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1 (| Tutorial de Fondo Rotatorio

=> DAR DE ALTA A RESPONSABLES DE CREACION DE FONDO ROTATORIO

Ir a:
Entes - Entidades Bdsicas - Personal del Organismo

(Boton Derecho: )

Cargar:

e Tipo de Documento: D
e Nro. Documento:

Aceptar |

Cargar:

Apellido y Nombre:

Pais: [32]

Nro. CUI:

Legajo: [Nro. Interno]

Normativa: [Decreto del nombramiento]

Aceptar |

[=l Guardar

(= Cuenta Unica del Tesoro
E|Eb Entes
== Entidades Basicas

'@ Datos Iniciales

Entidad Operativa I I I

Tipo Documento I

Mre Documento I

& Empleado
£ Bxternio

Aceptar I Cancelar
[2) *Personal del Organismo: Dni -87654321 - 2 &3 I
 Empleado
Tipo Documente | DND IZI Legajo I
Nre Documento |8?6543?_1 Mormativa I
Apellido y Nombrel Cargo I IZI
Area I

Pais l_ IZI l—
Nro CUT IT

[+ Empleac
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=> CREACION DEL FONDO ROTATORIO

Ir a:
Fondos Rotatorios - Constitucion
- Fondo Rotatorio - Creacidn

(Boton Derecho: )

Cargar:
e Tipo: [FR]

Aceptar |

Se genera el formulario CREFR

Solapa: Identificacién
Cargar:

Fondo o Caja
e Nombre

e Responsable:

Documento Respaldatorio
. Tipo:m (RES)
e Numero

e Ejercicio

Intervencion TGP/CGP

e Tipo: (Nota)

e Numero CGP: (Nro. de
Resolucion Conjunta)

e Numero TGP: (Nro. de
Resolucion Conjunta)

e Fecha: (Fecha de
Resolucién Conjunta)

== Fondos Rotatorios
2= Constitucién
|z Fondo Rotatorio

[ Disminu q Buscar
[ Cierre

Fondo o Caja

5n Fondo

@' Nuevo Comprobante C

(== Fondos Rotatorios Internos y Cajas Chicas

Etd. de Procese I I I

B

Etd. Emisora I I I

B

Fondo a Crear

Tipo

Cancelar

B) "CREFR 3 |

Etd. de Proceso

Etd. Emisora

Identificacién |Impor‘tes, Fuentes y Cuentas | Objetos del Ga;tol Medios de Page | Resumen |

 Fondo o Caja

Responsable I

Subresponsable I

Tipo | Fre =l
Cédigo |

Nombre |

up |2

F. Creacién

[—

mjojol

: I, Cpte. [CREFR [2015 [

r~ Fondo Padre

Tipo

I

Mombre

|
Cadigo I
|
up |

Responsable I

Subresponsable I

F. Creacion

[

Tdat,

 Documento Resp orio

Tipo I I

N\]merol

Ejercicio

rIdentificador del Tramite

™ InformaId. de Tramite

Etd. Emisora I I

Tipo I

Identificacién I

Afio |

i Informacién Mo Presupuestaria

axT [ 251 [ ANTICIPOS-FDO

i Intervencion TGP/CGP

Tipo I

Nimero CGP |

Niimero TGP |

Fecha [
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Solapa: Importes, Fuentes y

Cuentas

Cargar:

e Montos del fondo de

Creacién: (Monto
autorizacion por Decreto
Nro. 2241/14)

e Importe Maximo por

Gasto de Creacion:
($5.000,00)

e Fuentes de

Financiamiento:
(Botdn Derecho en la
Grilla: Agregar item)

3 *CREFR 52

Etd. de Proceso

Etd. Emisora

L | Id. Cpte. ICREFR |2015

Identificacién Importes, Fuentes y Cuentas | Objetos del Gasto | Medios de Page | Resumen

Importes

I Montos del fendo de Creacidn Importe Maxime por Gasto de Creacion

Fuentes de Financiamiento

15.000,00 5.000,00

I F. Fin Descripcién Monto Creacién | Cuentas Fondeadoras
[J1a Recursos del Tesoro 18.000,00
1 elemento
— Cuenta Pagadora
Cuenta I I |_| I
Tesoreria I |_| I

F. Fin: D (1.1 Recursos del Tesoro)

e Monto Creacidn: (Puede haber diferentes pero la sumatorio debe coincidir con el Montos del

fondo de Creacidn.)

