INSTRUCTIVO PRECOMPROBANTES Y LOTE PRECOMPROBANTES

ROL: TITULAR 

EGRESOS/PRECOMPROBANTES 

A) ALTA 

Para dar de alta un nuevo Precomprobante debe ingresar a la pantalla de 

Egresos/Precomprobantes y seleccionar la opción de Ingresar Nuevo. Haciendo clic en el botón “Ingresar Nuevo”, el sistema le presentará la siguiente pantalla: 
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Para acceder répidamente, coloca tus marcadores aquiena barra de marcadores. Inportar marcadores shora,

1. Cuent

seleccionado.

(en azul a

A)ALTA

B) Para ingresar el cobro del adelanto debe identificar el que desea cambiar. Una vez
identificado debe ingresar al registro por el numero (en azul a &
el botén “Ingresar cobro” podra registrar el cobro del ingreso. El sistema ie presentard una
pantala para cargar los siguientes datos:

Debe seleccionar la cuenta donde van a ingresar los fondos

cologue el namero del recibo que corresponda

2. Numero de reci
3. Fecha: fecha de cobro del ingreso
4. Importe: coloque el importe que corresponda

A continuacion lo podra registrar haciendo ciic en el boton de “Registrar’. Para final
presentard una pantalla para verificar que los datos estén correctos. De ser a:
presentard dos opciones: 1- “Grabar" o 2- “Grabar e Imprimir”. Si
grabara el cobro al adelanto con los datos que ingreso; si elige la segunda, ademss de
grabarlo, se le abriré una ventana para que pueda
algun dato debera hacer clic en “Modficar y repetir la operacion.

C) Para ver el detalle de cada uno de los adelantos debe hacer ciic en el nimero del
movimiento (a la derecha, en azul). EI sistema le mostrard los datos registrados del egreso

D) Para modificar Ia registracién tanto del adelanto como del cobro del mismo debe listar &
identificar el que desea cambiar. Una vez identificado debe ingresar al registro por el nimero
jierda) y cliqueando en el boton modificar podra cambiar los datos que desee;
'y para modificar el cobro debera cliquear en el detalle del mismo (que también se encuentra en
‘azul debajo el subtitulo COBROS ANTERIORES),

INSTRUCTIVO PRECOMPROBANTES Y LOTE PRECOMPROBANTES

EGRESOS/PRECOMPROBANTES

Para dar de alta un nuevo Precomprobante debe ingresar a la pantalla de
Egresos/Precomprobantes y seleccionar la opcion de Ingresar Nuevo.

izquierda) y haciendo clic en

ige la primera opcion se

iprimir dicha operacion. Si desea modificar
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Listado De Precomprobantes ]

[percde:
[Rubro: [selscsonar
[Rendicien: [setecaonar

rovesdar:

+ Codigo Fecha

- [Seiscsinar ] Cidigo LP:

provee:

Buscar ][ Limpiar

Lote precom.

rfDescripcién  Importe  Cuenta  Esta

e
[ inaresa aevo ][5





Haciendo clic en el botón “Ingresar Nuevo”, el sistema le presentará la siguiente pantalla:
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Para acceder répidamente, coloca tus marcadores aquiena barra de marcadores. Inportar marcadores shora,

IFS

ubro: [Seieccionar 5
Rendicidn: [Seteccionar 5
proveedor Estado: |Seiscmonar . Citigo L5

Buscar | Limpiar

B Ty e P St ey e ey e =rerr=s
e e s

Haciendo ciic en el botdn “Ingresar Nuevo', el sistema le presentard la siguiente pantalla:

Registra De Precomprobantes 1

[PROVEEDOR SELECCIONADD.

Provesdor cun auar

@

Podra registrar los precomprobantes cargando los siguientes datos:
1. Tipo: seleccione el tipo de factura de la lista desplegable
2. Nimero: ingrese el nimero de la factura





· Podrá registrar los precomprobantes cargando los siguientes datos: 

1. Tipo: seleccione el tipo de factura de la lista desplegable 

2. Número: ingrese el número de la factura 

3. Importe: coloque el importe que figura en la factura 

4. Fecha: fecha que figura en la factura 

5. Descripción: coloque una breve descripción del egreso.
6. Rubro: seleccione en que rubro de gasto al que deberá imputarse el comprobante 

7. Sub-rubro: luego de seleccionar el rubro se habilitará el campo para que seleccione de los sub-rubros habilitados el que corresponda 

8. Rendición: el comprobante deberá estar asignado a una rendición por lo que deberá 

Seleccionar alguna de la lista desplegable (convirtiéndose así en campo obligatorio para el alta del precomprobante). 

