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1- INTRODUCCION

El presente documento es un instructivo que ha sido elaborado por la
coordinacion central del PROMER con el fin de orientar y servir de guia a las
coordinaciones provinciales en el uso del sistema operativo UEPEX.

Encontramos necesario hacer hincapié en la importancia de realizar el registro
de absolutamente todos los movimientos financieros en el momento oportuno.
Dejando de lado algunas cuestiones particulares de la operativa de cada
provincia, la experiencia nos deja ver que la Unica manera de llevar un control
correcto y evitar errores e inconsistencias reiteradas, es registrar las
autorizaciones de pago e imputar su correspondiente cheque como paso previo
a la emision y entrega del mismo.

Sdlo de este modo nos estaremos asegurando no caer en el grave error de
contabilizar movimiento y egresos de fondos con una fecha posterior a cuando
fueron realizadas.

Por otra parte vale decir que los Unicos gastos rendidos que la CCP considera
validos son aquellos debidamente registrados en UEPEX, considerando a lo
demas como saldo sin utilizar.

2- GENERALIDADES

La siguiente es la pantalla principal del sistema con la que nos encontraremos
al ingresar (login). Esta dividida en dos, a la izquierda hay un arbol donde
vemos como Yy de que depende cada modulo y etapa, mientras que a la
derecha esta la pantalla principal que nos muestra el contenido de el modulo o
etapa que hubiéramos marcado en el arbol.

% Sistema Uepex 12.0 - DSN=UEPEX2000 - [Carpeta de Sistema Uepex]

[7] Archivo Wer Herramientas Ventana Ayuda
8 pEoEEREeE CmBmY
Sistema Ueper | ¥ | Sistema Uepex

B Gestion |§| ﬁ @ w} @

+[E] Base de documentos

Transferencias de Diner G Basede Anticipos  Transferencias Formularios de Contabiided  Cajay Banco  Repore de Apuda
Formulatios de Renuisos documentos deDinera Recuisos Gestion
Contabiidad
Caia y Banco

L) Apuda

O

[Eiercicio Actual - 2007 - Organismo Financiera: 2 - 1: 7353
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En lo sucesivo iremos describiendo las operaciones mas habituales, dando
algunas pautas e instrucciones sobre los temas mas relevantes que la CPP
necesita conocer para el correcto empleo del sistema UEPEX.

a) MODULOS

En Gestion se encuentran los médulos en los que iremos trabajando y
registrando las operaciones diarias. Mas adelante ondearemos en ellos.

-|K‘.j'|Gesti()n
mD @ ¢ ¢ [0 ©

: Gestidn de Bienes v Capacitacidn Pazajes v Gestidn de Gestionde  Desafectacion Reimputacione Rendiciones  Formularios
i Conzultores Servicios ‘isticos Gastos Obras ez 3 de Deduce... Extrapesupu...

b) ETAPAS

Cada modulo contiene cuatro etapas representadas con un icono distintivo que
aungue varian de nombre segun donde estemos trabajando, tienen el mismo
impacto presupuestario y contable.

El ETAPA DE SOLICITUD
E' ETAPA DE COMPROMISO | CONTRATO /ETC.
|§| ETAPA DE DEVEHGADO / FACTURA | ETC.

E| ETAPA DE AUTORIZACION DE PAGO

La etapa de solicitud queda exclusivamente a cargo de la coordinacion central,
gue realizara la correspondiente carga, permitiéndose a las coordinaciones
provinciales acceder s6lo a modo de consulta. Comenzaremos por lo tanto
nuestra labor en el sistema desde la etapa de compromiso (2do icono).

Vale la pena aclarar aqui para evitar confusion en el futuro que al referirnos de
solicitud no estaremos hablando de la etapa de solicitud, si no a otra funcion
del sistema que veremos mas adelante.

Cada etapa contendra los documentos que registraremos.

c) BOTONERA PRINCIPAL

La veremos en todos las etapas de todos los modulos. En algunos casos habra
menos botones o estardn en gris y no podran utilizarse (etapa de solicitud).
A continuacion pasaremos a ver para que sirve cada boton.
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Editar
Herramientas

Huevo Eliminar A
] A
=¥
k

+34

@ E)E

| Codigo Dok Resr. | Hemeficlario | Fecha | Ter
Y v Y Y Y
Propiedades Reporte | actualizar Suma Filtro
v ¥
Buscar .
Reporte World Cantidad

= Nuevo: Posibilita la carga del documento de la etapa en la que se esta
situado. En la mayoria de las etapas de los distintos modulos aparecera
disponible una ventana de selecciéon de documentos que nos traera
aquellos datos que fueron cargados y habilitados en una etapa previa.

» Editar: El documento que ya fue cargado pero aun no habilitado podra
ser modificado seleccionando este boton.

= Eliminar: Sirve para borrar el documento cargado siempre que no
hubiese sido habilitado.

» Propiedades: La funcion de este botdn es similar a realizar un doble
click en el renglon de un documento cargado, nos dara acceso a los
datos que hemos cargados pero sin posibilidad de modificacion alguna.

» Buscar: Permita la busqueda de documentos

= Reporte: Se trata de un reporte de todos los documentos que se ven en
la pantalla principal de la etapa y modulo seleccionados.

» Reporte World: Realiza una exportacion a Word del reporte antes
mencionado.

= Actualizar: Es de utilidad en caso de trabajar dos 0 mas usuarios en
simultaneo, permite ver en la pantalla los cambios que el otro o los otros
usuarios hayan realizado en sus computadoras.

= Herramientas: Al seleccionar este boton se desplegaran una serie de
funciones propias de la etapa en la que estemos parados, por ejemplo
Habilitar, Asignar pagos, Conformar, Imprimir documento, etc. Todo
documento al habilitarse se le asigha un numero de cédigo y se
vuelve inmodificable e imborrable (aunque si podré dejarse sin

efecto).
Codgo |

» Suma: Realizamos un click en la columna de importe (o pagado) sobre
dicha palabra y luego seleccionamos este botdn, se producira la
sumarizacion de los documentos cargados.

» Cantidad: Realizando el mismo procedimiento se hace un conteo del
namero de documentos cargados.

» Filtro: Este boton abre una ventana que permite paradmetros de los
distintos campos que se muestran en la pantalla principal. Por defecto el
sistema trae filtro de fechas en todas las etapas de todos los médulos
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permitiendo ver aquellos documentos que no tengan mayor antigiiedad
de un mes a la fecha. Para poder ver esos documentos excluidos
tenemos que seleccionar el botdn del filtro y quitar el tilde en el filtro de
fecha. Esta funcion resulta bastante Gtil cuando se cuenta hay muchos
documento cargados porque simplifica la vision.

8] Definicién y aplicacidn de Filiroe
Fropiedades del Fitro

[~ er Docunentos Habiltados Facha Dazdar
[~ “Yer Docurnentos bo Habilkado: Fecha Hasts

[~ Mer Documnentos con Imporier dispanibles

[T Temacontisne besto

[ BenehciEno Contiene: Filtro de fechas:

. Por defecto siempre
M| \LEEIATE TR U se filtrara el periodo
[~ Etapa de un mes
[~ CoEjeculor
[~ SubEjocutar:
[~ Provincia:
[~ Tipode Faga:

Acepbar Canecclar

d) EJERCICIOS
En la parte inferior izquierda de la pantalla se nos informa en que ejercicio

estamos parados.
Ejercicio Actual : 2008 - Organizmo Financiero: 2 - 1; 7353

Si quisiéramos pasar a otro ejercicio tenemos que hacer un click derecho sobre
el afio y se abrird una ventana.

Cambio de Ejercicio |

Ejercicio Actual: 2008

Ingrese el Ejercicio al cual desea ingrezar: |

Cancel

x|

[200s]

Después de escribir el afio en el que queramos trabajar, nos preguntara si
deseamos realizar el cambio en este momento, si elegimos yes se realizara al
momento y en caso de no el cambio lo veremos la proxima vez que abramos el
sistema.
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e) INFORMACION DEL DOCUMENTO

V: 31/03/08

En la parte inferior de la ventana de cada documento podremos encontrar
cuatro botones. Los dos primeros nos seran bastante Utiles para conocer
respectivamente la procedencia del mismo y que otros documentos se

generaron a partir de este.