e Cuentas Fondeadoras: Clic en

e (Botdn Derecho en la Grilla: Agregar

item)
e Cuenta: D (999)

Aceptar |

Cuenta Pagadora:
e Cuenta:
. Tesoreria:m

%' Cuentas Fondeadoras

Fuente Financiamiento I 11 I Recursos del Tesoro
|:|| Banco I Sucursal I Cuenta I Denominacién
O 999 0 999911/C CUENTA NOMIMAL DEL T
1 elemento
Aceptar I Cancelar
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Solapa: Objetos del Gasto
e (Boton Derecho en la

Grilla: Agregar Objeto del
Gasto)

e Clicen &l

e Tildar los Objetos del
Gasto pertinentes a la
Resolucion

° Clic en Seleccionar |

Solapa: Medios de Pago
Botdn Derecho en la Grilla:

Agregar Tipos de Medio de
Pagos

Clic en ﬂl

Tildar [CHE Cheque]

clic en Seleccionar |

[=l Guardar

B) “CREFR 3 |

Etd. de Proceso

Etd. Emisora

Identificacion I Importes, Fuentes y Cuentas  Objetos del Gasto | Medios de Pago | Resumen I

L | Id. Cpte. ICREFR IZUIS

|:|| OGasto I Descripcion |

ar Objeto del Gasto

Filtros |[},den |
Ejercicio I
ObjetedelGaste | | | |

Descripcion I

Descripcién Larga I

Abrir... | Guardar... Admlm;trar...l Limpiar | Buscar I
| I Ejercicio I Codigo I Descripcién I ﬂ
O 2015 2110 ALIMENTOS PARA PERSOMNAS
L] 2015 21.2.0 ALIMENTOS PARA ANIMALES
[} 2015 2130 PRODUCTOS PECUARIOS
[} 2015 2140 PRODUCTOS AGROFORESTALES
L] 2015 | 2150 MADERA, CORCHO Y SUS MA...
[} 2015 2190 OTROS N.E.P.
[} 2015 2210 HILADOS Y TELAS
O 2015 2220 PREMDAS DE VESTIR
— Anar  AAmaa AR IEE TR TR P LI
134 elementos
— Seleccionar Cancelar |
B “CREFR 3 |

Etd. de Proceso

Etd. Emisora

Identificacion I Importes, Fuentes y Cuentas | Objetos del Gasto  Medies de Page | Resumen

L | Id. Cpte. ICREFR |2015

[ ] | Tipo Medio de Pago Descripcidn I

CHE Cheque

1 elemente

Se procede con la operacion “Guardar”? ﬂl
La operacion “Guardar” fue realizada con éxito. ﬂl

(El Estado paso de Inicial pasa a Ingresado Borrador)

Entidad > Ingresar _A<ptr |

Se procede con la operacién “Ingresar”? ﬂl

La operacion “Ingresar” fue realizada con éxito. ﬂl

(El Estado paso de Ingresado Borrador pasa a Ingresado)
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Entidad - Poner a la firma [Seleccionar Cadena y _ 2™ |] Acepter|

Se procede con la operacién “Poner a la firma”? ﬂl

La operacidn “Poner a la firma” fue realizada con éxito. 2Pt |

(El Estado paso de Ingresado a En proceso de firma)

Entidad > Firmar OK _A<ptr |

[Seleccionar y Firmar]
Escribir Contrasefia y _A<Pt!

La operacién “Firmar OK” fue realizada con éxito. _2<ter |
(El Estado paso de En proceso de firma a Autorizado)

Ir a:
Entidad - Generar Liquidacién (RLIQ)

B °RUQ 12 |
. Etd.deProceso| | | [E=] Gestion| FR
SO|apa' Detalle Ed Emisora [ [ L] 10 cpte. [ROQ 2055 | Estadlo [Inicial
~Fecha
MPago: ‘ U. Descentralizada [ | ] ‘ Fecha del Comprobante | 20/05/2015 |:|
[-](RCRed CUT) | | ssveicssa T ol
- Observacion ~Identificador del Tramite
O Moneda [ ARP [ PESO ARGENTINO I™ Informald. de Tramite
=l Guardar Oy ! ! I—
Tipo []
Wentificacion [
Afio

