘ Fecha | Origen | Destino | importe

Efectivo RECT - CAJA $29,99
$ 29,99

Finalizar

El sistema muestra un documento de cobro de retenciones, con el detalle de los devengados
cobrados, con la posibilidad de impresion.

Al consultar el arqueo de retenciones, se pueden observar tanto las retenciones
presupuestarias como las que han sido cargadas manualmente, con el nimero de retencion
asignado (1) y los datos del devengado, monto y proveedor (2).

¥ Filtro - Arqueo de Retenciones
Listado de Arqueo de Retenciones

(BE) % Ar
- 7
Concepto: IMP.SELLOS *
) - . o Tipo y nro de av Importe &
Nro. Retencion &% | concop, | Condicidn & v| Régimen 4% | goo oo Contenedor  aw| Monto aw| ol Fecha & v| Proveedor av
_ _ Impuesto de  Impuesto de ) : EMPRESA CIUDAD DE

0000-2014-000027 IMP.SELLOS (il ® o RTOP:16750/2013 RTEX:01034/2013 § 43.426,50 $ 217,13 3U01/201¢ (0 e linvcn s )
000-2014-000029 [IMP.SELLOS g:’i;‘:s“’ 3 Ig:ﬁ::“” de [RToR:1/2014 EXP:1/2014 $ 700,00 $ 3,50 28/02/2014 DULCEMANIAS SRL
000-2014-000030 [IMP.SELLOS ;";ﬁ::"'“’ de ]5";:":;5“’ de | prpRi2/2014 EXP:1/2014 $ 1.230,00 $ 6,15 28/02/2014 VEM S.A.

Importe retenido

$ 226,78

Importe retenido

$ 226,78

Nota Aclaratoria: En caso de que los importes a utilizar se encuentren cargados como Fondos
de Terceros, se debe realizar primero el egreso correspondiente al pago al proveedor y al de
las retenciones, para finalmente cargar las retenciones no presupuestarias evitando la
duplicacién de las disponibilidades.

Rectificacion

Esta operacion nos permite modificar el devengado de retenciones no presupuestarias,
mientras no hayan sido cobradas.

Operacién del menu:
Fondos no presupuestarios->Retenciones->Rectificacion de retenciones por
dependencias.

La primera pantalla es un filtro.
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[ Fechas

Documentos: — SIN SELECCIONAR — - Fecha desde: E

Nro de Doc: Fecha hasta |

Afio:

Descripcién: Dependencia: — SIN SELECCIONAR —  ~
Y Eiltrar *lepnar

| Documento | Fecha ‘ Descripcion Dependencia ‘ Importe | ‘
RTDR: 2 /2014 18/05/2014 Retenc. de sellos 001.000.000 - RECTORADO $ 400,00 @

Seleccionamos presionando sobre la lupa.

Documentos ] Datos de Gestién

Documento principal

Tipo Harmero Afio

=
g
El
&)
]
S
=
=

Contenedores

H Tipo | Numero | Afio
| RTEX 1 2014

En la Solapa Documentos vienen los datos cargados por defecto.

Documentos Datos de Gestidn

Fecha (*) 07052014 [[F]
Dependencia (*) 001.000.000 - RECTORADO ~
Descripcion (*) Retenc. de sellos

Sucursal Impositiva (*) 0000 - Sucursal Impositiva General =

Retenciones

‘ CUIT Proveedor(*) Concepto(*) Condicion(*) Régimen(*) Monto Base(*) Imp. Retenido(*)
IZ?'ZDTSWﬂﬂ*CASTRO‘ LUCRECIAANALIA & IMP_SELLOS Impuesto de Sellos Impuesto de Sellos $5.300,00 $ 400,00

En la Solapa Datos de Gestiéon, podemos modificar Fecha, Descripcion, Monto Base y Monto
Retenido.
Si deseamos modificar el proveedor o concepto de retencidon deberemos seleccionar el renglén

y eliminarlo con el signo = podemos agregar nuevas filas utilizando Fl
Una vez realizadas las modificaciones necesarias, presionamos Guardar.
El sistema nos mostrara el Documento final del devengado, con las rectificaciones introducidas.

