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La presentacion de las rendiciones pendientes de Adelantos de Fondos y Fondos Rotatorios,
otorgados segln la Ordenanza 8/2013-R, a partir del 1 de Marzo de 2021 debe presentarse a
través de dos herramientas:

1. Sistema de Rendiciones.
2. Sistema de Gestidn de expediente electrdnico.

Los pasos para cumplimentar dicha rendicién son los siguientes:

. PRESENTACION DE LA RENDICION

1. ACCESO. Acceder con usuario y contrasefia al sistema de rendiciones mediante la siguiente
direccion web: . Para acceder por primera vez
se debe solicitar usuario y clave, enviando un correo electrénico a . El
mismo debe tener por asunto: “Solicitud de usuario para sistema de rendiciones”, indicando en el
contenido el nombre completo del responsable del adelanto (a quien se le pagd) y el correo
electrénico asociado al mismo para notificaciones.

2. CARGA DE COMPROBANTES. Ingresar a la opcidén “Alta/Edicion de comprobantes” ->“Nuevo

comprobante”.

En la pantalla podra visualizar todos los comprobantes cargados previamente y el estado en el

gue se encuentran.

Estado de los comprobantes:

e Pendiente: es aquél que no se encuentra asociado a ninguna rendicién y no posee
observaciones. Estos comprobantes podran ser editados, eliminados o asociados a una
determinada rendicién.

e Asociado: es aquel que esta vinculado con una determinada rendicion. Se podran desasociar
comprobantes de una rendicidn siempre y cuando la rendicidon en la que se encuentra no
haya sido enviada para el control de la Direccién de Registros y Estados Contables.

e  Observado: es aquel que fue rechazado por algiin motivo durante el control de la Direccidn
de Registros y Estados Contables.
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Inido | Rendiciones
Alta/Edicion comprobantes

Adelanto a responsable

comprobantes

.
Nuevo comprobante

+ FILTRO DE COMPROBANTES

Tipo de comp:!

Cuit

robants —-Seleccione para filtrar— v Nimero comprobante

Texto a filtrar o (*) para ver todo v Fecha |

Estado del comprobante --Seleccione para filirar- v

PARTICULARIDADES

a. Tipo de concepto

FACTURA: Facturas manuales autorizadas, electronicas y tickets factura.

EXTERIOR Fl y JU: Comprobantes del extranjero emitidos por personas fisicas o juridicas
respectivamente.

PASAJES: Para cuando se cuente con la factura de los pasajes.
PLAN BENEFICIARIO: Comprobantes referidos a becas o planillas de encuestadores.

SEGUROS: Utilizar solo cuando se cuente con la pdliza de la operacién. En caso de contar con
una factura, se debe ingresar por el concepto “factura”

TRANSPORTE: Para cuando no exista factura. Ej: Ticket de taxis, remises, carga de Sube.

NO ESPECIFICO: Cuando el comprobante requerido no se encuentre en las opciones
anteriores.

b. Carga de proveedores

Buscar por Razoén Social o nimero de CUIT. Cuando no se encuentre en la Base de datos, debera

enviarse un correo electronico a con la TOTALIDAD de los proveedores

NO

CARGADOS indicando el nimero de CUIT y Razdn Social para que se proceda a su carga. El

mismo debera tener como asunto “Solicitud de carga de proveedores para adelanto de fondos

solicitado por Exp N°”. El usuario recibird un correo electrénico confirmando la carga para que

pueda terminar con la rendicion.

c. Tipo de circuito

Seleccionar “Adelanto a responsable”.
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d. Agregar nueva linea
Cargar las imputaciones por objeto del gasto que contenga el comprobante, con su debido detalle
y monto.
Para conocer la imputacion de algun bien o servicio que desconozca, se puede consultar la pagina
https://www.mabay.com.ar/universidad/consulta-catalogo/

FORMULARIO DE ALTA/EDICION DE COMPROBANTES
Seleccione un concepto

*) -- Seleccione— v |
Exterior F
Exterior JU
Factura
No especifico
Nota de Credito
Tipo de circuitd Nota de gépito  pPante
Pasajes le v
Plan beneficiario
Recibo
| sequros
Transporte
Viaticos

4k Agregar nueva linea. = )

Imputacién por Objeto del Gasto(*) Detalle(*) Monto(*)
2.1.1 - Alimentos para personas - Viandas $ 1.000,00

$ 1.000,00

H Guardar o Volver

3. Presionar “Guardar” y luego “Volver” para poder visualizar los comprobantes generados,
pudiendo editar o eliminar los mismos.