Dmne|

1] 1d. Fondo Rotatorio_| Id. Comprobante | AXT | FFIN_| Cuenta del Fondo Rotatorio | Imparte Total | Cuenta Financiadora | MPa.. |
[ FRE-[2]-2 CREFR-2015-2]3 251 11  1010001/%9 18.000,00 999911/00 RC

Se procede con la operacién “Guardar”? _A<pter |
La operacién “Guardar” fue realizada con éxito. __2SF" |

(El Estado paso de Inicial pasa a Ingresado Borrador)

Entidad = Ingresar _A<ptr |

Se procede con la operacién “Ingresar”? Aceptar |
La operacion “Ingresar” fue realizada con éxito. _2<Pt" |

(El Estado paso de Ingresado Borrador pasa a Ingresado)

Entidad - Aprobar A< |

Se procede con la operacién “Aprobar”? APt |
La operacién “Aprobar” fue realizada con éxito. 2Pt |

(El Estado paso de Ingresado a Aprobada)

Entidad - Poner a la firma [Seleccionar y 2Pt |] Aceptor|

Se procede con la operacién “Poner a la firma”? ﬂl

La operacion “Poner a la firma” fue realizada con éxito. ﬂl

(El Estado paso de Aprobada a En proceso de firma)
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Entidad - Firmar OK 25t |
[Seleccionar y Firmar]

Escribir Contrasefia y 2" |

La operacién “Firmar OK” fue realizada con éxito. _2P®" |
(El Estado paso de En proceso de firma a Autorizado)

Ir a la Solapa Ordenes de Pago, seleccionar la orden de pago (Botén Derecho: Abrir Seleccionados)
Se abrira el formulario de Orden de Pago FR
& Imprimir
Opciones de Salida: Previsualizar
Formato de Salida: Borrador
& Imprimir
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= AMPLIACION DE FONDO ROTATORIO

Ir a:
Fondos Rotatorios - Constitucidn - Fondo Rotatorio - Ampliacién (Boton Derecho: )

Fondo o Caja:

Tipo:
Codigo:

Seleccionar |
Aceptar |

En el formulario AMPFR

[=] (Seleccionar FR)

Solapa: Identificacion

Documento Respaldatorio
e Tipo: E (RES)

e Numero
e Ejercicio
Intervencion TGP/CGP

e Tipo: (Informe de Firma Conjunta)
e Numero: (Nro. de Resolucion Conjunta)
e Fecha: (Fecha de Resolucion Conjunta)

Solapa: Importes, Fuentes y Cuentas
Monto Ampliacién del fondo: (Ingresar Importe del Monto Ampliacién)
Fuentes de Financiamiento

e Monto Ampliacién: (Ingresar Importe del Monto Ampliacién)
e FFin: [-] (Seleccionar 1.1 Tesoro Provincial) ﬂl

[5]l Guardar

Se procede con la operacién “Guardar”? _2<Ptr |
La operacion “Guardar” fue realizada con éxito. | G |

(El Estado paso de Inicial pasa a Ingresado Borrador)

Entidad - |ngresar Aceptar |

Se procede con la operacion “Ingresar”? ﬂl

Aceptar

La operacion “Ingresar” fue realizada con éxito. 4|

(El Estado paso de Ingresado Borrador pasa a Ingresado)
Entidad > Poner a la firma [Seleccionar Cadena y _A<P=" |] Aceptor_|
Se procede con la operacién “Poner a la firma”? ﬂl

La operacion “Poner a la firma” fue realizada con éxito. ﬂl

(El Estado paso de Ingresado a En proceso de firma)
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Entidad - Firmar OK 25t |
[Seleccionar y Firmar]

Escribir Contrasefia y _Aceptr_|

La operacion “Firmar OK” fue realizada con éxito. ﬂl

(El Estado paso de En proceso de firma a Autorizado)
Entidad - Generar Liquidacién (RLIQ)
Solapa: Detalle

MPago:
[-] (RC Red cUT)

[ Guardar

Se procede con la operacion “Guardar”? ﬂl
La operacion “Guardar” fue realizada con éxito. ﬂl

(El Estado paso de Inicial pasa a Ingresado Borrador)

Entidad = Ingresar _A<ptr |

Se procede con la operacién “Ingresar”? ﬂl

Aceptar

La operacion “Ingresar” fue realizada con éxito. 4|

(El Estado paso de Ingresado Borrador pasa a Ingresado)

Entidad - Aprobar A<t |

Se procede con la operacién “Aprobar”? APt |
La operacién “Aprobar” fue realizada con éxito. 2Pt |

(El Estado paso de Ingresado a Aprobada)

Entidad - Poner a la firma [Seleccionar y _A<P®" |] hceptor|

Se procede con la operacion “Poner a la firma”? ﬂl

La operacion “Poner a la firma” fue realizada con éxito. ﬂl

(El Estado paso de Aprobada a En proceso de firma)

Entidad - Firmar OK 2= |

[Seleccionar y Firmar]
Escribir Contrasefia y _A<Pt!

