UNER Vidticos

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 rendicibn con presentacién de los comprobantes
respectivos. La generacidon del anticipo da origen a una Orden de pago de comisién de
servicios. La liquidacién 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
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:

Comision de Servicios

A

Orden de Pago de
Comision de Servicios

Y

Autorizacion Nivel 4

!

Autorizacion Nivel 7

!

Tesoreria - Pago

Luego de finalizada la comision

Situacién 1: Importe
anticipado = Importe a
rendir

Situacién 2: Importe
anticipado < Importe a
rendir

Situacién 3: Importe
anticipado > Importe a
rendir

Rendicién

Rendicién

Devolucién

Ejemplo:

!

'

Autorizacion Nivel 4

Tesoreria - Cobro

Y

Autorizacion Nivel 7

Rendicion

A

Tesoreria - Pago

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

Alta de la Comision de Servicio

Operacion del menu:
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Viaticos

Gastos -> Viaticos -> Comisién de Servicios -> Sin Reserva -> Comision de Servicio sin
Reserva Previa -> Comisién 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 I Partidas \

Afo (*)

[ Comisién de \isticos =]

Documento Principal

Tipo de Documento (*)

Tipa de Documenta
Numero (*)

Ao (*)

Eﬁpedlente |

[ 201

# = 19

Documentos Asociados

| Tipo de Dacumenta

| Numera(*)

| afiocry

Ennf\rmar Eancelar

Solapa: Documentos

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

la comisioén:

Documento principal: Unicamente genera Comisién de Viatico.

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

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

“Documentos”

Solapa: Gestion.

Daocumentos ] Gestion l Partidas I

Fecha (*)
Beneficiario (*)

Motivo (*)

Evento (*)

Desting

Medio de Transporte
Tipo de Wehiculo
Escala de valores

Fecha Partida

Fecha Arribo
Hora Arriba (HH:MM)
Cantidad Viaticos

Total de Wiaticos

[1omasza10| 7

| Capacitacion

[wwavnern -]

Hora Partida (HH:MM)

|Concardia

[ Otisial =l 1

[catEcoRriszar x|

[1008z010| 7]

= i)
|I Concepto(*) Importe(*)

Totalizador

Confirmar Cancelar
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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 realizarda la comisién, 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
comisién 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.

Dacumentos I Gestion I Partidas l

Ejerdicio A - EJERCICIO ACTUAL *

Grupo presupuestaric 0001 - Sin Grupo Fresupuestaric -
Unidad Principal 001 - RECTORADO -
Unidad Sub Principal 002 - SECRETARI4 ECONOMICO FINANCIERA, v

Unidad Subsub )
Fuentes — SIN SELECCIONAR — = 1

Programa — SIN SELECCIONAR — -

Incizo — SIN SELECCIONAR — P

2 ? Filtrar

Confirmnar LCancelar

Se puede observar en la imagen anterior que la pantalla nos muestra una serie de parametros
para filtrar (1) y el botdn 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 boton “filtrar”.
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Documentos I Gestion I Partidas l

Partidas originales

EJ. . GP.UL..S5U..S5. . FU_PR.SP._PY. AC.OB.IHNPPPL.PS. THCE._FIFH Saldo aw

4.0001.001.002.000.11_.05.01.00.00.00.2.0.0.0000.1.21_3_4 2594.47 q
.3.0.0 1 3.4 3 Q

4.0001.001.002.000.11.06.01.00.00.00.4.5.0.0000.1.22.3_4 100,00 Q

4.0001.001.002.000.12.90.05.00.11.00.3.0.0.0000.1.21.3_4 1500.04 C“

b Limpiar Filtro
Ejercicio
T L it s P PR

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
Grupa presupuestario
Unidad Principal
Unidad Sub Principal
Unidad SubSub

