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INTRODUCCION

El sistema Weke es una aplicacion desarrollada por la Secretaria de Proinformatica
de la Universidad Nacional de Cérdoba para la gestion y seguimiento de rendiciones de
cuentas de subsidios otorgados a proyectos de investigacion.

Dicha institucion cedid la utilizacion de Weke a la Universidad Nacional de Cuyo
para que pueda adaptarla y usarla en funcion de sus necesidades.

En este manual se incluyen las instrucciones para la carga y posterior envio de
rendiciones de cuentas de proyectos de investigacién aprobados en la plataforma SIGEVA
UNCU.
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Consideraciones

Los directores de proyectos de investigacion SIIP aprobados por resoluciones N2
3853/2016-R, 3820/2016-R, 944/2017-R, 962/2017-R, 2036/2017-R y 2881/2017-R,
deberan presentar hasta el 27 de NOVIEMBRE de 2018 la rendicién de la segunda cuota
del subsidio otorgado para el desarrollo de su investigacidon segun lo dispuesto en la
reglamentacién vigente. El director debera acceder al sistema a través de la pagina web
weke.uncu.edu.ar con el usuario y contraseiia que le informaron oportunamente desde la
SIIP-UNCUYO.

Si el director o cualquier integrante del equipo olvidd su contrasefia y/o usuario, debera
solicitar estos datos enviando un email a rponce@uncu.edu.ar consignando sus datos.
Desde la SIIP-UNCUYO le proporcionaran la informacidn solicitada.

SITIO: weke.uncu.edu.ar
Usuario: CUIL del director

Clave: proporcionada por la SIIP

Al ingresar podra ver el siguiente portal:

Weke

Sistema de Rendicién
Contable de Subsidios

Usuario

ngrese su Nombre de Usuario

Contrasena

ngrese su L.ontrasena

INICIAR SESION

iOlvido su Contrasefia?
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Ingreso a Rendicion Contable

Al ingresar al sistema, podra visualizar las rendiciones a realizar seguin los pagos realizados

MIS PROYECTOS DE INVESTIGACION

Cadigo Titulo Estado

Sociologia y ética ambiental. Anglisis y profundizacion del Pensamientc Ambiental Critico, en tanto corriente tesrica explicativa y

Mo21 : & s Abieno >
respuesta altemativa a [a crisis ambiental

A Mis Proyecios de Investigaci

@ Ayuda

Para ingresar a la carga debe hacer click en el icono

Al ingresar verd la pantalla principal y podra observar los datos del proyecto: Datos de
director y codirector, fecha de vencimiento para el envio, estado, n2 de resolucién.

En el sector izquierdo podrd observar el menu para acceder a las distintas partes de la
rendicion.
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PROYECTO DE INVESTIGACION NRO. M021

DATOS GENERALES
Proyecto
& Volver a Inicio o
o@® Codigo Sigeva: MO21
Datos del Froyecto (© Estado: Abierto .
R Titulo
- B  Expediente Nro.:
Rendicion Contable + . . . . - . . .
Sociologia y ética ambiental. Analisis y profundizacicn del Pensamiento Ambiental Critic
4 Planillas de visticos
Concovatorla
Alta de Bienes -« Director
[ eeriopica
= Reestructuracion de Rubros Yr Categoria 1 BIENAL Nombres y Apellido OFELIA AGOGLIA
= Perodo 2017 cuiL 27203578909
43) Historial de Estados 8 '
Cormeo Electronico oagoglia@uncu.edu.ar
Comisidn Evaluadora
@  antropologia ‘ & Codirector
Nombres y Apellido MARIA XIMENA ERICE
Unidad Académica cuiL 27201114735
T  FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS ¥ Correo Electronico xerice@uncu.edu.ar
MNATURALES

Fechas Importantes

+

Alta de Rendicion 14/09/2017
Vencimiento Envio 16/00/2017
Profroga Envio 16/09/2017
Envio

vencimiento Informe

Profmoga Informe

Carga de comprobantes

Para comenzar a cargar comprobantes debe hacer click en el mend de la izquierda
“Rendicion Contable” y seleccionar uno de los rubros de gastos disponibles:

Bienes de consumo, Servicios no personales, Bibliografia, Equipamiento y Viajes y
viaticos.
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PROYECTO DE INVESTIGACION NRO. M021

