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Aclaraciones previas
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1.1 Acceso al sistema
El sistema JANO funciona en base WEB accediendo a través de la URL https://servicios.unl.edu.ar/jano/

a la cual se puede acceder tanto dentro de la red UNL como con cualquier otra conexion a internet
(Recomendamos el uso del navegador Mozilla Firefox).

Cada usuario accedera con su DNI y una contrasena que por defecto es el mismo DNI. Se recomienda su
modificacion accediendo a Parametros - Cambiar clave. Dentro del mismo debemos completar los
campos Documento, Clave anterior, Clave nueva y por Gltimo el sistema nos solicita repetir la clave
nueva.

1.2 Configuraciones de uso
Por otro lado, el sistema se podra personalizar a requerimiento de cada dependencia en funcién de que
se quiera implementar un esquema de autorizaciones previas a la ejecucion del gasto o del
otorgamiento de una caja chica o adelanto a responsable.
Al ingresar al sistema vemos esta pantalla:

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEL LITORAL

[BIBL] Biblioteca

Administracion

Pedidos

Presupuestaria

Si optamos por la opcién de que existan usuarios que sélo carguen solicitudes de gastos, pedidos de
cajas chicas o adelantos a responsables, tendran habilitada la opcion PEDIDOS y sera requisito previo la
carga de estas solicitudes para proseguir con el proceso dentro de ADMINISTRACION donde se debera
previamente aprobar la solicitud generada por el usuario en PEDIDOS.

Si optamos por la segunda opcién, donde no existe el esquema de autorizaciones previas, el usuario
podra ingresar directamente a ADMINISTRACION y al cargar la solicitud de compra / caja chica /
adelanto a responsable automaticamente ésta pasa a estado “aprobado”.

1.3 Manuales
Dentro de la Ayuda, se podran encontrar manuales generales del uso del sistema, el Manual de Cuentas,
donde se describe el Plan de Cuentas utilizado por el sistema Jano y su vinculacién con el Manual de
Clasificaciones Presupuestarias de la Administracion Plblica Nacional.

1.4 Contacto
En Ayuda - Contacto podra enviar consultas a los administradores del sistema, quienes recibiran un
mail identificado con el nombre del usuario y como remitente, el correo electronico que el usuario
consigne en el campo “E-mail”. Tener en cuenta que esta direccién de correo electronico serd la que
reciba la respuesta a la consulta.
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2
Modulo administracion
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2.1 Primeros pasos

2.1.1 Parametros -Plan de Cuentas

El sistema tiene un plan de cuentas pre-cargado. En caso de que encuentre algin concepto de gasto que
considera de uso frecuente y que no se adecla a ninguna de las cuentas previstas solicitamos que se
comunigue con el administrador del sistema para evaluar su incorporacion.

Si usted tiene alguna duda sobre el encuadre de algin concepto, puede acceder al Manual de Cuentas
JANO dentro de la Ayuda del sistema.

2.1.2 Parametros -Partidas
En este menu podra observar las partidas presupuestarias que se administran desde su sistema. Para la

incorporacion de nuevas partidas debera comunicarse con los administradores.

2.1.3 Parametros -Grupos presupuestarios
Dentro de esta opcion se podra observar la tabla que mostrara los grupos presupuestarios que es

factible utilizar dentro de cada partida presupuestaria, como en el siguiente ejemplo:

PROYECTOS P. PUA
[ Nombre |
0001 SIN GRUPO PRESUPUESTARIO

010.008
0030 PPUA - Ferias Internacionales

0031 PPUA - Fortalecimiento redes

8033 PPUA - Relaciones Internacionales

FPROYECTOS INTERNACIOMNALES
Grupos Presupuestarias
| Pilaga | Nombre |

0001 SIN GRUFPO PRESUPUESTARIO

825 COOP. INT. MARCA
B050 COOP INT CENTRO UNIV ARG ALEM
010.009 BOS1 COOP.INT. CENTROS ASOCIADOS DE POSGRADO {CAPG-BA)
8052 Coop Int Centros Asoc de Fort Posgrados {CAFP-BA)
B0a2 COOP. INT. NUCLEQ DE EDUCACION SUFERIOR
8063 Coop Int Programa Pable Neruda
B0ET Programa de Proyectos Conjuntos de Investigacion del Mercosur PPCP
Boe1 PROGRAMA MAGA (Movilidad Academica de Grado en Arte)

Para poder agregar nuevos grupos presupuestarios el usuario deberda enviar un correo a los
administradores del sistema para su incorporacion.

2.1.4 Parametros - Proveedores

Para la carga de facturas en cualquiera de los médulos de Jano (Compras, CDSD, Adelantos a
responsables y Cajas Chicas) el proveedor debera estar incluido previamente en el Registro de
Proveedores de la UNL, caso contrario, se debera enviar un mail a proveedores@unl.edu.ar indicando el
ndmero de CUIT del proveedor quedando a cargo de la DGA los controles pertinentes a la hora de liberar
el pago.

Se reserva la posibilidad de carga de proveedores bajo el CUIT 99-99999999-9 (sin guiones), en caso de
ser un proveedor nacional, sélo para rendiciones de adelantos a responsables, cajas chicas en caso de
comprobantes donde no es factible obtener el CUIT del proveedor (ej.: taxis).

Para proveedores del exterior se utilizara el CUIT 88-88888888-8 (sin guiones), independientemente del
concepto dentro del moédulo Adelantos a Responsables, para el médulo Tramites de Pagos debera
solicitar su incorporacion en el Registro de Proveedores.
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En cambio, si se trata de una gestion de reintegros, la misma se realiza desde el médulo Tramites de
Pago y para aquellos casos que los comprobantes no identifiquen el CUIT del emisor, se debera utilizar
el nimero 77-77777777-7 (sin guiones).

Dentro de “Parametros-Proveedores” podemos realizar una consulta sobre la incorporacion en la base
de los mismos mediante el ingreso del CUIT o Razén Social.

Ingresamos CUIT Bisqueda de Proveedores
(sin guiones) o
Razon Social del Cuit I:I Buscar m ‘ Buscar
proveedor
. ]

2.1.5 Parametros - Responsables

Previo al comienzo de la utilizacion del sistema se deberan agregar los responsables que tendran a su
nombre adelantos a responsables o cajas chicas.

Para ello debera ingresar a Parametros - Responsables y seleccionar Agregar, donde se debe completar
con el DNI de la persona y presionar Buscar donde obtendremos el nombre y apellido de la persona y
luego para terminar la operacién presionamos “Grabar”

La persona debe ser agente activo en UNL para poder ser responsable ya que la informacion se valida
con el sistema de liquidacion de sueldos de la UNL - Sistema SIU Mapuche.

2.1.6 Parametros - Funcionarios

Los funcionarios son la maxima autoridad dentro de cada dependencia. Existe la posibilidad de indicar el
periodo dentro del cual esa persona esta en el cargo. Esta funcionalidad esta vinculada con el médulo
viaticos y cajas chicas, en relacion con las personas autorizantes de cada liquidacion.

2.2 Conciliaciones y Ajustes de Partidas
2.2.1 Ajustes

Los ajustes tienen principalmente dos funciones:
- Permitir la carga de Saldos Iniciales al inicio de cada ano.
- Realizar movimientos que impactan en los saldos de las partidas presupuestarias pero que no
fueron gestionados a partir de los otros médulos del sistema. Ejemplos:

o Liquidaciones de contratos de locacion de servicio, BAPIs, viaticos, entre otros

o Elingreso de crédito presupuestario (por propio producido u otra fuente de ingresos)

o Comprobantes de gastos que han sido inicialmente cargados por otra dependencia por lo
gue ya se encuentran en un expediente generado y corresponde la imputacion de la
porcion correspondiente a sus partidas presupuestarias.

o Transferencias presupuestarias dentro de dependencias de la UNL.

Para realizar ajustes en las partidas presupuestarias, accedemos en el sistema a la opcion
Conciliaciones - Ajustes.

Conciliaciones

Ajusies

Conciliacion

En esta opcidn encontraran una tabla con las columnas Partida/Grupo, Plan de cuentas, Actividad,
Fecha, Ingreso, Egreso, Observaciones y Acciones con todos los ajustes ya realizados ordenados por
fecha de creacion.
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Para poder ingresar un nuevo ajuste el usuario debera hacer click en la opcion Agregar (al final de la

tabla).
i . Podra realizar una blsqueda a partir de
ree i ‘ la fecha del ajuste o del contenido del
Busquedas

campo “Observaciones”

Buscar

Ajustes de Partidas Presupuestarias

m e l:ilan - i - m o Seneeee m s
Cuenta 2s
Rendicién

INGRESOS

[019.003.000] VARIOS - CONSORCIO 2 FUENTE 12 [4] Wantenimiento Predio Humolker, )
LI £ [0001] SIN GRUPO PRESUPUESTARIO. o Propio FAVE (R | AR Gasto estimado para 2019 | ooy SR B
Producido
N INGRESOS
Area de otra
2 FUENTE 12
00672019 UA .p [3] Reclorado 050022019 150.000,00 e Hemi Modificar  Eliminar
2 [0001] SIN GRUPO PRESUPUESTARIO COFNO)
Producido
INGRESOS
[019.004.000] UNL. VIRTUAL ESPERANZA  <x FUENTE 12 Humolle, ;
0052019 B e Al e o a i [2] UNL Virtual 04022019 133.50382 Ingrese Estimade 2019 T Modificar  Eliminar
Producido
INGRESOS
[019.004.000] UN.L. VIRTUAL ESPERANZA < FUENTE 12 ) ) Humolker, )
0042013 AT S D s [2] UNL Virtual 04022013 40.55165 Remanente Ejercicio 2018 |2 Modificar  Eliminar
Producido
INGRESOS
[049.000.000] SIN SUBUNIDAD 2 FUENTE 12 Humoller,
0032019 R B TR = ] CAMPUS 0410222019 70,00 Remanent Ejercicio 2018 | /o Modificar  Eliminar
Producido

Se abrira una pantalla donde podremos completar en primer lugar la fecha, la cuenta contable, el
importe, en caso de relacionarse con un viatico, el nimero de viatico relacionado y en observaciones,
una descripcion para luego poder identificar el ajuste

Ajuste de Partida Presupuestaria

Datos Imputacion

Fecha del ajuste

)

Plan de Cuentas Elija... v

IMPORTE: se debe
consignar el valor del

)

ajuste sin ser Viaticos Sin Viatico v
necesario poner signos
+- ya que la cuenta a Observaciones ‘

imputar indica si es
egreso o0 ingreso

En segundo lugar, pasamos a la pantalla Imputacion, donde cargaremos los datos correspondientes a la
imputacion presupuestaria del ajuste (Partida Presupuestaria y Actividad), donde podremos indicar mas
de una partida (+P) y mas de una actividad (+A), indicando la asignacién en términos porcentuales a
cada una, o directamente insertando el importe correspondiente.

Ajuste de Partida Presupuestaria

Datos Imputacidén

T pada | Pocenae | mpore | s ]

(Eta.. 2| | co— 2 CHEN CHE £
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Si el ajuste se relaciona con un egreso presupuestario, se deberda ademas completar la carga de los
datos del proveedor y adjuntar en el expediente la impresion del relacionado de gasto que se genera, el
botdn Imprimir esta en la pantalla inicial de Ajustes una vez que haya finalizado la carga y grabado el
ajuste. Al presionar el boton Mostrar en Proveedor, se desplegara la siguiente seccion:

Ajuste de Partida Presupuestaria

Datos Imputacion Proveedor

[ Procodor | Buscar | Fecha | e

Grabar P

En el caso de becas / viaticos que no son UNL y cualquier otro movimiento donde no corresponde que
el/los beneficiarios estén incorporados en el Registro de Proveedores, se utilizara el "Proveedor Genérico
" 99-99999999-9".

En el caso de ajustes que se realizan por ser gastos compartidos o imputados a la 000.000.000, donde
otra dependencia ya carg6 los datos de la factura, la carga la realizaran también utilizando el "Proveedor
Genérico " 99-99999999-9"

Es necesario completar correctamente el campo "Observaciones". El mismo saldrd impreso en la
columna de Concepto y en el caso de Becas se sugiere completar con los datos de los beneficiarios.

Impresion del relacionado. Una vez finalizada la carga del ajuste, podra imprimir el relacionado de
gastos que deberd acompanar en el expediente accediendo al botén imprimir que aparecera en la
pantalla inicial:

En estos casos, la impresion solo sera necesaria si existe un expediente para tramitar el pago.

Ajustes de Partidas Presupuestarias

GASTOS EN BIENES Y 1 I
mROS SERVICIOS -
# MOVILIDAD ¥ VIATICOS 05/05/2022 3.000.00 | || gospanasoss 5:‘53?& e | Medificar | Etiminar
ato... - Red = Traslados Especiales - e ososgze | [CT ComBrummE mi=ma — e
Taxi - Remis Gentricn i

Agreger

Asignacién del nimero de expediente. En los casos donde el ajuste se incorpora a un expediente, se
debera consignar el nimero con el formato que se muestra a continuacion:

Ajuste Ndmero: 104/2022 cerrar 0 Tecla Escape

REC-1036979-22|

Grabar
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Por otro lado, los ajustes por conceptos de ingresos se deberan imputar a alguna de las siguientes

cuentas, segln corresponda:

- Crédito del Tesoro Nacional: refleja el crédito presupuestario aprobado por el Consejo Superior.
Se debera desagregar en el presupuesto aprobado para cada actividad planificada (ver 3.
Modulo Presupuestaria)

- Propio producido: ingresos que perciben la UNL, que proveniente de la recaudacion por tasas, la
venta de bienes y servicios, etc.

