UNER Adelanto a Responsables

Manual N2 4
Adelanto a Responsables

Las operaciones de Gestibn de Adelantos a Responsables permiten otorgar anticipos de
fondos a agentes de la Institucién para realizar determinados pagos especificos a cuenta de
una futura rendicién, segun presentacién de los comprobantes respectivos. Un Adelanto a
Responsable (o Cargo a Rendir) puede otorgarse para diferentes fines, tales como
organizacion de eventos de capacitacion, organizacion de eventos protocolares, adelantos a
profesores visitantes, gastos de traslado, etc. La generaciéon del adelanto da origen a una
Orden de Pago no presupuestaria y el registro de la etapa presupuestaria del Preventivo. 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 efectian los gastos
para los cuales se genero 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
Y

Autorizar Giro de Fondos

Y

Autorizacion Nivel 4

Y

Autorizacion Nivel 7

v

Tesoreria - Pago

Segunda Etapa: Rendicion del Adelanto
Situacioén 1: Importe Situacién 2: Importe Situacion 3: Importe
anticipado = Importe a anticipado < Importe a anticipado > Importe a
rendir rendir rendir

Registrar rendiciéon de Autorizar Giro de
Responsable Fondos

Y

Registrar rendicion de
Responsable

Confirmar rendicion de Confirmar rendicion de

Adelanto a Responsable Autorizacion Nivel 4 Adelanto a Responsable
v
Autorizacion Nivel 4 Autorizacion Nivel 7 Autorizacion Nivel 4
v v v

Autorizacion Nivel 7

v

Tesoreria - Pago Autorizacion Nivel 7

Cierre del Adelanto

Registrar rendiciéon de
Responsable

Tesoreria — Cobro de la
devolucién de adelanto

Confirmar rendicion de
Adelanto a Responsable

Cierre del Adelanto

Autorizacion Nivel 4

Y

Autorizacion Nivel 7

Y

Cierre del Adelanto
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UNER Adelanto a Responsables

Primera etapa: Anticipo

Alta del Cargo a Rendir

Operacion 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

radelanto [ p able
Wdrmero de adelanto: Respansable: ,_'
Mornbre del adelanta: Tipo A. Respaonzable — SELECCIONAR — )
rContened rDependencia
Contenedaor — SELECCIONAR — (= Unidad Principal — =N SELEECIUNAP—.'
Mro de Contenedor Unidad Sub Principal
Afio Unidad Sub $ub Principal |

? Filtrar

Agregar
Seleccione un cargo a modificar 0 Agregar para ingresar uno nuevo
Mimera | Mombre Responsable
2 Talleres de capacitacion LOMARDI, FACUNDO -- CUIT - 30-56355963-9 C\ x
3 prueba BULTYMCH, CARLA VANESA -- DNI - 27425642 C'% ®
4 Talleres de capacditacion LOMNARDI, FACUNDO -- CUIT - 30-56355963-9 q x
S Talleres de capacitacion Pilaga LAURENZIO, PAULA -- DNI - 23696244 (5% x
& devolucion de adelanta RESSIC, GRACIELA -- DNI - 13599601 C\ x
7 Jornadas de Actualizacion - Economico financdera LETURIA, STELLA MARIS -- DNI - 16327134 Q i
8 Anticipo mes de septiembre GALIZZL, ANTOMIO FORTUMAT -- DMI - 16787957 C'Q x

Aagregar

La pantalla de carga de datos es la siguiente:

Descripcion: (*) Talleras da capacitasion

Responsable: () 2

Unidad Principal: (*) 001 - RECTORADO -

Unidad Sub Principal: (*) | 002 - SECRETARLA ECONOMICO FINANCIERS -
Unidad SubSub: (*) 000 - 5IN SUB-SUBUNIDAD |+

Tipo de Adelants a Responsable: () | Orgarizacién de eventos de copasitacin |
Cuenta de pago: (*) 20034153 BNA Fondo del tasara -
Fecha del adelanto: 1702010 3

Fecha maxima rendician: | 30082010 7]

Canfirmar

Ingrese los datos del cargo a responsable a agregar o modificar

Los datos requeridos son:
Descripcion: Motivo del adelanto
Responsable: Agente responsable del adelanto
Unidad Principal
Unidad sub principal
Unidad sub sub

Tipo de adelanto a responsable: Menu desplegable que presenta los diferentes tipos
de adelantos a responsables (Organizacién de eventos de capacitaciéon, Organizacion
de eventos protocolares, Adelantos a profesores visitantes, Gastos de traslado, Otros)
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UNER Adelanto a Responsables

Cuenta de pago
Fecha del adelanto
Fecha maxima de rendicion

Para finalizar presione el botén Confirmar.