La operacién “Firmar OK” fue realizada con éxito. _2P®" |
(El Estado paso de En proceso de firma a Autorizado)

Ir a la Solapa Ordenes de Pago, seleccionar la orden de pago (Botén Derecho: Abrir Seleccionados)
Se abrira el formulario de Orden de Pago FR
& Imprimir
Opciones de Salida: Previsualizar
Formato de Salida: Borrador
& Imprimir
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= DAR DE ALTA A CHEQUERA Y ACTIVARLA

Ir a:
Fondos Rotatorios - Pagos - Gestidn de Medios de Pago - Administracidon de Cheques y Chequeras - Chequera

(Botén Derecho: )

e Ent. Emisora: [SAF]

e Cuenta Bancaria:m

e Tesoreria:

. Responsable:E

e Serie: (Letra)

e Numero Inicial

e Numero Final

e Impresora: (Destildar la opcién Papel Continuo)

[=l Guardar

Se procede con la operacion “Guardar”? ﬂl
La operacion “Guardar” fue realizada con éxito. ﬂl

(El Estado paso de Inicial pasa a Ingresada)

Entidad - Habilitar
Se procede con la operacién “Habilitar”? _2<tr |
La operacién “Habilitar” fue realizada con éxito. _25P&r |

(El Estado paso de Ingresada a Inactiva)

Entidad - Activar
Se procede con la operacion “Activar”? ﬂl
La operacion “Activar” fue realizada con éxito. ﬂl

(El Estado paso de Inactiva a Activa)

Nota Aclaratoria:

En el caso que el mensaje de Error sea:
Se debe desactivar la chequera existente para poder activar la nueva chequera

Debera ir a:
Fondos Rotatorios = Pagos = Gestion de Medios de Pago - Administracién de Cheques y

Chequeras - Chequera (Botén Derecho: )
Seleccionar la Chequera que est3 activa, clic con el Botén Derecho: Desactivar

Para ver los cambios. Cerrar la Busqueda. Ir nuevamente a:
Fondos Rotatorios - Pagos - Gestion de Medios de Pago - Administracién de Cheques y

Chequeras - Chequera (Bot6n Derecho: )

Ahi notard el cambio de estado de las Chequeras y podra Activar la Chequera que
necesita.
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=» RECEPCION DE FONDOS

Fondo Rotatorios - Recepcién de Fondos - Recibir Fondos (Botén Derecho: )
En la grilla (Boton Derecho: Incorporar Comprobante a Recibir)

Fondo o Caja:

Tipo:
Cadigo:

Seleccionar |
Siguiente>

Seleccionar

Finalizar |

El item se agregara en la grilla donde en:

[] (Seleccionar FR)

e Tipo: (Banco)
e Nro. Operacién: (Nro. de extracto bancario)

Selecciona item y luego (Boton Derecho: Recibir)

Nota Aclaratoria:

Para comprobar que se efectud la recepcion ir a:

Fondo Rotatorios = Constituciéon - Fondo o Caja (Botén Derecho: )
Buscar |
En el formulario FR

Solapa: Composicion
Verificar en la Categoria Saldos, los valores en Saldo Banco.
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=» TRASPASO DE FONDOS
Fondo Rotatorios - Traspaso de Fondos (Botén Derecho: )

Fondo o Caja

Tipo:
Codigo:

Seleccionar |
Aceptar |

En el formulario TRFO

[-] (Seleccionar FR)

Solapa: Cabecera

o Tipo Traspaso: Seleccionar Banco/Efectivo o Efectivo/Banco
e Importe MCL: (Ingresar Importe Total a Traspasar)

Datos de Traspaso
Medio de Traspaso: (Cheque)

e Nro. Operacién: (Nro. de extracto bancario)
e Fecha de Operacion

Solapa: Detalle por Fuente

(Botén Derecho en la Grilla: Agregar item)

e FFin: m (Seleccionar 1.1 Tesoro Provincial) 4lse'e°d°”a'

e Importe: (Ingresar Importe de la Fuente Seleccionada)