Fuentes

A - EJERCICID ACTUAL

(0001 - Sir Grupe Presupusstaric |

001 - RECTORADD

‘UUZ-SECRETARIAECDNDMICD FIMANCIERA |

000 - SIN SUB-SUBUMIDAD

[11-TESORD NACIONAL |

r Red Programatica
Programa

Sub prograrna

Proyecko 00 - IN PROYECTO
Actividad |—SIN SELECCIONAR — h 1
obra =

[05 - GASTOS YARIABLES |

01 - GASTOS WARIABLES

rObjeto del Gasto

Inciso [3 - Servicios no personales
Partida Principal | — 5N SELECCIONSR — v
Partida Parcial =
Partida SubParcial =
Tipo de Monsds 1-PESO

Codigo Econamica

[21-GASTOS CORRIENTES |

Finalidad 3-SERVICIOS SOCIALES

Brmdioe }4 E R Ao UL TUR: |
Referencia

ey 2 @ |

o Aaregar

3 Cancelar

Como se muestra

Confimar LCancelar

en la imagen siguiente se asignaron 2 partidas para la comisién
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Documentas l Gestion l Partidas l
EJ. GP.UL. S50..55. FO._PR.S5FP._PY. AC. OB.INFFFL_PS5. THCE. FIFN Salda AV|
4.0001.001.002.000.11.05.01.00.00.00.2.0.0.0000.1.21.3.4 259447 Qg
4.0001.001.002.000.11.05.01.00.00.00.3.0.0.0000.1.21.3._4 24457 46 C\
4.0001.001.002.000.11.06.01.00.00.00.4.5.0.0000.1.22.3.4 100,00 C“
4_0001.001.002_000.12.90.05.00.11.00.3.0.0.0000.1_21_3 4 1500.00 C%
t Limpiar Filtra
EJ. GP.UL. .SU..55. FU.PR.5F.PY.AC.OB.INFFFL.P5. THCE.FIFN Comprometido A'|
4.0001.001.002.000.11.05.01.00.14.00.3.7.2.0000.1.21.3.14 § 78,00 q
4.0001.001.002.000.11.05.01.00.14.00.3.7.9.0000.1.21.3.14 $ 22,00 C“
% 100,00

Luego de confirmar la aplicacion habilita un botén de impresion para poder imprimir el registro
de la operacion efectuada y el botén de Finalizar.

Generar Orden de Pago de Comisidn de Servicio

Operacion 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 comision:

Generar Orden Pago Comision de Servicios

rDocumento rContenedor
Documnentos [— SELECCIONSR — v Contenador — SELECCIONAR — v |
Hro de Dac | fire d= contznedor i
Ao [ | ARc
rFechas rImportes
Fecha desde [ | Importe desde:
Fecha hasta | Irporte hasta
rBeneficiario
Beneficiario I

? Filtrar

Obsérvese que podemos filtrar por:
Documento.
Fechas.
Contenedor de la comision.
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 botdén de filtro nos aparece la pantalla con las comisiones que
cumplen con las condiciones de filtro:

Facha Benaficiario Cont Mro y Afio: Dac Mum ¥ Afio Salda |
2010-09-0% LOMARDI, FACUNDO EWP: 628/ 2010 MUL © 15/ 2010 $200,00 O
2010-09-09 BULTYNCH, CARLA VANESA EXP: 628/ 2010 NUL : 16/ 2010 $200,00 O
2010-09-10 LOMARDT, FACUNDS ExP: 585/ 2010 Com 12 / 2010 $ 100,00 Cf
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La seleccion la realizamos con el boton que tiene la imagen de una lupa.
La carga del compromiso se realiza completando nuevamente 3 solapas:

Solapa: Documentos.

