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Los formularios, en el sistema pueden tener diferentes estados:

Inicial (Al generar el formulario)

Ingresado Borrador (Al guardar el formulario)
Ingresado

Proceso de Firma

Autorizado

Desde Ingresado Borrador, el resto de los estados se transicionan (Cambiar estado) a través del menu
Entidad. Si no se encuentra el menu Entidad, hacer click en alguna parte del formulario
(Preferentemente Cabecera) para que se pueda visualizar el menu Entidad.

Se puede volver a un estado anterior a través del menu Entidad, excepto en 3 casos: Desautorizado,
Anulado o Autorizado, estos se denominan Estados Finales y NO PUEDEN cambiarse.

Al generar un nuevo formulario se podrd visualizar que algunos campos se encuentran en color
amarillo y otros en color blanco. Los amarillos son de carga OBLIGATORIA y los de color blanco son
opcionales.
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=» Generar Solicitud de Gastos (SG)

Ir a:

Gastos - Comp. De Gestidn - Solicitud de Gastos

(Botdon Derecho: )

= Gastos
#-(= Consultas y Reportes
=-(z Comprobantes de Gestion
[ Solicitud de Gastos
(> Gastos en Personal
[=1-(Z Gastos por Bienes y Servicios y Otros
[3) Acto Administrativo
[3 Documento Liquidable
[ Factura
[3 Documento Liquidable No Presupuestario

Pestafia Cabecera: |l 157
. . . | Etd. deProceso [SAF [ | [=] Gestion| BYS
e Activar tilde en Informa Id Tramite para cargar b misora [SAF [ [ E w.cpe [STEET Estado [Tmical
p g \
Nro. de Expediente. En Tipo hacemos click en “”“"‘]’°'::‘:"T‘””‘""°' ,
y elegimos EXP. En Identificacion i [ [ 5 [—B Foch el Camprbase /7 — %
. Rnen Fecha de Registro e
colocamos el Nro. de Expediente y = : I L} oo [
Identificacién
completamos el Afio el
e En U. Requiriente, se completa la oficina que )
o U. Requirente MdeBeneicaio] |
solicita el Gasto. T HE
e Observaciones: Detallamos el gasto e
e En Fecha del comprobante completamos con la e B o
i ~Moneda de la operacién | Importes
fecha del dia. . s e L
e Total Moneda de Origen: Colocamos el total Tipo Cotzacien [ [L] || TotalVigente Moneds rigen oo
del asto Facha [TD Saldo Moneda Origen 0,00
g : Cotizacien [ 10
- . 0 +s6 2| =
Pestafia Detalle Presupuestario: P 0 s
e Enla grilla hacemos click derecho Agregar ltem | e [T ] L cte [s5T215' Esado [l

Cabecera !Detalle Presupuestario |

y a través del icono Iz‘ iremos cargando los

(3] Ejer [ Institucién | SAF [ UD [ AProgramati... [ UG | OGasto FFin_| M [ EDest. PEX [ SIGADE_| RECAC [ Importe | Importe Vigente .| _Saldo ...|
campos SAF, AProgramatica, UG, OGasto, FFin,
M, EDest e Importe con los datos que T
Eliminar seleccionado: Ctrl+£[t+E
correspon dan. G} Agregar ftem Ctrl+Alt+A
i H i Ira PEX
e En Diferencia verificar que sea 0, para no e
tener problemas al Guardar y Transicionar Lol
. Ir'a Estado Crédito y Cupta
el formulario. ity deduci
Importar Imputaciones de Credito
~ . Importes del C en Moneda Origen
Volver a Pestaiia Cabecera y Guardar el formulario e : 50

Diferencia [ 0,00 Total Presupuestario |

con [=], el mismo cambiara el Estado y se le asignara
un Nro Interno. Luego transicionar el formulario