Autorizar Giro de Fondos a Responsables

Operacion del menu:
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
r Adelanto r bl
Nirere de adalartc I I e merearied | 2
Mombre del adelante: | i Tipn A. Responsable | — SELECCIONAR — =]
r Cont: d rDepend ia
Contenadar | — SELECCIONAR — v | Unidad Principal [—sIn SELECCIONAR — = |
Wre de Contenedor i Unidad Sub Principal
Afio Unidad Sub Sub Principal | |
?E\Itral

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 botén de filtro nos aparece la pantalla con los adelantos que cumplen
con las condiciones de filtro.

Seleccione un valor para Filtrar
Seleccione un adelanto

Neimers| Nombre Responsable Uridad Principal | Unidad Sub Principal Unidad Sub sub Principal | Tipo
Talleres de LOMARDI, FACUNDO -- CUIT 001 - 002 - SECRETARIA ooo - SIM 1002 - Organizacidn de C".‘
capacitacion - 20-S632559632-9 RECTORADOC ECOMOMICO FIMANCIERA SUB-SUBUNIDAD auventos de capacitacidn

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

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

Docurnentos l Dratos Gestion ] PPGS l

Documento Principal

Tipo de Documento (*) | OP No Presupuestaria v |

S “2010]
Tipo de Documento  Expediente |

Numero (¥}

Afo (*)

Documentos Asociados
* = 9

[ Tipe de Documento [ Numero(+) [ Adio() |

Procesar LCancelar
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Solapa: Documentos.

Documentos l Datos Gestion l PPGS l

Documento Principal

Tipo de Documento (*)

Afio (*)

| | DF: Mo PraBupsans. Prasupuestsria ¥ I

[ 20m]

Tipo de Documento
Numero (*)

Afio (*)

| Expedience (v |

I QD1D|

# = 9

Documentos Asociados

[ Tipo de Documents

| Numero(*)

| Aiio(*)

F’rocasal Cancelar

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

Solapa Datos de Gestion:

Adelanta:

Responsable:
Descripcion:

Tipo de Adelanto:
Motwo: (*)

Fecha Valar:
Fecha Yendmiento:
Forma de Carga:

Importe: (*)

Unidad Presupuestaria;

Documentos Datos Gestion I PPGS l

2

001 - RECTORADO
LOMARDI, FACUNDO
Talleras de capacitacion

Girganizadién de sventos de capacitacién

roae 7

s

L]

Procesar LCancelar

La solapa de datos de gestién, 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.

Documentos ] [Datos Gestion l PP&S l

Ejercicio
Grupo presupuestario
Unidad Principal

Unidad Sub Principal

Unidad SubSub

A - EJERCICIO ACTUAL T

| 0001 - Sin Grupo Fresupuestario

001 - RECTORADD i

|002 - SECRETARIA ECONOMICO FINANCIERA

— SIN SELECCIONAR —

Fuentes | — SIN SELECCIONAR — -
Programs | — SIN SELECCIONAR — -
Subpragrama =1

Inciso | — SIN SELECCIONAR — £l
Con Salda ™M

? Filtrar

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

Seleccione las partidas que desea utilizar

EJ..GP.UL..SU..S5..FU.PR.SP.PY.AC.OB.INPPPL.PS.. TMCE.FIFN Saldo Seleccion
A.0001,001,002,000,11,05,01.00,00,00.2,0,0,0000,1,21,3.4 _—FEIear d
| $22977 46 V]
S —
A4,0001,001,002,000,11,06,01,00,00,00,4,5,0,0000,1,22,3, 4 $ 100,00 F