Documentos l Datos Gestion l Partidas l

Documento Principal

Tipo de Documento (*)

Afio (*)

[ Orden de Page = |

[ 20m]

Tipa de Documents
Numero (%)

Afio (*)

| Expadients = |
E

| 2010

Documentos Asociados
# = 9

[ Tipo de Dacumenta

Procesar LCancelar

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

[ Numera(™) ) |

Solapa Datos de Gestion:

Documentos ' Datos Gestion l Partidas l
10/09/2010

| LONARDI, FACUNDO — CUIT - 30563559639

Facha

Beneficiaria

Mative Capacitacién Siu Pilaga
Evento Intra UNER
Cestine Concordia

romazore
romazcre

Medio d= Transparte

Tipo de Vehiculo
Escala de Walores
Fecha Partida

Hora Partida (HH:MM)
Fecha Arribo

Hora Arriba (HH: MM

Cantidad Viaticos

Total de Viati

valor (+)
vencimie:L *)

| concepto(*) [ 1mporte(*)
GASTOS $22.00

$ 100,00

Totalizador

Praocesar LCancelar

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

Solapa Partidas:
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Documentos ] Datos Gestion ] Partidas I

partida 7 saldo -
4.0001.001.002.000.11.05.01.00.14.00.3.7.9.0000.1.21.3_4 22,00
4.0001.001.002.000.11.05.01.00.14.00.3.7_.2.0000.1.21.3.4 78,00

Procesar Cancelar

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

A continuacion se deben realizar las autorizaciones correspondientes.

Autorizacion de Nivel 4

La autorizacién 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
botén identificado con una lupa (1) como se muestra en la imagen posterior.

N de g
Cortenedor

N de s
Dacumenta

MO Paga -
Planificado

Total -~
Liquidacidr

P
Vencimiento

Meto & =
pagar

Gestion de LOMARDI, Capacitacién Siu 2
Visticos NP 589/ 2010 OP 52/z010 144  10/09/2010 FACUNDG Pilags $ 100,00 $ 100,0 (*
VAR

Circuita = Prowesdor = = | Descripcién ==

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

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

Pagos sin autorizar

Paga Planificado 117

Hivel a autorizar

Procesar Lancelar

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

Autorizacion de Nivel 7

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

Operacion del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacién 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.

Mo de 47 pede AT MePage AT - Totl & 7| Hetoa 4 7
Circute * 7 | Contenedor Documenta planificada Vencimiento | Proveedor  + ¥ | Descripcién 7| Liguidacién pagar
adquisicion de _
EXP: 00119/ RADIO MECANO y
Carnpras 2o1p  OF 18/2010 79 sofos/zoio (O cartuchas 4 833,50 $819,72 = | 4
plimpresoras
Gestion de  EMP: 27655/ METRALLE I N
o soin  OP 23/2010 127 18/08/2010 0 paRpe  fEUnion siu $ 156,00 % 156,00 = || §
Gestion de ExP: 5859 LOMARDIL, Capacitacidn Siu A
- Joto OP32/2010 144 10/0%/z010 o SEE Piloas 4 100,00  # LOD,00
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Obsérvese que ademas tenemos el botén (2) que permite ver detalles de la liquidacion.

Mo de AT N de 7| M° Pagao - - Total ST Metoa &7
Circuito ~ | Conteredor Decumento Planificade Vendimiente Proveedor ~ = | Descripcion « = | Liquidacién pagar
EXP: 00119/ RADIO MECAMD adquisicion de cartuches
Compras Ery OP 18/2010 78 30/06/2010 ;07 oiimrasoras 4 833,50 $ 810,72 = Q
Gestion de EXP: 87655/ METRALLE STELLA . . Y
ot coe Soty  OP 32010 127 48/08/2010 o 0 reunion siu $ 156,00 % 156,00 = <
% 100,00 4§ 100,00 £ || &

Pagos sin autorizar

Pago Planificade

Nivel a autorizar =]

Procesar Cancelar

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.

Para finalizar debemos cliquear el boton: Procesar.

Tesoreria - Pago

Finalmente queda pagar la comision. Esta es una operacioén 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
muestra una lista con las liquidaciones que cumplen con las condiciones de filtro autorizadas
para pagar. De esta lista seleccionamos con el bot6n identificado con una lupa (1) como se
muestra en la imagen siguiente.