Comprobante de Ingreso de Retenciones por Dependencias

Documento: RTDR : 2/ 2014

Contenedor: RTEX : 1/2014

Fecha: 2014-05-20 00:00:00

Dependendia: 001.000.000 - RECTORADO

Descripcion: Retenc. de sellos

Nro. Retencién Proveedor Concepto Condicidn Régimen | Monto Base | Importe Retenido
0000-2014-000215 CASTRQ, LUCRECIA ANALIA IMP.SELLOS Impuesto de Sellos Impuesto de Sellos $ -5.300,00 $ -400,00
0000-2014-000215 CASTRO, LUCRECIA ANALIA IMP.SELLOS Impuesto de Sellos Impuesto de Sellos $ 5.300,00 $ 400,00
0000-2014-000216 2GC S.H. IMP.SELLOS Impuesto de Sellos Impuesto de Sellos $ 5.300,00 % 26,50

Finalizar
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Documento: RTDR : 2/ 2014

Contenedor: RTEX : 1/2014

Fecha: 2014-05-20 00:00:00

Dependencia: 001.000.000 - RECTORADO

Descripcidn: Retenc. de sellos

Nro. Retencidn Proveedor Concepto Condicion Régimen | Monto Base | Importe Retenido
0000-2014-000215 CASTRO, LUCRECIA ANALIA IMP.SELLOS Impuesto de Sellos Impuesto de Sellos $ -5.300,00 $-400,00
0000-2014-000215 CASTRO, LUCRECIA ANALIA IMP.SELLOS Impuesto de Sellos Impuesto de Sellos $ 5.300,00 $ 400,00
0000-2014-000216 2GC S.H. IMP.SELLOS Impuesto de Sellos Impuesto de Sellos $ 5.300,00 % 26,50

Las opciones de consulta son las detalladas anteriormente.
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AMB Personas

Los datos que contiene la tabla de personas son de aquellas que tienen vinculo con la
Universidad, ya sean personas fisicas o juridicas.

Se consideran internas a aquellas personas que pertenecen a la Universidad, éstos pueden ser
Alumnos, Docentes, Autoridades Superiores, Apoyo Académico, etc.

En cambio, las externas son los prestadores de servicios, llamados cominmente Proveedores,
como también los clientes que atienden a la Universidad, tales como los Organismos de
Gobiernos a nivel Provincial, Municipales o Nacionales, Empresa Privadas o Publicas, etc.

En definitiva, se concentran toda la informacién en la misma bases de datos para luego
clasificar el tipo de relacion que tiene con la Universidad, es decir Proveedores, Beneficiarios o
Clientes.

Ejemplo:
En el siguiente ejemplo se realizara el alta/baja/modificacion de una persona al sistema:
Operacioén del menu:
Maestros->Tablas Anexas->ABM — Personas
La pantalla inicial es la siguiente:

ElllPilaga Inco Crédto  Gastos Fondosnopresup. Ingresos  Tesoreria  Contabliidad  Masstros  Trabajo  Admimistraddn  Migracén  Ayuda £y | Flaga 5|

(@ ABM - Personas

PERSONAS

Seleccione un valor para Filtrar o Agregar para ingresar uno nuevo

Mombre

Pos aitED —

Doc. tipe [sisecEcoon— =]
L R— [—smseEcoon— =]

7 Eiliar

Alta

Antes de realizar el alta de una persona debemaos verificar, a través del CIUT o DNI que no esté
dado de alta con anterioridad. No es recomendable utilizar otra opcién que no sea el nimero de
CUIT.

Si deseamos dar de alta a una nueva persona al sistema, haga un clic (1) botén “Agregar”,
aparecera la siguiente pantalla, la misma consta de 3 solapas:

Solapa: Personas

PERSONAS

Personas ] Domicilio I Documentos I

Fisica o Juridica (*) Fisica
Razén Social / Apellido y Nombres (¥)
Hombre Fantasia

Nacionalidad [egerina |
Emall ——
ceu —

Tipo de persona [~ sin SELECCIONSR — -]

Se podra dar de alta a personas fisicas o juridicas, completando luego la razén social o el
apellido y nombres, el nombre de fantasia (en el caso de ser una persona juridica), el sexo, la
nacionalidad, el email y el CBU. Cabe aclarar que los Unicos datos obligatorios son: Fisica o
Juridica y Razén Social / Apellido y Nombres.