A su vez el tercero nos muestran un listado de las autorizaciones de pago que
se relacionan con este documento y el cuarto en que solicitud se incluyo.

E: Liquidacidn de pagos a consultores

Cédige: [200200025 Fecha: [15/02/08 <] 3

Pagador; I-:} 1 - UEPE> j

X]

Tema: ILiquida-:i-fun de hionoranos de Enero de Ewpte 3520/07 PADAWER

Frovincia: ID o-- j

CoF jecutar: I @ 0-MNo asignado j SubEiecutDr:I @ (- Mo asignada

=]

= Wacnmeste Bespaldatonm

Muimera: IEIEEEI Tipo: Iu:} 9. E<PEDIEM j Fecha: I15,-'|]2;2|:||:|E 'vI

Obszery.:

S ABIDR- S

D escripcidn | Fecha | Imparte | Ejercicio |
& Honorarios de Enero de 2003 de P 0140242008 2.883

[]

%

Tatal: Im
| E|| EI‘ Irprirnir Cermar |

2. GESTIONE&

Como las operaciones son muy similar en casi todos los médulos, en este
trabajo se explica mas detalladamente el procedimiento en gestion de
consultores, marcando luego algunas diferencias significativas en bienes y
servicios, las cuales son aplicables a todo el resto de los médulos.

a) CONSULTORES Y EMPRESAS &

Cargaremos aqui todos los datos de los proveedores con los que

trabajaremos. Sin importar el objeto del contrato, desde un censista hasta
una constructora se deben registrar aqui. La omision de la carga implicara
en el futuro no poder emitir una autorizacion de pago en beneficio de este

proveedor, entre otras consecuencias.
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El sistema permite diferenciar si el proveedor es una persona fisica o
juridica, limitando los campos de carga en caso de la segunda personalidad.
Por uso y costumbre y para facilitar una eventual busqueda dentro de este
modulo se ha establecido como norma interna que el nombre de las
personas fisicas sea cargado empezando por el apellido todo en mayudscula
y seguido de una coma el nombre en minuscula.

. i} Consultores y Empresas
Datos del Beneficiari I Cuentas |
Nembre: [GOMEZ, Amando Luig Tipo : vl ™ Consultor Individual
CUIT: 1-Fisica
2 - Juridica |
Direceidn: | Pais: j _I
C.P: | Email: | Provinsia: j _I
Teléfono: | Fax: | Localidad:
ly
ettt I Iva: I % Gravado:
Tipo de Cuit: = Lucrativa: i l— 1
Ganancias: j Cadigo CGHM : I I™ Inhabiltada 1
CEL: Fecha Hasta: HO

MODIFICAR HI
24/08/2001 = CARGAR

| 4

Ll

Fecha de nac.: |1D£DSJ2DDB v[ Tipo sist. previsional: - ESTOS DATOS
-~ Ganancias
Sexo Sist. isional: +
= ist. previsional S
Estada Civil:
Documento: Mivel educativ: j I

Tipo de Doc.: j Profesicn: Fecha Hasta:
Macionalidad: j _I Especialidad: I24.-"DS.-"2DD‘I vl
Aceptar | Lancelar |

En aquellos campos donde se nos limite la carga a una Unica opcion, sera
esa la que debamos elegir. En IVA y Ganancias que vemos sobre la
derecha de la pantalla no debemos realizar ninguna carga.

b) GESTION DE CONSULTORES &

Aqui realizaremos todo lo inherente al pago de los consultores contratados
tanto por locacion de obra como servicio.

i. CONTRATOS B

El primer paso sera hacer click en el arbol de la izquierda de la pantalla
sobre el modulo de gestion de consultores, esta accion nos permitira
visualizar, sobre la parte derecha, las etapas que este modulo tiene
disponibles.

Empezamos a trabajar en contrato. Debemos como primer paso elegir en
la botonera el boton de nuevo, el seleccionarlo abrira la ventana donde
veremos los documentos disponibles para ser incluidos en un contrato,
estos fueron previamente cargados en la etapa de solicitud por la CCP.
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Contratos

(B x5t ) [ |2 - | = ¢ &

Eodigo Doc Resp. | Benefiviario [Fecha [ Tema [ Habilitada [ Saldo [
k3 Seleccidn de documento !E

Seleccione la Solicitud desde la cual desea amar el Contrato

ARz ¢

20070101 MARTINEZ FILOMEND, Ma
20070262 ALMEIDA, Gisela Soledad

<] | |
ot

Elegimos el documento con el que queramos armar el contrato y
aceptamos. Estara elegido aquel cuyo renglén este marcado de azul. Con
esta accion hemos abierto la ventana de carga del contrato. Como norma la
CCP paut6 ingresar en documentacion respaldatoria el nimero de
expediente en el que se autorizan a la coordinacion central a transferir a la
provincia en cuestion. También se tendrd que cargar en el tema el
expediente que corresponda, el que encontraremos indicado en la etapa de
solicitud.

R |

Pégina 1 | P4gina 2 |

Cadigo: ID Fecha: |1|:|,J|:|3,J|:|a vl H
[

Beneficiario: |MAHTINEZ FILOMEMQO, taria

Tema: YE xpte 31330

Pravineia: IC' 18-Carientes j
EDEiecutDr:IC} 0-Mo azsignado ;! SubEjecutar | & 0-Mo asignada j
r'ErST:_J;nde_ntu Respaldatorio
Mimero: |31 3 Tipe |o 9. EXPEDIEN v | Fecha: !wnaxzuna "I >
Dbzery.: [Expte 3133/07 Capacitacion Ciencias Maturales - Plurigrado
cEH Xl MBEE R =€
Fecha | Importel Fuentel Infu:urmel Presentacidn de [nfarme -
O 06/07/ 2007 260 11 0 Mo presenta informe.
O 0B/07/2007 2.340 22 Mo prezenta informe.

O 13/09/2007 2,880 22 Mo presenta informe.,
O 13/09/2007 320 11 Mo presenta infarme.
Q@ 0541172007 370 11

Mo presenta informe. &
1| | »

Tatal: 13,840.00

[ A [ e |

=112

<:|| |:>| Irprirmir “er Plan de pagos Aceptar | LCancelar |
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Ademas de respetar esta norma deberemos cargar dentro de lo posible
todos los datos que se tengan del consultor tanto en pagina 1 como en
pagina 2 (parte superior de la ventana)

En la pagina 2 se cargan datos del tipo de contrato, terna y valuacion,
debemos también completarlos Con el mayor detalle y en la forma mas
completa posible.

En la parte inferior de la ventana, en base de documentos se nos da la
posibilidad de establecer vinculos entre el sistema y documentos que estén
guardados en nuestro disco C (por ejemplo un archivo Word).

E Cuntr-atu | | |
Pagina l'

Faormato de . - =
Imoresitn IO 1 - Servicio J J
Codigo E stemno: I Fecha de Firma: |‘||:|,-'E|3,.-'2|:||:|8 vl
Vigencia Desde: ||:|'| M3A2008 vl Yigencia Hasta: |31 Ma2/2008 vl

Mo Objesion: [ 0/02/2002 Dedicacidn: I 100 %

Tipa: ISEWiDiD ;I Ejecuciones: |D|:|‘| 35-DNGEYFD-EGj

Categoria: I[E.'l] Conzultar C-|

Tipo de Adquisicidn: I 2 1 - Consultores Individuale j
Tipo de Procedimienta: I O B - Evaluacian Curmicular j M. ||

—Tema
Participante 1: |GIMENEZ, Juan Armando Purtaje: I 1.1
Farticipante 2: |F|EIDF|IGLIEZ, Felipe Oracio Puntaje: | 1.5
Puntaje Propio: I—'IB

Base de documentos
BEE X @k [ =¢

D escripcian | Eierciciu:ul Cadign | Fechal Beneficiano
« | 2l
<:|| |:>| | rprirnir | “er Plan de pagos | Aceptar | LCancelar |

Cuando tengamos hecha ya la carga aceptamos la ventana. Veremos
entonces la pantalla principal (de la etapa) en donde se ha creado en un
renglén el documento que terminamos de cargar. El paso siguiente es
habilitar el documento, para lo que debemos estar seguros de que lo
cargado hasta aqui es correcto, porque como ya se dijo antes una vez
habilitado el documento no se podra modificar. Si estamos seguros
entonces en el boton de herramientas se encuentra dicha funcion.

i. ENMIENDA DE CONTRATO €
Unicamente en contrato de gestion de consultores aquellos documentos
habilitados no se revertiran por medio del modulo de desafectaciones sino
mediante Enmienda de contratos.