- Remanente ejercicios anteriores: se podra utilizar el remanente de ejercicios anteriores para
financiar actividades del ano en curso. Para su consulta, podra ingresar dentro de Pilaga al menu
Crédito/Consultas y Listados/Saldos Presupuestarios filtrando la fuente 16.

- Otros fondos fuente 11 | 12 | 16: UTILIZARLO SOLO EN CASO QUE LA SGyAP ASi LO INDIQUE.

2.2.2 Conciliacion
El proceso de conciliacion permite asegurarnos que los saldos de las partidas presupuestarias

existentes en el sistema Jano concuerden con lo informado por el sistema de transacciones contables y
presupuestarias de la UNL: el sistema SIU Pilaga.

Esto evitarda imputaciones a partidas presupuestarias con saldo insuficiente, lo que genera ciertos
inconvenientes e importantes demoras en la tramitacion del expediente y a su vez nos asegura que la
informacién que muestran los informes de Desvios dentro del perfil Presupuestaria sea oportuna y
confiable, sin omisiones ni errores. Por ello, se recomienda que este proceso de conciliacién se realice
con una frecuencia, al menos, mensual.

Previamente debera obtener desde el sistema SlU-Pilaga la siguiente informacion de la partida
presupuestaria a conciliar:

- Consulta de Saldos Presupuestarios a la fecha a la cual se quiere realizar la conciliacion

- Ejecucién presupuestaria del preventivo entre las fechas que abarcan la Ultima conciliacion
realizada y la fecha a la cual se obtuvo el saldo.

- Movimientos presupuestarios con un rango igual al del punto anterior.

Para realizar las conciliaciones de saldo, el usuario debera ingresar en la opcién Conciliaciones -
Conciliacién.

Para comenzar con el proceso de Conciliacion debemos:

1- Seleccionar la partida a conciliar

2- Colocar el saldo segin la informacion consultada en el sistema SIU Pilaga y la fecha a la cual
refiere ese saldo.

3- Hacer Clic en “Grabar”

4- Luego, para obtener el listado de movimientos, hacemos clic en “Mostrar”

Paso 1

Partidas General Detallado

“ 2019 v Paso 2 005.020.000 [Biblioteca] w | Mostesr
FE::hﬂBl,.l'DB,.l'EEIlS‘/
e CIEE Total 5122138.57 Grabar Paso 4
Saldc a conciliar: & Paso 3
-1152065.84
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A continuacion, se mostraran por un lado los movimientos ya conciliados y por otro lado los pendientes
de conciliacion:

Partida Presupuestaria 005.020.000 [Biblioteca]

Conciliados
[oons | oobe [ Faver | swae | Conommcion ]

Los movimientos ya conciliados
surgen de lo realizado en la dltima

01/01/2019 57.533.69 57.533.689 a18 Ssldo al inicio fuente 12 ey ..

conciliacion o pueden aparecer
01/01/2019 120.184 .48 17788817 068/05/2018 Ssldo al inicio fuente 14 . . “ .
01/01/2019 2.106.506.24 2.284.204.41 068/05/2018 Saldo al inicio fuente 16 mOVImIentOS COﬂCI|IadOS por
1810212015 £000.000,00 5284 200 41 022018 mes o5 w020 pemnuatn rresup]  AEFECTO” €N €l caso de Cajas Chicas o
270212019 10.000,00 ©.274.204,41 C"""";‘?‘J‘:J;,p;;;dm’“ Reserva CC 001/2019 15/02/2019 Nrg Adelantos a Responsables (SOlO Si
Totales  £28420441 10000,00 627420441 — han conectado con SIU Pilaga)

Partida Presupuestaria 005.020.000 [Biblioteca]

NO Conciliados

15/02/2019

20/02/2019

17/02/2018

20/02/2019

27/03/2018

8.171.20 8.171.90 Conciliar D FACE 00000-00028510 31/12/2018 § §.171.80 50000004364 FUBLISHERS INTERNATIONAN LINKI

8.140,00 -16.311,90 Conciliar D FACE 00000-04317842 18/02/2012 § 8.140,00 55000002215 PHILOSOPHY DOCUMENTATION GENT] Mov'mlentos

£.816,20 -21.928,70 Conciliar D FCAl 00018-000556887 12/02/2019 § 5.616,280 55000006844 DOTT A. GIUFFRE EDITORE S.P.A. Exp.| pendlentes de ConCIIIar
7.513,48 -29.44218 Conciliar D FCA| 00002-00000064 12/03/2019 § 7.513,48 20328741548 PAULONI NATALIA ANDREA Exp.: REC-0970815-19

1.840.00 -31.38218 Conciliar D FCAl 00004-00000548 13/03/2019 S 1.840,00 22148342013 WEGHER JAVIER ALCIDES Exp: REC-0872727-18

SEn qué consiste la conciliacion?

De forma muy similar al proceso de conciliacién bancaria, simulando que el extracto bancario es la
informacién suministrada por el sistema SIU Pilaga y que la informaciéon que muestra Jano es nuestro
“Libro Banco”, comenzaremos a cotejar la informacion para conciliar en caso de coincidencia.

Primer paso: Conciliacién de la Ejecucion del Preventivo

Comenzaremos a cotejar la informacion de la ejecucion presupuestaria en base al listado “Ejecucion del
Preventivo”. Podremos encontrarnos con tres situaciones:

Caso 1: Movimientos que se encuentran en SIU Pilaga y en Jano. En este caso deberemos conciliarlos
(se puede hacer individualmente o tildando varios a la vez y presionar “Conciliar Marcados”
posteriormente)

Caso 2: Movimientos que encontramos en SIU Pilaga y no en Jano. En este caso corresponde que
analicemos el caso y vayamos al menu Conciliacion - Ajuste para cargar el movimiento (si corresponde)

Caso 3: Movimientos que no encontramos en SIU Pilaga y si en Jano. Estos casos pueden referirse a
diferencias temporales y al finalizar la conciliacién quedaran dentro del listado “No Conciliados” hasta la
proxima conciliacion.

Habiendo conciliado todos los movimientos de ejecucion presupuestaria, existiendo aln una diferencia
por conciliar, pasamos al paso 2:

Segundo Paso: Conciliacién de movimientos presupuestarios
A partir de este listado podemos obtener informacion de:

1) Ingresos presupuestarios: estos ingresos se pueden dar por

10
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a) Asignaciones presupuestarias (todos los anos segln la distribucidon presupuestaria
aprobada es el ejemplo mas comun, pero pueden existir otros casos)

b) Recaudacién de propio producido u otras fuentes de financiamiento

2) Movimientos presupuestarios dentro de la misma partida (se compensan, generalmente se
realizan con el fin de llevar el crédito presupuestario a un inciso diferente, en funcién de los saldos
necesarios para realizar la ejecucion presupuestaria de una operacion)

3) Movimientos presupuestarios por transferencias a otras partidas (ejemplo: compras de
obsequios institucionales UNL, trabajos encargados a la Imprenta UNL)

En el caso de los movimientos que se compensan (punto 2), no es necesario realizar ningn movimiento
en Jano.

Aclaraciones:

- En el caso de que el usuario desee “desconciliar” un movimiento que fue conciliado por error
debera presionar en el boton de la fecha de conciliacion.

- La conciliacién estara finalizada cuando dentro del cuadro “Saldo Pilaga” la diferencia entre el
saldo de los movimientos conciliados y el saldo de Pilaga es igual a “cero”.

2.3  Tramites de Pago

1) Para proceder a realizar la solicitud de compra, ingresamos en la pestana que dice “Tramites de
Pago - Solicitud”. Se generara automaticamente el nimero de solicitud en tramite y la fecha de la
misma.

Luego, deben completarse los datos de articulo o servicio solicitado accediendo a la opcion Agregar. Se
detallara la cantidad, si la adquisicién se trata de un articulo o servicio, especificaciones técnicas de la
compra, la partida presupuestaria asignada y el grupo presupuestario de corresponder (esta imputacion
puede ser modificada al momento de procesar la factura de compra).

Tener presente que los datos introducidos en las especificaciones técnicas podran luego ser de utilidad
a la hora de utilizar el motor de blsqueda previsto para identificar solicitudes de gastos.

Por dltimo, debe estimarse un valor aproximado de la compra y realizar las observaciones que se
consideren necesarias. Hacemos click en grabar para generar una solicitud de compra.

Establecer las
especificaciones
técnicas

Solictud Numero: 2

Seleccionar
si es articulo
0 servicio

Fecha: 02092014 Seleccionar partida presupuestaria y
dentro de ella, el grupo presupuestario

correspondiente

© siculn < 0007 [SIN GRUPO PRESUPUESTARIO] | &
Insertar (0l 003000 [51H SUBUNIDAD] s
cantidad a
comprar =
Yalor apraximage de Is compia § Insertar valor de compra aproximado ‘

DObservaciones

Ingresar las observaciones
que considere necesarias

Para finalizar, GRABAR la solicitud @

11
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2) Luego de generada la solicitud, ingresamos a Tramites de Pago - Autorizados. En esta pantalla
existe la posibilidad de realizar una blsqueda por palabras claves de las solicitudes cargadas:

Busqueda de Busgueda en Detalle de la Solicitud Buscar

solicitudes

1 2 3 4 5..15..35 #|

Solicitudes de Compras Autorizados

0412018 10/08/2012  BAESE], MARIA AGODSTINA - Realizacién de vides - Area Deportes 08272018 Mostrar  Proveedores  Imprimir

Detalles de la Solicitud

Para proceder a la carga de comprobantes ingresamos dentro de la solicitud correspondiente al botén
“Proveedores” donde alli procederemos a ingresar el / los comprobante/s (se puede cargar mas de un
comprobante dentro de cada Solicitud).

Dentro de la solicitud, deberemos hacer click en el botén “Agregar” donde podremos observar que se
habilitan todos los campos necesarios para la identificacion e imputacion del comprobante.

Parte 1: Datos del comprobante y Plan de Cuentas.

Elija... v
Descripoion:

Provesdor no existe

Comenzamos con la carga del CUIT del proveedor y hacemos click en “Buscar” donde aparecera la razén
social del proveedor (ver punto 2.1.4).

Tipo de comprobante, para lo cual accede a un men( desplegable con las posibilidades existentes en el
sistema.

Aclaracion: corresponde utilizar Ticket (TK) solo cuando el comprobante posea esta denominacién y
Comprobantes Varios (CPVS) para comprobantes como pasajes de colectivos, estacionamiento,
comprobantes de sellados provinciales y judiciales, entre otros.

El tipo “Otros” (OTR) se reserva para la gestion de devoluciones de fondos de proyectos, habilitAndose su
uso solo para las cuentas “Devoluciones a Organismos del Estado Nacional” y “Devoluciones a
Organismos Provinciales”.

Nimero de comprobante: compuesto de 5 digitos para el punto de venta y 8 digitos para el nimero de
comprobante que se autocompletan con “ceros” en caso de que coloquemos sélo los datos numéricos.
Si bien este campo presenta el formato de los comprobantes que cumplen las formalidades exigidas por
AFIP, en otro tipo de comprobantes (ejemplo: pasajes de colectivos interurbanos) debera contener
aquellos datos que identifiquen al comprobante rendido, dejando los 5 primeros digitos en cero si la
numeracion no presenta este formato. El sistema realiza un control de duplicidad por lo que no podra
ingresar un mismo comprobante en mas de una oportunidad.

Posteriormente se debera colocar el importe, en caso de ser un comprobante emitido en moneda
extranjera, debera ingresar el valor expresado en pesos.

Para una correcta seleccion del Plan de cuentas, recomendamos consultar dentro del boton Ayuda el
Manual de Cuentas. Ademas, encontrard un campo “Descripcidon” que serd de carga optativa a
excepcion de los casos de comprobantes asociados a un fondo con cargo a rendicion de cuentas
otorgado por organismos externos (ver punto 2.7)
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Para el caso de los comprobantes de compra de pasajes que se imputen en el plan de cuentas a
“Pasajes del exterior”/"Traslados especiales”/”Pasajes no locales-Nacionales” debera indicarse el
ndmero de viatico asociado de corresponder.

“iaticos al Pago cerrar o Tecla Escape
Elija un \iatico
Sin viatico asociado v

Cerrar

Si se selecciona una cuenta vinculada al rubro Bienes de Uso, se abrira una ventana emergente donde
se debera seleccionar el Area y Ubicacion fisica donde se destina el bien adquirido, datos que se
incluiran en el relacionado de gastos reemplazando al formulario Solicitud Alta de Bien.

