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Manual de Usuarios
Módulo Gestión Básica
Las operaciones de Gestión Básica permiten registrar la ejecución de gastos relacionados con el pago a proveedores y gestiones de pagos que no puedan incluirse en otros circuitos específicos. 

Nota: Cabe aclarar que a través de él podríamos imputar casi todas las actuaciones (como fue en su origen) y ahora casi nada, pues para la mayoría de ellas existe un módulo específico donde registrarlas.
Un trámite de Gestión Básica involucra las etapas de Preventivo General, Compromiso Definitivo y Devengado, con la correspondiente emisión de la liquidación de pago. Las etapas presupuestarias mencionadas pueden registrarse en forma individual, o en forma simultánea.

Finalizado el registro del trámite Gestión Básica se debe proceder a realizar el cálculo de retenciones de la liquidación generada y a autorizar la misma. 

De esta manera quedará disponible para ser pagada a través de las operaciones del Módulo de Tesorería.

En resumen el circuito consta de los siguientes pasos:
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Ejemplo:

En el siguiente ejemplo se realizará el preventivo, compromiso y devengado por separado.
Nota: Cabe aclarar que el presente ejemplo refleja una compra. Pero existe un módulo específico para compras, como se mencionara anteriormente. 

Preventivo

Gastos->Gestión Básica->Preventivo General-> Preventivo General – Alta

La pantalla inicial es la siguiente:

Solapa: Documentos
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Datos:

Documento Principal: se despliega por defecto el Documento Preventivo; el cual es auto numérico

Contenedor: Se indica el Expediente, a través del cual se tramita la ejecución.

Documento Asociados: Prevé la carga de Documentos adicionales al trámite; o sea toda documentación de terceros que sea necesario registrar.
Solapa: Datos de Gestión.
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En la segunda solapa debemos cargar datos relacionadas con la gestión de la operación.

Fecha valor: Fecha efectiva de la operación.

Descripción: Información complementaria y ampliatoria que nos permite agregar detalles útiles para consultas posteriores.

Solapa: Manejo de Partidas.

La carga de datos en esta solapa la dividiremos en 2.

Primero filtramos la partida presupuestaria donde se cargaran los datos.
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Se puede observar en la imagen anterior que la pantalla nos muestra una serie de parámetros para filtrar (Grupo Presupuestario – Unidad – Fte. – Programa – Inciso) y el botón de FILTRAR. 

Este filtro nos mostrara las partidas en las que haya disponibilidad para cargar el preventivo, el procedimiento es ir seleccionando los valores (NO NECESARIAMENTE SE DEBEN SELECCIONAR TODOS LOS ITEMS) y luego presionar el botón “filtrar”.
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En la pantalla anterior se observa las partidas con saldo que pueden ser seleccionadas para cargar el preventivo. Esto se realiza tildando la casilla de selección habilitada. Luego, presionado el botón “Seleccionar Partida” nos habilita la siguiente pantalla donde podremos finalmente cargar el importe del preventivo. 

Nota: se pueden seleccionar más de una partida y también se puede volver a filtrar.
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Para finalizar la carga del preventivo y confirmar los datos debemos hacer clic en el botón Confirmar. La aplicación habilitará un botón de impresión para poder imprimir el registro de la operación efectuada y el botón de Finalizar.
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Preventivo - Rectificación

Funcionalidad: De aplicación una vez que ya tenemos el importe a comprometer (así coincide el preventivo y podemos realizar el compromiso por el total)

Gastos->Gestión Básica->Preventivo General-> Preventivo General – Rectificación

La pantalla inicial es la siguiente:
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Se puede observar en la imagen anterior que la pantalla nos muestra una serie de parámetros para filtrar (Nº Preventivo a Rectificar – Fecha de Preventivo – Expte. Contenedor – Importe) y el botón de FILTRAR. 

Este filtro nos mostrará las partidas que cumplan con el criterio seleccionado y el Preventivo factible de rectificar.
Luego se debe presionar la LUPITA del Preventivo a Rectificar. 

Nota: se pueden modificar los datos de la Solapa Gestión de Datos y en la Solapa de Partidas Presupuestaria de Gasto; sólo el Importe.