9. Proveedor: Para seleccionar el proveedor deberá: 

     9.1 Buscar por CUIT y/o Razón Social: 
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Para acceder répidamente, coloca tus marcadores aquiena barra de marcadores. Inportar marcadores shora,

Registro De Precomprobantes

Buscar

PROVEEDOR SELECCIONADO

Proveedor cuit Quitar. £

eaco [ ()

Registrar | Limpiar ] [Volver
9.2 Una vez ingresado el dato de la Razn Social y/o el CUIT deberé hacer clic sobre
el boton buscar. Cabe aclarar que:
921  Si el proveedor no se encuentra registrado el sistema presentara la
siquiente pantalla para dario de alta:

Regitro be provesdor

o
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Para acceder épidamente, coloca tus marcadores e I barra de marcadores. Inportar marcadores shora

Para registrar el nuevo proveedor debera ingresar los datos obligatorios para su registro:
Razén Social y CUIT. En el caso que sea extranjero deber tildar el casillero "Extranjero”. A
continuacién debera hacer clic sobre el botén Registrar.

Registro De Precomprobantes |

ipo: [& i

Nimero! (000000063541

import: ¢ 500,00
Fechat [19]. 2] - [2013

Descripcién: [aticas

s,

Subrubre;

Rendicién: (1) FLYSIB / CONICET-LA PLATA - {A1] CONIGET [RAF 2013 [FLISIE] (12/2012:1%/3013)

lproveepoR:

Recin Sodsk U (3055555556 Buscar
[PROVEEDOR SELECCIONADO

Quitar

lpaco [ 2)

Cuenta: (1)

[Namero de cheaue: [———]

Facha,

19]-27]- o3

Imeore: )5 500,00

ma adicionara el proveedor al precomprobante. En el caso en que el

Automaticamente el

proveedor seleccionado no sea el correcto, debera hacer clic en la cruz y volver a realizar la
operacion (si considere necesario).
922 Siel proveedor se encuentra registrado, al ingresar Ia razén social del
proveedor ylo el CUIT y luego hacer diic en el boton Buscar; el sistema
presentard Ia siguiente pantalla con los proveedores sugeridos:
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Para acceder répidamente, coloca tus marcadores aquiena barra de marcadores. Inportar marcadores shora,

precomprobante.

comespondientes a la forma de pago, ellos son:
5.

7. Fecha: debe ingresar |a fecha del pago.

Importante: No debe registrar un

B) BUSQUEDAILISTADO

siquientes criterios:

proveedor.

‘el sistema no los welve a lstar.

nta: Debe seleccionar la cuenta donde van a salir los fondos.
6. Nomero de cheque: debe ingresar el nimero de cheque

‘Solo bastara con hacer clic sobre la tide de seleccion para que el proveedor se adicione al

Cabe aclarar que al buscar por Razén Social podra ingresar parte de la misma y el sistema
responderé a la bisqueda sugiriendo los proveedores que responden a lo ingresado.

A continuacién Io podré registrar haciendo clic en el botén de “Registrar”. Para finalizar le
presentara una pantalla para verificar que los datos estén correctos. De ser asi debera hacer
clic en “Grabar". i desea modificarios debers hacer clic en “Modificar” y repelir Ia operacién.

- i se desea puede cargar el pago en el mismo momento que se carga el precomprobante.
Golocando un tide en el casilero do pago PAGO [1(2) y completando los datos

porte de pago dado que al no admir pagos parciales, el
Sistema adopta como criterio que el importe del precomprobante y su pago son iguales.

A continuacién lo podré registrar haciendo clic en el botén de “Registrar”. Para finalizar le
presentara una pantalla para verificar que los datos estén correctos. De ser asi debe hacer clic
en“Grabar". Si desea modificarios debe hacer clic en “Modificar" y repetir la operacidn.