Areas - Ubicaciones cerrar o Tecla Escape

Consorcio Ciudad Universitaria v

. . Ciudad Universitaria Santa Fe
Ubicacion - - " T
E LAulario Comun (Edificio Cubo) ]

Cemar

Parte 2: Imputacién

BOE Accion
Presupuestaria

[Paida | ovenige [ lmpore [ hegas ]
= 3
[Efa... 2 | o I )

Agregar

El esquema de imputacion se divide en el campo “Partidas” donde podra seleccionar el Area
Presupuestaria y el correspondiente Grupo Presupuestario y por otro lado el campo “Actividades”.

IMPORTANTE: Sélo se podran utilizar en la imputacién las Partidas/Grupos Presupuestarios/Actividades
gue tengan saldo disponible. Para consultar el saldo, lo puede hacer desde el médulo “Informes” (ver
punto 2.6)

La imputacion puede efectuarse mediante coeficientes o importes fijos, siempre comenzado por la
imputacion en el campo “Partida” y en Gltimo lugar a la/s actividad/es.

Para imputar a mas de una partida, utilizamos el botén “+P”. En cambio, si queremos imputar a mas de
una actividad dentro de la misma partida, utilizamos el boton “+A”.

Es importante destacar que en su conjunto las actividades deben sumar el 100% de lo imputado dentro
de cada partida.

Al finalizar la imputacion, debemos GRABAR los datos del comprobante y en caso de incluir mas de un
comprobante en la solicitud, utilizamos el boton “Agregar”
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3) El siguiente paso es la generacion de notas. Para ello, nos posicionamos dentro de “Tramites de
Pago” en la opcion “Comprobantes Pendientes” donde podremos ver el listado de comprobantes que
aln no han sido incluidos en un relacionado de gastos.
Se podran seleccionar uno o mas comprobantes y luego pasamos al siguiente paso con el botén
“Generar”.

Inicio Compras

Listado de
comprobantes
pendientes de
generar.

Cajas Chicas Adelantos a Responsables Saldos Buscar... Pardmetros Salir
Proveedores Pendientes de Generar Notas Marcamos el/los

IR T T R S 2T R T T comprobantes
[015.006] BECA DE TRANSPORTE

BETTAUZ SEBASTIAN MARTIN  2014-06-14 € 0001-00001319  4.000,00 11 {0001] SIN GRUPO PRESUPUESTARIO 400000 12872014 que deseamos
[015.006] BECA DE TRANSPORTE incluir en el

EXPERTURSRL. 2014-06-05 B 0003-00005555 4.000,00 U‘[OOO?IS/N GRUPO PRESUFUESTARIOS 400000 24412014 expediente.
[015.006] BECA DE TRANSPORTE o

EXPERTUR SRL. 2014-06-038 B 0003-0000S857  4.000,00 11 [0001) SIN GRUPO PRESUFUESTARIOS 4.000,00 23772014
[015.007] PROGRAMA, DE RECREACION ¥ DEPORTES o~

FERREYRA ADRIANA NOEMI 2014-09.05 C 0001-00000217  1.200,00 11 [0001) SIN GRUPO PRESUFUESTARIOS 1 200,00 29772014

MARIA FLORENCIA BLANCHE  2014-05.28 € 0001.00000008 590000 0150061 BECA DE TRANSPORTE 2arrns Finalizada la

13 {0001] SIN GRUPO PRESURUESTARIO$ 5.900,00

Marcar

Desmascar  Geq

accion hacemos
click en Generar.

4) Seguidamente visualizaremos la siguiente pantalla, donde en el menl desplegable “Tipo de
Modelo de Nota” sélo se podra optar entre las opciones habilitadas, que por defecto son cinco
modelos, uno por tipo de tramite, pudiendo existir algunas variantes (por ejemplo, para el caso
de las UA, se visualizara un modelo de nota adicional, “Gastos de Mantenimiento DOSC” para la
imputacion de gastos a la partida 011.001)

Inicio Compras

Dependiendo del
tipo de tramite,
seleccionamos el

Adelantos a
Responsables

Cajas Chicas

de nota: Elija una opcidn ~

Modelo de Nota.

Elja una opcién
Otros trimites DGA

Pago con Procedimiento de Comrpas
Pago Servicio Con Tarjeta Institucional
Reintegro

Tramite de Liquidacidn y Pago

Fondos Cargo Rendicidn

Conciliaciones

Viaticos Informes Parametros Perfiles

Proveedores Pendientes de Generar Notas

12/03/2019

Nota/li forme

Ayuda Salir

[ s |

Relacion comprobantes de gastos

El nimero de nota o
informe lo podemos
ingresar en este
momento o en el
paso posterior (dato
no obligatorio)

Relacion comprobantes de gastos
| | Facturan- | | Concepto | Partia | importc |

El texto de la nota no podra ser modificado, pero puede agregarse lo que se considere necesario en el
recuadro inferior y sera visualizado en la nota donde dice | | *-*Detalle*-*| |.
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SJanta Fe, ||--Miercoles 27 de Febrero de
Z2019--1|

Mota H° || **Hota**| |
SJecretaria Gestidn v Administracion Presupuestaria

Uniwver=sidad Nacional del Litoral
C.P.N. German BONINO

Tengo el agrado de dirigirme a usted a fin de
golicitar ligquidacidn v pago de los comprobantes gque Se detallan en 1
Pelacionado de Comprobantes de Gastos que asciende a la suma de mil doscientos
wveintiuno con treinta ¥ tres centavos (§ 1.221,33). ELl pago debe efectuarse a
favror de LGULS SANTAFESINLG SOCIEDAD ANCIIMA.
|| **Detalle**|

Sin otro particular lo ludo a usted atentamente.,

FIRMA ¥ ACLARACTICN

Escriba un detalle si lo desea

Tipos de documentos a elegir seglin el procedimiento de compra/forma de pago:

ipo de modelo de nota: | Reintegro v
[rocumento Buscal

Santa Fe, ||--Viernes 22 de Mar=zo de 2019--|
MNota N*® || **Nota**||

Para el caso de que la persona sea agente de la U.N.L. se auto completaran los datos en la nota:

- Tramite de Liquidacién y Pago: Esta opcion se utiliza cuando se envian al pago comprobantes que
seran gestionados por la DGA con posterior pago través de Tesoreria (mediante transferencia bancaria,
cheques o mediante VEP).

- Pago con Procedimiento de Compras: Esta opcion es utilizada cuando la compra fue ejecutada
mediante un tramite donde intervino la Direccion de Compras y Contrataciones. Al momento de generar
el nimero de expediente, se debe colocar como nimero de expediente relacionado el del procedimiento
de compra propiamente dicho, se sugiere copiarlo desde el Sistema de Mesa de Entradas (completo).

- Reintegro: Se utiliza cuando los comprobantes ya fueron abonados, y se solicita su reintegro. Debajo de
la lista desplegable donde se elige el tipo de nota, debe completarse con el DNI de la persona y
presionar en buscar:
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Tipo de modelo de nota: | Reintegro w

BONIMO, GERMAM ANIBAL

Documento | 22861674 Buzcar Rectorado
Secretario Univers.

Santa Fe, ||--Viernes 22 de Marzo de 20159--]| ~

Nota N° || %*Hota#*| |

Secretaria Gestidn v Adwinistracidn Presupuestaria
Universidad Macional del Litoral
C.P.H. German BONINQ

Tengo el agrado de dirigirwe a usted a fin el reintegro de los comprobantes gue
se detallan en el Relacionado de Comprohantes de Gastos que asciende a la suma
de guinientos uno ($ 501,00) .

El reintegro deberd realizarse a favor de: || *-%*BONING, GERMAN ANIBAL 22561674
CUIL;: undefined

CET: undefined

Email: undefined®%-%| |

|

|| *=*Detalla®—*| |

Sin otro particular lo saludo a usted atentamente.

En el caso que la persona no sea agente U.N.L., se deberan completar todos los datos requeridos para
que se incorporen al cuerpo de la nota:

Tipo de mode ko de 1ota; | Reinkegro Y]
spe i PFEREZ
Nombre| CARLOS

pocwmern | 20320642 Busc) gyl 20203200420

cBu 45665556221 5668006652

emall cperezi@unl.edu. ar

Santa Fe, ||--Wiernes 22 de Marso de Z019--]| A

Fota H* | | **Hota**| |

Becretaria Gestién 3 Bdministracidn Presupunestaria
Tniwversidad Nacienal del Literal
C_P.N. Germdn BEONINO

Tenge 21 agradoe de dirigirme a u=sted a fin 2]l reintegro de los comprobantes que
=e detallan =n =1 Belacionade de Comprobantes de Fastos que asciende a la =uma
de quinientoes une (¥ S01,00].

El reintegroe deberd realisarse a fawor de: ||*-%*PEREEZ, CARLOS 20320642
CUIL: 20203206426

CEV: &55EGG562Z1566G0006652

Email: cperesBunl _edua_ar*#-*||

| |*-*Detalle*-*]|

Sin etre particular le =malude a usted atentamentes.

- Pago Servicio con Tarjeta Institucional: Para liquidaciones de pagos ya realizados con Tarjeta de Crédito
Institucional. No utilizar este modelo cuando se solicita que el pago se realice con tarjeta de crédito
(trédmite que realiza Tesoreria). En ese caso utilizar el modelo “Otros tramites DGA”

- Otros tramites DGA: Para gestionar comprobantes con pagos a realizarse con tarjeta de crédito, para
operaciones de débito automatico, operaciones de comercio exterior, liquidaciéon de gastos bancarios,
entre otros. El contenido de la nota es editable, ingresandose en el recuadro inferior de “Detalle” donde
debera ingresar el texto correspondiente en cada caso.
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NOTA: en caso de tratarse de comprobantes vinculados con Fondos con Cargo a Rendicién (RSPU) saldra
por defecto una nota no editable. Para ello ver el punto 2.7.

5) Luego de oprimir el boton “Generar” sera direccionado automaticamente al menul “Expedientes
Generados” donde visualizara la siguiente pantalla:

Se ha generado el relacionado de gastos

Biisqueda por nimero de relacionado

Pagina 1de 213
Mostrande 3 resultados, del 1 al 3 de un total de 639

Acciones

[imers | ecra |

Relacién comprobantes de gastos

Orden
Conceapto Partida da
Pago
925,002,000 SAT -

GASTOSENBENESY | FACULTAD CS.JURIDICAS
sERVCIOS SERVICIOS YsocaLEs

Che. Factura
Facha

Facs NTEGRAES | TREFRIGERIOSY | ©P901) SNGRURO
! ooss | SN | g omos FRESUPLESTARIOS &=
wAgapm | 270
e S mig FACLTAD. -
rogramatiza
s 002000 ST~ -
GASTOSENBIENESY | FACULTAD CS.JUADICAS 5z Generar
SERVICIOS ¥ As d
1772018 05/08:2018 - RCOEMRLANG | T SERVICIOS = o0 SN GRUFG $10527,00 uﬂ{;.l::;fﬂz::;u s ND:_‘IEZ:;"E E“:;:"E Mostrar || Eliminar Impsimir
2 o oos | (B30 | GULEAMO | TECHICOSY PRESUPLESTARIOS 200m i
mEmm | PROFESONALES | 22 a0 Entrades
Chossenis | 5230000015
sprotnep POSGRADO. - Red
srogramas
s o0z 00 ST~
CaTOsEn BENEsy | FACULTAD CS JURDICAS
sErviCIOS e i eruro
en POBIETENGRA | SERVICIOS m;g“” -
3 ooy | 00T | VivaNA TECHICOS Y FRESUPLESTRID 00
T | eoesouuss (T
= OIS | piaracng Sucreara -
E=I Ragprogranatisa
8000000

Dentro de las Acciones se encuentras las siguientes opciones:

- Asignar Nota / Informe: Si no se hizo en el paso anterior, en la opcién “Asignar Nota / Informe” debera
ingresar el dato en este momento, antes de generar el nimero de expediente.

- Mostrar: nos muestra los datos de la nota de elevacion y relacionado de gastos a generar.

- Imprimir: nos permite obtener una vista preliminar de los documentos generados, para hacer los
controles necesarios antes generar el expediente electrénico desde el sistema de Mesa de Entradas
(recomendamos siempre hacer este control previo ya que una vez generado el expediente no podran
introducirse modificaciones). Estos documentos saldran con una marca de agua de la siguiente manera:

Santa Fe, Miercoles 05 de

Setiembre de 2018

Nota N° 250/2018

Secretaria Gestion y Administracion Presupuestaria
Universidad Nacional del Litoral
CP.N. Germdn BONINO

Tengo el agrado de dirigirme a usted a fin de solicitar liquidacion y pago de las facturas que
se detallan en el Relacionado de Comprobantes de Gastos que asciende a la suma de diez mil quinientos
veintisiete ($ 10.527,00) de esta Secretaria.

Previamente registrese por Mesa de Entrada.

Sin ofro particular lo saludo a usted atentamente.

FIRMA Y ACLARACION
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- Eliminar: sélo estara permitida esta opcion hasta tanto no esté generado expediente electrénico. Al
eliminar el relacionado la operacion vuelve un paso atras, quedando todos los comprobantes dentro del
listado de pendientes en “Comprobantes pendientes”.

Si por alguna razén necesita eliminar un documento donde el ndmero del expediente ya ha sido
generado, debera contactarse con los administradores del sistema indicando la causa de solicitud de
eliminacion.