Solapa: Domicilio
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PERSONAS

Personas I Dormiciio I Documentos }

)
Rol (*) Domicilic d= Pago =
Localidad (*) [ &
Calle (%) Qe
Nimero (+) 1
Pisa [
Departamanta —
Unidad 1
Fax 1
Telefono [

< Agregar

Se podra dar de alta mas de un rol de domicilio, teniendo como opciones: Domicilio de pago
(obligatorio), domicilio laboral y domicilio particular. Entonces, se elije el primer rol, luego se
debe seleccionar la localidad (el cédigo postal lo proporciona el sistema) e ingresar finalmente:
calle, niumero, pais, departamento, unidad, fax y teléfono.

Luego de cargados todos los datos y para confirmar su ingreso, hacer clic en el botén
“Agregar”.

Cabe aclarar que los Unicos datos obligatorios son los que se encuentran con negritas.

Nota aclaratoria: siempre se debe dar de alta al domicilio de pago, que es el que figura en la
constancia de AFIP.

Solapa: Documentos

PERSONAS

Personas ] Domicilio l Documentos I

o] =

Tipa de Documente: Nimero(*)

% Eminet | v Confimer I Cancels

Para finalizar el alta de la persona al sistema, seleccionamos el tipo de documento e
ingresamos el namero del mismo. El sistema controla que no se asigne un mismo numero de
documento a mas de una persona.

Luego de ingresados los datos requeridos, y para finalizar la carga, hacemos clic en el botén
“Confirmar”.

Nota aclaratoria: se deben cargar los documentos SIN los puntos ni guiones.

Buscar - Modificar datos de una persona - Eliminar

Si deseamos buscar una persona en el sistema, ingresamos uno 0 mas datos en la pantalla de
filtro, puede buscar por:

Nombre: puede ingresar el nombre completo o solo una parte de éste.

Doc. nimero: esta es la opcién recomendada.

Doc. tipo: seleccione uno de la lista de opciones.

Luego clickeamos en el botén “filtrar” y obtenemos la siguiente pantalla:

PERSONAS
Seleccione un valor para Filtrar 0 Agregar para ingresar uno nuevo

Seleccione una persona

Tipa 4 7| Razon Sadial + | Hombre Fantasia + 7| Tipa de Persona o

EN S

La misma nos muestra los datos de la o las personas que cumplen con el/los criterio/s de
busqueda/s ingresado/s anteriormente. Si deseamos modificar los datos de la persona,
hacemos clic en la lupa que aparece al costado derecho de cada persona y si deseamos dar de
baja a la persona, hacemos clic en (2).

‘F Mocieni Andrés
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Nota aclaratoria:
Si la persona esta siendo referenciada en un tramite, el sistema no permite eliminarla.

AMB Proveedores

Antes de dar de alta, verificar en las paginas de AFIP y ATER las constancias de inscripcion, a
fin de dar de alta a los impuestos declarados. Si es un proveedor de otra provincia, verificar los
datos en la factura o el recibo.

Se podra dar de alta un proveedor solo si antes fue dado de alta como persona.

iEjempIo:
En el siguiente ejemplo se realizara el alta/baja/modificacion de un proveedor al sistema:
Operacion del menu:

Maestros->Tablas Anexas->ABM — Proveedores

La pantalla inicial es la siguiente:

PROYEEDORES

Seleccione un valor para Filtrar o Agregar para ingresar uno nuevo

Proveedar |
Doc de identidad

 Eitra

Alta

Si desea dar de alta un nuevo proveedor al sistema, haga un clic (1) botén “Agregar”,
aparecera la siguiente pantalla, la misma consta de 3 solapas:

Solapa: Proveedor

PROYEEDORES

Proveedor l Condiciones l Rubros ]

Persona (+) [ @

Beneficiatio de cheques
Tipe Inscripeidn — MO SELECCIONADO - ~
Facha Inscripdén |

Confimar | Cancelar

Se podra dar de alta como proveedor solo a aquellas personas fisicas o juridicas que posean
ndmero de CUIT.

En esta solapa debemos buscar a la persona que queremos dar de alta como proveedor, para
ello hacemos clic en (1), lo cual nos desplegara una ventana popup como la siguiente, en la
gue podremos buscar la persona.

Personas Filtro

Mornbre |

Doc. de identidad |

< Eilwar
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Una vez seleccionada la persona, se deben completar los siguientes datos: beneficiario de
datos, tipo de inscripcién y fecha de inscripcién. Una vez completos todos los datos, pasamos a
la siguiente solapa.