[ Guardar

Se procede con la operacion “Guardar”? ﬂl
La operacion “Guardar” fue realizada con éxito. ﬂl

(El Estado paso de Inicial pasa a Ingresado Borrador)

Entidad = Ingresar _A<ptr |

Se procede con la operacién “Ingresar”? _A<Pter |
La operacion “Ingresar” fue realizada con éxito. | G |

(El Estado paso de Ingresado Borrador pasa a Ingresado)
Entidad > Autorizar A= |

Se procede con la operacion “Autorizar”? ﬂl
La operacion “Autorizar” fue realizada con éxito. ﬂl

(El Estado paso de Ingresado a Autorizado)
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Verificar que la Chequera esté Activa.
Fondos Rotatorios - Pagos - Gestion de Medios de Pago - Administracion de Cheques y

Chequeras - Chequera (Bot6n Derecho: )

Buscar |

Si no estuviese activa, Desactivar la que esté activa y Activar la chequera que se requiera.

Entidad - Ir a Medios de Pagos Asociados A< |
Se genera el formulario Cheque

Entidad - Asignar Cheque (Talonario) _2P®f |
Seleccionar Nimero _Asptar
Se procede con la operacion “Asignar Cheque (Talonario)”? 2Pt |

La operacidn “Asignar Cheque (Talonario)” fue realizada con éxito. 2Pt

(El Estado paso de Generado a Emitido)
Regresar al Formulario TRFO

Entldad 9 Cump“r Aceptar |

Se procede con la operacién “Cumplir”? APt |
La operacién “Cumplir” fue realizada con éxito. 2=t |

(El Estado paso de Autorizado a Cumplido)

Nota Aclaratoria:

Para comprobar que se efectud el traspaso ir a:

Fondo Rotatorios - Constituciéon -> Fondo o Caja (Botén Derecho: )
Buscar |

En el formulario FR

Solapa: Composicién
Verificar en la Categoria Saldos, los valores en Saldo Efectivo y Saldo Banco.
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=» CARGA DE FACTURAS

Fondo Rotatorios - Gastos = Facturas y ND - Factura de Fondo Rotatorio (Botén Derecho: )

En el cuadro Nuevo Comprobante de Factura de Fondo Rotatorio:

Tipo: =
Codigo: [] (Seleccionar su Fondo Rotatorio) _ Seleccionar_|

En el cuadro Tipo de Registro:
e Clase Factura: [ (FOT Factura General) _>=ccon=r |
Aceptar |

En el formulario FACFR
Solapa: Cabecera

e Datos Particulares

Identificacion: III (Seleccionar el Tipo de Factura) Seleccionar
Escribir el nimero de identificacién de la Factura correspondiente

e (Codigo de Autorizacion
Tipo: (Seleccionar CAE de Cédigo de Autorizacidn Electrénico, CAl Codigo de Autorizacion de
Impresion o CF Controladora Fiscal)
Numero
Fecha de Vto. (CF no lleva Fecha de Vencimiento)
o |dentificacidon del Tramite
Tildar Informa Id. de Tramite
Tipo: D (EXP Expediente)
Identificacion: Ingrese la nomenclatura del Expediente correspondiente
Ao

e Beneficiario

ID Beneficiario:
Beneficiario: D

e Datos del Pago

Medio de Pago Sugerido: m (Seleccione CHE Cheque, TRB Transferencia Bancaria o EFE Efectivo)
e Fecha del Comprobante
e Fecha de Recepcién
e Importes

Ingresar el Monto en Total Moneda Origen
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Solapa: Detalle
En la grilla (Botén Derecho: Agregar item)

e Descripcidn

OGasto: E

Cantidad

Moneda Origen: Precio Unitario

Seleccionar items (Botén Derecho: Copiar items a Solapa Presupuestaria)

Nota: La sumatoria de todos los items debe coincidir con el Total Moneda Origen.