Pago de liquidaciones

N de 4 v Mopaga AT “w Total 4 7| Metoa ~ ¥
Sirculta  * ¥ | Contenedar Documents Planificada Mendimiento | Proveedor 4 ¥ | Deseripeién 7| Liquidacidn pagar =
Gestion de EXP: 589/

LONARDI, Capacitacién Siu P =
he Soip  ©P 5272010 144 10/09/2010 [ooien Pilea $ 100,00 % mn,nn@

$ 100,00  § 100,00

Mo de =

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 liguidaciones

Fago planificado [ 14
Fecha (*) [13mai2010] 73]
Total liquidacion | $'1"D-D,'DU':
Irporte Bruto 3 1Dt|,UU_
Mults [ $0.00/
Bonificacign $ 000/
Importe retenida [ $0.00]

Adelantos: $ 000
Fondo de Repars |

Imnporte Meto $.1"D-D,.00.:

Cg Wer detalles C\ Wer retenciones

Cuenta de Tesoreria (*) | 20034/53 BNA Fondo del tesor -
Medio de pago (+) — SELECCIONAR — (v
Beneficiario .LDNARDI, FACUNDO )
Importe a pagar [ $ 100,00
4R Agregar
Cancelar Emitir " Emitir y 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.

En el ejemplo siguiente realizaremos el pago por transferencia bancaria.

Cuenta de Tesoreria (¥) 20034/63 BMA Fondo del tesoro il
Medio de pago (*) Transferencia -

CBU de destino:

Banco BANCO DE LA NACION ARGENTINA [

Sucursal C.DELURUGLAY v

Ne Transferencia

Fecha de Acreditacion  |13mas10| 72
Beneficiario LONARDI, FACUNDO
Importe a pagar $ 100,00
oA Agregar
Cancelar Emitir " Emitir y Confirmnar

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 botén
agregar. Para finalizar cliqueamos en el botén 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 comisiéon se debe proceder a la rendicién 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.
Situacion 1 — Rendicion igual al anticipo otorgado
Operaciones del circuito:
Gastos-> Viaticos -> Rendicién de comision de Servicio -> Rendicién
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 botén
identificado con una lupa (1) como se muestra en la imagen posterior.

Fecha [ Beneficiari [ cont ro y Afio: [ Doc Mum y Afio Saldo |
2010-07-06 METRALLE STELLA MARIS ExP: 233/ 2010 OP 4072010 $ 226,00 C.'“
2010-07-30 GIMENEZ, ENRIQUE MART N EXP: 00403/ 2010 OP 32/2010 $78,00 G
2010-02-17 TALLAFER, JORGE ENRIGUE EXP: 00475/ 2010 oP 33/2010 s o600 O
2010-09-10 BULTYNCH, GARLA VANESA EXP: 993/ 2010 oP S6/2010 $ 200,00
2010-09-13 LONARDL, FACUNDO EXP: 589/ 2010 oP 52/2010 $ mn,n@

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

Solapa Datos de Gestion:

Datos Gestion I Partidas |
Fecha (*) 10mar2010] 2]
Beneficiario (*)
Motiva (*) Capacitacién Siu Pilaga
Evento (*) Intra UNER -
Desting Concordia
Media de Transporte Automol -
Tipo de Vehiculo Dicial -
Escala de Valores CATEGORIA2 47 -
Fecha Partids s0/09r2010] 78]
Hora Partida (HH:MM) 1200
Fecha Arribo s0/02r2010] 5]
Hara Arribo (HH: MM 20:00
Cantidad Visticns 05
Total ek et see § 75,00
G = i)
| Concepto(*) | Importe(*)
GA45TOS - $22.00
Totalizador $ 100,00