Solapa: Condiciones

PROYEEDORES

Provesdor | Condiciones l Rubros }

Concepto de Retencion (*) |- NO SELECCIONADO - -
Condician (*)
Hro.de Inscripcién |

Fecha de Inseripeidn ™

Corfimar | Cancelar

En ella se debera asociar el/los concepto/s de retenciéon. Una vez seleccionado el concepto, se
debe hacer clic en el boton “Agregar”, cuando se finaliza con la carga de las condiciones,
pasamos a la tercer y Gltima solapa.

Solapa: Rubros

PROVEEDORES

Proveedor ] Condiciones ] Rubros I

& =] 9
[2-Goreia =]

Confimar M Cancelar

Para finalizar el alta del proveedor al sistema, se deberéa seleccionar el/los rubro/s asociado/s al
proveedor.
Luego de ingresados, y para finalizar la carga, hacer clic en el botén “Confirmar”.

Buscar - Modificar- Eliminar datos de un proveedor

Si deseamos buscar un proveedor determinado en el sistema, ingresamos uno o méas datos en
la pantalla de filtro, podemos buscar por:

Proveedor: nombre del proveedor, completo o solo una parte de éste.
Doc. de identidad: numero de documento asociado al proveedor.

Luego clickeamos en el botén “filtrar” y obtenemos la siguiente pantalla:

PROYEEDORES

Seleccione un valor para Filtrar 0 Agregar para ingresar uno nuevo

| Provesdar + 7| Nambra ~ = | Descripcian + 7| Mra, Documenta -] 4 |

3140 Nociani Andrés curt - za-zse7esoz-0 s | % )

La misma nos muestra los datos de el o los proveedores que cumplen con el/los criterio/s de
busqueda/s ingresado/s anteriormente. Si deseamos modificar sus datos, hacemos clic en la
lupa que aparece al costado derecho de cada proveedor y si deseamos darlo de baja, hacemos
clic en (2).

Nota aclaratoria:
Si el proveedor esté asociado a una liquidacién, el sistema no permite eliminarlo.
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AMB Clientes

Se podra dar de alta un cliente solo si antes fue dado de alta como persona.

iEjempIo:
En el siguiente ejemplo se realizara el alta/baja/modificacion de un cliente al sistema:
Operacioén del menu:

Maestros->Tablas Anexas->ABM — Clientes

La pantalla inicial expone un listado de los clientes ya habilitados:

ABM - Clientes
Clientes Filtro

Mot =~ o bomenio T 1

Q,
Q,

Consumi dor Final 00-11111111-0

*
®

MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA 30-62854078-7

4R Agregar

Alta

Presionamos el boton Agregar para dar de alta:

ABM - Clientes

Persona (¥)

Canfirmiar Cancelar

En esta pantalla seleccionamos la persona a la cual le asignaremos la condicion de cliente,
para ello hacemos clic en (1), lo cual nos desplegara una ventana popup como la siguiente, en
la que podremos buscar la persona.

Personas Filtro

Mornbre |

Doc. de identidad |

< Eilwar

Una vez seleccionada, confirmamos para finalizar.

ABM - Clientes

Persona (¥) il

Canfirmar LCancelar

Buscar — Modificar — Eliminar datos de un cliente

Si deseamos buscar un cliente determinado en el sistema, presionamos la opcién
“Cliente-Filtro”, ingresamos uno o mas datos en la pantalla de filtro, podemos buscar por:
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Cliente: nombre completo o solo una parte de éste.
Doc. de identidad: nimero de documento asociado al cliente.

Luego clickeamos en el boton “filtrar” y obtenemos la siguiente pantalla:

Clientes Filtro

[ Mombre ~ = [ Nre. ocumenta | |

‘LUNA MARIA VIRGINIA 27-28731391-3 [SHI 3

La misma nos muestra los datos de el o los clientes que cumplen con el/llos criterio/s de
busqueda/s ingresado/s anteriormente. Si deseamos modificar sus datos, hacemos clic en la
lupa que aparece al costado derecho de cada cliente y si deseamos darlo de baja, hacemos clic
en la cruz.
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Depurar personas, proveedores yl/o clientes

Operacion del menu:
Administracion->Depuracion de Personas, Proveedores y/o Clientes

Esta opcién permite agrupar a una persona/proveedor/cliente que esté cargado mas de una vez
en el sistema y que no puede ser borrado dado que esta asociado a un documento, tiene
retenciones, etc.