Ellistado trae por default los precomprobantes cuyo estado s nuevo y asignado (que refleja lo
pendiente para el itlar). Puede modifcar la lsta realizando diversas bisquedas a partr de los

7. Perlodo: debe indicar un periodo de fechas desde y hasta sobre el cual quiere realizar
Ia bisqued. Estas fechas reflejan la fecha del precomprobante.

8. Rubro: permite buscar por rubro y subrubro de comprobante.

©. Rendicien: permite buscar los comprobantes asignados a una ‘X" rendicién.

10. Proveedor: permite buscar los comprobantes cargados a nombre de un determinado

11. Estado: puede buscar por cualquiera de los estados, salvo por los eliminados dado que





· Solo bastará con hacer clic sobre la tilde de selección para que el proveedor se adicione al precomprobante. 

Cabe aclarar que al buscar por Razón Social podrá ingresar parte de la misma y el sistema responderá a la búsqueda sugiriendo los proveedores que responden a lo ingresado. 

· A continuación lo podrá registrar haciendo clic en el botón de “Registrar”. Para finalizar le presentará una pantalla para verificar que los datos estén correctos. De ser así deberá hacer clic en “Grabar”. Si desea modificarlos deberá hacer clic en “Modificar” y repetir la operación. 

· Si se desea puede cargar el pago en el mismo momento que se carga el precomprobante. 

Colocando una tilde en el casillero de pago y completando los datos correspondientes a la forma de pago, ellos son: 

 1- Cuenta: Debe seleccionar la cuenta donde van a salir los fondos 

 2- Número de cheque: debe ingresar el número de cheque en caso de abonar con uno.
 3- Fecha: debe ingresar la fecha del pago 
 Importante: No debe registrar un importe de pago dado que al no admitir pagos parciales, el sistema adopta como criterio que el importe del precomprobante y su pago son iguales. 
· A continuación lo podrá registrar haciendo clic en el botón de “Registrar”. Para finalizar le presentará una pantalla para verificar que los datos estén correctos. De ser así debe hacer clic en “Grabar”. Si desea modificarlos debe hacer clic en “Modificar” y repetir la operación. 

B) BÚSQUEDA/LISTADO 

El listado trae por default los precomprobantes cuyo estado es nuevo y asignado (que refleja lo pendiente para el titular). Puede modificar la lista realizando diversas búsquedas a partir de los siguientes criterios: 

· Período: debe indicar un período de fechas desde y hasta sobre el cual quiere realizar la búsqueda. Estas fechas reflejan la fecha del precomprobante. 

· Rendición: permite buscar los comprobantes asignados a una “X” rendición. 

· Proveedor: permite buscar los comprobantes cargados a nombre de un determinado proveedor. 

· Estado: puede buscar por cualquiera de los estados, salvo por los eliminados, dado que el sistema no los vuelve a listar.

· Código LP: permite buscar los precomprobantes asignados a un Lote de Precomprobantes (para realizar la búsqueda debe incluir el prefijo LP+ el código del lote). 
Una vez seleccionado los criterios por los cuales desee realizar la búsqueda solo le bastará con cliquear sobre el botón BUSCAR. En consecuencia el sistema desplegara el listado resultante, el cual posee cierto dinamismo dado que: 

1- La configuración inicial del listado muestra todas las columnas que existen diseñadas para el mismo. Si se desea modificar esta configuración debe cliquear en el link 

· Configuración lista y accederá al listado de columnas disponibles. 

· En el primer ingreso aparecerán tildadas todas las columnas. Destilde las que no desea incluir cliqueando sobre el cuadro de selección de la columna derecha. 

· En caso de querer volver a seleccionar una columna, vuelva a cliquear sobre el cuadro de selección para que quede tildada. 

· Esta configuración es guardada por el sistema para cada usuario, por lo que no será necesario que la modifique cada vez que ingrese. 

2- El listado de precomprobantes podrá ser reordenado en forma ascendente o descendente por todas sus columnas, cliqueando sobre el título de la misma. Para saber si la columna permite ser ordenada coloque el mouse sobre el título de la columna y, en el caso que sea posible, éste se subrayará. 

3- El listado puede ser exportado a un Excel o a un PDF cliqueando en los links que figuran en la parte inferior izquierda de la pantalla. En consecuencia el sistema mostrará una imagen en la que usted tiene la opción de abrir dicha exportación, guardarla o bien cancelarla.
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Para acceder répidamente, coloca tus marcadores aquiena barra de marcadores. Inportar marcadores shora,

12. Codigo_LP: permite buscar los precomprobantes asignados a un Lote de
Precomprobantes (para realizar Ia bisqueda debe incluir el prefijio LP+ el codigo del
lote).