Solapa Documentos: 

Documento Principal y Contenedores sin modificar
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Solapa Datos de Gestión

Se puede modificar:

Fecha valor: Fecha efectiva de la operación. (Debe ser igual o posterior a la fecha de Inicio del Trámite. – Por defecto trae la fecha de día de la Rectificación) 
Descripción: Información complementaria y ampliatoria que nos permite agregar detalles útiles para consultas posteriores.
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Solapa Manejo de Partidas

En esta solapa sólo el Importe puede ser cambiado
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Luego de ingresar los Importes que conforman el Preventivo, se deberá ejecutar el botón CONFIRMAR; si los importes están correctos se genera la modificación del Preventivo.
Nuevo Documento de Preventivo
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La aplicación habilitará un botón de impresión para poder imprimir el registro de la operación efectuada y el botón de Finalizar.
Compromiso
Operación del menú:

Gastos->Gestión Básica->Compromiso Definitivo-> Compromiso Definitivo – Alta

La pantalla inicial es un filtro para que podamos seleccionar el preventivo de referencia a comprometer:
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Obsérvese que podemos filtrar por:

Tipo de Documento y Número del mismo.

Fecha de la operación.

Contenedor del preventivo. (Expediente).

Y por el importe de la operación.

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

Luego de hacer clic en el botón de filtro nos aparece la pantalla para seleccionar la reserva que da origen al compromiso:
La selección la realizamos con el botón que tiene la imagen de una lupa.

La carga del compromiso se realiza completando nuevamente 3 solapas:

Solapa: Documentos.
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En la primera solapa encontramos la información referente a la documentación relacionada con el comprometido.

Documento principal: se despliega por defecto el Documento de Compromiso; el cual es auto numérico
Contenedor: Aquí cargamos el expediente que contiene la documentación de la operación. Trae por defecto el contenedor cargado en la etapa del preventivo.

Documentos Asociados: toda documentación de terceros que sea necesario registrar

Solapa: Datos de Gestión.
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Permite confirmar la fecha y la descripción cargadas en la etapa del preventivo, y además debemos asociar el proveedor cliqueando en el botón de Proveedor. Para seleccionar se abrirá una nueva ventana para filtrar que luego nos mostrará un listado para que seleccionemos el proveedor como se muestra en la siguiente figura:

[image: image17.png]Pilaga - Compromiso Definitivo - Alta - Windows Internet Explorer =

laga - Compror Pl =8 % ]
i Favoritos | (& Pilaga - Compromiso Definitivo - Alta (& Pilaga - Personas - Popup (Unificado) - Windows Intemet Explorer

[ http://190128232.38pilagal/aplicacion.php?ah=5053c2302ec37 8tai=pilaga 5000001 T8t

©- () nttp:7190124.232.58/pilogal/aplicacion phpah=3059c1883€37581ai=pilagal2835%

Nombre pe
Doc. de identidad

Razon socal DN.L av

PC SHOP COMPUTACION SRL CUIT - 30-70868792-4

PC SHOWS SRL CUIT - 30-71031682-8.

W el





(La selección se realiza con el botón que tiene una lupa)

Solapa: Manejo de Partidas.
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La solapa de manejo de partidas, nos muestra las partidas en las que se realizó el preventivo, y debemos seleccionarlas y completar la imputación y el importe como se muestra en la imagen siguiente:
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Se deben completar los datos requeridos (Ej. Partida Parcial e Importe de Compromiso) y presionar el botón agregar.

Se pueden presentar distintos casos: 

a) Compromiso mayor; en cuyo caso habrá que rectificar el Preventivo, aumentando el mismo.

b) Compromiso menor; habrá que rectificar el Preventivo, disminuyendo el mismo. 
[image: image20.png]€ Pilaga - Compromiso Definitivo - Alta - Windows Intemet Explorer

OO - [B] movmanzzsmpispiapicaionshprsnimsniistsmpisslzss

[x][ &g

Documentos. Datos de Gestion

Manejo de Partidas |

Prver e - -
EI.GP.UL..SU..55..FU.FR.SF.FY.AC.0B. INFFFL.FS. TCE.FIFN g
4.1102.004.000.000.11.09.00.00.01.00.4.3.0.0000.1.21.3.4 $7.500,00
E7_GP VL5155 _FU_FR.SF.FY.5C 0B INFFPL PS5 TACE FIFN Comprometis =
4.1102.004.000.000.11.09.00.00.01.00.4.3.6.0000.1.21.3.4 s 70000 O |
$7.400,00

i





Luego se debe confirmar la operación con el botón Confirmar.
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Nuevamente nos muestra el botón para imprimir un registro de la operación realizada y un botón de finalizar para terminar con la operatoria.

Compromiso - Rectificación

Gastos->Gestión Básica->Compromiso Definitivo-> Compromiso Definitivo – Rectificación

La pantalla inicial es la siguiente:
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Se puede observar en la imagen anterior que la pantalla nos muestra una serie de parámetros para filtrar (Nº Compromiso a Rectificar – Fecha de Compromiso – Expte. Contenedor – Importe) y el botón de FILTRAR. 