Aclaracién: no se puede agrupar una persona con un proveedor.

1° - Filtrando elegimos el registro correcto

2° - Filtrando elegimos el/los registro/s incorrecto/s

3° - Confirmamos.

Carga en el sistema SIU-Diaguita

Al finalizar la carga de datos en SIU Pilaga, se actualiza la base de proveedores en el sistema
SIU-Diaguita.

Carga centralizada desde Rectorado
Desde el afio 2012 el ABM de Personas, proveedores y clientes se realiza desde Rectorado.

Para ello, se debe los usuarios de las facultades enviar un mail a
personas_proveedores@uner.edu.ar con una planilla (disponible en la pagina) con los datos
personales e impositivos de cada persona, proveedor o cliente.

Los datos deben ser verificados en las paginas de AFIP y ATER por el personal de las
unidades académicas, previo al envio del mail. Asimismo se debe indicar el rubro de actividad
gue realiza el proveedor.

En Rectorado, se dan de alta o rectifican datos de las personas, proveedores y/o clientes seguin
correos electrénicos recibidos hasta ese momento. Luego, se actualiza el sistema
SlIU-Diaguita, por lo que es necesario el dato de la actividad.

El sistema tiene cargados las siguientes personas, proveedores y clientes de uso genérico:

CUIT: 00-11111111-0: Consumidor Final

CUIT: 00-22222222-0: Proveedores del exterior

CUIT: 00-33333333-0: Graduados

CUIT: 00-44444444-0: Becarios

CUIT: 00-55555555-0: Beneficiario Préstamo de honor Capital Semilla 2013
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Tipos de Documento
Se asume que por lo general en cualquier tramite u operacion existen cuatro tipos
de documentos posibles:

Documento Principal:

Se entiende como toda clase de documentacion interna que avala la gestién de un
tramite.

Es el registro de la operacion que se esta realizando y el dato unico por el que se
puede ubicar al mismo para modificarlo o ajustarlo.

Se carga en la solapa: Documentos.

La numeracion del mismo puede ser autonumérica o0 manual, de acuerdo a como
esté definido.

Ejemplos:
- Crédito: Resolucién del Consejo Superior, Resolucién Rectoral y cada uno
podria tener numeracién diferente.
- Gestion basica: numero de preventivo, niumero de compromiso, orden de
pago, recibo.

Contenedor:

Este tipo de documento es el que se utiliza para definir donde esta guardado el
comprobante principal o como “viaja” dentro de la administracién. Normalmente en
muchos casos la documentacion se mueve en lo que se denomina Expedientes (es
el caso clasico de contenedor).

Se carga en la solapa: Documentos.

Es de carga manual.

Documentos Asociados:

Son documentos que sirven como informacién complementaria al documento
principal.

Se carga en la solapa: Documentos.

Es de carga manual.

Ejemplos:
- En Crédito: Resolucion de SPU
- En Viaticos: Resolucién Rectoral de autorizacion.

Comprobantes

Son aquellos que corresponden a terceros y sirven como respaldo de operaciones
como la Liguidacion.

Se cargan en la solapa: Comprobantes.

Es de carga manual.

Ejemplos: Factura, Remito, Nota de Debito, Nota de crédito, Resumen Bancario.



UNER Rectificacion y Ajuste de Liquidaciones

Rectificaciones y Ajuste de Liquidaciones

En el presente manual se exponen las opciones del sistema para realizar modificaciones en las
diferentes etapas de una operacion. Se divide en dos partes, por un lado la Rectificacion y por
otro el Ajuste, en los diferentes apartados se explicar con detalle cada una de estas.

Rectificacion

La rectificacién se realiza cuando la operacion no pas6 a la etapa siguiente. Ejemplo: un
preventivo puede ser rectificado si aiin no fue comprometido.

La opcion de rectificacion suele estar debajo de la opcidon de alta de cada etapa en cada
circuito.

Las etapas simultaneas deben ser rectificadas en la opcién de rectificacion simultanea.

Opciones de Rectificacidon habilitadas en cada etapa

Rectificacion del Preventivo:

Permite modificar: Fecha valor — Descripcion — Manejo de Partidas.