Inido | Rendiciones

Alta/Edicion comprobantes

~
Nuevo comprobante

¥ FILTRO DE COMPROBANTES

LISTADO DE COMPROBANTES

Cargo
Tipo de Estado del a
Comprobante | Provesdor Nimero Fecha Comprobante| Total comprobante | rendir | Obsv.Perm.
PROVEEDORES SRL(30- 00001- . i = Elimi;
Factura 64688732-8) 00000001 03/12/2020 FACT $ 10.000,00 Pendiente NO '} Editar T Eliminar
Encontrado 1 registro
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4. Ingresar a “Adelanto a responsable”.

Inido = Rendiciones

Alta/Edicion comprobantes

Adelanto a responsable

5. Filtrar por “pendiente”, donde visualizard todos los adelantos que posee el responsable
pendientes de rendicion.

6. Seleccionar el adelanto que se desea rendir.

Inido | Rendiciones

Adelanto a responsable

FILTRO DE ADELANTOS A RESPONSABLES

|j Contenedor |j Descripcion

O Eestado de circuito --Seleccione para filtrar-- v| ™ adelanto

Y cittrar || s Limpiar

LISTADO DE ADELANTOS RESPONSABLES HABILITADOS

No

Fely

Fecha ultimo
pago Adelanto Rendido

. Descripcion Tipo/Nimerofafio| Contenedor Devolucién ‘ Estado ’

NUP : 3034 / EXP : 16471/

6073 S/Gastos traslado 3 médulos tétem. 2018 2018

$50.916,75 $ 0,00 $50.916,75 Pendiente °SE|ECCi0nar

NUP : 3627 / EXP : CUY: 20823
2019 /2019

S/Compra computadoras Edicion Digital.
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7. “Tildar” en la casilla que se encuentra a la derecha del estado del comprobante para asociarlo a
la rendicidn.

Inicio | Rendiciones
Adelanto a responsable

DATOS DEL ADELANTO SELECCIONADO

Contenedor 442 Adelanto 6073
Descripcion S/Gastos traslado 2 médulos tétem.
Importe 50.916.75 5

v FILTRO DE COMPROBANTES

— =
Concepto curr Ndmero Facha Estado del comprob.
s 88 Factura PROVEEDORES SRL(30-64622732-8) 00001-00000001 03/12/2020 10.000 Pendiente
10.000
Total adelanto  Total seleccionado Diferencia '
$50.918,75 - |$10.000,00 = |540.018.75

& O

l Asocnar comprobantes ° Asociar y cerrar o Volver

8. Una vez que el responsable haya seleccionado los comprobantes puede optar por dos
opciones:

® Asociar comprobantes

1. Los comprobantes quedaran asociados al adelanto teniendo la posibilidad de agregar mas
con posterioridad.

2. Aquellos que sean asociados no podran ser editados ni eliminados.
3. Podra desasociarlos “destildando” la casilla y luego “ Asociar comprobantes”.
® Asociary cerrar

El adelanto quedara cerrado con los comprobantes que se asociaron hasta ese momento y
serd enviado a Registros Contables para su revision.
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9. Observaciones para nota. El sistema desplegara la pantalla que se muestra a continuacion, en
la que debera indicar todas las aclaraciones o justificaciones que desee incorporar a la nota de
rendicion.

FORMULARIO DE GENERACION DE NOTA DE PRESENTACION

Observacion para nota |

Generar

° Volver

Se recomienda hacer una copia del texto ingresado, ya que, si existe un problema en la

generacion del reporte, este texto se perdera.