-9-



Instructivo UEPEX — Aplicacion CPP V: 31/03/08

Cuando detectemos algun error en la carga del contrato podremos subsanar
el mismo mediante este modulo de Enmienda de contrato. Como veremos
luego, se operara en forma similar al de desafectaciones, el contrato se
arrastrara hasta Enmienda donde con aceptar y habilitar se recupera el
saldo de solicitud comprometido en el documento del contrato enmendado.
Luego debemos proceder a realizar nuevamente el contrato de este
consultor.

La carga del contrato enmendado no desaparece, en vez de eso notaremos
que el importe aparece disminuido en la cuantia de la enmienda.

® Enmienda a Contrato X |

Pégina1 | Pagina 2|

Cédige: [20000000: Fielis |31 /03708~ 3
I | <)

Beneficiario: [SHUEDM, JOSE MARIA

Tema: [1154/07

Frovincia: I oo j

CoE jecutor: I @ 0-MNo asignado j SubEiecutDr:l @ 0-MNo asignado j

= [oEnments Hesnald stans

M dmera: |11E|4 Tipo: I @ 9-EFEDIEM j Fecha: |31 A03A2008 vI
Obsery.: Honoranosde Ezpecialista en Evaluacidn v Seguimienito

5 B B[R] 5 ¢

Descripoion . i Importe | Ejerc «
; : 1
B

il 1

g 2 Honorarioz de Junio de 2008 de 5. 1 1.604 1.604 20
ﬂp 2 Honoranos de Julio de 2008 de 54, 1 1,604 1,604 20

— | @ Honorarios de Agosto de 2008 de ... 1 1,604 1,604 _2i;|

4 ]

Total: Im
&) |

ii. LIQUIDACIONES B
Aqui lo que haremos es elegir del contrato el mes que queramos liquidar.
Como norma se establece la carga de una liquidacion mensual por persona,
es decir que cada documento (cada renglon) debe contener no mas de un
mes, o informe si trabajamos con una locacién de obra, y no mas de una
persona.
Empezamos clickeando nuevo y se abrira la ventana de liquidacion, en
donde por tema se debe cargar el nombre del consultor precedido por la
leyenda: “Liquidacién de honorarios de Marzo de 2008 de...
En documentacion de respaldo continuamos con el criterio de cargar el
mismo expediente que en contratos.

-10 -
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Finalmente en observaciones se podran cargar otros datos que
consideremos oportuno agregar, por ejemplo nimero de expediente
provincial.

[ Ijuidacion de pagos a consultores X I
Cédigo: [200500044 Fecha: Izamzmg v| J
Pagadar: Ic. 1-JEPE® j

Tema: ILiquidacic’nn de honorarios de Febrero de PEREZ, Jose Expte 302108

Pravincia: Io - - j

CoEjecutar: I & 0- Mo asignada j Sul:uEieu:utu:ur:I & 0- Mo asignada j

= Waeuments Hespaldaterns

Mimera: |5533 Tipo: |o 9.-E%PEDIEM j Fecha: |2EI£I32£2EIDE v[

Obsery : | Liquidacidn de honoranios de Febrero de PEREZ, Jose Expte 302108

AL IANIC SR

Dezcripoion | Fecha | Irmporte | Ejercicio |

[]
ﬂk’
Total: 3.041.00

Ql EI @I Irniprimmir | Cenar |

En la parte inferior hay un botén de herramientas que al seleccionarlo
desplegara la opcidn de seleccionar pagos.

Dicha opcién abrira la ventana de seleccion en donde se determinan
algunos parametros a partir de los cuales el sistema nos traera los
documentos disponibles para liquidar.

A continuacion en la imagen siguiente estdn marcados en rojo los dos
pardmetros que nos tienen que importar. El primero y mas importante es el
de la fecha, como esta marcado, tenemos que seleccionar la fecha hasta
(anteriores a:) de lo que queremos liquidar. Si inicamente modificamos esta
fecha nos traera todos los documentos pendientes a liquidar anteriores a la
fecha que elegimos sin discriminar beneficiarios. Ahora como al principio
sefialamos tendremos que realizar una liquidacion por cada mes de cada
consultor, por lo tanto tendremos que usar otro parametro, el de seleccién
de beneficiario. Haciendo clic en la opcién de seleccionar beneficiario y
luego otro en el botdn con los tres puntitos nos traeré a vista nuestra base
de consultores y empresas, que oportunamente cargamos, de ahi vamos a
elegir a una personay a aceptar. Seleccionados estos dos parametros
correctamente tendremos un documento de un mes de una persona
determinada.

-11 -
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%E =] Liquidacién de pagos a consultores i
- Consulta de pagos ]

E16 .ﬁ_nterinres a in?,.-'DE,-'EEIEIB vl}
22z

— Fuente de Financiamiento
B1E

10
g7z| ' Solo Fuente:

552

a1l Beneficianos
931 " 0z loz Beneficianios

E| & oeleccionar ;I

g Beneficianas:

Lo
57 —Apertura de préstamos

g1e| & Cualquier Apertura

*  Cualguier Fuente de Financiamiento

hl

540 ¢ Solo Apertura;

= = T Or Or T LT 0T —< =T =T 0TI &= —< LT &= &= T =] o1 4

B4C

22

1232 v CoEjecutar: |N|:| azighado ;I

g1el ¥ Sub Ejecutor: |N|:| asighadn ;l .
B1E v Provincia: I ﬂ f
o7 1
1k : , . » i
207 [ Incluir pagos de conzultares que debian entregar infarme v no lo hicienan, h
0 Yizta Prelimi | By C | 1
7007 Yizta Prelirminar... Aceptar Lancelar b
2067E 2370272005 Liguidacion de honoranos de ... 5 o0 207

Si la carga la realizamos bien nos habra quedado quedo en un renglén y
luego podremos aceptar la ventana de la liquidacion.

SAL Y ANEE A
Dezcripoion | Fecha | Importe | Ejercicio |
@ Honorarios de Febreno de 2008 de .. /0342003 204 2003
[]
iy
T atal: 3.041.00

En este médulo sélo nos falta habililtar y asignar pago, la funcion esta
contenida en el botdn de herramientas de la botonera principal. Ahi
encontraremos otras dos opciones una es la de generar autorizaciones de
pagos y la otra la de contabilizar. En el punto en que estamos no debemos
utilizar ninguna de las dos, la primera porque aun no tenemos fondos para
pagar y la segunda porque la funcion de habilitar realizara ademas el
asiento contable correspondiente.
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Liquidaciones de Contratos
Pl E X ARE [ 22T

Codigo | Doz Resp. | Fe:  Habilitar Habiltada | Saldo | Importe |
|2| 200800041 158 29/02/2( Contabilizar 5 110.00 3610
E 200800049 20676 Rl Generar Autorizaciones de Pago 5 0.00 2.883
@ 200800051 B18 06/03/2008  Liquidacion de honoranos de F.. 5 0.ao 1.897
@ 200800050 2221 06/03/2008  Liquidacion de honorarios de F... 5 Ta50 a0z
E 200800052 B18 0B/03/2008  Liquidacidn de honorarios de ... 5 159.00 1.604
E 200800037 10138 23/02/2008  Liquidacion de honorarios de F... 5 0.ao 1.604