Una vez seleccionado los criteios por los cuales desee realizar la bisqueda solo le bastard
con cliquear sobre el botén BUSCAR. En consecuencia ol sistema desplegara el listado
resultante, el cual posee certo dinamismo dado que:

4. La configuracién iniial del listado muesira todas las columnas que existen disefiadas
para el mismo. Si se desea modiicar esta configuracion debe cliquear en el link
Confousacon sta y sccederd al sado decolumnas disponbles.

En el primer ingreso apareceran tidadas todas las columnas. Destide las que
o desea inclui cliqueando sobre ¢l cuadro de seleccién de la columna
derecha.

O Encaso de querer volver a seleccionar una columna, vuelva a diquear sobre el
cuadro de seleccidn para que quede tidada,

O Esta configuracion es guardada por el sistema para cada usuario, por o que no
sera necesario que la modiique cada vez que ingrese.

5. El listado de precomprobantes podrd ser reordenado en forma_ascendente o
descendente por todas sus columnas, cliqueando sobre e titulo de la misma. Para
saber si la columna permite ser ordsnada cologue ¢ mouse sobre el fitulo de la
‘olumna y, en el caso que sea posible, éste se subrayard

6. Ellistado pusde ser exporlado a un Excel 0 a un PDF cliqueando en los links que
figuran en . parte inferior izquierda de la panlalla. En consecuencia el sistema
mostraré una imagen en la que usled tiene la opcion de abrir dicha exportacion,
‘guardarta o bien cancelarla.

C)DETALLE
Se puede ingresar al detalle de los precomprobantes, realizando una previa bisqueda, desde
el nimero que figura a la izquierda. Haciendo clic sobre ese numero, el sistema presentaré la
siguiente pantalla:

Detalle De Precomprobante

Tipo: €
Nimera: 000100000088
Importe: § 350.00
Fecha: 13-11-2008
 impieza y rep. de calefon Orbis 15Ls.y calefactor oris 6000 Kel, engras.de
llaves paso gas-casa A6
+ Gastos Mantenmiento Edifcios

1BR - (EQUIP) CONICET (Resol. 2902 Equip.] (1/2008::12/2008)
IBR/CONICET-ROSARIO [#6JEFVO caja chica 18R

Proveedr: ARN

Lote Precomprobantes:

Wodificar || Elminar ] Volver

Recuerds que:
1. Si el precomprobante posee estado nuevo o asignado, es posible eliminarlo o modificar
‘cualquiera de sus campos
2. Si el precomprobante se encuentra enviado en un lote no es posible ni eliminarlo ni
modificario
i el precomprobante se encuentra rechazado por el administrador no se puede

eliminar o modificar, el mismo debe ser cargado nuevamente y asignario a un nuevo
lote para ser enviado nuevamente al administrador

4. Si el precomprobante se encuentra aceptado, este paso a formar parte del circuito del
SIAF y su defalle tendra un link a I ficha del comprobante:
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Para acceder répidamente, coloca tus marcadores aquiena barra de marcadores. Inportar marcadores shora,

Detalle De Precomprobante.

Importe: § 4600
Descripcin: Cabezales para mantenimiento casa ¢ (Olvero)
Rubro: Gastos Mantenments Edficos
Subrubeo: -
Rendicén: 168 - [R1] CONICET [Gastos Funcionamien] (1/2008::12/2005)
‘Cusnta: 18R/CONICET-ROSARIO [#EIEFVO ca chica 188
Proveedor: AS. metales S4.