A,0001,001,002,000,12,90,03,00,11,00,3,0,0,0000,1,21.3. 4 $ 1.500,00

o
Seleccionar Partida

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

Partidas a procesar

E)..GP.UL..5U..55..FU.PR.5P.PY.AC.OE.INPPPL.PS.. TMCE.FIFN Saldo Importe

A.0001.001.002.000.11.05.01.00.00.00.3.0.0.0000.1.21.3.4 22977.4E< q $ 1.000.00 >

$ 1.000,00

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 impresiéon del comprobante, y el botén de Finalizar como se muestra en la siguiente
pantalla.
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Autorizacion de Giros de Fondos a Responsahle

Ejercicia afia 2010

Contenedar Expedients N° EXPi15477/2010
Liquidada =l 2010-0%-17

Docurnanto Principal P Mo Presupuestaria

Ne OPNPIS/ 2010
Wencirniento: 2010-09-17

@rupo

Docurnentas Asociados

A faver de LONARDI, FACUNDS
Diraccion

Telefano

Pais Argentina

Provincia Entre Rios

Identificacion

Fax
Localidad Indeterminada
Cargo a Rendir 2 Talleres de capacitacion

Comprobante de la Reserva NUP N°: 24 /2010

Unidad presupuestaria 001 - RECTORADO

Sub-Unidad 002 - SECRETARIA ECONOMICS FINANCIERA
Sub-Sub-Unidad 000 - SIN SUB-SUBUNIDAD

Tipo de Carge = Rendir  Organizacién de eventos de capacitacién

Concepto de Capacitacién SIU-Pilaga
Importe £1000.00
Son pesas il con 00/100

Finalizar |

A continuacién 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->Autorizacién 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 ~ v Mo de 4 v |Mopagn 4T - Tatal A 7| Metoa A7
Circuito “ ¥ | Contenedor Documento planificado Vencimiento | Proweedor * 7| Descripcién < 7 | Liquidacién pagar
adelantos & EXP: 15477/ LONARDI, Capacitacién
Respomsables Sain OPNP 92010 185 17/09/2010 o0 o0 STU-pilags $ 100000  §1.000,0 @

r = &
Obsérvese que ademas tenemos un botén (2) que permite ver detalles de la liquidacién.

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 botén: Procesar y la liquidaciéon 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
liquidaciones para que queden disponibles al pago.

Operacion del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacién de Nivel 7
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Luego de filtrar nos mostrard 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.

H* de L
Contenedar

M de =
Docurnento

-
Wencimiento

Tatal -
Liquidacién

MePagn  + ~
planificada

Metoa = ¥
pagar

Adelantos 3 ENP: 15477/ LOWARDI,  Capacitacin \
Responsables 2010 OFWP 9/2010 185 1740942010 cooinpe S1U-Pilaga $ 1.009,00  #1.000,00 ﬁ =] 4C\
e =

Circuito - Provesdar = ™ | Descripcidn -~

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

Pago Planificads

Nivel 2 autorizar

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 liquidacioén (1).

Para finalizar debemos cliquear el boton: 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 botén identificado con una lupa
(1) como se muestra en la imagen siguiente.

M=

Mo -
Mede = ¥|M®de < ¥|Pago - - Tatal w7 Metoa & T
Circuita “ ¥ | Contenedar Drocurnento planificada Wencirmiento Proweedar Drescripeidn * ™ | Liquidacién pagar

EXFP: o
Adelantos a OPNP LOMARDI,  Capacitacion
Responsables ks 9/2010 185 17092010 oo npe SIU-Pilaga $ L.000,00 § Lo00,00 @ E @

2010

$ 1.000,00 % 1.000,00

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 185
Fecha (%) 17m9r2070 5
Total liquidacion $ 1.000,00
Importe Eruto § 1.000,00
Multa $0,00
Bonificacién § 0,00
Importe retenido $0,00
Adelantos: § 0,00
Fondo de Repara

Irmporke Neto $ 1.000,00

(_.“ Wer detalles L\ er retenciones

T T T -
Medio de pago (*) — SELECCIONAR — =

Beneficiarin LONARDL FACUNDD

Importe 3 pagar $ 1000,00

o Agregar

_ Corcehy I Bl I Mt i Dol

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 Fanda del tesaro -

Medio de pago (*)