4- SOLICITUD DE ANTICIPOS B

Para que la explicacion siga una correlatividad l6gica de las acciones que
llevara a cabo la CPP vamos a abandonar momentaneamente la parte de
gestion, en donde veniamos trabajando desde el inicio, para ir a otra con el
nombre de Anticipos. Aqui dentro encontraremos solicitudes y rendiciones, la
explicacion de este ultimo modulo la dejaremos para mas adelante y por ahora
ondearemos en solicitudes. Cuando hablamos de las etapas nos referimos a
una etapa de solicitud de la cual aclaramos que su carga corresponde a la
coordinacion central y mencionamos que al hablar de solicitudes por lo general
no estariamos haciendo referencia a aquella sino a otra funcion del sistema.
Esa otra funcion es la que aqui presentamos y se utiliza para realizar el pedido
de fondos de lo que hasta aqui fue devengado (tanto en concepto de
honorarios de consultores u otros ejemplos que veremos mas adelante).

|§| Anticipoz
- 3] Solicitudes
o] Rendiciones

Vamos a crear una nueva solicitud con el botén de nuevo. Hecho este se nos
abrir4 la ventana de solicitud, los datos que debemos cargar aqui son el centro
de costos (Filial/CC) y alguna observacién que resuma lo que incluiremos en
este pedido de fondos. El resto de los datos no pueden modificarse y se
completaran por si mismo luego.
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E Solicitud de Anticipo

Fecha de Solicitud:  |07/02/2008 |
Fiil/CC: oo Pz R cC:Msiones>

Observaciones: |

Fecha de Rendicidn: Estado:
|mparte:
Devengamientos T Auditaria T Transf. de Dinero ]
(BIXe @2 = ¢
Cadigo | Beneficiario | Feu:ha| Tema F
Mueva
‘ i

Aceptar | LCancelar ‘

Solo después de seleccionar el centro de costo de nuestra provincia
(clickeando en el signo de pregunta), en la parte inferior de la pantalla en donde
esta la solapa de devengamiento veremos aparecer un botén de nuevo. Este
botdn nos traera a pantalla todos los documentos que fueron habilitados en las
distintas etapas de devengamiento de todos los médulos, siempre que no
hubieran ya sido solicitados con anterioridad, simplemente habra que elegir lo
gue debamos pedir.

Veremos ahora si que el importe a cambiado, sera conveniente que revisemos
si este coincide con lo que estaba en nuestros planes solicitar porque en el
modulo que estamos trabajando no existe la funcién de habilitar y una vez que
hagamos clic en aceptar habremos guardado el documento tal como lo
creamos, y no puede ser borrado sino a lo sumo anulado.

Hay seis estados en los que podremos ver nuestro documento en la pantalla
principal.

- Solicitado: estado en que queda tras haberlo creado y mientras la
coordinacion central no lo ha analizado.

- Anulado: en caso de darnos cuenta de que hay un error en lo que incluimos.
También la CCP puede anularla si al revisar encuentra que lo solicitado no
corresponde.

- Documentacién Aprobada: Es un estado que la CCP designa en caso de
corresponder la solicitud y contar con la documentacion que respalda el pedido
en forma completa y correcta. Entre esta documentacion se requerird una copia
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(scaneada o enviada via fax) de esta misma solicitud impresa y firmada por él
Responsable contable y el coordinador provincial. Ademas si se solicitan
honorarios otro requisito son las certificaciones de servicio.

- Ingresado en Finanzas: El documento esta siendo trabajado en la
administracion financiera de la CCP, area en donde se procesara la
transferencia de fondos.

- Transferido: Aqui hay un punto muy importante que aclarar, y es que aunque
en el sistema operativo nuestra solicitud figure como transferida no da la
certeza de que la misma fue acredita en la cuenta bancaria de la provincia, sino
solamente que la transferencia fue debidamente contabilizada como tal. Sera
responsabilidad del la autoridad contable de la provincia antes de emitir
cualquier pago el constatar que cuenta ya con los fondos para este.

- Rendida total o parcialmente: Este estado se generara automaticamente
por el sistema una vez rendidas las autorizaciones involucradas con fondos
transferidos a partir de la solicitud en cuestion.

5- AUTORIZACION DE PAGO (de gestién de consultores)

a) GENERACION
Una vez que se acrediten los fondos en nuestra cuenta bancaria habra llegado
el momento de realizar los pagos, para lo que nos volvemos a dirigir a la parte
de gestidn. Resultara conveniente explicar en forma separado de todos los
demas el proceso de pago de los consultores, principalmente por la forma de
generacion de los documentos, tarea que realizamos desde el modulo
liquidaciones, ahi marcaremos la liquidacién que oportunamente armamos y el
boton de herramientas desplegara la funcién de generar autorizaciones de
pagos. Realizada esta accién si nos remitimos al modulo de autorizaciones de
pago encontraremos el documento creado al que deberemos terminar de
armar, para esto usamos el boton de editar.
El botdn de editar nos abre la ventana de autorizacion de pago, sobre la pagina
1 de la misma debemos cargar la documentacion de respaldo que tengamos
para realiza dicho pago, por ejemplo la factura del consultor.

b) CARGA DE DEDUCCIONES
En la pagina 2 se realizara, en caso de corresponder, la carga de las
retenciones impositivas. El procedimiento es bastante sencillo haciendo clic en
el botdn de nuevo, aqui simbolizado con un circulo anaranjado, nos muestra
una pequefia ventana en donde nos permite elegir el tipo de deduccién e
importe. No debemos usar la opcion de calculo de retencion, ese procedimiento
lo tendremos que realizar aparte nosotros y solamente cargar el monto que se
retendra.
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2] — .
D=k | # £ n Autorizacion de Pago [7
Cadigo Doc Resp —— . — ma
|!| S00B0057Y 22 Paginal Pagina 2 | Dincumentacion adicional I L naratios de Febre

@ 200800530 & Corbiata: SOOEOIOT broranios de Movie
E 0 0 prorarios de Movie
@ 200800581 0 Deducciones de la Autorizacidn de Pago broranios de Sephi
(O Xy R [N R-=67
Deduccion I Importe I
# Deduccién
Deduceidn: I@ [l 0Hngrezoz Brutos j_l
Importe: I

Aceptar I LCancelar |

LCéleula de Retenciones | Tatal: I 0.00

Ql Ql @l Irnprirnir | IEmpnmn_ | Ver.ﬂmientosl Aceptar | Cancelar |

c) ASIGNACION DE PAGO
Hasta aqui estaria realizada la carga de datos, aceptaremos y si estamos
seguros de que todo esta correcto iremos al botdn de herramientas para
habilitar y asignar pagos.
El sistema simultdneamente asignara el nimero de cédigo que se otorga al
documento cuando se habilita y nos abrira una ventana para que registremos el
modo en que realizaremos el pago. Al principio veremos aqui que varias
opciones aparecen en gris como no permitiendo que las modifiguemos.
Lo primero a ingresar es el tipo de pago, al abrirse siempre aparecera como
tal la opcién de no asignado, es muy importante no olvidarnos de cambiar ese
estado o el documento no tendré asignado el cheque que después escribamos
y por lo tanto el mismo seguira disponible para el sistema. Si elegimos cheque
en el acto nos permitira modificar los datos de la parte inferior de la ventana. El
primer dato nunca debe modificarse, en banco elegir el nuestro en el
desplegable y por chequera la que al momento tengamos en uso. Su eleccion
nos informara el préximo cheque que tenemos disponible para UEPEX y al que
se imputara el monto del documento seleccionado, deberiamos aqui controlar
en nuestro talonario que efectivamente sea ese el cheque que vamos a
confeccionar.
Si nuestra intencién antes de asignar el pago era que un unico consultor
recibiera un cheque por un solo mes, o lo que seria igual a decir que queriamos
asignar un cheque por el valor de un Unico documento, hacemos clic en
guardar y el procedimiento termino aqui.
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Como se dijo antes si bien el sistema nos permite agrupar en el mismo
documento (ya sea de liquidacién o autorizacion de pagos) varios meses del
mismo consultor o incluso varios consultores, se ha establecido como norma
desde la CCP que cada documento este individualizado por personay por
concepto, ya sea mes o informe. Por tal motivo llegado el caso de necesitar
pagar con el mismo cheque mas de una autorizacion de pago el procedimiento
sera el siguiente: como paso previo a habilitar y asignar pagos hay que marcar
toda la documentacion que necesitemos agrupar (quedaria mas de un renglén
pintado de azul) y luego recién proceder a la habilitacion.