[ Procesar Cancelar

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

e ]m|

E]. GP.UL..SU..S5. FU.PR.SP.PY_ AC.OB.TNPPPL.PS..THCE.FIFN |

A4_0001_001.002_000.11.05.01.00.14.00.3.7.2.0000.1.21.3_4 $Tﬂ.nﬂ.r @

A.0001.001.002.000.11.05.01.00.14.00.3.7.9.0000.1.21.3.14 2200
+ 100,00

Ejercicio (*) A-EJERCICIDACTUAL v

Grupo presupuestario (*) | 0001 - Sin Grupo Fresupuestario -

Unidad Principal (*) 001 -RECTORADD -

Unidad Sub Principal (*) 002 - SECRETARIA ECONOMICO FINAMCIERA -

Unidad SubSub (*) 000 - 51N SUB-SUBUNIDAD w

Fuentas (*) 11 -TESORD NACIONAL -

Red Programatica

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

Proyecto 00 - 51N FROYECTO -

Actividad 14- SISTEMAS DE INFORMACION hd

Obra

Objeto del Gasto

Inciso (*) 3- Servicios no persanales -
Partida Principal 7- Pasajes y vidticos =
Partida Parcial 9-Otroz nep -

Partida SubParcial

Tipo de Moneda (*) 1-PESOS -
Codigo Economico (*) 21-GASTOS CORRIENTES ~
Finalidad (*) 3-3ERVICIOS SOCIALES w

Funcion 4-EDUCACION ¥ CULTURS -
Importe (*)

b faregar || Cancelar

Il Frocesar [ 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 operacién.

Para realizar el cambio de imputacién, se debe seleccionar con la lupa e ingresar el importe
que 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.

Situacion 2 — Rendicion mayor al anticipo otorgado
Gastos-> Viaticos -> Rendicién de comisién de Servicio -> Rendicién
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 botén
identificado con una lupa (1) como se muestra en la imagen posterior.

Fecha [ Beneficiari [ cont ro y Afio: [ Doc Mum y Afio Saldo |
2010-07-06 METRALLE STELLA MARIS ExP: 2337 2010 CP 4072010 $ 226,00 L'%
2010-07-30 GIMENEZ, ENRIQUE MART N EXP: 00403/ 2010 oR 32/2010 $78,00 G
2010-02-17 TALLAFER, JORGE ENRIGUE EXP: 00475/ 2010 oR 33/2010 s o600 O
2010-09-10 BULTYNCH, GARLA VANESA EXP: 993/ 2010 oP S6/2010 $ 200,00
2010-09-13 LONARDL, FACUNDO EXP: 529 2010 oP 5272010 $ mn,n@\

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

Solapa Datos de Gestion:
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Viaticos

Datos Gastion | Partidas |

Fecha (*)

Beneficiario (*)

Motive (*) Capacitacién Siu Pilaga

Evento (*) | Intra UNER -
DCestino Concerdia

Medio de Transporte
Tipo de Wehiculo
Escala de Walores
Fecha Partida

Hora Partida (HH: MM)
Fecha Arribo

Hora Artibo (HH: MM)
Cantidad Yiatices

Total de Wisticos

#| =9

| Tmporre(*)

| Congapra(™)

Totalizader - 173,00

Frocezar

En esta solapa muestra los datos ya cargados de la comisién, 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 9
EJ. GP_UL. 50. . 55. FUO.PR.S5P_PY_AC OB.IHPPPL_PS5. THCE FIFH Irnporte | |
A_0001_001.002_000.11.05.01.00_.14.00.3.7.9.0000.1.21_.3_4 4 22,00 C.‘ T
A4_0001_001.002_000.11.05.01.00_.14.00.3.7_.2.0000.1.21.3_4 ‘:“a
Ejercicio (*) [a-EUERCICIOACTUAL 7]
Grupo presupuestario (¥) | 0001 - Sin Grupo Fresupuestario -
Unidad Principal (*) [001-RECTORSDD = |
Unidad Sub Principal (*) 002 - SECRETARIA ECONOMICO FINANCIERS -
Unidad SubSub (*) (000 - 51N SUB-SUBLUNIDAD [+ |
Fuentes (*) [11-TESORO NACIONAL -
Red Programatica
Programa (*) | 05 - BASTOS VARIABLES - L
Sub programs |01 - BASTOS vARIABLES v | 1
Proyecto [o0-smprovecTo v
Actividad | 14- SISTEMAS DE INFORMACION -
Obra
Objeto del Gasto
Inciso (*) =]
Partida Principal
Partida Parcial
Partida SubParcial
Tipo de Moneda (+)
Codigo ico (*) L
Finalidad (+)
Funcien
Importe (*)
R Eliminar | Modificar | | Cancelar
. r=arm
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Viaticos