CBU de destina:

Banco _ SELECCIONAR — -
Sucursal

M*® Transferencia

Fecha de Acreditacion 17na2010| (2]

Beneficiario LONARD, FACUNDO

Importe & pagar 4 1.000.00

4h Agregar

Cancelar Emitir " 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 botén
agregar. Para finalizar cliqueamos en el botén Emitir y Confirmar y podremos imprimir el
registro de la operacién 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 operaciéon 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 podemos ampliarlo, antes de rendirlo,
seleccionando el cargo a rendir en la operacién 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 rendicién del mismo. Puede
darse que el importe a rendir sea igual, mayor o0 menor que el adelanto.

A continuacién se ejemplifican las 3 situaciones.

Situacion 1 — Rendicion igual al anticipo otorgado

Registrar Rendicion de Responsables

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

pendientes de rendicion. 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

Mimera| Nombre Responsable Unidad Principal | Unidad Sub Principal Unidad Sub sub Principal | Tipa
2 Tallares de LOMARDI, FACUMDO -- CUIT 001 - 002 - SECRETARLA Q0o - SIM 1002 - Organizacidn da y
capacitacian - 30-56355963-9 RECTORADS  ECONOMICS FIMANCIERA  SUB-SUBUNIDAD eventas de capacitacidn 'i‘\\

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 (*) | Order de Pago v |

Afio () [ 2010

Tipo de Docurmento | Expedierie v |
Numero (1) 1577
Aha (%) | 2o10]

Documentos Asociados
# = 9

| Tipo de Dacumenta [ Numero(*) [ Adioc+y

[ Procesar LCancelar

Solapa Datos de Gestion:
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Adelanto a Responsables

Responsabla:
Descripeion:
Salde a rendin:

Fecha Valor:
Fecha Vencimienta:

Mro Rendicion:
Detalle:

Monto: (*)

Monto devolucion:

Unidad Presupuestaria:

Documentas ' Datos de Gestion I Comprobantes I Partidas l

001 - RECTORADC
LONARDI, FACUNDO

Z - Talleres de capacitacion
1000

i

| Talleres de sapasitacion

$ 0,00

LCancelar

En esta solapa muestra los datos ya cargados del adelanto para confirmar los mismos y el

monto de devolucién. En este caso no hay devolucién de fondos.

Solapa Comprobantes:

Documentos l Datos de Gestion I Comprobantes l Parkidas l

& (=] 9
[ Tipo de comprobante(*) | Nimero(*) | Fecha(®) | Importe(®) [ Detalle |
[ Factura v 0004-157589 | [17i08iz010| 5] $ 600,00 |Hororarios 2 profesares |

L |
[ - I e L s oo B == —

| $1.000,00 |

[ Frocesar LCancelar

Se cargan los comprobantes de los gastos originados en el adelanto.

Solapa Partidas:

Documentos ] Datos de Gestion I Comprobantes I Partidas 1 1
J. GP.UL. SU..SS. FU.PR SP.PY AC OB.INPPPL PS. THCE FIFH Saldo e [
4.0001.001.002.000.11.05.01.00.14.00.3.4.5.0000.1.21.3 4 $21.777,46 $ 600,00 Oy -
4.0001.001.006.000.11_05.01.00.14.00.3.7.1.0000.1.21.3 4 $ 11.505,92 $ 400,00
$ 1.000,00
Ejercicio (*) imﬂ
Grupo presupuestario (*) | 0001 - Sin Grupa Presupuestario -
Unidad Principal () [o01-RECTORADD = |
Unidad Sub Principal (*) | 006 - SECRETARIA CONSEJD SUPERIOR =/
Unidad SubSub (*) | 000 - 5N sUB-5UBUNIDAD v |
Fuentes (%) [11-TESORO NACIONAL -/
~Red Programatica =
Programa (*) |05 - GASTOS WARIABLES Eal
Sub prograrna |01 - GASTOS WARISBLES v |
Proyecta
Actividad -
abra
~Objeto del Gasto
Inciso (*) -
Partida Principal ~|
Partida Parcial L
Partida SubParcial =
Tipo de Moneda (*) =]
codigo Economico (*) | 21- GASTOS CORRIENTES -
Finalidad (*) SERVICIOS SOCIALES = |
Funcian |4 - EDUCACION v CULTURA =]
Importa (*) e
o Agregar Cancelar A
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En esta solapa muestra los datos de las partidas cargadas en el anticipo para confirmar los
mismos. Puede modificarse la imputacién 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
que 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

Operacion del menu:
Gastos-> Adelantos a Responsables -> Confirmar Rendicién 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.