De igual manera, no estara habilitado para el usuario introducir cambios en los comprobantes con
posterioridad a la obtencién del nimero de expediente.!

Recomendamos realizar un minucioso control previo de los documentos obtenidos en version
borrador y s6lo proceder a la generacion del expediente electronico una vez que se tenga
@ certeza sobre la confeccion del mismo.

- Generar Expediente Mesa de Entradas: al oprimir este botdn, el sistema nos mostrara el siguiente
cartel de advertencia:

Confirmar!

: i Desea asignar un nimero de expediente a este relacionado?

Ganclr

Para continuar, elegimos la opcion “Aceptar” y posteriormente el sistema nos consultara si existen
expedientes a asociar a este tramite:

Confirmar!

: iDesea ingresar un expediente azociado?

| Si || No

Si optamos por la opcion Si, obtendremos la siguiente ventana donde deberemos ingresar el nimero de
expediente completo con el formato UA-XXXXXXX-2X (siendo “UA” las siglas que identifican la mesa de
entradas donde se inicid, “XXXXXXX” los 7 campos numéricos que identifican al expediente y “2X” el ano
correspondiente)

Expediente Asociado cerrar o Tecla Escape

S | FCIS-0913864

- Impresion de los documentos

1 En linea con esta implementacion, el personal de la DRC tendra posibilidad de realizar modificaciones en los relacionados de
gastos para subsanar errores observados.
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Una vez ingresado los datos, podremos ver en la pantalla el nimero de expediente generado y ya no se
mostraran las opciones “Asignar Nota/Informe” y “Eliminar”:

[ICTAN  DEL LITORAL s
Inicio Compras Cajas Chicas Adelantos a Fondos Cargo Rendician Conciliaciones Viaticos Informes Parametros Perfiles Ayuda Salir
Responsables
Biisqueda por nimero de relacionado
EX: [ ~io | EER

Pagina 1 de 213

Mostrando 3 resultados, del 1 al 3 de un total de 639

123 4 5..15..35 >
Proveedores Notas Generadas

c*““ F““’ = Acreador Concepto Partida importe
F'agu

GATOIENBENEST | s aan]saT - FACUT
CSURIDICASY SOCALES
sERVICOS
- = pooyjsiv eRuFQ
s | 1N | NTECRMESSA | s FRESUFUESTARIOS 82700
somssaes w A e $527.00[17] FACUTAD._- Red
aspencer PrograTeic:
aa0tE
CASTOLENBENELY | o ey - acucTa 051092018 =
17712018 05092018 conmmo | s C5 JURIDICAS Y SOCALES S10.527.00 o oo H2tE FCIS 087089812 Mastrar || Imprimic
N o b z = P01 SINGRUPO
ooot-oooomss | BB | SALZED e PRESUPUESTARIOS 220000 e 2017
b S ey | S220M[IS]POSERADC. -

Red Programats

GASTOSENBIENESY | [125.002000] SAT - FACULTAD
SERVICIOS CSURIDICASY SOCIMES
ou POBLETENORA | = SERVICIOS = 0T SIN GRUFO.
oooamiss | TO201T | VivANA TECNICOS ¥ PRESUFUESTARIOS 7.50000 7500
00020000 271039605 PROFESIONALES 57.50000 [17] G8i0E MOTECIE.
- omorarksce | Secreara - Red Frograaics
eapacrzcin 800000039

En la opcién “Imprimir” obtendremos la visualizaciéon en pantalla de los documentos generados que
automaticamente son enviados al Sistema de Mesa de Entradas dando inicio a un nuevo expediente
electronico. Esta opcion solo se utilizard a modo de consulta, ya que la impresion del mismo no es
necesaria a partir de la implementacion del expediente electronico.

Aclaraciones respecto a la generacidén de expedientes electrénicos

Una vez completados los pasos mencionados anteriormente, el usuario debera continuar con el tramite
desde el Sistema de Mesa de Entradas, cargando en primer lugar cada uno de los comprobantes
incluidos en el relacionado de gastos en el mismo orden que en éste aparecen y procediendo luego con
los pasos correspondientes a la autorizacion del expediente (Documento a la Firma) y su posterior pase.
Para mas informacion al respecto, podra consultar la informacién y los tutoriales que se encuentran en
el sitio web de la DIPT https://servicios.unl.edu.ar/dipt/mesa-de-entradas/expediente-electronico

El expediente generado podra visualizarse en la oficina que tenga asociada cada uno de los perfiles de
Jano. Si tiene dudas al respecto podra consultar a los administradores del sistema Jano sobre esta
parametrizacion.

Modificacién de relacionados de gastos en expedientes ya generados

En caso de ser necesario, podremos modificar los datos de los comprobantes incluidos en el relacionado
de gastos, no asi el contenido de la nota de elevacion.

Esta modificaciéon puede ser a pedido de la Direccién de Rendicién de Cuentas, quienes habilitaran al
usuario a introducir cambios o bien, el usuario podra solicitarlo a los administradores del sistema.

Una vez habilitada la modificacién, el relacionado aparecera con un recuadro en rojo y se habilitara la

opcion MODIFICAR. Es importante aclarar que esta accién solo podra hacerse en caso de que al
momento no esté generada la Orden de Pago relacionada con ese comprobante.
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Biisqueda por nimero de relacionado

Pagina 1 de 1
Mostrando 1 resultados, del 1 al 1 de un total de 1

Proveedores Notas Generadas

Niimero m Relacién comprobantes de gastos.
CASTOLENBENES Y [PP0% 000 s s Ui o
153/2020 12/11/2020 3B 3 -
o LR o SERVICIOS TECNICOs v | 99T SINGRUPO
' N s | S0 | e FRESURUESTARIOS 107460
s s ra -
OSSNSO | aatica 0000000000

N—

Al ingresar a Modificar, podremos visualizar los comprobantes incluidos en el relacionado vy
modificaremos lo necesario. Una vez modificado el comprobante, Grabamos los cambios y Cerramos el
relacionado. Una vez cerrado nos volvera a habilitar la opcién IMPRIMIR donde podremos obtener el pdf
del Relacionado de gastos modificado para poder incorporar al expediente electrénico.

Esta opcion también nos permite eliminar comprobantes pero no asi incluir nuevos. Para ello, debera
cargar el comprobante que se desea incluir dentro de una solicitud (nueva o ya existente) para que
aparezca en “Comprobantes Pendientes”. Luego, debera solicitar a los administradores del sistema si
incorporacioén al relacionado de gastos correspondiente.

24 Cajas Chicas

2.4.1 Solicitud de Cajas Chicas
1) Para realizar la solicitud accedemos a la pestana “Cajas Chicas - Solicitud”. En la pantalla
podremos visualizar el nimero de solicitud y la fecha del tramite. Dentro de la opcién “Detalle” podemos
especificar el uso al cual destinaremos el dinero y el proyecto/partida que lo utilizara.
Se debera indicar a qué actividad se imputara la caja chica, debiendo esta actividad contar con saldo
presupuestario para poder elegirla. Tener en cuenta que todos los comprobantes rendidos seran
imputados a esta actividad.
También podra vincularse la solicitud con la ejecucion de fondos recibidos por una Resolucién de SPU u
otro fondo con cargo a rendicion.
Por Gltimo, debemos especificar el valor solicitado, responsable y subresponsable a cargo de la caja
chica. Para culminar seleccionamos la opcién grabar.

Caja Chica Nimero 00272017

07/08/2017

Detalle
Partida Elija... v
Actividad v

Fondo Cargo Rendicion REGESST) v

Valor solicitado

Responsable Elija... v

SubResponsable Elija... v

Observaciones

Grabar

2) Una vez generada la solicitud, a la derecha de la pantalla, el menl Acciones le mostrara las
siguientes opciones:
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Acciones

Generar
Asignar Expediente
Nota Mesa
Entradas

Generar
Nota
Pedido

Comprobantes Eliminar ~ Anular

a) Generar Nota Pedido: este es el primer paso a completar, en este boton obtendremos la siguiente
pantalla:
Solicitud Caja Chica Mamero: 003/2017 cerrar o Tecla Escape

Generar Nota de Pedido de Caja Chica

Directora General de Administracidn
Universidad Nacional del Litoral
CPN Georgina PACLI

Tengo el agrado de dirigirme a usted soliciténdole
=e otorgue a esta Unidad Académica una CAJL CHICA por la suma de diez mil (§
10.000,00), para atender gastos de Caja chica funcionamiento funcionamiento
oficina.

Siendo responsable GRECCC, SILVIR [17932879] w _
subresponsable ZINI, Diego [25903967] v Funcionario autorizante AqUI aparecera el detalle que se

RITR. . . .
ingrese en la parte inferior de la
| | **Detallex=| | pantalla

S5in otro particular lo saludo a usted atentamente.

IMPUTACION: 0001.005.002.000 [PROGRAMA DE INGRESC] RED PROGRAMATICA W
15.00.00.00.989

Esiba un detalle si lo desea

Si se desea se puede agregar un detalle a la nota ingresando el texto en el cuadro inferior de la pantalla
y luego oprimimos el botén “Grabar” que se encuentra al final.

En este momento el boton pasa a denominarse “Imprimir Nota” pero hasta tanto no hayamos generado
el nimero de expediente, obtendremos una version borrador tal como se ha descripto en el punto
anterior.

b) Asignar Nota: Si no se hizo en el paso anterior, en esta opcién debera ingresar en este momento el
nimero de Nota o Informe, antes de generar el niUmero de expediente.

¢) Generar Expediente Mesa de Entradas: esta opcion generara un nuevo expediente electronico. Su
funcionamiento es el mismo que el descripto para el caso de Tramites de Pago (ver punto 2.5)

Recomendamos realizar un minucioso control previo de los documentos obtenidos en version
borrador y sélo proceder a la generacion del nimero de expediente una vez que se tenga
@@ certezasobre la confeccion del mismo.

Una vez generado el expediente visualizaremos la siguiente imagen:
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Expediente

Pedido

Esperando conexion con

REC-1052283-21 Siu-Pilaga

Este cartel de advertencia donde se detalla “Esperando conexion con SIU Pilaga” estara presente hasta
tanto la solicitud haya sido procesada por las dependencias de la Direccion General de Administracion
en el Sistema SIU Pilaga.

Una vez superada esta instancia, este cartel sera reemplazado por el nidmero de caja chica o adelanto,
la fecha de ejecucién presupuestaria y la fecha de pago.

Si ud. ha corroborado que el expediente ya fue pagado y este mensaje de advertencia persiste, le
solicitados que se contacte con los administradores del sistema Jano.

d) Comprobantes: s6lo una vez generado el expediente se podra comenzar a cargar comprobantes.
e) Eliminar: esta opcién s6lo estara habilitada hasta tanto no se genere el nimero de expediente.

Si por alguna razén necesita eliminar un documento donde el nimero del expediente ya ha sido
generado, debera contactarse con los administradores del sistema indicando la causa de solicitud de
eliminacion.

f) Anular: Esta opcién estara habilitada en todo momento, debera ser utilizada solo en casos donde el
expediente realizd su tramitaciéon habitual, pero ya sea por estar inhibido el responsable o alguna otra
situacion, el pedido quedo6 sin efecto. Se debera indicar la causa de la anulacién tal como se muestra a
continuacion:

Desea anular el Adelanto a Responsable 009/2018

Responsable inhibido|

2.4.2 Rendiciéon de Cajas Chicas

A medida que recibimos los comprobante, es posible realizar su carga (incluso de forma parcial)
ingresando a Cajas Chicas - Autorizados y la opcién “Comprobantes” que podemos visualizar a la
derecha de la pantalla.

Alli ingresaremos en cada renglén un comprobante de la misma manera que en el caso descripto para el
médulo Tramites de Pago, con algunas diferencias:

a) se debera ingresar un nimero de Hoja que sirve para indicar el orden en que apareceran los
comprobantes en el relacionado de gastos, pudiendo indicar para varios comprobantes el mismo
ndmero (en caso de comprobantes de menor tamano que son pegados varios en la misma hoja
al momento del armado del expediente).
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b) al finalizar la carga de cada comprobante, debemos grabarlos utilizando la opcién que se
encuentra a la derecha de la pantalla y haciendo click en “Agregar” se habilitara un nuevo
renglén para continuar con la carga.

c) Con respecto a la carga del CUIT del proveedor, en caso de que el comprobante sea un
documento equivalente en el cual no consta el CUIT del emisor, podemos utilizar el CUIT 99-
99999999-9 - Proveedor Genérico, donde se generara un nimero de comprobante correlativo
no modificable.

En el caso de tener que cargar un comprobante de un proveedor del exterior, se debe consignar
el CUIT 88-88888888-8.

En caso de modificar datos de comprobantes ya grabados, se debera tener la precaucion de volver a
hacer click en “Grabar” para que el cambio sea confirmado.

Carga de Comprobantes Adelanto a Responsable N 001/2017
Comprobantes

Provestior no existe -
ol Buscar [EFAC] Factura E v I Elija... v 0 Efiminar || Grabar

Al finalizar la carga de los comprobantes para poder generar la impresién hacemos click en “Cerrar la
caja chica” que se encuentra al final de la pantalla.