DATOS GENERALES
Proyecto

€ Volver a Inicio

o® Codigo Sigeva: MD21

@ Datos del Proyecto (@ Estado: Abierto

R Titulo
B Expediente Nro-:
2% Rendicion Contable - ? ) ) ) - - ; ) )
Sociologia y ética ambiental. Anglisis y profundizacion del Pensamiento Ambiental Critic

Resumen General

) Concovatoria
Bienes de Consumo - .
[ PerioDICA = Director
Servicios No Personales . -
gibliografia Tr  Cstegoria 1 BIENAL HNombres y Apellido OFELIA AGOGLIA
Equipamiento [ Periodo 2017 cuiL 27203578909
Visjes y Vidticos Cormeo Electrénico oagoglia@uncu.edu.ar
Devoluciones Comisi6n Evaluadora
- .
4 Planillas de visticos @ Antropologia 2 Codirector
H Aalta de Bienes Nombres y Apellido MARIA XIMENA ERICE
Unidad Académica culL 27201114735
= Reestructuracion de Rubros
i FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS ¥ Cormeo Electrénico xerice@uncu.edu.ar
MNATURALES

4%) Historial de Estados

Al ingresar a cada rubro, el sistema le mostrard un detalle de lo cargado.

Para agregar un nuevo comprobante, luego de seleccionar el rubro correspondiente,
debera hacer click en v

Se abrird un formulario donde debera completar todos los campos.
- Fecha, tipo y nimero de comprobante, proveedor, descripcidon e importe del gasto.

Tipo de Comprobamte

g
—>

Facture B

Numers de Comprobante

Descripcitn

Ingeese un reve detale del comprobants
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Para registrar los datos del comprobante ingresado, hacer click en “GUARDAR”. Si no
desea guardarlos, hacer click en “volver” y se perderan los cambios.

Devoluciones

Si no ha gastado el monto total otorgado, el director tendra la posibilidad de:

- Reintegrar el saldo (debera adjuntar el comprobante de transferencia)

- Dejar constancia de que el saldo se rendira con la rendicién de la segunda cuota (deberd
adjuntar nota explicativa).

En la pantalla debera completar estos datos:

-Fecha de devolucién,

- Tipo de devolucién (“transferencia” o “a rendir en 2da cuota”)

- Cuenta bancaria e Importe (seleccionar si es transferencia o pasaje a la 2da cuota)
-Pedira subir un comprobante ( si es transferencia deberd subir el comprobante, si pasa a
la 2da cuota debera subir la nota con la justificacién correspondiente).

Fecha de la Devolucidn

Tipo de Devolucion

Arendir en la 2da cuota

Cuenta Bancaria

111

UNCUYO // Cta. Cte Especial // N® de cuenta: 060-600003539-00 // N® CBU: 03400609-00600003539000

UNCUYO //f Cta. Cte Especial // N® de cuenta: 060-600003539-00 /7 Ne CEL: 03400609-00800003539000
A rendir en segunda cuota (adjuntar nota)

- Comprobante Adjunto

- @ ADJUNTAR COMPROBANTE % VOLVER

Inventario de Bienes

Todo el equipamiento y la bibliografia adquirida con el subsidio del proyecto debera
inventariarse como bien patrimonial de la unidad académica correspondiente segun lo
establece el reglamento. El sistema le pedira que por cada bien o libro ingrese el numero
de CUDAP por el que se tramité el alta patrimonial, el nombre del responsable de
patrimonio que hizo las actuaciones. Debera seleccionar los bienes/bibliografia que fueron
incluidos en el acta y hacer click en “guardar” para registrar los cambios.
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Importante:
El sistema no le permitira enviar la rendicidn si:

> 2018
ANO DEL CENTENARIO DE LA
REFORMA UNIVERSITARIA

- Hay algun equipamiento o bibliografia que no ha sido incluido en las actas.
- No ingresé el n2 de expediente en cada acta de donacidn.

Nomero de Expediente

Seleccione ef equipamiento o bibliografia que desea incluir en la presente Acta de Donacidn

- Nombre de la Autoridad de la Unidad Acadeémica

Planillas de viaticos

Los gastos que se realicen bajo el concepto viaje deben
ser cargados en esta planilla.