Descripcién | Respansable [ Unidad Presupuestaria | Fecha [ tmporte [

prusba BULTYNCH, CARLA VANESA 001 - RECTORADO 2010-09-17 F Z.000,00 C"%
Talleres de capacitacion LOMARDT, FACUNDC 001 - RECTORADC 2010-09-23 k- 1.0@
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 Pattidas I

Contenedor

Tipo de Docurmento
Numero (*) 15477
Afio (*) 2010

Documentos Asociados
Tipo de Documento Numero(*) ARo(*)

Frocesar LCancelar

En este momento quedan registradas las etapas compromiso y devengado.

Autorizacion de Nivel 4

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

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

Autorizacién de pagos

Meto a
pagar

Total s
Liquidacidn

M de -7 N de - v
Contenador Documents

N Pago -~
planificado

Circuito .
Rendiciones de sdelantos EHP: 15477/
resp. 2010

Wencimiento I Proveedor “ = Descripeidn i
LONARDI, Talleres de

FACUNDO capacitacion 4 100,00 s @/\ S
Obsérvese que ademas tenemos un nuevo botén que permite ver detalles de la liquidacion.

OF 742010 186

Luego de seleccionada la liquidacion, aparece la siguiente pantalla de autorizacion:
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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 autorizacion de Nivel 7 es la que corresponde al nivel de secretario.

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

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la pantalla de filiro De esta lista
seleccionamos la Rendicion a autorizar con el boton identificado con una lupa.

Luego de seleccionar la rendicion, 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

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

Seleccione un adelanto a cerrar

Nimera| Mombre Respansable Unidad Principal | Unidad Sub Principal Unidad Sub sub Principal | Tipe
o —— BULTYNCH, CARLA VANESA -- 001 - 005 - SECRETARIA 000 - SIN 100% - Grganizacién de a,
5 DNI - 27425642 RECTORADO  ACADEMICA SUB-SUBUNIDAD svantos protocolares
4 Talleres de LONARDI, FACUND:G -- SUIT 001 - 00Z - SECRETARIA 000 - SIN 1002 - Grganizacén de Q
capacitacion - 30-56355963-9 RECTORADD  ECONGMICO FINAMCIERA  SUB-SUBUNIDAD eventos de capacitacidn

Seleccionamos con la lupa.

Seleccione Cerrar o Cancelar

Descripoidn: Talleres de capacitacion
Responsable:

Unidad Principal:

Unidad Sub Principal:

Unidad SubSub:

Tipo de Adelanto a Responsable:

Cuenta de pago:

Fecha rmaxirma rendicion: |30/09/2010

Cerrar LCancelar

Por ultimo Presionamos el botén cerrar.

Situacion 2 — Rendicion mayor al anticipo otorgado

Cuando la rendicién que se presenta es mayor al anticipo otorgado, es necesario, antes de
registrar la rendicion ampliar el anticipo.

Luego procedemos a la rendiciéon como lo explicado en la situacién anterior, por el importe total
efectivamente ejecutado.
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Situaciéon 3 — Rendicion menor al anticipo otorgado

En el caso que el importe adelantado sea superior al gasto, se debe proceder de la siguiente
manera.