Este filtro nos mostrara las partidas que cumplan con el criterio seleccionado y el Compromiso factible de rectificar.

Luego se debe presionar la LUPITA del Compromiso a Rectificar. 

Nota: se pueden modificar los datos de la Solapa Gestión de Datos y en la Solapa de Partidas Presupuestaria de Gasto; sólo el Importe.

Solapa Documentos: 

Documento Principal y Contenedores sin modificar
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Solapa Datos de Gestión

Se puede modificar:

Fecha valor: Fecha efectiva de la operación. (Debe ser igual o posterior a la fecha de Inicio del Trámite. – Por defecto trae la fecha de día de la Rectificación) 

Descripción: Información complementaria y ampliatoria que nos permite agregar detalles útiles para consultas posteriores.

Proveedor: no se permite modificar
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Solapa Manejo de Partidas

En esta solapa sólo el Importe puede ser cambiado
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Se beberá seleccionar la LUPA del Compromiso a Modificar (En el ejemplo la 2da Lupa). 

Luego se deben ingresar los importes correctos. (En Ej. $100 que faltan comprometer) tal cual se muestra en la siguiente pantalla y dar Modificar.
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Luego de ingresar los Importes que conforman el Compromiso, se deberá ejecutar el botón CONFIRMAR; si los importes están correctos se genera la modificación del Compromiso.

Nuevo Documento de Compromiso
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La aplicación habilitará un botón de impresión para poder imprimir el registro de la operación efectuada y el botón de Finalizar.
Devengado

Operación del menú:

Gastos->Gestión Básica->Devengado-> Liquidación General – Alta

La pantalla inicial, como la operación anterior, es un filtro para que podamos seleccionar el Compromiso de referencia. Además de las opciones de filtro que muestra la etapa de compromiso en el devengado, agrega para poder filtrar por proveedor.
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Luego de realizado el filtro, seleccionamos el compromiso que dará origen al devengado y a su liquidación:

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

La solapa de Documentos es similar a las presentadas en las operaciones anteriores, sólo que en este caso el documento principal es la Orden de Pago.
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Solapa: Datos de Gestión
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En esta solapa:
Se muestra el proveedor.

Permite cargar bonificaciones y multas

Muestra saldos pendientes de Adelantos y montos a aplicar 

Y la fecha de vencimiento de la liquidación.

Solapa: Comprobantes
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Los comprobantes que avalan el gasto se agregan con el botón que tiene un signo MÁS y se quitan o eliminan en caso de error con el que tiene un signo MENOS
Solapa: Manejo de Partidas.
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En esta solapa se procede al devengamiento de la operación y se confirma el importe del devengado. (Nota: debe coincidir el Importe del Comprobante – Factura con el devengado)
Luego de Confirmar, nos muestra el botón para imprimir un registro de la operación realizada y un botón de finalizar para terminar con la operatoria.
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El Devengado de Gestión Básica impacta contablemente de forma automática. A continuación se indica la incidencia contable
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Luego de generada la liquidación se debe realizar la etapa de autorizaciones.

Autorización de Nivel 4

La autorización de Nivel 4 es la que corresponde al nivel de Liquidaciones. 

En Rectorado: Jefe Dpto. Liquidaciones y/o Dirección de Contabilidad.

En Facultades: Jefe Dpto. Contable 

En Colegios: Jefe Dpto. Contable 

En ella se autorizan las liquidaciones y se cargan las retenciones que correspondan.

Operación del menú:

Gastos->Autorizaciones->Autorización de Nivel 4

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la pantalla de filtro que ya hemos visto en operaciones anteriores.
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Luego de filtrar (por ej. Por orden de Pago); nos mostrará una lista con las liquidaciones que cumplen con las condiciones. De esta lista seleccionamos la liquidación a autorizar con el botón identificado con una LUPA como se muestra en la imagen anterior.

Obsérvese que además se muestra un nuevo botón que permite ver detalles de la liquidación hasta el momento previo a la autorización.

Luego de seleccionada la liquidación, aparece la siguiente pantalla de autorización:
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Datos de 1er pantalla de Autorización:

Pago Planificado: Automático – No Modificable

Nivel a Autorizar: Indica el nivel siguiente al que se autorizará.