10. Previamente a generar el reporte, debe haber configurado su navegador web para que permita las
ventanas emergentes y redirecciones del sitio web del sistema:

Para hacerlo, entrar en las opciones del navegador, Configuracidén, Configuracion avanzada u
Opciones avanzadas, dentro de la seccidn Privacidad y Seguridad entrar en Configuracion de sitios y
dentro de la seccién Contenido, en la opcidn Ventanas emergentes y redirecciones y en la seccién
Permitir, afiadir el sitio web

Otra manera de hacerlo es generando el reporte, si no se abre una nueva pestana, en la barra de
direcciones de su navegador aparecera un icono similar al que se muestra, al hacer clic sobre

él, se desplegara el cuadro Pop-ups bloqueados, en el cual solo deben presionar sobre Hecho o
Aceptar.
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Pop-ups bloqueados

» http://172.22.129.11...df/arv2.php?id=0TA=8&0=

Permitir siempre ventanas emergentes y
redirecciones de http://172.22.129.117

(O Seguir bloqueando

* Gestionar 1

11. Presionar en “Generar” y el adelanto pasara al estado en revision para ser revisado por Registros
Contables. Se abrird en una nueva pestafia el reporte generado en formato PDF, que debera ser
incluido en el expediente electrdnico.

12. Crear un expediente electrénico titulado “Rendicion de adelanto de fondos
correspondiente a... solicitado por expediente N°..., pagado por OPNP N°...”, en el cual se
deberd generar un “Documento electrénico” de tipo “Varios”, que contenga adjunto los

siguientes archivos en formato PDF:

e Reporte, generado por el sistema en el punto 10 al asociar y cerrar un adelanto.
e Totalidad de los comprobantes digitalizados en forma clara y precisa, que cumplan los
siguientes requisitos:
a. Deberdn ser cargados en el sistema en el mismo orden en el que figuran en el reporte
emitido en punto 10.
b. Deberan cumplir con los requisitos explicitados en Ordenanza 8/2013-R.
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B. ESTADOS DE LOS ADELANTOS
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Responsable

Direccion de Registros y Estados
Contables

Archivo - Finalizado

Pendiente

;Tiene

observaciones?

Pendiente de
relngreso de

fondos

Nueva Revisién No

(_J

;Existe saldo

pendiente?

Pendiente de

cobro

¢Es correcto?

S|

Aprobado
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C. ADELANTO DEVUELTO POR OBSERVACIONES

En este caso el adelanto fue revisado y devuelto para subsanar observaciones. El responsable
debera justificar, eliminar o agregar determinado comprobante.

1. Seleccionar, en el sistema el adelanto que se encuentra en el estado “Devuelto por
observaciones”.

FILTRO DE ADELANTOS A RESPONSABLES

lj Contenedor lj Descripcion

& Estado de circuito Devuelto por Observaciones +] @ adelanto

Y Eiltrar || g Limpiar

-
LISTADO DE ADELANTOS RESPONSABLES HABILITADOS

Ne Fecha ultimo
adelanto| Contenedor pago Adelanto Rendido Devolucién

Descripcion ‘ Tipo/Ndmero/afio Estado ’ ‘

Fondo "Beca de Paguetes de Datos: UNCuyo NUP: 1208/ EXP: 1703/ Devuelto por e :
6403, - |Jonce ema Lo S50 Shos 02/07/2020 $ 12.000,00 $ 11.500,00 $ 500,00 JPYUSRO PO Seleccionar

Encontrado 1 registro

2. Seleccionar “Observaciones”, botén que se encuentra a la derecha del comprobante para acceder

LISTADO DE COMPROBANTES

Importe §
Concepto cuIT Facha Estado del comprob.

1 20-0000001-1 18325256-QV11x70s-122020 11/11/2020 10.000 v

a la observacién que se le realizo.

3. El comprobante podra tener dos tipos de observaciones:

a) Observacidon no permanente
Se debera justificar en el espacio asignado pudiendo conservar, editar o eliminar el comprobante
segun corresponda.
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HISTORIAL DE OBSERVACIONES

I Observacion l Realiza [ Fecha [ Hora

NO CORRESPONDE POR NO AJUSTARSE A LO SOLICITADO. ORDENANZA 8/2013-R ANEXO II PUNTO 6 2020-12-15 16:01:06

OBSERVACIONES DE COMPROBANTES

Respuesta ¢

Para poder editar o eliminar el comprobante en primer lugar debe desasociarlo del adelanto y
luego dirigirse a “Alta/Edicion de comprobantes”.