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 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

Unidad Sub sub
Meimera| Mambre Responsable Unidad Principal | Unidad Sub Principal Principal Tipa

[ ran TH CARLA oot - 005 - SECRETARLA = 1002 - Grganizacion de G
P ol RECTORADO  ACADEMICA SUB-SUBUNIDAD  eventos protocolares

g Talleres de capactacion  LAURENZIC, PAULA -- 001 - 002 - SECRETARIA 000 - SIN 1002 - Organizacisn de .
Filaga DNI - 23696244 RECTORAD®  ECONOMICO FINANCIERA SUB-SUBUNIDAD  eventos de capacitacién
Jornadas de Actualizacién  LETURIA, STELLA MARIS 001 - 002 - SECRETARILA 000 - SN 1002 - Organizacién de
~Econamico financiera - DNI - 16327134 RECTORADG  ECONOMICO FINANCIERA SUB-SUBUNIDAD  eventos de capacitacién

Habilita una pantalla, con cuatro solapas, procedemos de la misma manera que en el caso que
en la primera situacion de rendicion, pero en la solapa de datos de gestion se debe ingresar el
importe gastado (1) y el monto a devolver (2) verificando que la suma de ambos sea igual al
anticipo otorgado.

Documentas I Datos de Gestion l Comprobantes l Partidas l
Unidad Presupuestaria: 001 - RECTORADC
Responsable: LETURIA, STELLA MARIS
Descripcian: 7 - Jornadas de Actualizacién - Economice financiera
Salde a rendir: 2000
Fecha Ualon 24mpi2010| 73]
Fecha Vencmiento: 2403:2010| 73]
Mro Rendicion: 3
Detalle: Jomadas de Actuslizacién - Economic
| Monto: (*) 1 $ 2.000,00
[ monte develucon: $0,00

& Procesar LCancelar

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 rendicién y las correspondientes
autorizaciones de Nivel 4 y Nivel 7.

Confirmar Rendicion de Adelanto a Responsables

Operacion del menu:
Gastos-> Adelantos a Responsables -> Confirmar Rendiciéon de Adelanto a Responsable

Autorizacion de Nivel 4

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

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

A continuacioén de procede a realizar el cobro en tesoreria del importe a devolver por el agente
como se muestra a continuacion:

Cobro de Devolucion

Operaciones del menu:

Tesoreria -> Cobros -> Cobro de Devolucién de Adelantos

Organismo - Parsona | | &
Documeanta: [—sELECCIONAR — v
v de Do ]
Contenedor: — S_E_I:E_C_CID-EAhT'-
Nro de contenedar: ]
Facha desde: [ 1®
Fecha hasta: [ 1™
?Ei\trar

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

| Fibeg |
organisme - Persona | |4
Docurnenta: | — sELECCIONAR — v
Ao [ |
Nro de Doc | |
Contanador: | —sELECCIONAR — v
Nro de contenadar: [ 1
——
Facha desde: =
Fecha hasta: |:!E]
? FEiltrar
Persona Comprabante Fecha de vencimiento Saldo pendiente ‘EQ: Fion
Confirmar geleccidn

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

Asignar importes

Asignar Importes l Documentos l Datos de gestion I Medio de Cobra

[ Fecha [ seldo [ 1mportei(*) |

4 500,00 [ ]

[ Confirmar Cancelar

Debemos cargar el importe a devolver.

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

Tipo de Documento (*) | Recibo |7 |

Ao (*) X
Tipo de Docurnento | Expedienta 7|
Numero (*) 5001 i
Ao (*) [ zo10]
Documentos Asociados
# = 19

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

u Ennflrmal Eancelar

Confirmamos los documentos ya cargados.

Datos de gestion

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

Fecha valor (*) 5|

Detalle: (*) Devolucién de paszjes.

[& Confimar Cancelar
. .. . . .z
Cargamos informacién adicional de la devolucion.
Medios de Cobro
Asignar Importes l Documentas l Datos de gestisn l Medio de Cobro l
Medio cobra | Moneda | Fecha Cheque | Banco | Sucursal | N Cheque | Facha Acredit. | Fecha Transf. | Transferencia | Cuenita Tesa, [mparte |
Efactive Caja Universidad  § 500,00 (i
$ 500,00
Cuenta destino: (*) | — SELECCINNAR — ~ |
Medio de cobro: (*) ~]
Tafrefis $0.00]
o Agregar Cancelar

_ fed Corfimar I e

Agregamos los medios de cobro y los importes correspondientes.

Para finalizar confirmamos y nos habilita un botdn para imprimir el recibo que registra la

devolucién del adelanto.

Luego se procede al cierre del adelanto.

| Cierre de Adelanto a Responsables

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