Para agregar una partida se debe filtrar, luego se selecciona la partida y se carga el importe en
positivo. Si se quiere modificar el/llos que estaba cargado, la pantalla muestra un cuadro
editable que permite ampliar o desafectar importes.

Rectificacion del Compromiso:

Permite Modificar: Fecha valor — Descripcion — Manejo de Partidas.

Se selecciona lo que se quiere desafectar y habilita la posibilidad de modificar el importe, la
diferencia queda como Preventivo no comprometido. Si se quiere comprometer ese importe
total o parcialmente, se lo selecciona y permite cargar la actividad, la partida principal y la
partida parcial.

Rectificacion del Devengado:

Permite Modificar: Descripcién — Fecha de vencimiento — Comprobantes — Manejo de partidas.
Se puede modificar s6lo el importe, verificando que coincidan los valores cargados en la solapa
manejo de partidas con los de la solapa comprobantes.

Rectificacion del Preventivo, Compromiso, Devengado:
Permite modificar: Descripcién — Fecha de vencimiento — Comprobantes — Manejo de partidas.
Se puede cambiar el importe de lo cargado y ademas agregar nuevas partidas.

Ajustes de liquidaciones

El ajuste de liquidaciones permite modificar datos del tramite, adecuar partidas y modificar los
comprobantes de una liquidacion pagada.

Modificacion de los datos de tramite:
Operaciones del menu:
Gastos -> Ajuste de liquidaciones -> Modificacion de Datos de Tramite

La pantalla inicial es un filtro para poder seleccionar la operacién a modificar. Segun la etapa
en la que se encuentra la operacién permitira modificar diferentes campos, esto se ejemplifica a
continuacion.

Modificacion del Preventivo:
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Modificar proveedor, contenedor ¥ concepto de un tramite.

Daocurnenta Pring MUP:21/32010

Fecha valor (*) 2010-0%9-16

Descripcion ()

Tipo de Docurnento ___E_Hp_e_éfr\_tg_:J
e C—
Afio (*) [ 2010
$ =9
[ Tipo de Documento | Numero(*) | adio(+)

Conflrmar Cance\ar

Como se muestra en la pantalla anterior, permite modificar:
Descripcién.
Numero de expediente.
Afo.
Documentos asociados (modificar los existentes y agregar nuevos).

Modificacion del Compromiso:

Modificar proveedor, contenedor ¥ concepto de un tramite.

MUI:20/2010
2010-09-16

Docurnento Princ

Fecha walor (*)

Descripcion (*)

Tipo de Documento

Numero (*)

Afo (*)
Documentos Asociados
+ = 19
‘ Tipo de Documento | Numerol(*) | Afio(*) |

Canfirmar LCancelar

Como se muestra en la pantalla anterior, permite modificar:
Descripcién.
Numero de expediente.
Afo.
Documentos asociados (modificar los existentes y agregar nuevos).

Modificacion del Devengado:
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Modificar proveedor, contenedor ¥ concepto de un tramite.

Docurnerts Princ OP:69/2010
Fecha valor (*) 2010-09-16

Descripcion (*)

el Devengadd

Proveador

Contenedor

o
[ssi

Tipe de Docurnento
Numero (*)

Afo (*)

Documentos Asociados
= 9

| Tipa de Documento | Numero(*) | Afio(*) |

Confimar Lancelar

Como se muestra en la pantalla anterior, permite modificar:
Descripcién.
Proveedor.
Numero de expediente.
Ano.
Documentos asociados (modificar los existentes y agregar nuevos).

Cuando se desea modificar una operacion realizada con las etapas de Preventivo, Compromiso
y Devengado en simultaneas permite modificar:

Descripcién.

Numero de expediente.

Proveedor.

Documentos asociados (modificar los existentes y agregar nuevos).

Adecuacion de partidas

Para hacer uso de esta opcion, el tramite debe estar devengado o devengado y pagado.
Permite la transferencia total o parcial de una liquidacién entre dependencias.

Operaciones del menu:
Gastos -> Ajuste de liquidaciones -> Adecuacion de partidas -> Adecuaciones de
Partidas.