Se debera generar una nueva planilla de viaticos por
cada viaje que realice cada persona del equipo. Al
generar una nueva planilla deberd completar los
siguientes datos:

- Nombre y Apellido del viajante

- Motivo del viaje

- Lugar

- Itinerario

- Fecha de salida

- Fecha de regreso

- Importe total de gastos de pasaje, movilidad, viaticos
y otros para ese integrante durante el viaje.

El sistema calculara el total de los gastos que haya
ingresado.

Presionar “guardar” para conservar los cambios. Podra
editar, agregar o borrar planillas siempre que la
rendicion este en estado “abierta”.

Tendrd que adjuntar todos los comprobantes que
respalden la planilla y deberd controlar que el monto

(o UNCUYD | CIENCIA ¥ POSGRADG PLANILLAS DE VIATICOS
s P T Sigheena de Rendicidn Contable

PLANILLA DE VIATICOS Mro. 1

DATOS DEL PROYECTO

Codign Sigav 021
Coneocaioria: PERIDOICA 1 BENAL

Paricdoc 2087

Unddad Académica: FACULTAD DE CIEMCIAS EXACTAS ¥ NATURALES
Direcior: OFELIA AGOGLIA

Tivula: ¥ %03 Anamsis ¥ ol Persamianta Amberml
Criiica, en fanin comenis imdrica esplicativa ¢ respuesia dismativa 2 b crisis
armbiereal.

DETALLE DE LA PLANILLA DE VIATICO

Momiores v Apedida del Visjame: FOdrign
Motive dol Viajo: congress
Lusgar: EETES
Rinsrario: MEZASSAS AT
Focha o Salida: 1SMS201T
Focha o Fagrase: 1SR
Impane dol Pasaja: S 1000,00
Imponoe do Movibdad: £ 1000,00
Imporia de Vidiicos: 5 000,00
Impans Deros (especificar 5 500,00
asaza
TOTAL: § 3500,00
OFELIA AGDGLA ROdrigo
{Dinectar) (iajante)

total de comprobantes coincida con el que figura en la planilla.
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Reestructuracion de Rubros

Quienes soliciten una nueva distribucién del subsidio, podrdn subir la nota de respuesta
del Sr. Secretario en la que autoriza el pedido. Este documento estara disponible al
momento del control contable.

Seleccione un archivo

* VOLVER

Deberd hacer click en “examinar”, buscar el documento y hacer click en “subir archivo”.

Resumen General

Esta opcion se ubica en el menu de la izquierda y muestra un resumen de todos los rubros
y su correspondiente grafico de torta. Ademas permite agregar una observacién general
sobre la rendicidn o los comprobantes incluidos en la misma.

PROYECTO DE INVESTIGACION NRO. M021

Sociologia y ética ambiental. Analisis y profundizacién del Pensamiento Ambiental Critico, en tanto corriente tedrica explicativa y respuesta alternativa a la crisis ambiental.

OFELIA AGOGLIA

Resumen General de la Rendicién Contable Porcentajes de Gastos por Rubro
& Volver a Inicio
@ Datos del Proyecto MONTO OTORGADO 12000,00
o GASTOS - BIENES DE CONSUMO 11000,00
2% Rendicion Contable -
GASTOS - SERVICIOS NO PERSONALES 0,00
- Resumen General
GASTOS - BIBLIDGRAFIA 0,00
Bienes de Consumo
R GASTOS - EQUIPAMIENTO 0,00
Servicios No Personales
Bibliografia GASTOS - VIAJES Y VIATICOS 3500,00
Erpmipniis TOTAL GASTOS 14500,00
Viajes y Vidticos DEVOLUCIONES 0,00
e SALDO -2500 Bienes de Servicios No Via

° @ Bibliografia © Equipamiento @

Censumo Personales Via

4 Planillas de Viaticos

Desde este panel se sacan las impresiones preliminares/finales y se hace el envio de la
rendicion. Permite al director de proyecto reabrir la rendicién, siempre que la misma no
haya sido recepcionada en la SIIP.

Mientras la rendicion este en estado “abierta” podrd editar, agregar o borrar los gastos
con los botones /B
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ENVIAR RENDICION CONTABLE

Una vez finalizada la carga de comprobantes, en “Resumen General” podrd controlar y
revisar lo ingresado. Podra visualizar una tabla con el monto del subsidio, los gastos y
devoluciones que ha cargado y el saldo. También puede ver un grafico con el porcentaje
de gastos por rubro.