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
que 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

Situacion 3 — Rendiciéon menor al anticipo otorgado

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

1ra parte - Devolucion:

Operaciones del circuito:

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

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 boton
identificado con una lupa (1) como se muestra en la imagen posterior.

r Documento r Contenedor
Docurnentas — SELECCIONAR — (= Contenedor — SELECCIONAR — (=
Mro de Doc: | Nro de contenedaor
Afio Afia
rFechas r Importes
Fecha desde H Importe desde:
Fecha hasta H Importe hasta
Beneficiario _"
Descripcion
Cancepto — SIN SELECCIONAR — =
S Eiltrar % Limpiar
Fecha | Beneficiario | Cont Mro y Afio: | Doc Mum y Afio | Saldo |
2010-07-06 METRALLE STELLA MARIS ExP: 233/ 2010 OP 40/2010 $ 226,00 C“Q
2010-07-30 GIMEMEZ, EMRIQUE MART M EXP: 00409/ 2010 OP 32/2010 $ 78,00 (“IQ
2010-02-17 TALLAFER, JORGE EMRIQUE EXP: 00475/ 2010 OP 33/2010 % 86,00 (“IQ
2010-09-10 BULTYMCH, CARLA WAMESA ExP: 993/ 2010 OP S&/2010 $ 200,00 %
2010-09-132 LOMARDI, FACUNDO ExP: 589/ 2010 OP S52/2010 $ 100,0@

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

gasto.
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Facha 100952010

Beneficiario

Motiva Capacitacidn Fiu Pilaga
Evento
Destino Concordia

Medio de Transporte
Tipe de WVehicula

Escala de walores

Facha Partida 100952010
Hora Partida [HH:MM) 1200
Fecha Arribo 10/09/2010
Haora Arribo (HH:iMM) 20:00
Cantidad Viaticos 0.5
Tatal de Viaticos 4 78.00
Concepto(*) | Importe(*)
$22.00
Total de Cormisidn $ 100,00
Taotal Desafectada $ 0,00
Dizponible a devoluer |
Importe a Devolver (¥ (m@
—_—— %

Frocesar Lancelar

Luego de ingresado el importe procesamos y el siguiente paso es el cobro en tesoreria.
2da parte — Cobro de la Devolucion:
Operaciones del circuito:
Tesoreria -> Cobros -> Cobro de Devolucién 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 boton
identificado con una lupa (1) como se muestra en la imagen posterior.

Documerko Principal « v [ Beneficiario 4 ¥ [ Imports a Devalvar -]
oP: 32/2010 GIMENEZ, ENRIQUE MART N -- ONI - 23143538 $s0,00 Ol
©P: 52/2010 LONARDL, FACUNDO - GUIT - 30-56355963-9 $ n,nd‘l Cy

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

Solapa: Documentos.
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Documentos l Datos de gestion ] Medio de Cobra l
Documento Principal
Tipo de Documento (*) | Orden de Paga (v
Afo ) [201)
Tipo de Documento | Expediente [+
Numero (*) ;1—- ]
Afio (*) [ 2010
Documentos Asociados
* = 9
| Tipo de Documenta | Numero(*) | mdio(*) |

[ Confirmar cancelar
Tar Tl

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

Solapa: Datos de Gestion.

Documentas ' Datos de geskidn l Medio de Cobro }

Fecha valor: (*) 13marzo10] 8
Detalle: (*) Devoludién de gastos
Monto a devolver: (*) 1o

[ Canfimar cancelar

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

Solapa: Medio de Cobro.