Solapa: Detalle Presupuestario

AProgramatica: E

uG: [=] (1401)

FFin: E (1.1 Fuentes del Tesoro)
M: = (1)

EDest: II‘

Solapa: Deducciones

(Si el monto de la factura, es igual o superior a $13000 y de corresponderle al proveedor, la deduccién de
Ingresos Brutos, se debe calcular e ingresarlo manualmente)

En la grilla (Botén Derecho: Agregar item)

e Coddigo: D (7 Retencion de Ingresos Brutos)
e Importe Deduccién MCL

[ Guardar

Se procede con la operacién “Guardar”? APt |
La operacién “Guardar” fue realizada con éxito. __2SF" |

(El Estado paso de Inicial pasa a Ingresado Borrador)
Entidad > Autorizar (SIN CDF) _£cetr |

Se procede con la operacién “Autorizar (SIN CDF)”? ﬂl

La operacién “Autorizar (SIN CDF)” fue realizada con éxito. A<

(El Estado paso de Ingresado Borrador a Autorizado)
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Nota Aclaratoria:

Para comprobar que se cargo la factura ir a:
Fondo Rotatorios = Constitucién - Fondo o Caja (Botén Derecho: )

Buscar |
En el formulario FR

Solapa: Composicién
Verificar en la Categoria A pagar, los valores en Facturas y ND a Pagar.

Entidad - Pagar... _ Aceptar |

Se genera el formulario PGFR

Si el Medio de Pago es con Transferencia Bancaria seleccionar Cuenta Destino D

[5l Guardar

Se procede con la operacién “Guardar”? A<t |
La operacion “Guardar” fue realizada con éxito. | G |

(El Estado paso de Inicial pasa a Ingresado Borrador)

Entidad - Ingresar _ Acepter |

Se procede con la operacidn “Ingresar”? _ D |
La operacion “Ingresar” fue realizada con éxito. _2<Pt" |

(El Estado paso de Ingresado Borrador pasa a Ingresado)

Entidad > Autorizar _ 2P |

Se procede con la operacion “Autorizar”? ﬂl
La operacion “Autorizar” fue realizada con éxito. ﬂl

(El Estado paso de Ingresado a Autorizado)
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Entidad - Ir a Medios de Pagos Asociados APt |

Si el Medio de Pago es con Transferencia Bancaria
Ir al Menu Entidad - Confirmar Transferencia Bancaria...
En el cuadro Confirmar Transferencia Bancaria
e Fecha de Transferencia

e Nro. Comprobante Bancario
e Coddigo de Control

Aceptar |

En el cuadro: Confirmacién de operacién

Aceptar |

En el cuadro: Operacidn exitosa

La operacion “Confirmar Transferencia Bancaria...” fue realizada con éxito

Aceptar |

Si el Medio de Pago es con Cheque

Se genera el formulario Cheque

Entidad - Asignar Cheque (Talonario) 2Pt |
Seleccionar Nimero _A<sptr
Se procede con la operacién “Asignar Cheque (Talonario)”? ﬂl

La operacion “Asignar Cheque (Talonario)” fue realizada con éxito. _ fceptar |

(El Estado paso de Generado a Emitido)
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= PAGOS AGRUPADOS

Ir a:
Fondos Rotatorios - Pagos - Pagos a Terceros - Generacién de Comprobante de Pago (Botén Derecho: )

Seleccionar las distintas facturas autorizadas que tengan un mismo beneficiario. (Botén Derecho: Pagar)
Se genera el formulario PGFR

[l Guardar

Se procede con la operacién “Guardar”? APt |
La operacion “Guardar” fue realizada con éxito. _ Aceptar |

(El Estado paso de Inicial pasa a Ingresado Borrador)

Entidad = Ingresar _A<ptr |

Se procede con la operacién “Ingresar”? 2Pt |
La operacion “Ingresar” fue realizada con éxito. | G |

(El Estado paso de Ingresado Borrador pasa a Ingresado)

Entidad -> Autorizar _Ae |

Se procede con la operacion “Autorizar”? ﬂl
La operacion “Autorizar” fue realizada con éxito. ﬂl

(El Estado paso de Ingresado a Autorizado)

Entidad - Ir a Medios de Pagos Asociados 2<% |

Se genera el formulario Cheque

Entidad > Asignar Cheque (Talonario) ﬂl
Seleccionar Nimero _A<ptr
Se procede con la operacién “Asignar Cheque (Talonario)”? Akt |

La operacion “Asignar Cheque (Talonario)” fue realizada con éxito. ﬂl

(El Estado paso de Generado a Emitido)
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=» PAGO DE RETENCIONES

Para consultar las retenciones existentes, ir a:
Fondos Rotatorios - Retenciones - Devengado de Retenciones - Comprobante de Devengado de Retenciones Fondo

Rotatorio (Boton Derecho: )
Buscar |

Seleccionar CDR-FR

Ir a:
Fondos Rotatorios - Retenciones - Seleccién de Pago - Seleccién de Pago de Retenciones (Botéon Derecho:

)
(Botdn Derecho en la Grilla: Ingreso automatico de Retenciones)

Siguiente> |

Seleccionar las retenciones que se deseen incluir.