Valver

4 3 dotesdet comprobonte yprecomprobontepuedn v cincidic por modificacones posteioes  u acetacién

i se hace clic sobre el link del comprobante, el sistema expondr la siguiente pantalla:

Detaile e Comprobante ]

Nmero: 00200002671
importe: § 4600
Fech: 131112008
Descrpo: Cabessiespara mantaninints cass 4 (Olverc)
Rubro: Gasto Wananimanto Edicas
Rencicin; 18 - (34] COMICET (Gaston Fundonsmian] (4/2008:1122008)
recomprasante(1) ez

Fecha. cuesta tmporte §
L5/1z008  IBRICOMICET ROSARID [#SIEFVO e hia 58 ool
[ober ] [sair]

(1) 0 dten dt camprbante procomprsbant s i o ol oo o

==

o9 d Movimirtos

D) MODIFICACION Y ELIMINACION

Para_modificar algin campo ya cargado, registrar el pago o borrarlo debe listar los
precomprobantes e identiicar el que desea actualizar. Una vez identiicado debe ingresar al
registro por el nimero (en azul a la izquierda). La misma accién debe hacer si desea eliminar el
precomprobante.

Recuerde que podré modificar o eliminar aquelos precomprobantes cuyo estado sea nuevo o
asignado.

EGRESOS/LOTE PRECOMPROBANTES

A)ALTA
Para dar de alta un Lote de Precomprobantes debe ingresar a la pantalla de Egresos/Lote
Precomprobantes y seleccionar la opcion de Ingresar Nuevo.
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Para acceder épidamente, coloca tus marcadores e I barra de marcadores. Inportar marcadores shora
S ——————————————

Tistado De Lote Precomprobantes.

|cosio o
Busc
+ Descripcan  Estado + reca e
Envio  Recepn

ngresar Nuevo ] [sar |

Etado N: oo - CaralEnndo - Ractido - s Procesds
Haciend ci en el boton ‘Ingresar Nueva. el sisloma e presentar Ia Siguiente pantalla
Registro De Lote Precomprobantes ]

o0 Fecha_ | Nimers Provecdar/Descripciin s
o 0 enonraron retadon

[ustado e precomprobantes

PR Nimero Proveedor/oescripcion & asinar
T — As. metes 54 wo O
[T —— s w2 O
[T — Aosrando saL mo 0
© iz Racbo-non cellpess w0
5 iz coootooonosss = s 0

Asignar

Regatrar | [Vober

| oo e
Esta pantalla Is mostrard 1odos los precomprobantes dados de ala cuyo estado sea NUEVO.
Para realizar Ia registracion debers realizarlos siguientes pasos:

1. Tidar aquellos precomprobantes que desea asignar al Lote.

2. Luego apretar el botén Asignar

3. Si se equivoco l selecionar alguno solo e bastaré con tidarlo nuevamente y apretar

ol boton desasignar

Observe que Ia pantalla esta separada en dos, aquellos precomprobantes asignados (que son
s que estan dentro del Lote que intenta dar de alta) y un Listado de Precomprobantes (que
son aquellos en estado Nuevo que pueden ser asignados a su lote). Una vez seleccionado los
precomprobanies debe introducir una descrpcion al lote para poder identifcarl (igualments
sistema automaticamente nombra ol lote con un nimero identificatorio UNivoco que es que
luego le servi para realizar diversas bisquedas).
A continuacion lo poda regisirar haciendo clic en el bolsn de ‘Registrar’. Para finalizar lo
presentara una pantalla para verificar que los dalos estén correctos. De ser asi deberd hacer
clic.en *Grabar'. S desea modificarios debers hacer cic en “Modificar" y repetir |a operacion.

B) DETALLE
El dealle del Lote mostrar a los precomprobantes agrupados en res grupos:
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Para acceder répidamente, coloca tus marcadores aquiena barra de marcadores. Inportar marcadores shora,

Detalle De Lote Precomprobantes

Congo: Lpss

- Rubro Fecha  Nimers brovecdor/Descripciin
2 Gortos Martenment Eofcos 13412008 Sh0000003671 A<, mtals SA

+ 0 wabre Fecha Nimera Proveedor/bescripcién s
o ubro Fecha Nimero Proveedor/Descripcién s
Wo s encartraron reutacos,

[Enviar | _wodhear ] _giminar ] volver ][5air

7. Precomprobanies sin Procesar. Son Ios que tlenen el estado nuevo, asignados o
enviados

2. Precomprobantes Aceptados: Son los que fueron aceptados por la administradora y
pasaron a ser comprobantes (entraron dentro el circuito del SIAF)

3. Precomprobantes Rechazados: Son aquellos que fueron rechazados por el
adminisirador y por ende no entraron al cicuito del SIAF.

‘Cada uno de los grupos detallados van a estar separados por rubro de gastos de comprobante
¥ estaran ordenados por fecha.