Para asignar pago en estos casos debemos comenzar verificando que en la
parte superior de la ventana aparezcan tanto coédigos como documentos
gueremos agrupar. Esto es fundamental porque Unicamente se agruparan
aguellos documentos cuyos codigos aparezcan en esta parte de la ventana y
sé6lo a ellos se le asignara el mismo cheque, registrandose la salida por la suma
de los importes que fueron seleccionados.

Corroborado esto tendremos que seleccionar en tipo de pago la opcién de
transferencia x Banco, esto es asi mas alla de que en realidad el pago se
realice con un cheque en mano al consultor, sélo de este modo se nos permite
modificar la opcion de Transferencia que esta a la de derecha de la ventana.
De estas opciones nunca habra que olvidar tildar (y asegurarnos de que asi
quede) las opciones de Pago Agrupado y Emite Cheque. Al tildar Emite
cheque nos permite modificar el banco y chequera de la parte inferior de la
ventana, carga que se realizard como se explico anteriormente. Por su parte el
tildar pago agrupado es condicion necesaria para que el cheque que se nos
informa que se emitir4 sea registrado por la suma del monto de todos los
documentos seleccionados cuyos cédigos se nos muestran arriba. Por lo tanto
si no queda tildada el cheque que aparece abajo se imputa a la primera de las
autorizaciones quedando el resto sin un pago asignado con las consecuencias
que esto trae.

Por ultimo en esta parte de Transferencia tenemos el Nro. De Transf. al que
no debemos prestar atencidén porque es un numero de orden interno del
sistemay el dato del Beneficiario, esto si tiene importancia porque lo que aqui
escrito se vera luego en el subdiario de banco que emite el sistema.

El dltimo tipo de pago es el Efectivo, es utilizado para registrar los gastos de
caja en el sistemay si lo marcamos nos permitira elegir en el desplegable de
banco la caja chica provincial.
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Asignaciones de Pagos X

Azighacion Pago l Ermres]

Codigos:

Para pago agrupado: deberan haber tantos
codigos como documentos se quieran
pagar con en el mismo cheque.

ipo de Pago ransferencia

" Cheque

[v Pago Agrupado [w Emite Cheque

V: 31/03/08

Hi{ MODIFICAR

{* Transferencia » Banco Mra. 224
= Efectivo Beneficiano
[BAMCO FRAMCES-NO & La ORDEM
f0. Pesifisacion: | Tranf. Nro.: 113 - 26/12/2007 - Saldo: 140335 _ﬂ
Banco: |BN.-’-‘-. Catamarca ﬂ
Frirner Cheque: |
[+ Contabilizar Pago Guardar | S alir |

Recién al ser asignado el pago se contabilizara y se registrara el egreso en el
subdiario de banco. Hasta entonces, sin importar que el documento tenga o no
un nimero de cédigo (es decir que hubiera sido habilitado), no estara concluso

para el sistema el procedimiento de pago.

d) FECHA DE DEBITO Y FECHA DE RETIRO DE PAGO

Para ir concluyendo con nuestra tarea en este modulo deberemos volver a
dirigir el cursor hasta el botén de herramientas y ahi elegir la funcion de Fecha
de Debito de Cuenta Especial. Esto provocara que se abra una pequefia

ventana en la cual no debemos realizar ninguna modificacion, sino
simplemente hacer clic en aceptar.

Fecha de Pago

Cadigos:

HO REALIZAR HINGUHA
MODIFICACION

erencia de Dinero :

Tranf. Mro: 112 - 21

Fecha Débito Cta. Especial, | 264122007 | |DD:EIEI:EIEI

ipo Cotizacitn: |Bf—'«NED MACIAN

Aceptar | LCancelar |
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Hecho esto nos volvemos a dirigir a herramientas en donde esta vez
seleccionaremos la funcién de Fecha Retiro, Tampoco tendremos que hacer
ningln cambio en la ventana que se abrid, sino simplemente colocar un tildar la
opcion de Fecha Retiro Pago y aceptar. Esta funcion es imprescindible para
poder incluir la autorizacién de pago que hemos creado en la rendicion de
anticipo que emite el sistema.

FechaRetroPogo |
Codigos;
200800677

@Fecha Retiro Pago: |2‘| S04,/2003 ;I IEIEI:EE:E.'-"

(E:ep?b LCancelar |

Tras todo este procedimiento solamente resta imprimir las autorizaciones de
pago confeccionadas, esto lo haremos desde el mismo boton de herramientas
donde habilitamos. Las impresiones deberan ser firmadas por el Responsable
contable y el coordinador provincial, lo propio debera hacer el beneficiario, al
pie de la misma, en el momento de realizarse el pago.

Esta documentacion debera ser conservada por la CPP, adjuntando copia al
momento de realizar la rendicion.

Podran imprimirse de igual modo constancias de retencion si las hubiera.

4. BIENES Y SERVICIOS 3
Como se dijo en general la operatoria en los modulos es muy similar, las
diferencias de mayor importancia la tiene gestion de consultores respecto de
los otros. A continuacion se vera en que consisten esas diferencias, al explicar
la operatoria el modulo de Bienes y Servicio, lo mismo es aplicable a los otros
maodulo.

a) FACTURA DE GASTOS Bl
Empezamos aqui la explicacion desde la etapa de devengado donde son mas
considerables las diferencias.

I. GENERACION
Desde el inicio la generacion es distinta, aqui el botdon de nuevo nos abrira una
ventana de seleccion de documento en donde veremos lo que cargamos en la
orden de compra (etapa de compromiso).
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Facturas de Gastos VEr [2-Bienes p Sewvicios 7]
PEXE #k BDR-[=cV
Codigo | Doz Resp. | Beneficiario | Fechal Tema | Confarr
|2| 20070416 8402 CPPCORRIEMTES 28M12/2007  Ewpte. 8402707 RER 1 Corrie. ..
@ 20070413 12008 CPPCORRIEMTES M 22007  Ewple 12008/07 Caja chica ...
@ 20070343 8402 CPP CORRIEMTES 21A11/2007  Ewple. 3402/07 RER 11 22 Infa. .
k3 Seleccion de documento !E
Seleccione la Orden de Compra desde la cual desea armar la Factura
LY
Cadi B eneficiario
CPP CHACO
@ 20070054 CPPEMTRE RIOS 10/09/2007  Ewpte 3021./06 Aparte F17 Tra.
E 20070086 CPPCORDOBA 07142007 Expte. 8402407 - RER I
1| |
Aceptar I Lancelar |

Tras seleccionar el documento que queramos trabajar aceptaremos y este se
generard para ser luego modificado por nosotros.

Lo que resta es igual que lo visto para gestion de consultores, se realizara la
carga de documentacion respaldatoria bajo el mismo criterio.