La pantalla inicial es un filtro para poder seleccionar la operacién a modificar.
Luego de seleccionada la operacién nos muestra la siguiente pantalla:

EJ. . GP.UL..S5U..S5. FU.PR.SP.PY.AC OB.INPPPL.PS. . THCE FIFR * 7| original A'|Mndiﬁ(adn AV|1mpDngFinal Av|
4.0001.001.000.000.11.04.01.00.01.00.3.1.1.0000.1.21.3.4 $ 4.000,00 $ 0.00 $ 4.000,00 Q
A
R.0001.001.090.000.16.90.05.00.27.00.3.1.1.0000.1.21.3.4 I 4 1.000,00 $ 0,00 4 1.000,00 C'“
$ 0,00 $ 5.000,00
0 0 greg od
Proces. Cancelar
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Para dar de alta una imputacién nueva se debe cliguear en Formulario — Agregar/Modificar
(2). Esto despliega la pantalla para cargar la imputacién y el importe correspondiente y se
finaliza con el botén agregar.

Para modificar la imputacién original (1), se selecciona con la lupa y en la parte inferior se
modifica el importe tal como se muestra en la imagen posterior.

Finalidad

Funcion

Referencia
Importe (*)
3 Eliminar Modficacion Cancelar

Procesar LCancelar

El total de la operacion en la columna “Modificado” debe ser igual a cero.
Modificacion de comprobantes de liquidacion pagada
Esta operacion permite modificar los comprobantes de una liquidacién ya pagada.
Operaciones del menu.
Gastos -> Ajuste de liquidaciones -> Modificacion de comprobantes de Liquidacién
Pagada
La pantalla inicial es un filtro para poder seleccionar la operacién a modificar.

Luego de seleccionada la operacion a modificar, en la solapa de comprobantes se puede
modificar, agregar o quitar el comprobante.

Documentos l Datos de Gestion l Comprobantes l Manejo de Partidas l

G = )
| Tipo de comprobante(*) | Nimero(*) | Fecha(*) [ Importe(*) Detalle |
[ Factura = |-a8145 3171202000 | 5] $ 165,78 [eemprobante generado sutcr|

‘ 165,78 |

[l Confirmar LCancelar
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Manuales

Desde aqui Usted podra acceder a la documentacion del sistema (manuales de usuario, manual funcional,
presentaciones, etc.)

ABM-Personas-Proveedores-Clientes (Nuevo)

Documentos Comprobantes Contenedores

Rectificaciones y ajuste de Liquidaciones

Manuales de Operaciones:

Gestion basica-uner

Compras - Uner

Viaticos - Sin reserva previa (Nuevo)

Adelanto a Responsables (Nuevo)

Reintegros

Debitos Bancarios (Nuevo)

Obra Publica

Creditos

Caja Chica

Ingresos Corrientes (Nuevo)

Fondos de Terceros (Nuevo)

Becas

Rendicién a Organismo Recaudador (Rectorado)

Retenciones
Planillas

Planilla alta de personas

Planilla alta de proveedores

Moviemiento de fondos (rendicion)




MOVIMIENTO DE FONDOS PRESUPUESTARIOS Y NO PRESUPUESTARIOS AL : 31/XX/20XX

DEPENDENCIA:

INSTRUCTIVO 1

FONDOS PARA GASTOS

SALDO INICIAL

TFCIAS. DESDE
RECTORADO
@

INGRESOS POR
TFCIA INC.1 PP
)

INGRESOS POR
GTOS. PAGADOS
DE RECT. (c)

TOTAL
INGRESOS
@+ 0+

EGRESOS *

SALDO

Saldo Inicio Ejercicio

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

TOTALES (1)

* Incluir ejecuciones notificadas desde Rectorado

OTROS ANTICIPOS OTORGADOS
(detalar individualmente)

SALDO INICIAL

TOTAL
INGRESOS

EGRESOS

SALDO

TOTALES (2)

PROPIO PRODUCIDO

SALDO INICIAL

INGRESOS
MENSUALES (a)

TFCIA A TESORO
(b)

TOTAL
(a) - (b)

EGRESOS

SALDO

Saldo Inicio Ejercicio

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

TOTALES (3)

TOTALES SALDOS PRESUPUESTARIOS

l@) = +@+@)

FONDOS DE TERCEROS
(detalar individualmente)

SALDO INICIAL

TOTAL
INGRESOS

EGRESOS

SALDO

TOTALES (5)

|TOTAL GENERAL (6) = (4) + (5)

CONFORMACION DE SALDOS FINANCIEROS
(detallar individualmente)

Banco

SALDO INICIAL

INGRESOS

EGRESOS

SALDO

Banco

Banco

Caja

Anticipos sin rendir (detallar individualmente)

Reintegros pendientes (detallar individualmente)

TOTALES FINANCIEROS (7)

SALDO INICIAL

[TOTAL CONCILIADO (6) = (7)

INGRESOS

EGRESOS

SALDO




IALTA DE PERSONA

Completar con una cruz o con los datos, seguin corresponda.
En donde figura * indicar al menos uno.
Los datos en negrita son obligatorios.