Finalizar |

MPago: D (Seleccionar CHE Cheque)

Seleccionar

Seleccionar nuevamente las retenciones que se deseen incluir.
(Botdn Derecho: Aprobar Seleccion de Pago)
Se crean un formulario PGRETFR por cada Cédigo de Retencién.

Ir a:
Fondos Rotatorios - Retenciones - Gestion de Pagos - Pagos de Retenciones Ingresados (Botén Derecho:

Soeo )

Seleccionar el formulario PGRETFR

Entidad - Poner a la firma [Seleccionar y _2<P®! |] Aceptor|

Se procede con la operacién “Poner a la firma”? 2= |
La operacidn “Poner a la firma” fue realizada con éxito. 2Pt |

(El Estado paso de Ingresado a En proceso de firma)

Entidad - Firmar OK 2= |

[Seleccionar y Firmar]

Escribir Contrasefia y 2P’

La operacion “Firmar OK” fue realizada con éxito. ﬂl

(El Estado paso de En proceso de firma a Confirmado)

Entidad > Ir a Medios de Pagos 2Pt |
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=> RENDICION DE FONDO ROTATORIO

Ir a:
Fondos Rotatorios - Rendiciones de Fondo - Generacién de Rendicién (Botén Derecho: )

Seleccionar todas las facturas a rendir. (Botén Derecho: Rendir) ﬂl
Se genera el formulario RENADM
Solapa: Comprobantes

Se pueden agregar comprobantes (Botén Derecho: Agregar item) o
Se pueden eliminar comprobantes, seleccionando (Botdn Derecho: Eliminar seleccionado)

[5]l Guardar

Se procede con la operacién “Guardar”? _ Aeeptar |
La operacion “Guardar” fue realizada con éxito. | G |

(El Estado paso de Inicial pasa a Ingresado Borrador)

Entidad - Ingresar _ Aceptar |

Se procede con la operacion “Ingresar”? ﬂl

Aceptar

La operacion “Ingresar” fue realizada con éxito. 4|

(El Estado paso de Ingresado Borrador pasa a Ingresado)

Entidad - Poner a la firma [Seleccionar y _2<P®! |] Aceptor|

Se procede con la operacion “Poner a la firma”? ﬂl
La operacion “Poner a la firma” fue realizada con éxito. ﬂl

(El Estado paso de Aprobada a En proceso de firma)

Entidad - Firmar OK 2= |
[Seleccionar y Firmar]

Escribir Contrasefia y _ 2" |
La operacién “Firmar OK” fue realizada con éxito. _2P®" |

(El Estado paso de En proceso de firma a Autorizado)

& Imprimir
Opciones de Salida: Previsualizar
Formato de Salida: Borrador

& Imprimir
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=> REPOSICION DE FONDO ROTATORIO

Ir a:

Reposiciones de Fondos - Reposicién (Botén Derecho: )

Tipo:
Codigo:

Seleccionar
Aceptar |

Formulario REPFR
Solapa: Detalle
Importe Solicitado MCL: (Ingresar Importe Total a Rendir)
Cuenta Fondeadora:
(Botén Derecho en la Grilla: Agregar item)
Seleccionar Cuenta: (999)
Importe Solicitado MCL: (Ingresar Importe Total a Rendir)

Aceptar |

[=l Guardar

Se procede con la operacion “Guardar”? ﬂl
La operacion “Guardar” fue realizada con éxito. ﬂl

(El Estado paso de Inicial pasa a Ingresado Borrador)

Entidad - Ingresar _A<ptr |

Se procede con la operacién “Ingresar”? Aceptar |
La operacion “Ingresar” fue realizada con éxito. _2<Pt" |

(El Estado paso de Ingresado Borrador pasa a Ingresado)