Si por error el monto total de los comprobantes cargados es menor al importe de la caja chica,
aparecera un cartel de advertencia impidiendo que avancemos con la impresion.

Por otro lado, si el monto total de los comprobantes supera el importe de la caja chica, tendremos un
cartel de advertencia de dicha situacion que conllevara a que el sistema de manera automatica emita
un comprobante de ajuste en negativo.

Al cerrar la caja chica, visualizaremos la nota de rendicidbn (que es modificable) y para confirmar
hacemos clic en “Grabar”.

Posteriormente, dentro del mend “Cajas Chicas - Autorizadas” se habilitara el botén “Imprimir
Rendicion” donde se generara un archivo formato “.pdf” con la nota de elevacién de la rendicién, el
relacionado de gastos y también hojas con membrete y con el nimero segln el orden asignado a los
comprobantes en la columna “Hoja”, totalizando el total del importe del / los comprobante/s que se van
a colocar en cada hoja (estas Gltimas de uso optativo).

Para fondos con cargo de rendicion ver punto 2.7

Importante: Para poder cerrar la caja chica tiene que visualizarse en el campo “Nro de Caja Chica” una
fecha y un ndmero tal como se muestra en la imagen siguiente. En el caso que el responsable ya tenga
depositado los fondos y en ese campo aparezca un error con la leyenda “Pendiente conexién con SIU
Pilagd” y no se pueda cerrar la caja chica por lo que solicitamos que se comunique con los
administradores del sistema para identificar la causa enviando un mail a jano@rectorado.unl.edu.ar.

Solicitudes de Cajas Chicas Autorizadas

Responsable Nota Expediente Nota

Devolucion | g pResponsable | OPservaciones | pegigo | Pedido Rendido

DEL BARCO. JOSE

LUIS
3507973
15/03/2017 650264 Fadl
ROMAN, ANDRES
CARLOS
20403274

23



SISTEMA JANO V43

Expediente Electronico de rendicion
A partir de la implementacion del expediente electronico las rendiciones de adelantos a responsables y
cajas chicas se realizaran de la siguiente manera:

- No se crea un nuevo nimero de expediente, se realiza la rendicion dentro del expediente
donde se hizo la solicitud de los fondos.

- El responsable preparara la rendicion en un Unico archivo pdf con los documentos obtenidos
desde Jano firmados de manera olégrafa y posteriormente digitalizado mas todos los
comprobantes que conforman la rendicién (no es necesario que estén conformados) en el
orden que aparecen en el relacionado de gastos.

- Este archivo debera incorporarse al expediente electronico como “Documentos Varios” y
previo al pase a SGAP, la autoridad maxima de la dependencia otorgante de los fondos
debera autorizar la rendicion (Documento a la firma).

Para mas informacion al respecto del tramite de Expediente Electrénico, podra consultar la informacién y
los tutoriales que se encuentran en el sitio web de la DIPT https://servicios.unl.edu.ar/dipt/mesa-de-
entradas/expediente-electronico/

Anulaciones.

En el caso de que el expediente ya ha sido iniciado y no se pueda dar lugar al pago de ese adelanto por
una razén en particular se puede utilizar la opcién “Anular” dentro de la pestaina “Cajas Chicas -
Autorizadas”, la misma permite al usuario detallar las causas de la eliminacion y las aclaraciones que
considere necesario.

Acciones

Comprobantes ~ Devolucion Eliminar ~ Anular
Comprobantes ~ Devolucion Eliminar  Anular

Imiprirmir Asignar
MNota MNumeros Comprobantes Eliminar  Anular

Pedido Notas/Expediente

Para poder observar los adelantos anulados se debe acceder a la pestana “Cajas chicas - Anuladas”, en
esta pestana se puede observar el historial de estas anulaciones.

RAMB, ANDRES
Inicio Compras Cajas Chicas Adelantos a Fondos Cargo Rendicidn Conciliaciones Informes Parametros Ayuda Salir [EIE‘I;] E!I_)theca
lersion 1.3.0

Responsables

Pagina 1 de 1 Solicitud

Mostrando 1 resultados, del 1 al 1 de un tot,

Masiva

Cancelaciones/Anulaciones de Adelantos a Responsables Autorizadas
Autorizadas

0210912016
005.020.000
e
BERGESE, [Biblioteca]
00112016 16062016 1 narea - = 1 0001 [SIN GRUPO
e PRESUPUESTARIC]

DEL BARCO,
10.000,00 0,00 JOSELUIS 16/0612016 620325
8507973 mnhnl:

PRUEBA

24


https://servicios.unl.edu.ar/dipt/mesa-de-entradas/expediente-electronico/
https://servicios.unl.edu.ar/dipt/mesa-de-entradas/expediente-electronico/

SISTEMA JANO V43

2.4.3 Devoluciones
Existen dos tipos de devoluciones segln el momento en el que se realizan: las que tienen lugar antes de

la rendicion final de los fondos y las que se realizan de manera concomitante con la rendicion.

En el primer caso, serd necesario generar un nuevo expediente electrénico (que debera asociarse al
expediente original del pedido) dando inicio al mismo con el pdf que obtenemos desde el sistema Janoy
adjuntando la documentacién correspondiente. El sistema Jano no genera automaticamente el
expediente, lo debera generar el usuario desde el Sistema de Mesa de Entradas. Para mas informacién
al respecto, podra consultar la informacion y los tutoriales que se encuentran en el sitio web de la DIPT
https://servicios.unl.edu.ar/dipt/mesa-de-entradas/expediente-electronico

IMPORTANTE: si la devolucion se realizara en efectivo en Tesoreria, previamente debera generar el Jano
los documentos y llevar la nota impresa para que el personal de Tesoreria pueda identificar claramente
cual es el tramite al cual debera imputar la devolucion.

En cambio, si se solicita extraccion de los fondos desde la tarjeta precargada, debera asegurarse que se

cuente con saldo disponible adjuntando al expediente la consulta de saldos de la tarjeta precargada.

Si opta por una combinacién de ambas opciones podra elegir cualquiera de ellas, pero debera modificar
manualmente la nota de rendicién indicando la informacién correspondiente al tramite.

a- Opcion de Devolucion previa a la rendicion.

La opcién “Reingreso de fondos a Presupuesto” permite al usuario generar un documento para solicitar
que el monto de la caja chica o adelanto sea disminuido y reingresen los fondos a presupuesto.

Para utilizarla el usuario debera haber ingresado el nimero de expediente previamente, y no haber
cerrado el adelanto a responsable. La opcidon se encontrard dentro de la pestana “Cajas
Chicas/Adelantos a Responsables - Autorizadas” como se muestra a continuacion:

Imprimir Asignar Reingraszo
Mota HNimeros Comprobantes de fondos 3
Fedido MotasiExpediente Fresupuesta

Haciendo un click en la opcién el usuario podra visualizar una ventana en la cual debera ingresar la

fecha en la cual se realiza la devolucion, el importe y la forma en que se ingresa:

- silo hizo por Tesoreria debera adjuntar el comprobante (recibo de Tesoreria)

- si solicita la extraccion de los fondos de la tarjeta precargada, debera adjuntar el comprobante de
consulta de saldos donde consta que los fondos se encuentran disponibles en la cuenta.

- Esta opcién emite un documento para iniciar el expediente de devoluciéon donde hay una nota tipo a
la cual se le pueden agregar comentarios adicionales introduciéndolos en el cuadro inferior de la
pantalla. Una vez generado el documento, se puede imprimir desde ese mismo botén que pasa a
llamarse "Impresién Reingreso de fondos a Presupuesto”.
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Reingreso de fondos a Presupuesto Caja Chica Mdmero: 00372018 Modo de ingreso de los fondos

Generar Nota de Pedido de Devolucion de Caja Chica

. O Ingreso por Tesoreria
Tipo
O Pedido extraccidn Tarjeta Frecargada |V|0nt0 de IOS fOI’]dOS deVUeItOS

|1@3anta Fe, Lunes 02 de Julio de 20188]] Fecha en la cual se realizé la devolucién

|1 *[Hota N® | *]]|

TESORERIL
Tniversidad Nacional del Litoral
3r. Tesorero (Oscar Traverso

Por medio de la presente solicito el ingreso en
caracter de devolucion, de los fondos recibidos mediante Caja Chica solicitado

Imprasian
Reingraso
de fondos a
Frasupuesto

Comprobantes Anular

Posteriormente, se debera cargar el nimero de expediente por el cual se tramitd la devolucion en el
botdn "Asignar nimero de Nota / Expediente", de lo contrario, al intentar cerrar la rendiciéon obtendra un

mensaje de error.

b- Devolucién de fondos no ejecutados al momento de la rendicion.
En caso que existan fondos no ejecutados al momento de la rendicién, la devolucién se debera
cargar desde la pantalla "Comprobantes", existiendo un botén a tal efecto al final del listado de
comprobantes. A diferencia de la opcion a, los datos de la devolucién se cargaran en la misma
nota de elevacion que se genera al momento de la rendicion.

Carga de Comprobantes Adelanto a Besponsahle N* 343/2018

Comprobantes
Froweador Buscar Flan de Cuenta Aociones

Total Agregar
Re.‘qgr\eso oe ft_::’?n’os 2 Dresyuesins 2 400,00

FPedide extracoitn Tanet? Precargao'a *

Total Comprobantes 0,00

Taotal Caja 200,00

Total Solicitado 21.000,00
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2.5 Adelantos a responsables

En el caso que se efectlien “Adelantos a Responsables”, debemos ingresar por la pestana “Adelantos a
Responsables - Solicitud”. Se especificarda el nimero de adelanto a responsable y la fecha de la
solicitud.

La forma de proceder es la misma que la indicada para las Cajas Chicas.

2.6 Informes

Informacion por proveedor
1) Para buscar el listado de movimientos por cada proveedor ingresamos a la opcién “Informes -
Comprobantes Proveedores”.

UNIVERSIDAD
NACIONAL
oeL LITORAL

Inicio  Trémites de pago  Cajas Chicas  Adelantos a Fondos Cargo Rendicion ~ Conciliaciones ~ Viaticos  Informes ~ Pardmetros  Perfiles  Ayuda  Salir
Responsables

Facturas Proveedores

[ cur | — oo |[ET 3| - |

Ingresamos el Nlimero de CUIT o la razdn social del proveedor que deseamos consultar y opcionalmente
podemos filtrar un determinado ano. Luego seleccionamos la opciéon Mostrar.

Facturas Proveedores

|:| AT PROVEEDOR EJEMPLO v | U (2020 | Mostrar

Seleccionamos la

MEDICIY ORTEGA 5.R.L. opcién Mostrar.

m Factura Importe Tipo Rendicidn Nota Expediente Orden de Pago
. felosionos 107812020

17/02/2020 TKF 0001200082358 25.47301 5% e REC-1025788-20 | 28402/2020
e ens 1025788

04/03/2020 TKF 0001200084938  2.530.92 oo C;DJ;EQ'.? Tipo de comprobante,
232020 1202 o

rendicion, nota y Nro. de
Total 28.003,93 expediente.

Se abrird un cuadro en el sector inferior en el cual se mostrara el nombre del proveedor junto a las
facturas cargadas, el importe de las mismas, la solicitud que incluye esa factura, en qué relacionado de
gastos fue incluida (pudiendo ingresar para ver el detalle del tramite), el nidmero interno de nota,
expediente (link de acceso a la consulta externa del sistema de Mesa de Entradas) y en caso de tratarse
de un tramite de pago finalizado, podemos ver los datos de la Orden de Pago (nro de orden, fecha de
pago y expediente)

Partidas General

1) Para la consulta de saldos de las partidas presupuestarias ingresamos a la opcion “Informes -
Partidas en general”.

En la pantalla podremos visualizar el ano de consulta y podemos seleccionar las partidas junto con sus
correspondientes grupos presupuestarios. Finalizada la seleccion, hacemos click en Mostrar.

Se abrird un cuadro en el sector inferior que nos permitird visualizar el saldo de la partida
presupuestaria y los movimientos de esta partida.
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Partidas
Partida  015.001 [PROGRAMA DE INGRESO] ¥ || Mostrar
Ano 2014 v |  Grupo Presupuestario
-0 Mosirar
Elija v

Partida Presupuestaria . []

[Fecha | Debe | Tiaber | Saldo | Accion | Obsemaciones |

2410712014 10.000,00  -10.000.00 Fi‘;;f:;g;‘le

06/08/2014  136.425.00 126.425,00 Saldo Presupuestario al 06/08/2014

12/08/2014 -950,00 125.475,00 1407 953 Lig:4953. Liquidacion Contratos de Locacion - Julio
20/08/2014 341500 12206000 Relacionados

21/08/2014 520000 11686000 Relacionados

25082014 2.000,00 118.860,00 T- RECAUDAGION AL 22-04-2014 AREA 50-0

27/08/2014  13.000,00 131.860,00 T- RECAUDACION AL 26-08-2014 AREA 50-0

01/09/2014  20.000.00 151.860,00 T- RECAUDACION AL 28-08-2014 AREA 50-0

Totales 17047500  18.615,00 151.860,00 Exportar

Aquellos movimientos asociados a procesos de compras, adelantos a responsable o caja chicas tendran
habilitado un botén para poder explorar los datos de cada movimiento, llegando hasta el relacionado de
gastos asociado al movimiento presupuestario.