La novedad la trae aqui la posibilidad de cargar en esta etapa la retencion, pero
por una cuestion de conveniencia ese procedimiento lo dejaremos para el
momento de confeccionar la autorizacion de pago. Es decir que adn si
corresponden al documento retenciones impositivas lo cargaremos y
habilitaremos por el bruto.

ii. REDUCCION DE IMPORTES
Vamos a continuacion a explicar un procedimiento que puede realizarse en
cualquier etapa de cualquier modulo, pero que probablemente lo utilizaremos
mas a menudo aqui que en gestién de consultores. Se trata de la reduccion
de importes.
En caso de querer bajar el importe de algin documento que estamos por
generar, asi estemos parados en tanto en etapa de compromiso, devengado o
pagado, vamos como primer paso a hacer click en el botén de mostrar items
desagrupados que veremos en la parte inferior de la pantalla en donde nos
muestra la descripcion de items. Lo que conseguimos desagrupando es separa
en dos renglones distintos la F11 y la F22 que conforman el total del gastos.
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E Factura de Bienes o Servicios

Fagina 1 | Pagina 2| Documentacicn adiu:iu:unall

Cadigo: ID

V: 31/03/08

Fecha: |1nm3xus v| 5

Beneficiano: |EF'F' CORDOBA

Tema: |E:-:pte. 2402407 - RER NI

Provincia: I < 14 - Cérdoba j

Cof jecLbor: I @ 0-Mo asignado j SuhEiecutDr:l @ - Mo asignado j

— Documento A espaldatorio

Nimero: [2402 Tipe: [© 9ExPEDIENT =] E&F] Feeha [10/03/2008 =]
Obsery.. [Expte. 8402/07 - RER 1
(EXE MBI B[R] ©
MOSTRAR ITEMS 2| | Desetipeioh I PfECiUI Impu:urtel Fuentel E|er
DESAGRUPADDS [t | © EPi= B402/07 -ERIIF 22 19409470 7224457 22
O Expte. B402/07 - RER 1 F.11 JEGE30 a0740 11

£
d

| B

T atal: 20.271.97 1 Total Deducciones: I Q.00

Meta: 80.271.97

QI Ql @I Irnprirnir | Imprimirgeduccinnesl

Aceptar | Cancelar |

Ademas al desagrupar items aparece en pantalla el botén de modificar, con el
se abrira la ventana en donde realizaremos el cambio de importes y que a

continuacién vemos.

# ltem de Bien o Servicio |

Descripcidn: I-[E:-:pte. 8402/07 - RER Il F.22

W .| 194094.7 _|- 72244 57 |

Apde Frestamo: [[2 7383 8.2 a1.1] Informes/Bazes de Datos

AQUI SE HOS INDICA A
GUE FUENTE

Insumc: [ 2.3.4.2) Informes/Bases de Datos
Fuente: & 22 Crédito externo vl @ ' CORRESPOHDE EL

Fecha: ||:|,'.-',.-'11,.-'2|j|:|?j Fartida Presup.:ﬂ Imputacicn Contable |
Cédigo OMC: |[ 0. 0. 0. 0. 0] (sin descripcion)

o Cocas |

IMPORTE EH GUE
ESTAMOS
TRABAJAHDO

Para realizar este cambio debemos recordar bien que siempre todo gasto que
se realiza esta compuesto por un 10% de aporte local (0 F11) y un 90% de

préstamo del BIRF (F22). Teniendo en claro esta relacion y
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los porcentajes que representan el total del importe que queres que quede
cargado, podremos realizar la modificacién en cada fuente.

Supongamos para ejemplificar que quisiéramos reducir el importe final de un
documento cargado por mas a $1.000,-. Lo que haremos es ante todo clickear
el boton de mostrar items desagrupados para luego elegir alguno de los dos
renglones y hacer lo mismo en el boton de editar. Ahora deberemos prestar
atencion a que fuente abrimos y cargaremos el porcentaje del importe que
corresponde, si fuera F22 $900,- y $100,-en caso de F11.

Asi realizaremos este procedimiento cada vez que queramos pagar menos de
lo que se devengo y solicito, Mas alla del modulo en que estemos trabajando.

b) AUTORIZACION DE PAGO (de Bienes y Servicios) ®
La diferencia con lo que previamente se explico para gestion de consultores
esta en la manera de generar el documento. Tanto aqui como para todo el
resto de los médulos no estaremos generando la autorizacion desde la
liquidacion o factura sino desde el propia etapa de pagado. Asi haremos click
en nuevo y nos abrird una ventana de seleccion de documentos similar a la que
vimos en otras etapas previas.
Por lo demas no hay variantes, realizamos la carga de datos y deducciones con
igual criterio y en la misma forma, lo mismo que para habilitar y asignar pago y
la fecha de débito.

7- RENDICION DE DEDUCCIONESKE]
En este modulo que pertenece a la gestion se realizara la ultima parte del pago.
No debemos nunca olvidarnos de generar el pago de retenciones en el sistema
porque si bien para las rendiciones el sistema toma el importe bruto, el registro
en el sub diario de banco se hara por el valor neto de cada documento.
Comenzamos a trabajar aqui con un click en nuevo, esto nos abre una ventana
en la que elegiremos la fecha hasta y el tipo de deduccién que queramos
pagar. La fecha que elijamos provocara que el documento nuevo contenga
todas las retenciones que pertenezcan a autorizaciones de pago previas a
dicha fecha, vale aclarar que se creara un documento que contenga todas las
deducciones del mismo tipo (un documento para ingresos brutos, otro para
ganancias, etc). No pueden coexistir dos tipos distintos de deducciones en el
mismo documento.
Al documento que se origind le tenemos que modificar el beneficiario que
corresponda y que tendremos que haber cargado en nuestra base de
Consultores y Empresas (por ejemplo DGR, AFIP, etc). Este cambio lo
haremos con el boton de los tres puntos junto a beneficiario.
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I . .. .
| E Rendicidn de deducciones

Codigo: IEI

. Beneficiaria: |

Tema: IHendiciL‘un Ingreszos Brutoz

Provincia: I & 45 - La Ricja j

I CoE jecutor; I 2 0-Ma asignada j Sul:uEiecut-:ur:I {2 0- Mo asignado j

XE AR (D 2z

|

I' | Deduccidn | Importe | -

I | 2 Ingresos Brutos 26.00 I

I' | 2 Ingresos Brutos 7.50

I' | 2 Ingreszos Brutos 7.60

I | 2 Ingrezos Brutos 750

I 12 Ingresos Brubos 7E0

" 12 Ingresos Brubos 3550 —
2 Ingresos Brutos 750 ;I

Irprirnir | Aoeptar | LCancelar |

Este documento también se habilitard y se le asignara el pago, después de
esto quedard contabilizado.

Para imprimir este documento cuya copia también se remitir4 a la coordinacion
central, adjunto a la rendicién, haremos doble click sobre el renglon del
documento en donde encontraremos el botdn de imprimir en la parte inferior
izquierda.
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8- DESAFECTACIONES €
Ya antes se explico que lo que es habilitado en el sistema quedaré registrado
sin poder ser eliminado. La manera de enmendar errores es desafectar el
documento. Pero aqui no trabajaremos como de costumbre ingresando al
modulo y haciendo click en nuevo, si no que arrastraremos con el mouse al
documento habilitado y erroneo hacia el arbol del sistema (para arrastrar se
hace cilck sobre el rengldon en cuestién y se mantiene presionado), soltandolo
luego sobre el modulo de desafectaciones.

E; Siztema Uepex

EIE Gestion

..... ﬁ Conzultores » Empre

Elm Gestidn de Conzsultor
b Solicitudes
Resaluciones

Contratos

Enmiendaz de C
Liquidaciones
Autorizaciones d
+-[=] Bienes y Servicios
+-[5] Capacitacidn
+-[#4 Pasajes y Vidticos

E

E

Anticipog
Trangferencias de Diner
%3 Formularios de Recursos
g Contabifidad

----- Cajay Banco

----- $1% Reporte de Gestion

----- y !_.g, Ayuda

B

Este procedimiento abrird el modulo de desafectacion en donde veremos una
ventana con los datos del documento arrastrado, si podemos contrastar que
efectivamente se trata de aquello que queriamos desafectar aceptaremos, y
tras habilitar se generara el impacto contrario sin borrarse (sino
contrarrestandose).
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Desafectaciones
B X ML B2 ZCV

oo oo lies pitadol meore I T
Tﬂ—l—‘ Desafect:

200600040 232 esatectacion 5 2450250 D Mo asian

& 20020003 1 Pégina 1 | Pagina 2| Documentacién adicional | 5 2971 0Mo asign

&2nne0nnas 217 caigells | Feche: [0 =] | BO00 0o asign
Ll

‘) 200800037 1 L 2371 0-Mo asign
0200800035 1 Beneficiario: |DV.QNDD, Maria Fernanda 2971 0Mo asign
9043 0-Mo azign
1.897.00  0-Mo asign
1.210.00  0-Mo asign
1.210.00  0-Mo asign
1,220,000 0-Mo asign
7Y O-Mo azign
1.220.00  0-Mo asign
1.947 60 0-Mo azign