C) MODIFICACION Y ELIMINACION

Para modificar a descripcion del Lote o los precomprobantes asignados al mismo debe listar e
identifcar el que desea cambiar. Una vez identiicado debe ingresar al registro por el namero
(en azul ala izquierda).

Recuerde que podra modificar o eliminar aquel lote cuyo estado es nuevo.

D) ENVIAR
Una vez que el lote este listo, es decir se le han asignado todos los precomprobantes el

o

debe ser Enviado. Debe identiicar el Lote e ingresar a su detalle; el sistema e presentar la
siguiente pantalla:
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Para acceder répidamente, coloca tus marcadores aquiena barra de marcadores. Inportar marcadores shora,

Detalle De Lote Precomprobantes

onurn e s
e

- ubro Fecha  Namers  provesdor/bescripeiin  $
2 Gaos Wartenmto Sdficss 13113000 B0OI0GOGAT A< metmies SA g

o hubro Fecha Nimero provee s
o hubro Fecha Nimers provee s

[ | oear [ Eiminar | Vover ] [53i|

'Solo debe hacer clic en el botbn Enviar. Para finalizar Ie presentara una pantalla para verficar
que los datos estén correctos. De ser asi debe hacer clic en “Grabar'. Si desea modificarios
debe hacer clic en “Modificar"y repetir la operacién.

E) REABRIR
Una vez que el lote fue enviado al Administrador, el mismo puede ser reabierto siempre y
cuando no haya sido recibido por aquel. Para realizar la apertura del lote debe ingresar a su
detalle y hacer clic en el bolén Reabrir, luego debera confimar en la pantalla siguiente
haciendo clic sobre el botén Grabar.
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F) Búsqueda/Listado.
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Para acceder répidamente, coloca tus marcadores aquiena barra de marcadores. Inportar marcadores shora,

Listado De Lote Precomprobantes

[— Estado: sueconar
o Descripeion  Estodo Contidod precomprabontes  $

[ ingresar Nuevo | Salr |

Esado: N Nuevo - : CarradofEviada - R: Recibido - : Procssado
ElTistado ras por defaul Ios nuevos y los enviados (que refieja Io pendients del Tiular). Podra.
‘modificar Ia sta realizando diversas biisquedas a parti de los iguientes critrios:

1. Descripcién: Permite buscar por la descripcién de Ia rendicion

2. Estado: Permite buscar por los distintos estados de la rendicién

3. Cédigo LP: Permite buscar por el codigo del lote (utiizando el prefijo LP+Cédigo)

Una vez seleccionado los critrios por los cuales desee realizar la biisqueda solo le bastara
con cliquear sobre el bolon BUSCAR. En consecuencia el sistema desplegara el listado
resultante, el cual posee cierto dinamismo dado que:

1. El listado de loles podra ser reordenado en forma ascendente o descendents por
algunas columnas, ciqueando sobre el litulo de la misma. Para saber si la columna
permite ser ordenada coloque el mouse sobre el ttulo de la columna y, en el caso que
sea posible, éste se subrayars.

2. Ellistado puede ser exportado a un Excel o a un PDF cliqueando en los links que
figuran en . parte inferior izquierda de la panlalla. En consecuencia el sistema
mostraré una imagen en la que usled tiene la opcion de abrir dicha exportacion,
‘guardarta o bien cancelarla.

G) FORMATO DEL PDF-ESTADO DE LA RENDICION BORRADOR:
Cuando el lote se encuentra en estado Nuevo es posible obtener un PDF en barrador haciendo
Gic desde el detalle del loe sobre el logo del PDF, el cual refleja los precomprobantes
asignacos al mismo. £1 PDF expone los precomprobantes agrupados por Rendicien. Adems al
Ser'borrador puede suffr aleraciones, como ser. agregar o quilar precomprobantes, cambiar
datos de Ia descripcion, etc.
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H) FORMATO DEL PDF-ESTADO DE LA RENDICION ENVIADA
Una vez que el lote haya sido enviado al Administrador, usted puede emiti un PDF el cual
mostraré los mismos datos que muestra el PDF en estado Borrador, con la unica diferencia que.
adopto una fecha de envi

(salvo i el lote se reabre).

un nimero de presentacion y en esta instancia es inmodificable
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