Cargo
Tipo de Estadodel | a
Comprobants | Provesdor Nimero Fecha Comprobante | Total comprobante| rendir | Obsv.Perm.
Plan 16825256~ -
boraheats 20-0000001-1 QV1Ix7gs-122020 11/11/2020 C3BE § 10.000,00 Asociado 5401 NO G O
MICROLEC(20- o = = Elimi
26268922-1) 00001-00000005 |11/11/2020 |FACT $ 1.500,00 |Observado |6401 J Editar 7 Eliminar
Presionar “Volver” y luego “Asociar y cerrar” para remitir nuevamente el adelanto a Registros
Contables.
b) Observacion permanente
Se deberd eliminar el comprobante, no pudiendo incluir el mismo en ninguna rendicion.
Informacion >
o El comprobante: 00002-00000002 no puede ser asociado por
poseer observacion permamente
Aceptar
Para poder verificar que tipo de observacién posee el comprobante deberd ingresar a
“Alta/Edicién de comprobantes”.
Cargo
Tipo de Estadodel | a
Comprobante | Provesdor Nimero Fecha Comprobante| Total comprobante| rendir | Obsv.Perm.
Plan 16825256- :
beneficiaric  20-0000001-1 QV1Ix7a5-122020 11/11/2020 C3BE $ 10.000,00 Asociado 6401 NO
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e Presionar “Asociar y cerrar” y luego “Generar” para emitir el reporte.

e El adelanto pasara al estado “en revisidn” para ser revisado nuevamente por la DRyEC.

e Remitir el expediente electrénico a Registros Contables adjuntando el reporte generado por el
sistema en el punto 4.

D. ADELANTO CON MONTO PENDIENTE DE DEVOLUCION

En este caso el adelanto fue aprobado por Registros Contables y posee monto pendiente para
devolver. Se deberan seguir los siguientes pasos:

1. |Ingresar a “Adelanto a Responsable” y luego filtrar por “Pendiente de reintegro de Fondos”.

FILTRO DE ADELANTOS A RESPONSABLES

Ij Contenedor d Descripcion

& estado de circuito Pendiente de reintegro de fondos ~ O adelanto
Y Eiltrar #h Limpiar
ADO DE ADELANTOS RESPONSAB AB ADO

NO Fecha ultimo.

adelanto| Descripcion Tipo/Nimero/afio| Contenedor| pago Adelanto Rendido Devolucién | Estado
Fondo "Beca de EXP : Pendiente = bl

agr  PaquetesdeDatos: NUP:1208/ 1503,  02/07/2020 $ 12.000,00 $ 1.500,00 $ 10.500,00 9 ° Seleccionar Registrar Transferencia
UNCuyo 2020 2020 reintegro
reconecta".FCE. de fondos

2. Presionar en “Registrar Transferencia”.
3. Realizar la transferencia a la cuenta de la Universidad que se detalla en el Sistema al ingresar en

“Registrar Transferencia”.

4. Ingresar la fecha en que se realizo la transferencia, el monto exacto pendiente de devolucion y

adjuntar el comprobante correspondiente.

5. Presionar “Guardar” y el adelanto pasard al estado “pendiente de cobro” donde se verificard la

transferencia y se cobrara por Tesoreria.

FORMULARIO DE REGISTRO DE TRANSFERENCIA

Feha de la transferencia (*) 10/10/2020 =

Importe transferido (*) $10.500,00

[j Comprobante de Transferencia (*)
[ Seleccionar archivo | TRANSFER...DELANTO pdf

Eﬂ Guardar

uncuyo.edu.ar/gestion-economica-servicios twitter.com/sgesuncuyo
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E. ADELANTO APROBADO

Adelanto revisado por Registros Contables que no tiene observaciones ni saldo pendiente de
reintegro de fondos.