0 200800038 216 Tema: |Honorarios de Diciembre de 2007 de OVANDO, Maria Fernanda
& 200200030 0
& 200800028 4 Provincia: [ 66 - Saka =
& 200800028 4
0200800031 29 CoEjecutor: I @ - No asignada j SubE iecutol:l @ 0-No asignads j
& 200800032 0 :
o J00800033 29 — Documento R ezpaldatorio

& 200800031 4 Nemero: [6 Tipo: [ 4-FaCTURS v 57| Fecha: [o7/03/2008 =]

L T R T A T T BT B R R

Obsere.:

o XE AL B Rz

Dezcripcidn | Carit. | Precio | Irnparte | E
| O Honorarios de Diciernbre de 2007 de OWA.. 1 185... 1.897

| | o

Tatal: 1.840.09

<:|| Imprirnic | Aceptar | LCancelar |

Resultara conveniente aclarar que lo explicado con relacion a la reduccién de
importe, en la seccion que trata la etapa de autorizacién de pago, es aplicable a
este modulo.

Ademas en el caso de documentos involucrados con reduccion de importes, las
desafectaciones propondran el importe en saldo. Esto quiere decir que si por
ejemplo tenemos una factura de bienes y servicios a partir de la cual surgié una
autorizacion de pago a la que se le redujo el importe, razén por la cual no se
alcanza a consumir el total de la factura, cuando arrastremos la misma a
desafectaciones esta aparecera por el saldo aln disponible. Podremos
desafectar un monto menor reduciendo importes pero un monto mayor al saldo,
sin antes hacer lo propio con la autorizacion generada a partir de la factura que
se quiere desafectar, por el valor de la diferencia.

9- RENDICION DE FONDOS &
En la misma seccion de anticipo donde realizamos la solicitud encontraremos
el modulo de rendicién. Aqui, tras crear un documento nuevo, debemos
seleccionar el centro de costos y el nimero de solicitud que vamos a rendir. El
sistema esta preparado para que en cada rendicion se incluyan autorizaciones
de pago provenientes de la misma solicitud, las que seleccionaremos a
continuacion.
Dichas autorizaciones se nos presentaran disponibles para ser incluidas en
este documento de rendicion siempre que haya sido habilitada y asignado el
pago, asi como también la fecha de débito de cuenta especial y de retiro de
pago.
El importe, que no es un campo modificable, nos permitira ver el monto de la
rendicion previo a aceptarla. Al igual que cuando solicitabamos aqui no
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habilitamos el documento, este se genera y queda sin posibilidad de cambio a
partir de la aceptacion.

E Rendicidon de Anticipo I

| Facha de Rendicidn: I‘ID,’DSQDDS VI
Fillal/CC: 1 [f0s @ [)C: Cordoba

(N* Solicitud Rendida; 200700071 S | |

Importe: 0.00 Estado: IHecibida por la LLE.

(X | #h 8 = ¢

Cadigo | Beneficiario | Fechal Tema | L

4| | i

Aceptar | Cancelar |

10- CAJA Y BANCOS
Cuando hagamos click en la moneda dorada ingresaremos al modulo de caja y
bancos.
A continuacién veremos las funciones mas comunes que realizaremos aqui, a
todas ellas accederemos mediante la barra de funciones que esta en la parte
superior de la pantalla principal.

B Caja y Bancos v 12.0

<[ &chivo Registraciones Procedimientos Especiales Informes Herramientas Ayuda

Administracion Central - FPROYECTO BIRF 7353

10 de Marzo de 2008

Cajas
y Bancos
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a) SUBDIARIOS
Para emitir un subdiario banco debemos hacer click en la funcion de Informes
y luego en centralizador de informes, esto nos llevara a la pantalla desde
donde se generan.
Una vez ahi tendremos que posicionar el cursor donde dice Subdiarios dentro
del recuadro amarillo en la parte izquierda de la pantalla, esto nos permitira
optar por el subdiario de banco o de caja.
Suponiendo que queramos ver los movimientos de nuestra cuenta bancaria,
haciendo click en el maletin la elegiremos y con el signo de pregunta
seleccionamos el centro de costo. Con un click en comenzar emitiremos el
reporte segun los parametros que hayamos seleccionado en esta pantalla.
El reporte puede imprimirse o guardarse.

! Centralizador de Caja y Bancos

Centr

Caja y Bancos

Seleccione la opcidn deseada

\
\/ Subdiario de Caja

Centralizador Emisién de los Subdiarios de Caja.

de Reportes

Emision de los Subdiarios de Bancos.

& Reporte SubDiario de Banco

“@D Subdiario de Banco

Conciliacion Bancaria Debe indicar el banca,

Cheques Luego debe indicar la fecha desde v hasta la cual desea imprimir.

Salir Una vez completos los datos presione el boton Comenzar,

—Datos del Banco

Banco-Suc.-Cka: FRACC: I_J'I_ ﬂ

—Rango de Fechas "Moneda

Desde: [o7/03/7008 (x|  Hasta: [o7s03jz008 [=] | | [Pesos x| |Banco centraL =l

% Comenzar Salir

b) CONCILIACIONES BANCARIAS
Desde la pantalla principal de caja y bancos nos dirigimos a Registraciones y
elegimos la funcion de Ingreso y Conciliacién Automatica De Extracto
Bancario.
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B Caja y Bancos v 12.0

SubDiario de Caja

Subdiario de Bancas Administracion Central - PROYECTO BIRF 7353

cko Bancario

07 de Marzo de 2005

y Bancos

Una vez que ingresamos empezamos seleccionando la cuenta bancaria con un
click en esa opcion (parte superior de la pantalla). Después ingresaremos con
Nuevo Extracto el nimero de hoja y finalmente con el botén de nuevo iremos
cargando individualmente cada movimiento que tengamos en el debe y en el
haber del extracto que nos entrega el banco, a continuacién se ilustra.

Conciliacion Bancaria

(Erﬂe_zcionar banca... |Banco de la Macidon Argenting Plaza de b ayo MECYT-70004330-PROMER BIRF.7353-4R §
Carga del Extracta Bancario | Conciliacion del Extracto Bancario y Libro de Bancos | Aplicaciones Internas I DesEonciIiaciénI

Extracto |4F vl Borar el Extracto 47

Ol=R Y Ml

Fecha | Comprobante | Dietalle | Diebe | Haber | Conciliado | Fecha Conciliacion
D 258/02/2008 1192 Gtos Bancarios L Mo
@ 29/02/2008 1193 I Com. Transf. ... 8.8 MNa

M. Modificacidn de ltem de Extracto !E

Fecha:  |EE/02/2008 =
Cormprobante: |1192

Detalle:  |Gtas Bancarios

Debe: I 422
Haber: I
Aceptar Finalizar

Salir
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Cuando terminemos pasaremos a realizar la conciliacion en la segunda
pestafia. Aqui se divide en la parte superior de la pantalla donde estan los
datos que se cargaron en la pestafia anterior, para lo que tenemos que elegir el
rango de hojas que queremos ver. En la parte inferior veremos el subdiario en
un determinado periodo, donde estaran los movimientos oportunamente
registrados.

La conciliacion puede hacerse en forma automatica, con la opcion que se
encuentra a la derecha de la pantalla. En este caso el sistema realizar& por si
mismo el procedimiento teniendo en cuenta Unicamente que balanceen los
importes.

Para asegurarnos de que los items se correspondan entre si, se recomienda
hacer la conciliacion en forma manual. Con un click en el cuadrado de la
columna de la fecha iremos tildando en extracto y en subdiario para luego
seleccionar el boton de conciliar.