Procesar: Al procesar; habilita opción para poder agregar las retenciones en una pantalla como la siguiente:

Nota: Antes de procesar se deben agregar las retenciones seleccionando el botón MAS
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· Cuando agregamos una retención (a través del signo MAS), nos habilita una línea en blanco donde podemos seleccionar el concepto de retención, el régimen y se puede modificar el monto base en caso que difiera del original de la liquidación, luego cliqueando el botón Calcular, el sistema realizará el cálculo en la casilla Valor Estimado.
· Para finalizar seleccionamos el botón: Procesar y la liquidación queda para autorizar en nivel 7

Autorización de Nivel 7

La autorización de Nivel 7 es la que corresponde:

En Rectorado: al nivel de Director Gral. de Contabilidad y Finanzas y/o Director de Contabilidad

En Facultades: Director de Contabilidad y/o Secretarios

En Colegios: Jefe Dpto. Contable y/o Director Administrativo

En ella se autorizan las liquidaciones para que queden disponibles al pago.

Operación del menú:

Gastos->Autorizaciones->Autorización de Nivel 7

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la pantalla de filtro que ya hemos visto en operaciones anteriores. 
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Luego de filtrar nos mostrará una lista con las liquidaciones pendientes de autorización. De esta lista seleccionamos la liquidación a autorizar con el botón identificado con una LUPA como se muestra en la imagen anterior.

Obsérvese que además tenemos 2 Botones más: 
· uno que permite ver detalles de la liquidación 
· y un nuevo botón que nos muestra las retenciones efectuadas en la liquidación.

Luego de seleccionar la liquidación, se habilita en la parte inferior de la pantalla las opciones de autorizar como se muestra a continuación. 
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Nota: En Nivel a autorizar, además del nivel 8 (para que pase a tesorería) aparece el nivel 4 que es para retroceder la liquidación. 
Para finalizar debemos cliquear el botón: PROCESAR
Tesorería - Pago

Finalmente queda pagar la liquidación. Ésta es una operación del módulo de Tesorería.
Operación del menú:

Tesorería->Pagos->Pagar Liquidaciones

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la pantalla de filtro que ya hemos visto en operaciones anteriores. 
Luego de filtrar nos mostrará una lista con las liquidaciones que cumplen con las condiciones de filtro autorizadas para pagar. De esta lista seleccionamos con el botón identificado con una LUPA como se muestra en la imagen siguiente.
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Al filtrar las distintas liquidaciones se observa:
El total de la Liquidación: Se corresponde con el importe de la factura

El Neto a Pagar: Total Liquidaciones deducidas las retenciones, si corresponden.

Obsérvese que además tenemos 2 Botones más: 

· uno que permite ver detalles de la liquidación 
· y un nuevo botón que nos muestra las retenciones efectuadas en la liquidación.
Una vez seleccionada la liquidación (desde la LUPA), el sistema muestra la siguiente pantalla:
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El Sistema permite:

1º Seleccionar la Cuenta de Tesorería: El pago puede realizarse por diferentes cuentas de tesorería 
2º Seleccionar Medio de Pago: (Cheque – Transferencia – Efectivo).

En el ejemplo siguiente realizaremos una parte del pago por cheque y otra por transferencia bancaria.
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En la pantalla anterior se seleccionó como medio de pago “Cheque” y habilitó los campos tipo de chequera; número de cheque y el importe a pagar.

Una vez completados los datos, se debe seleccionar el botón AGREGAR 

Obsérvese a continuación que se agrega una línea con los detalles de la operación realizada anteriormente.
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Ahora por el medio de pago “Transferencia” nos habilita para seleccionar el banco, sucursal, Nro. de transferencia y la CBU de destino.

Nota: como puede observarse en el Importe a pagar muestra el saldo por pagar.

Luego nuevamente confirmamos con el botón AGREGAR.
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Como se observa el Importe Neto y la sumatoria de Importes de Pago deben coincidir. 

Finalmente para imprimir los comprobantes de la Liquidación – Retenciones y Recibo de pago; se debe seleccionar el botón EMITIR Y CONFIRMAR.

Para Imprimir la Liquidación y certificados de retención se selecciona a continuación IMPRIMIR y luego FINALIZAR
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Nota: El Pago de la Liquidación en tesorería impacta contablemente de forma automática. A continuación se indica la incidencia contable
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20/09/2012 TES 0.P.1173/2011
020101010000 CUENTAS COMERCIALES A PAGAR
010101020101 2 BANCO NACION ARGENTINA

Asiento: 506
Tipo de asiento: AUTOMATICO

2660.00

2660.00

20/09/2012 TES OP09:1000/2012
020101010000 CUENTAS COMERCIALES A PAGAR

020101040102 2 RETENCION IMPUESTO AL VALOR AGREGADO IVA
020101040900 3 OTRAS RETENCIONES

020101040900 3 OTRAS RETENCIONES.

010101020101 a BANCO NACION ARGENTINA

010101020101 a BANCO NACION ARGENTINA

7500.00

651.00
30.99
154.96]
3000.00
3663.05
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