F. ACLARACIONES IMPORTANTES
Comprobantes

e Deberdn ser digitalizados en el expediente electrénico en el mismo orden en que se generd el
reporte del sistema (orden cronolégico).

e Segln Ordenanza 8/2013-R deberéan ser:

a. Recibos o facturas originales tipo “B” o “C” emitidos en forma electrdnica. Sélo se
aceptaran en formato papel los casos en que exista una excepcion a emitir factura
electrénica.

b. Comprobantes originales emitidos por controlador fiscal (tiques emitidos mediante
magquinas registradoras, tique, facturas “B” o “C” y tique factura “B” o “C”)

c¢. Comprobantes “B” o “C” electrénicos originales.

e En caso de facturas manuales conforme el punto anterior, deberan tener el C.A.l. vigente a la
fecha de facturacidn. El C.A.l. figura normalmente al pie de las facturas.

e Deben estar a nombre de la Universidad Nacional de Cuyo, C.U.L.T 30-54666946-3, tener fecha de
emision, detalle de los bienes o servicios adquiridos, cantidades, precios unitarios y el importe
total facturado.

e Carecer de enmiendas, tachaduras, borrones que no hayan sido debidamente salvadas por el
emisor del documento.

e Se deberd indicar el importe total en letras cuando la factura o recibo sea completado en forma
manual.

e las compras realizadas a través de comprobantes recibidos en cuenta corriente deberan contar
con el respectivo recibo cancelatorio. En caso de que se realicen compras con tarjeta de crédito
deberan ser en un pago y se debe adjuntar el cupdn de pago correspondiente o resumen bancario
en su defecto.

e En NINGUN caso se aceptaran comprobantes que hayan sido facturados por personal en relacién
de dependencia de la Universidad de Cuyo. Si se constata dicha situacidn, se debera reintegrar el
monto total del comprobante.

e En el caso de que se incluya la compra de Bienes inventariables (inc.4), se debera adjuntar la
correspondiente Ficha de Solicitud de Alta de Bienes Patrimoniales emitida por el sistema SIU-
DIAGUITA, debidamente firmada por los responsables de los bienes.

e Se deberan adjuntar TRES (3) presupuestos como minimo, en las compras mayores al tope
maximo fijado para gastos realizados por el régimen de caja chica, en el caso de que los mismos
no hayan sido presentados en el expediente de solicitud.

e En el caso de encuestadores se debera presentar un listado donde conste el nombre y apellido, n°
de documento, lugar/es de realizacion de las encuestas, cantidad de encuestas realizadas,
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importe recibido y firma del beneficiario. Ademas, se debera adjuntar una copia del documento

de identidad de cada uno de los beneficiarios.

El responsable tendra bajo su responsabilidad el control de los comprobantes en la base de datos

de facturas apdcrifas de AFIP a la fecha en que se presente la rendicién. El sistema generard

automaticamente la Declaracién Jurada.

El correo electrénico asociado al usuario del sistema, sera vdlido para recibir todas las

notificaciones relacionadas al adelanto de fondos.

Cuando el sistema genere un reporte, el navegador web bloqueara de manera predeterminada las

ventanas emergentes, por lo que debera habilitarse previamente la pdagina citsistemas3 para

poder visualizarlo.

Los reportes podran ser generados las veces que sean necesarias por el responsable ingresando al

adelanto y presionando en “Imprimir Reporte”.

El sistema mostrard en “PENDIENTES” los adelantos de fondos que no han terminado todo el

circuito administrativo, por lo que pueden aparecer adelantos ya rendidos con anterioridad a la

implementacion del sistema. Se deben asociar los comprobantes al adelanto que no haya sido

rendido.

En el caso de que un proveedor no se encuentre en la Base de datos, debera enviarse un correo

electrénico a con la TOTALIDAD de los proveedores no cargados

indicando el nimero de CUIT y Razén Social para que se proceda a su carga. El mismo debera

tener como asunto “Solicitud de carga de proveedores para adelanto de fondos solicitado por Exp

N°”. El usuario recibira un correo electrénico confirmando la carga de los mismos para que pueda

terminar con la rendicién.

En el caso de que se DEVUELVA LA TOTALIDAD de un adelanto, debera enviar un correo a
ya que no intervendra en este caso el sistema de rendiciones. El mismo

debera tener como asunto” Devolucién total adelanto de fondos solicitado por Exp N°...”

Por cualquier duda o consulta comunicarse a

uncuyo.edu.ar/gestion-economica-servicios twitter.com/sgesuncuyo