Por otro lado, también podemos ver los movimientos de la partida asociados a ajustes (ver punto 2.2.1),
los cuales tendran el detalle correspondiente en la columna Observaciones.

Partidas por conceptos
Para la consulta de Saldos por conceptos ingresamos a la opcion “Informes - Partidas Conceptos”.
Luego seleccionamos la opcidén “Mostrar”.

Aqui podremos observar el listad de conceptos a los cuales fueron imputados los gastos y los ingresos
de esta partida de forma sintética y resumida:

Seleccionamos una partida
Partidas por Conceptos

m 2014 v 015.003 [RESIDENCIAS ESTUDIANTILES] v Mosira
Adelanto que aln
no ha sido rendido et IIEE S

Adelantos a Respongables sin facturas 415.000,00
GASTOS EN BIENES Y SERVICIOS 52.468,01
i MATERIALES DE OBRAS 8.184.87
= Pintura 4489 88
= Ladrillos, cementos y ofros 222024
= Art. de ferreteria 1.474,95
o LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO 2.000,00
= Servicio de limpieza 2.000,00
2t CORRESPONDENCIA ¥ ENVIOS 4434 88

Podremos visualizar los movimientos de la partida presupuestaria clasificados en funcién a los
conceptos de gastos que surgen del plan de cuentas, acompanado del saldo de la misma. Por Ultimo,
tenemos la opcién de “Exportar” si deseamos abrirlo en un archivo de Excel.

Informes por actividades
1) Para la consulta de Saldos por actividad ingresamos a la opcion “Informes - Actividades”.
Seleccionamos el ano correspondiente y la actividad elegida y para finalizar oprimimos
“Mostrar”.
Podremos visualizar los movimientos que tuvo esta actividad, determinando el saldo de la
misma. Por Gltimo, tenemos la opcion de “Exportar” si deseamos abrirlo en un archivo de Excel.
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2) Por otro lado, en la opcién “Informes - Actividades por Mes” podremos observar el detalle de la
ejecucion de cada actividad expuesta en una matriz que brinda informacion de las cuentas a las
gue se imputd cada gasto y el mes en que se efectud.

Partidas Conceptos Detallados

Para la consulta de Saldos por conceptos detallados ingresamos a la opciéon “Informes - conceptos
detallados”. Seleccionamos el ano y el parametro de busqueda que nos interese pudiendo elegir entre
datos de la unidad presupuestaria, grupo presupuestario o actividad. Luego “Mostrar”.

Podremos visualizar los movimientos de la partida presupuestaria clasificados en funcién de la
subunidad, subsub unidad, grupo presupuestario y actividad, acompanado de su saldo. Por Ultimo,
tenemos la opcién de “Exportar” si deseamos abrirlo en un archivo de Excel.

2.7 Fondos con cargo a rendicién

Este médulo permite identificar los fondos que ingresan a la universidad con cargo a rendicion
provenientes del Ministerio de Educacién de la Nacién u otro organismo, realizando un seguimiento de
los fondos ejecutados y confeccionando las planillas de rendicién segin normativa de la Secretaria de
Politicas Universitarias.

Para ingresar un nuevo fondo con cargo a rendiciébn debemos ingresar al mdédulo “Fondos Cargo
Rendicion” y hacer click en la opcién “agregar”, de esta manera surgira una ventana emergente en la
cual debemos introducir los datos solicitados:

~ De utilidad cuando una misma resolucion se
Fondos Cargo Rendicion desagrega en mas de un proyecto.

Niimero Interno
Nimero
Resolucion
Fecha
Resolucion

Ndmero de Resolucién

/ Fecha de la resolucion, solo indicativo

Monto total involucrado en la resolucion para la UNL

Fecha

Vencimiento

Fecha limite para presentar la rendicion

. ” Valor asignado al proyecto. En caso de ser Unico,
Servacion ) L »
coincidira con el monto total de la resolucion. Estos

— | datos se obtienen de SIU Pilaga e implican en Jano un

Ingreso
Presupuestario

movimiento de ingreso presupuestario.

]
]
[ ]
—
]
| Feona |
| |

Agregar

Fecha de cobro de los fondos. De importancia para la
importe Aceitn confeccion de la Planilla IV.

Fondos

Agregar
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Partida y Grupo

Plan de
Cuentas

Actividad

Expediente ME

Expediente
UNL

Convocatoria

Limite
Contratacion

Titulo del
Proyecto

Responsable
Primario

= PRESUPUESTO A DEFINIR

Seleccione la partida presupuestaria correspondiente

Resoluciones SPU, salvo que el médulo se utilice para
otro tipo de proyectos.

Nro de Expediente Ministerial

Expediente UNL. Este dato se incluira en todos los tramites

que se inicien al ejecutar los fondos

| Dato requerido para la caratula de la rendicion

Valor hasta el cual no es necesario presentar cuadro
comparativo con 3 presupuestos

todos los tramites que se inician al ejecutar fondos
T

| Dato requerido para la caratula y que se incluira en

DNI del director. Tiene que ser agente UNL registrado en
la base SIU Mapuche

|
\-| Dato requerido para la caratula de la rendicion

Importante: Luego de realizar el alta del fondo, debemos vincular la Actividad creada en el médulo
Presupuestaria con éste. Si no vinculamos una actividad con la RSPU correspondiente, no nos habilitara
para relacionar cada comprobante dentro de los diferentes modulos:

Modificar Actividad N*: 10

cerrar o Tecla Escape

Actividad

=]

Q
7]

[015.007.000] P

Programa de Recreacidn y Deportes

Juegos UniwverA{tarics Begicnales (JUR 2019)

11 - Alta calidad en ensefianza, investigacion y extension i w
1 - Afianzar la democratizacion de la educacidn superior, | v

2 - 2-Promover acciones de bienestar universitario gue fa v

hd

Una vez finalizada el alta, podremos asociar cada comprobante que ingresemos al sistema con una
determinada resolucion de fondos. Esta asociacion es posible tanto en el médulo Tramites de Pago, al
solicitar una Caja Chica o Adelanto a Responsable, generar un Viatico o realizar un ajuste.

En el caso que el comprobante se asocie a una RSPU siempre se debera anexar una breve descripcion
del gasto incurrido (Ej. para pasajes: tramo y pasajero) para cumplimentar con los requisitos pertinentes.
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I B S I N O ) P
vaaxh no existe
Elija ..
Buscar Elija... Sin RSPU v 0 Imputar

Sin RSPU
126
3550

Valor aproximade de la compra § 20.000,00

Muestra las RSPU scao1e iz
La descripcion es
vigentes

obligatoria

Carga de cuadros comparativos
Si el comprobante supera el parametro introducido al momento de dar el alta del Fondo con Cargo a
Rendicion, en Notas - Generar podra completar el cuadro comparativo, si corresponde.

En el médulo Tramites de Pago - Comprobantes pendientes, en caso de superar el limite maximo de

contratacion, se visualizara la siguiente opcion:

Proveedores Pendientes de Generar Notas

e

FACE [006.002.000] INCENTVO DOCENTES INVESTIGADORES - DTO 2427 93
20065 A 01112018 00001-00002222 25.000,00 % [7035] Res SPU N° 162 Incentivo a Docentes investigadores -
cuotas 1ra,2da y 3ra de 20168, § 25.000,00

Fondos
Cargo
Rendicion

Solicitud

Agregar
Cotizacin
3550

Al hacer click en Agregar Cotizacion obtendremos la siguiente pantalla:

Cuadro Comparativo de Cotizaciones de Fondos Cargo Rendicién

- = . . Importe Importe Forma de _
cuir Descripcion del bien | servicio o Observaciones
Unitario Total Pago

2006 5.A. 30-708518220 0 25000.00
I:‘ Mo cotizar i a

Bustar
I:‘ Mo cotizar ] 1]

Busar

Aqui debemos completar todos los campos correspondientes y al generar la nota de elevacion del
tramite y el relacionado de gastos ademas se incluira este cuadro comparativo como un nuevo pdf.

De la misma manera, en el Médulo Adelantos a Responsables, podremos hacer esta carga cuando el
comprobante supere el limite de contratacion.

Médulo Tramites de Pago - Generacién de las notas de elevacion
Al generar un expediente donde los comprobantes fueron vinculados a un determinado Fondo con Cargo
a Rendicion, seleccionaremos la nota correspondiente para cada tramite y veremos inserto un parrafo

donde se identifican los datos del proyecto que estamos ejecutando. Esto permitira el correcto encuadre
del tramite en cada una de las dependencias.
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Tipo de modelo de nota: | Trarmite de Liguidacién v Pago (NO com ext) v |

Informe N2 ||**Nota**| |

secretaria Gestion y Administracidn Presupuestaria
Universidad Macional del Litoral
C.P.N. Germdn BONINO

Tengo el agrado de dirigirme a usted a fin de solicitar liguidacidn v pago de
los comprobantes que se detallan en el Relacionado de Comprobantes de Gastos que
asciende a la suma de cinco mil quinientos setenta v seis con quince centavos (%
5.576,15). El pago debe efectuarse a favor de Comprobantes de Reintegro.

Dichos gastos corresponden al proyvecto Proyecto I.DEAR 8372815 segin Resolucidn
Mro 4572821 tramitada mediante expediente REC-18639438-21.

F-r0etalle -+ |

5in otro particular lo saludo a usted atentamente.

L

TRAMITE SGAP-DGA: Pase a la Direccidn de Rendicidn de Cuentas para que efectie Ag

Esoriba un detalle si lo desea

Rendicion:
Para confeccionar una rendicion, se debe ingresar en la pestana Fondos Cargos Rendicién, donde se

visualizaran las siguientes acciones:
e

hadifizar  Eliminar Rendiciones

Picando en Rendiciones se visualizara la siguiente pantalla y a continuacion tildar Agregar:

Ligquidaciones Fondos Cargo Bendicion N° 3829/17

| Nimero | _Fecha ] Total | Acciones |

Augregar

Se visualizaran todos los comprobantes relacionados con dicho Fondo, se deben tildar los que se
desean rendir y presionar en Generar Rendicion.
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Alta Liquidacion del Fondo Cargo Rendicion N° 10/2018

Comprobantes

Tipo Factura curt Proveedor Fecha Concepto Fecha Orden
Cancelacion Pago

GASTOS EN BIENES Y SERVICIOS
2 MOVILIDAD ¥ VIATICOS

Podemos completar los
Ndmeros de OP de

o Estacionamientos y Pesje
28032019 AGA ;
Pilaga que el sistema no
VIAJE A CABA Gustavo Menendez A
Ticket AUTOPISTAS ; Ati
A 00112018 wummﬁ u5TsTeeT 4 HUTORETAS 2032019 | Encuentros de trabajo con SPU trajo automaticamente
e INAP (Instituto Nacional de v
1a
Grabar
Grabar
Descripoidn
GASTOS EN BIENES Y SERVICIOS
% MOVILIDAD Y VIATICOS
w Estacionamientos y Peaje
281032019 REC-097675-19
T CORREDOR VIAJE A CABA Gustavo Menendez A
A 0012019 Dt pagsy 0716111438 PANAWERCANO| 28032018 Epcuentros de trabaje con SEU 8000 2 O

SA. & INAF (Instituto Nacional de

la

Grabar

Descripoion

GASTOS EN BIENES Y SERVICIOS
2 MOVILIDAD Y VIATIGOS
« Estacionamientos y Peaje

Algunas consideraciones de importancia:

- Séblo podemos seleccionar comprobantes que tengan cargada la descripcion del gasto y
completos los datos “Fecha de Pago”, “Nimero de OP” y “Expediente”.

- Sitenemos comprobantes relacionados con un adelanto a responsable, solo debemos cargar
los datos en el primer comprobante, el sistema automaticamente lo replicara para el resto

Al pie de la pantalla podemos agregar datos de nimeros de expedientes que no se vinculan con los
comprobantes que automaticamente trae el sistema:

- Expedientes informando boarding pass

- Expedientes de rendicion de Adelantos a responsables (cuando se hayan rendido con un
ndmero de expediente diferente al del pedido inicial)

- Entre otros...

Una vez cargados todos los datos necesarios, marcamos los comprobantes a incluir en la rendicion (se
podran hacer rendiciones totales o parciales) y al pie del listado hacemos click en “Liquidar” donde
obtendremos la siguiente pantalla:

Liquidaciones Fondos Cargo Rendicion N* 10/2018
mm Expediente Rendicion Fecha Aprobacion Fecha Aprobacion SPU m

08/11/2019 1 42.854 41 Mostrar ~ Medificar  Eliminar ~ Validar  Imprimir

Total 42.854 41 Agregar

En primer lugar, vamos a obtener una versién borrador de la rendiciéon, una vez que confirmamos que el
contenido es correcto, mediante la opcion “Validar” obtenemos los documentos para poder generar el
expediente de rendicion segln las formalidades establecidas por la normativa vigente para cada tipo de
fondo, de lo contrato podemos ingresar a “Modificar”.