Documentos l Datos de gestidn l Medio de Cobro }

Cuenta destina: (*) [ 20034163 BHA Fordo del resera v
Madio de cobro (*)
Fecha del Cheque: [ &=

Banco: | BANCO DE LA NACION ARGENTINA v
Sucursal: C.DEL URUGUAY =

Fecha de Acreditacion: |:| |

Imnporte: $ 10,00
$ Lgregar LCancelar

[ Confiimar cancelar

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

3ra parte — Rendicion:

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

r Documento r Cont d
Docurnentss |—sELECCIONSR — = Contenedor |— sELECCIONAR — (v
Nro de Doc: |l | Hro de contenedor
Afio ] Afio
rFechas rImportes
Fecha desde [ ) Importe desde;
Fecha hasta [ Ji=)] Importa hasta
rBeneficiario
Beneficiario i
?Eiltrar 5\-}- Limpiar
Fechs Beneficiario Cort Nro y Afior Do: Num y Afie [ salde I
2010-07-06 METRALLE STELLA MARLS ERP: 233 2010 OF 4072010 $ 226,00 Cf
2010-07-30 GIMEMEZ, ENRIQUE MART N ERF: 00409/ 2010 OF 32/2010 $ 78,00 O
2010-08-17 TALLAFER, JORGE ENRIGUE ERP: 00475/ 2010 OF 33/2010 $e6,00 O
2010-09-13 LONARDL, FACUNDO ERP: 583/ 2010 OF 52/2010 $ 90,0 4 £
Solapa: Datos de Gestion.
Datos Gestion l Partidas l
Facha (*) [10mgr2010| 75
Beneficiario (*)
Motivo (*) |Capacitacién Siu Pilaga
Evento [*) | Intra UNER -
Desting [concardis
Medio da Transporte Automenil ”v_'
Tipo de Vehiculs | Oficiai v
Escala de alores |catecoriazay =]
Facha Partida [10marz010| 5
Hora Partida (HH:MM) 1200 |
Fecha Amiba [1omaszo10| &
Hora Artibo (HH:MM) [ |
Cantidad Viaticos
Total de viaticos
G = )
| Concepto(*) / | Importe(*) \
GasTos =] L £ :zoli
Totalizadar < 3 $ a0,00/ >

En la primer solapa, debemos cargar el valor definitivo de la comision, este puede ser viético
(1), o gasto (2), y se va totalizando automaticamente (3).

Solapa: Partidas.
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Datos Gestion Partidas

EJ..GP.UL..SU..S5. . FUO.PR.SP.PY.AC.OB. INPFPL_PS. . THCE.FIFH Importe | | =
4.0001.001.002.000.11.05.01.00.14.00.3.7.2.0000.1.21.3.4 —

4.0001.001.002.000.11.05.01.00.14.00.3.7.9.0000.1.21.3.4

Ejercicio (*)

Grupo presupuestarie (*) | 0001 - §in Grupo Fresupuestario

Unidad Principal (*) (001 -RECTORADD -

Unidad Sub Principal (*) |00z - SECRETARLA ECONDMICO FINANCERA x|
Unidad Subsub (%) (080 $IN SUB-SUBUNIDAD [+
Fuentes (*) (11 -TESORD NACIONAL -

Red Programatica

Programa (*) |05 - GASTOS VARIAELES -

m

ASTOS VARIABLES

Sub programa

WPROYECTD =

Proyects

Actividad [ 14-SISTEMAS DE INFORMACION -
Obra [—siN sELECEIONAR —

Objeto del Gasto

Inciso (*) | 3- Servicios no personales B3l

Partida Principal | 7- Pasajes y vidticos -

Partida Parcial |8-Dtrosnep

Partida SubParcial

Tipo de Moneda (*) [1-PESDS ~|
Codige Econemico (*) |21-GASTOS CORRIENTES - |
Finalidad (*) |3-SERVICIOS SOCISLES w

Funcion |4-EDUCACION Y CULTURA -
Importe (*) ] 222,00]

3 Elminar | Modfiesr | Canoelar

Prosesar
-

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