Luego del control podra hacer el envio de la rendicién haciendo click en el boton “Enviar
rendicion contable”.

Importante:

El sistema permitird enviar la rendicidon siempre que:

- No tenga saldo positivo en la tabla “resumen de gastos”

- No haya superado la fecha limite de envio establecida por la SIIP

- Haya bibliografia y/o equipamiento que no haya sido en las actas de donacién con su
correspondiente numero de CUDAP.

Si luego de enviar la rendicion es necesario hacer correcciones, podra reabrir la
rendicion siempre que no haya sido recepcionada por la SIIP en el sistema. Si ya fue
recepcionada, el director debera solicitar a la SIIP la reapertura de la misma para su
posterior edicidn.

Presentacion de Rendicion Contable

Fara reslizar la presentacion de la Rendicion Contable |s misme debe ser prevismente Enviads, para lo cusl debers
completar correctamente todos los datos de la rendicion y presionar ef botan Enviar Rendicion Contable’. Una vez
Enviada' deberd presentarls imprese en la Secretaria de Ciencia y Tecnologla de la Unided Académics a la que
DEffEnezos & proyecio

> ENVIAR RENDICION CONTABLE

Al enviar podrd observar la siguiente pantalla

Rendicion Enviada!

La renaicion fue enviada con €xito

IMPRIMIR RENDICION
Luego del envio, para imprimir la rendicidon debe ingresar a la opcién “Resumen General” e
ir al boton “Imprimir rendicion contable”.
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Mientras la rendicidn este en estado “abierto” podrd sacar impresiones borrador segun la
necesidad, en las hojas podra observar la marca al agua “versidon preliminar”. Verifique
antes de la presentacidn que la version papel a entregar sea la definitiva.

Impresion de Rendicidn Contable

Mientras la rendicidn se encuentre en estado “Abierta”, se imprimira una "version Preliminar” de la misma, la cueal no
seré valida para ser presentada.

& IMPRIMIR RENDICION CONTABLE

10
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Presentacion de la Documentacion:

El director de proyecto luego del envio e impresion de los formularios deberd armar una
carpeta con la siguiente documentacion:

- Nota de elevacion al Sr. Secretario con las aclaraciones pertinentes.
- Detalle de gastos generados por sistema weke.
- Comprobantes ordenados segun detalle y pegados en hojas A4.

El director deberd firmar y numerar cada hoja para luego, teniendo en cuenta los plazos
establecidos, presentar dicha carpeta por Mesa de Entradas de la UNCuyo con el objeto
de que registren la presentacién bajo un EXPEDIENTE*. Este numero servird como
comprobante de entrega para el investigador y sera cargado en el momento que sea
recepcionada la carpeta por personal de la SIIP.

~

4dicaciones para la carga de la documentacién en Mesa de Entradas:
Solicitar a Mesa de Entrada que se ingrese en el sistema COMDOC 3 con las siguientes especificaciones:

Titulo: Rendicion de Cuentas SIIP UNCuyo - (APELLIDO y NOMBRE DE DIRECTOR RESPONSABLE)

Texto: Eleva rendicidn de cuentas por un monto de Sxxxx,xx.- correspondiente al subsidio otorgado al
NOMBRE y APELLIDO DE DIRECTOR RESPONSABLE) mediante Resolucion N2 (ESPECIFICAR RESOLUCI()N)./

DOCUMENTACION DE MANEJO DE FONDOS

Ordenanza N2 40/2016-CS
http://www.uncuyo.edu.ar/ciencia_tecnica_y posgrado/upload/ordenanza-n-402016.pdf

Resolucion N2 1270/2016-CS
http://www.uncuyo.edu.ar/ciencia_tecnica_y posgrado/upload/resolucion-n1270cs-2016.pdf

Instructivo
http://www.uncuyo.edu.ar/ciencia tecnica y posgrado/upload/instructivo-

20161.pdf

CONSULTAS:
Sobre Weke:
rponce@uncu.edu.ar

Sobre manejo de fondos:
rendiciones-sctyp@uncu.edu.ar
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