Una vez validado, no se podran hacer modificaciones, salvo que la DRC lo habilite.
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3.1 Programacion Presupuestaria

3.1.1 Carga de “Actividades”
Para comenzar con la programacion presupuestaria del ano vigente se debe dar de alta las actividades
que se llevaran adelante en el trascurso del ano. Para esto el usuario debe ingresar a la ventana
“Programacion Presupuestaria - Actividades”

Dentro de esta pantalla podremos iniciar copiando las mismas actividades del afio anterior con el boton
previsto para tal fin o agregando individualmente cada una con el boton Agregar:

2019 w |  Mostrar  Exportar

Presupuesto afio 2019

Actividades

. Red Programatica .
LOP 0G OE Programa Partida Numero Nombre Producto Resultado Acciones
SubProyects Acividad

Agregar

Copiar Actividades ano anterior

Habiendo hecho click en esa opcidn se desplegara la siguiente pantalla:

Actividad

Elfa...

- ]
v/
- m ' Sin RSPU v|

Hombre

Producto

e [0

—
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En esta pantalla el usuario debera seleccionar la “Linea de Orientacién Principal (LOP)”, el “Objetivo
General (0G)”, el “Objetivo Especifico (OE)”, el “Programa” y la “Partida” en la cual se engloba la
actividad a cargar (Aclaracion: la casilla nimero hace referencia a la enumeracion de las actividades ya
cargadas, y el sistema propone el nimero automaticamente). Luego, se debera cargar el “Nombre” de
dicha actividad, el “Producto” que se obtiene mediante esta actividad y el “Resultado Esperado” de la
misma (texto que describa lo que se estima va a lograr llevando adelante con éxito la actividad).

El médulo “Red Programatica” se debera completar consultado a la SGyAP los datos a ingresar.

A su vez, si la actividad tiene vinculacién con fondos de SPU, deberd seleccionarse el nimero de
resolucién correspondiente, que previamente debera estar cargado en el Médulo Fondos con Cargo a
Rendicion del perfil Administracion.

3.1.2 Presupuesto por actividad
Para iniciar la carga de las actividades planificadas en el ano vigente se debera ingresar en la ventana
“Programacion Presupuestaria - Presupuesto por Actividad”

Programacion Presupuestaria

Presupuestaria
Actividades

Anexo | - Costos del
personal: BECAS

Anexo Il - Costos del
personal: CONTRATOS
DE LOCACION DE
SERVICIO

Anexo lll - BECAS
OTORGADAS POR LAS
SECRETARIAS

Presupuesto por Actividad

Presupuesto

En esta ventana se encontraran con el siguiente recuadro en el cual deberan elegir la actividad a
presupuestar:

Elija ... ¥ || Mostrar

Una vez seleccionada la actividad e ingresado en la opcion “Mostrar” se mostrara en la ventana un
cuadro de doble entrada en el cual el usuario debera completar la informacién en funcién al tipo de
gasto y el momento del ano en el cual se estima en que se realizara la ejecucion de los fondos para los
rubros "Gastos en Bienes y Servicios" y "Bienes de Uso", como se observa a continuacion:
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e [ o [ W [ A [ e [ w | v | Aw | s [ oa | N | e |

‘GASTOS EN BIENES Y
SERVICIOS

= MOVILIDAD Y VIATICOS

v Alojamientos 1200.00
w Estacionamientos y Peaje
w Gombustible
- Colective Urbana
w Pasajes no locales 1500.00
w Traslados Especiales -
Taxi- Remis
v Viaticos UNL 1300.00
1: REFRIGERIOS Y OTROS
w Refrigerios de reuniones y
w Refrigerios en viajes
w Agua para dispenser
+ Meni Comedor
Universitario
w Colaciones
1t PAPELERIA ¥ ART OFIGINA
v Articulos de libreria 200.00 200.00

La informacién de los rubros "Costos de Personal" y "Becas otorgadas por las Secretarias" surgen de los
Anexos |, I, lll que a continuacién se detallan.

Si existiesen gastos del ejercicio anterior que fueron o seran pagados durante el presente ano, estos se
deberan identificar en la parte final del cuadro, dentro de cada actividad.

Luego de realizar todas las modificaciones se debera hacer click en grabar para que los cambios queden
registrados.

3.1.3 Anexo | - Costo de Personal: Becas

Para presupuestar las becas que se planifiquen destinar en el presente ano se debera ingresar a la
pestana “Programacion Presupuestaria - Anexo | - Costo del personal: BECAS” como se observa a
continuacion:

Programacion Presupuestaria
Presupuestaria
Actividades

Anexo | - Costos del
personal: BECAS

Anexo Il - Costos del
personal: CONTRATOS
DE LOCACION DE
SERVICIO

Anexo Il - BECAS
OTORGADAS POR LAS
SECRETARIAS

Presupuesto por
Actividad

Presupuesto

Una vez ingresado en dicha pestana se observara la siguiente tabla:
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Presupuesto afio 2015
Anexo | - COSTOS DEL PERSONAL: BECAS

P | Ti Total Acci
mmmmmmm

1-BIBL - BIBLIOTECA VIRTUAL A

PERSONA, a designar
99999999 BAPI g || (O | (AN | NN | NN TN | NN | (NN | NPT -
2000 2000 2000 2600 2600 2600 2600 2600 2600 2600 2600 2600

Buscar

Total Actividad

2_BIBL - APOYO A LAS BIBLIOTECAS DE LA UNL ar

3-BIBL - PUBLICACIONES PERIODICAS - REVISTAS Y BASES DE DATOS ar

4-BIBL - BIBLIOTECA FCE - SISTEMA DE SEGURIDAD ar

2000 2000 2000 2600 2600 2600 2600 2600 2600 2600 2600 2600 12
Total General

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 29400

Grabar

Dentro de cada actividad el usuario debera hacer click en el signo “+” que se encuentra dentro de la
columna “Accidn” para agregar un beneficiario de la beca. Luego, debera consignar el DNI del
beneficiario, el tipo de beca (BAPI o BCSI), completando los meses hasta la finalizacién del contrato
respectivo, indicando "1" en el caso de que el becario se destine exclusivamente a la actividad, o la
proporcion de trabajo que estime va a dedicar a dicha actividad (Por ejemplo si el becario se va a
desempenar en dos actividades al mismo tiempo se debera indicar 0.5, utilizando el punto como
indicador de nimero menor a la unidad).

En caso de que una actividad tenga mas de una persona, con el signo “+” se podran agregar renglones.
Si se prevén otorgar este tipo de beneficio en el futuro, consignar 99999999 en el campo "DNI",
indicando la cantidad y mes de inicio de los contratos.

Luego de realizar todas las modificaciones se debera hacer click en grabar para que los cambios queden
registrados.

Aclaracion: el valor surge de la resolucion de la beca respectiva, el que sera actualizado por la Secretaria
de Gestion y Administracion Presupuestaria si tuviese lugar una actualizacién de los mismos.

3.1.4 Anexo Il - Costo de Personal: Contratos de Locacion de Servicios

Para presupuestar los contratos de locacién de servicios que se planifiguen en el presente ano se
debera ingresar a la pestana “Programacion Presupuestaria - Anexo Il - Costo de Personal Contratos de
Locacion de Servicios" como se observa a continuacion:

Programacion Presupuestaria

Presupuestaria
Actividades

Anexo | - Costos del
personal: BECAS

Anexo |l - Costos del
personal: CONTRATOS DE

LOCACION DE SERVICIO

A Anexo lll - BECAS _
JC OTORGADAS POR LAS
Nl SECRETARIAS

Presupuesto por -
Actividad

Presupuesto e

ZHhon
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Una vez ingresado en dicha pestana se observara la siguiente tabla:

Inicio Programacion Presupuestaria Desvios Parametros Salir

Presupuesto afio 2015
Anexo Il - COSTOS DEL PERSONAL: CONTRATOS DE LOCACION DE SERVICIO

Actividad Deocumento = Total
--mmmmmmmmm

1- BIBL -

BIELIOTECA +
VIRTUAL Buscar

Total Actividad
2- BIBL - APOYO A
LAS BIBLIOTECAS =r
DE LA UNL Buscar

Total Actividad
3-BIBL -
PUBLICACIONES
PERIODICAS - =r
REVISTAS ¥ BASES Buscar

Total Actividad

4-BIBL -
BIELIOTECA FCE -
SISTEMA DE
SEGURIDAD Buscar

Total Actividad

Total General

Grabar

Al igual que en las becas, se deberéa indicar el nombre de la persona ya contratada, la actividad en la
gue esta afectado y el valor mensual del mismo.

En caso de que una actividad tenga mas de una persona, con el signo + se podran agregar renglones.

Si el contrato finaliza durante el ano y se prevé su renovacion, se completara con el importe actual hasta
el mes de finalizacion de la prestacion de sus servicios o diciembre 20XX (lo que ocurra primero).

Si se prevén futuras contrataciones, indicarlo como "99999999" y proceder tal como con el personal ya
contratado.

Luego de realizar todas las modificaciones se debera hacer click en grabar para que los cambios queden
registrados.

3.1.5 Anexo lll - Becas o subsidios otorgadas por las Secretarias

Para presupuestar las becas que otorgan las secretarias, que no sean las Becas de Apoyo Institucional
(BAPI) o Becas de Comision de Servicio Institucional (BCSI), que se planifiquen destinar en el presente
ano se debera ingresar a la pestana “Programacion Presupuestaria - Anexo Ill - BECAS OTORGADAS
POR LAS SECRETARIAS” como se observa a continuacion:

Programacion Presupuestaria

| Fresupuestaria
‘ Actividades

| Anexo | - Costos del
. personal: BECAS

Anexo |l - Costos del
personal: CONTRATOS

+ DE LOCACION DE
SERVICIO

Anexolll - BECAS
OTORGADAS POR LAS

SECRETARIAS

| Presupuesto por
| Actividad

Presupuesto
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Una vez ingresado en dicha pestana se observara la siguiente tabla:

Anexo lll - BECAS Y SUBSIDIOS OTORGADAS POR LAS SECRETARIAS
- - @ 000w 0 00O0@0@0O0O0O0O@0@0O0O0O0o@0O0O0O0O0O0oO@0O0O0O]
mmmmmmmmm ol
v # # # # # # # # # # # #
. s ) 5 s 3 5 p 3 s ) 3 s +

Elija ..

1-BIBL - BIBLIOTECA VIRTUAL

Total Actividad

2-BIBL - APOYO A LAS BIBLIOTECAs | Eliia v
DE LA UNL

Total Actividad

3- BIBL - PUBLICACIONES Elija v # Gl # # # # # # # = # 2
PERIODICAS - REVISTAS Y BASES DE ] 5 s ] 5 5 5 s $ 5 s 5 +
DATOS

Total Actividad

4-BISL - BIBLIOTECA FCE-SiSTEMa | Elija ... v
DE SEGURIDAD

Total Actividad

Total General

Grabar

En este anexo se debera indicar dentro de cada actividad, el tipo de beca otorgada (por ejemplo "Beca
de Ayuda Econdmica, Beca de Extension, CAID, etc.") y completar el campo de texto libre debajo con la
aclaraciéon que consideren necesaria. Luego, se debera indicar la cantidad de beneficiarios al lado del
signo # y el importe unitario abonado por cada tipo de beca o subsidio en el campo indicado con el sigho
$.

En caso de que una actividad tenga mas de un tipo de beca o dentro de un mismo tipo existiesen
diferentes valores unitarios, con el signo + se podran agregar renglones.

Luego de realizar todas las modificaciones se debera hacer click en grabar para que los cambios queden
registrados.

3.1.6 Hoja "Presupuesto”
Una vez finalizada la carga de datos de las hojas “actividades” y los Anexos, se debera ingresar en la
pestana “Programacién Presupuestaria - Presupuesto”, como se observa en la siguiente imagen:

Programacion Presupuestaria
Presupuestaria !
Actividades

Anexo |- Costos del
personal: BECAS

Anexo |l - Costos del

personal: CONTRATOS

DE LOCACION DE

SERVICIO It

Anexo lll - BECAS
OTORGADAS FOR LAS
SECRETARIAS a

Presupuesto por
Actividad

Una vez ingresado en dicha pestana se observara la siguiente tabla:

40




SISTEMA JANO V43

Actividades Presupuesto Solicitado | Partida Presupuestaria | Presupuesto de Ley Importe a financiar
e 13812540 _ | Concepto de ingreso | importe | Especificacianes | Accianes |
1- BIBL - BIBLIOTECA VIRTUAL [005.020.000] Biblioteca 1812340 a.00 Agregar
138.123.40 =
. — AC: 447.580,00 ) _ | Concepto de Ingreso | Importe | Especificaciones | Acciones |
2- BIEL - APOYO A LAS BIBLIOTECAS DE LA UNL [005.020.000] Biblotecs 447.58000 2T J—
447.580,00 .
ac ssessng _ Conzepto e ingreso_| importe | Especicaciones | Acciones |
3- BIBL - PUBLICACIONES PERIODICAS - REVISTAS Y BASES DE DATOS [005.020.000] Biblioteca 41420800 ca 15928 e
20.153.40 agar
454.450,00
30000000 Concepio de inreso_| imporie | Especificaciones | Acciones ]

4- BIBL - BIBLIOTECA FCE - SISTEMA DE SEGURIDAD [005.020.000] Biblioteca 300.000,00

300.000.00

Tosal 090 Agregar

Total 1.340.153,40 1.300.000,00 40.153,40

Grabsr

El monto total del Presupuesto Solicitado surgira de la informacion volcada en cada una de las hojas
"ACTIVIDADES" y de los Anexos |, Il y Ill.