Tipo:

Fisico
Juridico

Razén social / Apellido y Nombre: |

Nombre de fantasia: |

Sexo:

Masculino
Femenino

Nacionalidad: |

Teléfono celular: |

E-mail: |

Domicilio

Localidad:

Codigo Postal:

Calle:

Numero:

Piso:

Departamento:

Teléfono:

Fax:

(NO completar el domicilio con la direccion de la facultad)

Documento * :

cl

CUIL

CuIT

DNI

LC

LE

PAS




IALTA DE PROVEEDORES

Completar con una cruz o con los datos, segun corresponda.
En donde figura * indicar al menos uno
Los datos en negrita son obligatorios

Fisico
Juridico

Tipo:

Razén social / Apellido y Nombre: |

Nombre de fantasia: |

Sexo:

Masculino
Femenino

Nacionalidad: |

Teléfono celular: |

E-mail: |

Domicilio

Localidad:

Codigo Postal:

Calle:

Numero:

Piso:

Departamento:

Teléfono:

Fax:

(NO completar el domicilio con la direccién de la facultad)

Documento:

CUIL
CUIT

Beneficiario de cheques: |

Tipo de inscripcién:
Provisoria
Definitiva

Fecha de inscripcién:

Condiciones *

1) Ingresos brutos |:|

Condicion Monotributista
Inscripto
Insc.Conv.Multilateral

No Insc.Conv.Multilat.

Monot. No insc. IB
Ing.Brutos IVA exento

2) Impuesto a los sellos: |:|

3) Profesiones liberales:
Condicion Monotributo Insc. PL

Monotributo No insc. PL

4) IVA
Condicidn Sujeto a retencidn |:|
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IALTA DE PROVEEDORES

5) SUSS

6) Ganancias:
Condicion

Rubros *
AGRIC,GANADERIA,CAZA,SILVICULT
ALIMENTOS

ALQUILER

ARTICULOS DEL HOGAR

BANCOS Y SEGUROS

BAZAR Y MENAIJE

CARPINTERIA

CEREMONIAL

CERRAJERIA
CINE/TELVIS./RADIO/FOTOGRAFIA
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
CONCESION

CONSTRUCCION

CULTURA

ELECTRICIDAD Y TELEFONIA
ELEMENTOS DE LIMPIEZA

EQUIPO DE OFICINA'Y MUEBLES
EQUIPO MILITAR Y DE SEGURIDAD
EQUIPOS

FERRETERIA

GASES INDUSTRIALES
HERRAMIENTAS

HERRERIA

]
]

Monotributista

Exento

Inscripto IVA inscripto

No inscripto IVA inscripto

Exento IVA inscripto

Monotributista

Inscripto IVA no Disc

No inscripto IVA no disc

Exento IVA no disc

Inscripto IVA Exento

No inscripto IVA exento

Exento IVA exento

Pégina 2

IMPRENTA'Y EDITORIALES
INDUMENT TEXTIL Y CONFECCIONES
INFORMATICA

INMUEBLES

INSUMO P/ ARMAMENTO
JOYERIA'Y ORFEBRERIA
LIBRERIA,PAP. Y UTILES OFICINA
MANT. REPARACION Y LIMPIEZA
MATERIALES DE CONSTRUCCION
METALES

METALURGIA

NAUTICA

PINTURAS

PRODUCTOS MEDICO/FARMACEUTICOS
PRODUCTOS VETERINARIOS
QuIMICOS

REPUESTOS

SANITARIOS, PLOMERIA'Y GAS
SERVICIO DE NOTICIAS

SERVICIOS BASICOS

SERV. PROFESIONAL Y COMERCIAL
TAPICERIA

TRANSPORTE Y DEPOSITO

UTILES Y PRODUCTOS DEPORTIVOS
VIDRIERIA

VIGILANCIA Y SEGURIDAD