Entidad - Poner a la firma [Seleccionar y _2<P®! |] Aceptor|

Se procede con la operacién “Poner a la firma”? ﬂl

La operacién “Poner a la firma” fue realizada con éxito. 2" |

(El Estado paso de Aprobada a En proceso de firma)

Entidad - Firmar OK 2= |
[Seleccionar y Firmar]

Escribir Contrasefia y 2" |
La operacién “Firmar OK” fue realizada con éxito. _ <t |

(El Estado paso de En proceso de firma a Autorizado)



21 || Tutorial de Fondo Rotatorio

Entidad - Generar Liquidacién (RLIQ)
Se genera Formulario RLIQ

Solapa: Detalle

MPago: E (RC Red CUT)

[ Guardar

Se procede con la operacion “Guardar”? ﬂl
La operacion “Guardar” fue realizada con éxito. ﬂl

(El Estado paso de Inicial pasa a Ingresado Borrador)

Entidad = Ingresar _A<ptr |

Se procede con la operacion “Ingresar”? ﬂl
La operacion “Ingresar” fue realizada con éxito. ﬂl

(El Estado paso de Ingresado Borrador pasa a Ingresado)

Entidad - Aprobar A< |

Se procede con la operacién “Aprobar”? _Acpter |
La operacién “Aprobar” fue realizada con éxito. _A<P" |

(El Estado paso de Ingresado a Aprobada)
Entidad = Poner a la firma [Seleccionar y _2<P™ |] Aceptar_|

Se procede con la operacién “Poner a la firma”? ﬂl

La operacidn “Poner a la firma” fue realizada con éxito. 2Pt |

(El Estado paso de Aprobada a En proceso de firma)

Entidad - Firmar OK 2Pt |

[Seleccionar y Firmar]
Escribir Contrasefia y _A<Pt!

La operacion “Firmar OK” fue realizada con éxito. ﬂl
(El Estado paso de En proceso de firma a Autorizado)
Ir a la Solapa Ordenes de Pago, seleccionar la orden de pago (Botén Derecho: Abrir Seleccionados)
Se abrira el formulario de Orden de Pago FR
& Imprimir
Opciones de Salida: Previsualizar

Formato de Salida: Borrador
& Imprimir
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=> AMPLIACION DE LIMITE DE PAGO POR FACTURA CON CHEQUE

Decreto Nro. 758/23 Ampliacién Limite Pago por Factura con CHEQUE en FONDO ROTATORIO a $50.000.-

Ir a:

Fondo Rotatorios = Constitucion - Doble clic en Fondo o Caja

En el Cuadro Buscar Fondos o Cajas

. Buscar
Clic en [ Buscar |

En el formulario FR

Solapa: Importes, Fuentes y Cuentas
Modificar el Monto en Vigente: 50000.
Clic en [l Guardar

En el Cuadro Documento Respaldatorio

Tipo: E‘ DEC Decreto
Numero: 758
Ejercicio: 2023

Clicen Aceptar
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= ANULAR O REINICIAR UNA FACTURA

Importante:

La factura NO PUEDE ANULARSE O REINICIARSE si estd incluida en una REPOSICION en estado
LIQUIDADO.

Si se encuentra incluida en una RENDICION en estado AUTORIZADO, primero se debe anular
esa Rendicion para poder realizar los pasos para anularla o reiniciarla.

Si se encuentra incluida en una RENDICION que no esté en estado AUTORIZADO, se puede
quitar de la Solapa de Comprobantes de esa rendicidn para poder realizar los pasos para
anularla o reiniciarla.

Recordar que, si anula un cheque y reinicia la factura, se debe registrar el nuevo pago con el
mismo numero de cheque de la chequera virtual relacionada a la chequera real.

Buscar la factura a anular o reiniciar.
Ir a: Fondo Rotatorios - Gastos - Facturas y ND - Factura de Fondo Rotatorio (Botén Derecho: )
= Abrir la factura

Ir a: Entidad - olg Comprobantes Relacionados

Si el pago fue realizado en Efectivo, primero se debe anular el pago del PGFR (se genera un Formulario DPFR que debera
quedar en Estado Autorizado), para recién poder anular o reiniciar la Factura.

FACFR — PGFR — EFE

Si el pago fue realizado con Cheque, primero se debe anular el pago del PGFR (se genera un Formulario DPFR que
debera estar en estado Autorizado y el Cheque debe quedar en estado Anulado), para recién poder anular o reiniciar la
Factura.

FACFR — PGFR — CHE