En esta planilla se debera indicar la forma en que se financiard cada actividad, para ello el usuario
debera ingresar en la opcion “Agregar” dentro de la columna “Importe a Financiar”, para cada nueva
fuente de financiamiento de dicha actividad. Luego de haber agregado una nueva fuente de financiacién
se observara el siguiente cuadro:

S
INGRESOS . ..
hs Fuentes de Financiamiento
X FUENTE 11

| ResowconesS [ espeomcaoones | Acoiones |
= Otros fondos fuente 11 142

i+ FUENTE 12

Eliminar

= Propio Producido
= Otros fondos fuente 12
Agregar

+x FUENTE 16

= Remanente ejercicios anteriores

= Dtros fondos fuente 16 ﬂ
0,00

Agregar

++ FUENTE 22
= Credito Externo

= Transferencas Internas Ctros fondos
e Propio Producido  |v | 3472247 Eliminar
Total 4722475 Agregar

En esta planilla el usuario debera ingresar la fuente de financiamiento que corresponda, a saber:

Fuente 11:

RESOLUCIONES SPU: para aquellos casos que se prevé recibir resoluciones adicionales de
crédito por parte de la Secretaria de Politicas Universitarias, se debera indicar el nimero
de resolucion o una descripcién de la misma.

Fuente 12:

PROPIO PRODUCIDO: la secretaria debera presupuestar los fondos que se estime recaudar
durante el ano para financiar cada actividad o que han sido recaudados en el ano anterior
y no se ha ejecutado quedando disponible para financiar actividades del presente
ejercicio.

Fuente 16:

REMANENTE EJERCICIOS ANTERIORES: se podra utilizar el remanente de ejercicios
anteriores para financiar actividades del ano en curso. Para su consulta, podra ingresar
dentro de Pilaga al menu Crédito/Consultas y Listados/Saldos Presupuestarios filtrando la
fuente 16.

Fuente 22:

CREDITO EXTERNO: Son créditos otorgados por los gobiernos, organismos internacionales,
entidades financieras y particulares del exterior.

Fuente 14:

TRANSFERENCIAS INTERNAS
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OTROS FONDOS FUENTE 11 / 12/ 16: utilizar solo en caso que la SGyAP asi lo indique.

Luego de realizar todas las modificaciones se debera hacer click en grabar para que los cambios queden
registrados.

IMPORTANTE: La columna “Presupuesto de Ley” la completa automaticamente el sistema en base a la
resta entre el “Presupuesto Solicitado” y la informacién volcada en el cuadro “Importe a financiar”.

3.2 Desvios:
Dentro del médulo presupuesto del sistema se encuentra la pestana “Desvios”, el cual ofrece

informacién al usuario sobre la comparacion entre lo ejecutado y lo presupuestado para que esta
informacion sirva de guia para mejorar la presupuestacion y tomar mejores decisiones a futuro. Dentro
de esta pestana el usuario podra acceder a los desvios utilizando distintos filtros. Tres de estos filtros
estan relacionados con la diferencia entre los gastos ejecutados y los presupuestados (Por concepto, por
actividad y por partida presupuestaria), y el Ultimo tiene relacidon con los créditos presupuestados
(créditos), y los realmente ingresados.

3.2.1 Desvio por concepto
Para poder obtener la informacion de los desvios generados por conceptos el usuario tendra que

ingresar a la pestana “Desvios - Conceptos”.

Dentro de esta opcién se observara el siguiente filtro:

Desvios por Conceptos de Gastos

[005.020.000] Biblioteca v H 2015 v ﬂ - Actividad PSR ¥ || Mostrar

Todas

[AMP] Actividad No Presupuestada

[GF] Gastos de Funcionamiento

[1] BIBL - BIBLIOTECA VIRTUAL

[2] BIBL - APOYQ A LAS BIBLIOTECAS DE LA UNL

[3] BIBL - PUBLICACIONES PERIODICAS - REVISTAS Y BASES DE DATOS

El usuario podra filtrar el desvio por [4] BIEL - BIBLIOTECA FCE - SISTEMA DE SEGURIDAD

partida, afo, mes y actividad.
Nota: Si no se seleccionan meses, automaticamente quedara seleccionado todo el ano.

Una vez aplicado el filtro que el usuario desee se observara una tabla como el siguiente ejemplo:
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|V4.3

Desvios por Concepios de Gastos

Plan de Cuentas | Presupuesto | Ejecucién | Desvios | % |

GASTOS ENBIENES Y SERVICIOS
o MOVILIDAD Y VIATICOS
w Alojamisnios
w P3zajes na locales
w \Flalioos UNL
"+ PAPELERIA ¥ ART OFICINA
w Arliculos de Worerla
w Insumas infarmatcos
w Papalresma Ad
w Folacoplas
w Imprasiones - material de difusian
w Libros, ravistas y pariddicos
i+ MATERIAL DE ENSERANZA E WVESTIGA CION
« SibBografia para ensafianza
i+ SERVICIOS COMERCIALES
w Servic de inlamat
w Ofrnos Sarvicios NEP
o+ SERVICIOS TECNICOS ¥ PROFESIONALES
w Ofros serv lec y profNEP
o ALGUILERES ¥ DERECHOS
w Suscripciones
Total

Cajas Chicas
Adslantos 3 Rezponzaties

3.2.2 Desvio por actividad
Para poder obtener la informacion de los desvios generados por cada actividad del area el usuario

tendra que ingresar a la pestana “Desvios - Actividad”.

138123 40
1.200.00
1.500.00
130000

400,00
5000,00
1.£00,00
1.200.00
0,00
30.000,00
4312340
£3.123.40
16.000,00
0,00

1800000

3500000

13812340

94628 86
5.015,00
521500

0,00
000
30.884,50
000
0,00
0,00
0,00
958,00

38 696 50
10.005,00
10.995 00

2300616

42825

2345791
14.148,00
14.148,00

0,00
0,00
9462888

4349474
-1.015,00
471500
150000
130000
-1.864,50
200,00
5.000,00
1.400,00
1.200.00
958,00
5595 50
3212640
32128 40
-5.0006,15
-£43 25

-5.457.81

-14.14800 -10

-1212300

3500000
4549474

000
000

Expariar

Habiendo ingresado el usuario podra observar un filtro como el siguiente:

3143

100.00

-100.00

-2899

7450

T450

-32.587

-100.00

-30.52

Parfida

| [005.020.000] Biblioteca \B

Desvios por Acfividades

[ 2015

v |

-

Si se aplica el filtro propuesto por el usuario se observara una tabla como la del siguiente ejemplo:

Mastrar
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Desvios por Actividad

Partida: [005.020.000] Biblioteca

0,00

§.000,00

-5.000.00

Ano: 2015

Mes: Todos
| Actividades | Presupuesio | Ejecucion | Desvios
[CC] Cajas Chieas
[ANP] Actvidad no presupusstada

[5F] Gastos de funcionamizni
[1]815L - SISLIOTECA VIR TUAL
[2] BI5L - APDY O A LAS BISLIOTECAS DE LA UNL
[3] BI5L - PUSLICACIONES PERIODICAS - REVISTAS ¥ BASES DE DATOS
[£] BI5L - BISLIITECA FCE - SISTEMA DE SEGURIDAD
Total

3.2.3 Desvio por partidas presupuestarias

0,00

0,00
138.123,20
44758000
45445000
30000000
1.340.153 40

0,00

1825
94528 56
54591492
32695500
0,00
1.070.516,83

0,00

-18.23
2349272
-201.3342.92
127.435,00
300.000,00
2E3E36 5T

Exportar

3149
-1i93
2805
109.00

Para poder obtener la informacion de los desvios generados por cada partida presupuestaria del area el

usuario tendra que ingresar a la pestana “Desvios - Partidas”.

Dentro de esta opcidn el usuario podra observar el siguiente filtro, en el cual podra elegir la actividad

gue desea ver los desvios generados:

Desvios por Parfidas

HL” - ﬂ = -

Todas

[ANP] Actividad Mo Presupuestada
[GF] Gastos de Funcionamiento
[1] BIEL - BIBLIQTECA VIRTUAL
[2] BIEL - APOYO A LAS BIBELIOTECAS DE LA UNL
[3] BIEL - PUBLICACIONES PERIODICAS - REVISTAS ¥ BASES DE DATOS
[4] BIEL - BIBLIOTECA FCE - SISTEMA DE SEGURIDAD

Luego de aplicar el filtro el usuario podra observar una tabla como la del siguiente ejemplo:

Desvios por Partidas

-100.00
31.49

Ano: 2015
Mes: Todos
Acfividad: [1] BIBL - BIBLIOTECA VIRTUAL
| Parfidas | Presupuesio | Ejecucion | Desvios | % |
[000.000.000] Area ofra UA o dependancia 0,00 95000 -450,00
[205.020.000] Siolaieca 135.123.40 9452866 £43.49474
Total 13612340 95.578.68 42.544.74
Expariar

3.2.4 Desvio de crédito

Masirar

Para poder obtener la informacion de los desvios de ingresos generados por cada fuente de crédito
presupuestada del area el usuario tendra que ingresar a la pestana “Desvios - Créditos”

Dentro de esta opcion el usuario podra visualizar el siguiente filtro:
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‘E"JB“ 'lﬂlEma“'lﬂ

Desvios de Crédito Presupuestario

-

Acfividad Todas

Todas

[AMP] Actividad Mo Presupuestada
[GF] Gastos de Funcionamiento
[1] BIBEL - BIELIOTECA VIRTUAL
[2] BIBL - APOYO A LAS BIBLIOTECAS DE LA UNL

[3] BIBL - PUBLICACIONES PERIODICAS - REVISTAS ¥ BASES DE DATOS

[4] BIBL - BIBLIOTECA FCE - SISTEMA DE SEGURIDAD

Una vez aplicado el filtro deseado por el usuario, se podra visualizar una tabla como la del siguiente
ejemplo, donde desvios negativos significan que el crédito presupuestario efectivamente ingresado
(Ejecucién) fue menor que las estimaciones realizadas (Presupuesto):

Desvios de Crédito Presupuestario

Partida: [015.001.000] PROGRAMA DE INGRESO

Ano: 2015

Mes: Todos
Actividad: Todas

Plan de Cuentas |_Presupuesto | Ejecucion | Desvios | % |

INGRESOS
It FUENTE 11
= Credito del Tesoro Macional
I FUENTE 12
= Propio Producido
1 FUENTE 16
= Remanente ejercicios anteriores

Total

620.250,00
490.240,00
490.240,00
130.010,00
130.010,00
0,00

£l

0,00

620.250,00

-522.240,00
-480.240,00
-490.240,00
-22.000,00
-22.000,00
-10.000,00
-10.000,00

-522.240,00

98.010,00
0,00

0,00
108.010,00
108.010,00
-10.000,00
-10.000,00
98.010,00

Exportar

-15.80

-§3.08

-83.08

100.00

100.00
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a- Partidas presupuestarias: Expresan las especies de los bienes y servicios que se adquieren, asi
como la finalidad de las transferencias de recursos. Cada partida es identificada por nimeros, cdigos o
denominacion del concepto, donde deben ser aplicados los fondos. Las partidas expresan el limite legal
del crédito presupuestario correspondiente a los programas, subprogramas y actividades.

b- Grupos presupuestarios: El objetivo principal del grupo presupuestario consiste en vincular
ingresos y gastos.

Esto nos permitira dar un informe gerencial en distintas etapas, ya sea financiera, presupuestaria y
contable de un determinado monto de asignacion segln el origen de recursos que se trate, o sea, por
convenio, por crédito con destino especifico o por resoluciéon ministerial.

c- Actividades: las mismas estan relacionadas con el Presupuesto por Programa, aprobado por el
Consejo Superior anualmente.

Por lo tanto, sélo seran utilizadas por aquellas dependencias que cuyo accionar esta relacionado con los
programas definidos en el Presupuesto por Programas.

Las dependencias cuyas actividades no estén incluidas dentro del presupuesto por programas como asi
también los gastos de las secretarias relacionados con la partida subparcial 000 se deberan imputar a
la actividad “Gastos de Funcionamiento”.

En el caso de actividades no previstas dentro del Presupuesto por Programas, se deberan imputar a la
actividad “Actividad no presupuestada”.

d- Plan de cuentas: Es un listado que presenta las cuentas necesarias para registrar los hechos
econdmicos a través de la descripcion contable. Se trata de una ordenacién sistematica de todas las
cuentas que forman parte de un sistema contable.

El plan de cuentas del sistema JANO es el producto de la consulta y consenso entre los usuarios del
sistema de los conceptos de gastos mas relevantes y los conceptos de ingreso propios del sistema
universitario, tal como se explica en el punto 2.3.

Este plan de cuentas busca contener terminologia accesible al usuario haciendo luego una vinculacién
de cada uno de estos conceptos con el plan de cuentas del sistema contable de la universidad (SIU-
Pilaga) y el clasificador presupuestario por objeto del gasto.
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