Cnnciliacién Bancaria

Seleccionar banco... |Banco de la Macidn Argenting Plaza de kapo MECyT-7000/330-FROMER BIRF. 7353-4R §
Carga del Extracto Bancario Conciliacidn del Extracta Bancario v Libro de Bancos Aplicaciones Internas | DesConciliacion

Extracto de Banco Pendiente de Conciliar:

Diesde Extracho: |2 'I Hasta Eutracto: |4? vl Balance:
R YA 1 b Exnncte: [
a | Comprobante | Detalle | Debel Haberl - o
1181 15/02/2008 1152 Com. Transt, Bancaria 121 Subdiarios
D @ 21/02/2008 5804850 Gito bancario 25

18 2100272008 1158 VA com. transf. boaria. 053
C1® 25022008 5933363 Gito Bancario 25

C® 25022008 5939874 Gito Bancario 25 L
i

1173 VA com. transf. baria 1.08

el o ) e LI -
Subdiario de Bancos Pendiente de Conciliar:  Desde: |U1,*02,’2E|E|8 vl Hasta: I'IU.-’DBQEIEIB vl Salir

= X dh B[ % T

Fecha | Beneficiario | Concepto | Debel Habe =
_ @ 18/02/2008 CLERICI Melida Y alanda-MO A LA ORDE...  Costos Dperativos a Pagar F22 CH 424636, . 26257 i7 —
L _ ] 002  BAMCO MACION-MO A L& ORDEM ... Costos Operativos a Pagar F22 CH 424636,

D_ n 21402/2008  FAVILLI, Graciela Beatriz-NO & L& ORDE...  Costos Operativos a Pagar F22 CH 424636, 340 "

_D_ P 21/02/2008  GIORGIO, Ignacio-MO A LA DRDEM ... Costor Operativos a Pagar F22 CH 424636, E19.14

180 A1 snmimmmn caeT a1 e P A A A ARE e Aok o Ao e FAA L ATARAE . b
4| | »

Aquellos movimientos que se hubieran desafectado sin haber llegado al banco
vamos a conciliarlos en Aplicaciones Internas, el procedimiento es similar
pero se realiza subdiario contra subdiario.

En caso de darnos cuenta de un error en la conciliaciéon lo revertiremos en la
pestafia de DesConciliacion. Ahi procederemos de la misma forma que al
conciliar, elegiremos items tildandolos y desconciliamos, siempre los
movimientos tildados deberan balancear.

c) PENDIENTES DE CONCILIACION

El sistema emite un reporte de conciliacion que debemos imprimir y adjuntar
oportunamente a la rendicion. Volviendo a la pantalla principal y dirigiendonos a
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la funcion de informes, en el centralizador de informes donde emitimos el
subdiario se nos permite ver Pendientes de Conciliacion. Para ver este
reporte deberemos seleccionar el banco y la fecha hasta.

! Centralizador de Caja y Bancos

Cem

Conciliacion Bancaria

Seleccione la opcién deseada

J.\-_
\/ Pendientes de Conciliacion

Centralizador Mowimientos Pendientes de Conciliacion a una Fecha,
de Reportes
Subdiarios = L q TRt
& Reporte Movimientos Pendientes de Conciliacion

Movimientos Pendientes de Conciliacion
Cheques - ) i N
y Debe indicar el banco v a continuacian la fecha a la que desea visualizar los

Salir - )
movimientos pendientes,

Una vez completos |os datos presione el boton Comenzar,

Datos del Banco

_ Hasta: iD?J’DSJ’ZDDB 'i

= Comenzar Salir

Se recomienda que luego de emitido exportemos el reporte a Excel y lo
conservemos en nuestro disco C. La raz6n de esto es que el sistema no guarda
conciliaciones anteriores y los pendientes que con el futuro se concilien dejan
de aparecer en el reporte de esa determinada fecha

d) INGRESO DE CHEQUERAS
En la pantalla principal de caja y bancos nos dirigimos a Archivo y hacemos
click sobre Chequeras.
Se abrira otra pantalla que nos mostrara sobre la izquierda un arbol de bancos
y cuentas, entre las que encontraremos la nuestra, sobra la derecha veremos
los datos de la cuenta que marquemos en el arbol.
Para ingresar una nueva chequera tenemos que hacer click derecho en el
nombre de la cuenta que esta sobre el &rbol.
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ﬁ_:; Clasificacidn de las Chequeras

V: 31/03/08

“ Imprimir @ | Consultas “?

159 Bancos
18§ Banco de la Nacitn Argentina
----- {77 Plaza de Maya

----- {T7] BMA Cordoba

----- {771 BMA CORRIENTES
----- 7] BNA LA RIDIA

----- {T7] BM& Entre Rios
{77 BNA POSADAS

----- 7] BNA RAWSON

----- {7 BNA RESISTEMCIA

----- 7] BNA SALTA

----- [T 5P CATAMARCA

----- 7] BNA SANTA ROSA

----- 7] BNA VIEDMA

----- {77 5an Salvador de Jujuy

----- {T7] BNA S0 DEL ESTERO

UCPP-PROMER
WMENDOZA

DEBEMOS HACER
CLICK DERECHO
SOBRE EL HOMBRE
DE LA CUENTA QUE
05 MUESTRA EL
ARBOL

Banco de la Nacion

Argentina

F BNA MENDOZA

0-42605051:42605100

Tipoe de Chequera : Talonario Manual
Formato : PROVINCIA

Responsable : Daniel Soza Medina

Forma de Pago : Efectiva
Area Finanzas

Estado : Agaotada

B=" 0-42605101:42605150

Tipoe de Chequera : Talonario Manual
Formato : PROVIMCIA

Responsable : Daniel Soza Madina

Forma de Pago : Efectiva
Area Finanzas

Estado : En Uso

El& Banco Pago Directo
. 07 Banco Pago Directo
= @ Banca San Juan 5.4,
-7 Libetador

{59 Banco de Formosa 5.4,

A Woleer al inicio

Seleccionando Nueva Chequera se abrira una ventana para ingresar los datos
del talonario, como son primer y ultimo cheque, responsable, tipo, forma de
pago, etc. Cuando terminemos hacemos click en Aceptar y cerramos la
ventana.

M Definicion de Chequeras

- - Agotada
Banco: IBanu:u:u de la Macion Argentina 2
Sucursal: IBNF'- MEMDOZA De Baja
Cuenta Banicaria: |UCPP-PROMER MEMDOZA Sl
—Mumeracion de Chequera e eoen s
I— Tipo: |Ta|u:|nari|:| Manual j 2HsP
Serie:
Forma de Pago: IEFEEtiVD d En Usa
Mro Inicial: I
Area:
Mro Final: I
Farmato: |pROVINCIA |
R ble:
esponsable I Ectado: IDispl:nniI:ule ] I fceptar
Posicion Relat.del Primer Cheque ; I_ Eereslen

Lo que hicimos hasta aca es dejarla cargada pero para poder utilizarla tenemos
gue cambiar el estado a En Uso. Esto se hace haciendo click derecho sobre la
chequera que se nos muestra en el arbol de la izquierda y seleccionando ahi
modificar chequera. Se abrir4 de nuevo la ventana de Definicion de chequeras
en donde encontramos la opcion a la derecha.
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M Definicion de Chequeras

- fgokada
Banco: IBanu:u:u de la Macion Argentina &J
sucursal: IBNP. MEMDOZA De Baja
Cuenta Baricaria; |UCPP-PROMER MENDOZA Disporible
—Mumeracion de Chequera
d Suspendida

Tipo:  |Talonario Manual
Serie: I':' I
Formna de Pagao: IEFEEti'-.-'I:I
Mro Inicial: |425':'51':'1
Area: IFinanzas
Mo Final: |42E-I3515I:|

Formato: - |pRoyINCIA

Responsable: IDanieI Sosa Medina

K [ K L

Estado: IEn s I ficeptar

Posicion Relat,del Primer Cheque : Il_ """"" C ancelar """"" :

Ahora si dejamos la chequera lista para empezar a consumirla. Este mismo
procedimiento lo tenemos que hacer cuando hayamos terminado de usar un
talonario, pero seleccionando en ese caso la opcion de Agotada.
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