n 21.12.2RC1

| £ o egeens) | @ | - Y- [ =1 > |

f : chivo Edicién Entidad Heramientas Consultasy Reportes Sequridad Ventana  Ayuda
hasta dejarlo en Autorizado. Chbsd Lot Lo SR R ek taent Lo
DQAWS & [ o5 [@ s
f - Version 21.122RCL s st fserral| @0 |- [ 211 - =1
frchivo Edicdn  Entided Herramientss Consultasy Reportes  Segurided  Ventans  Ayyda =
é [ 1 || esidt Etd. de Proceso [SAF [ | 3| Gestion| BYS
=0 Btd.Emisora  [SAF | | ] 1. cpte. [56 [2015 Estado [Tnicial
© e deproceso[SAF [ [ B GestonfBYS [
Etd. Emisor SAF i
= R 1.t [5G 25 | P ical 1] e Institucion | SAF | UD | AProgrameti.. | UG | OGasto | FFin | M | EDest. | PEX| SIGADE | RECAC| Importe| Importe Vigente .| Saldo ..
C"’""‘|Dﬂ"="'="m| B 2015 200 160010 1401 2310 11 1 [ 10,00 10,00 10,00
Tdentificador del Tramite | Documento Respaldatorio Fechas
7 Informa 4. de Tramite Tipo = ‘Fxhid&\(umpmb}m 20472005 ]
£d Emisora [SAF | \Fxh. b [T E]
Tieo EX° Epediente = Becice]
Identificacion |99
Ao 05
U.Requiente [Ofcns que o require o
HE
Beneficiario | [
Justificacion
U.Descentraizsds [2 | ||
6 Cimportes
e Voosts [0 [FESOARGETTRG [ || Tee Mo Ogen ]
TooComitn [ ‘Tmﬂ\ﬁgmewnmmlgu 00
fecka ,T Saldo Moneds Ongen 1000
1 lemento
Cotizacion 10
Importes del Comprobante en Moneda Origen
Total Del Comprobante [ 10,00
“ | 2 Diferencia [ 000 Total Presupuestario | 10,00
- Accesoarteion AOGRIS 2T | samdeIM |
d | 3

- Acceso anterior: 24/06/20151237 | siMdeddm Il
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= Generar Acto Administrativo (AADMIN)

Desde SG Autorizado.

Ir al Menu:
Entidad - Generar Comprobante de Compromiso

Pestafa Cabecera:

e Fecha de Comprobante, ID del Beneficiario,
Total Moneda de Origen y Observaciones

e Elresto de los campos se llenaran con la
informacién cargada en la SG

¢ Documento Respaldatorio: Se debe llenar con
el acto administrativo que autorizo este gasto
(Resolucidn, Actuacion Interna, Disposicion,
etc.)

Pestaia Detalle Presupuestario:

e Click derecho en grilla y seleccionamos
Importar Imputaciones Solicitud de Gastos

e Verificar que el Total de los renglones
importados en el Detalle Presupuestario
coincida con lo cargado en Total Moneda
de Origen en la pestafia Cabecera.

e Abajo, en Diferencia verificar que sea 0,
para no tener problemas al Guardar y
Transicionar el formulario.

Volver a Pestafia Cabecera y Guardar el formulario
con [E], el mismo cambiara el Estado y se le asignara
un Nro Interno que podremos ver en el campo ID de
Comprobante (AADMIN 2015 6). Luego transicionar
el formulario a través del menu Entidad hasta
dejarlo en Autorizado.

1 eSidit - Version 21.122RC1 | EN Engioh (Lnted Saes) | @b | -
Archivo Edicién Entidad Herramientas Consultasy Reportes  Seguridad Ventana Ayuda
DQAES & I 5 || esiait
& [@56-2015-216 | ) *AADMIN X | [==)
“| Ed deProceso [SAF [ | [] Nro. store Gestion| BYS =
Etd. Emisora  [SAF [ L] 1d. cpte. [ARDMIN [2015 | Estado [Tnicial
Cabecera | Detalle Presupuestario |
del Trémite r i Fecha
R Informa Id. de Tramite Tipo  [AN  [Actusciénintems [oo] || Fechadel Comprobante [ 7/ [£
Etd. Emisora | SAF | .
: I ll % Namero | 10 Fecha de Registro T [
Tipo EXP Expediente icio [ 2015
Beacs R Periodo de Impacto [
Identificacién [ 99
Afio [2015
c Origen Unico
Etd. Emisora. [saF [ 1d. del Beneficiario HE
Identificacion [5G 255 [6 Beneficiario [ [ <
U. Descentralizada | [ B
~Observaciones | Moneda de la operacién Importe:
Moneda [ARP ™ [PESO ARGENTINC [ ] | | Total Moneda Origen 0.0
Tipo Cotizacion [ [L] || Tetel Vigente Moneda Origen 00_|
e T | et ]
Cotizacién 100
q | .H
DNI00200002 - [ 7amdertam  [@
2 esSidif - Version 21.12.2RC1 | EN English (United
Archivo Edicién Entidad Herramientas Consultas y Reportes Seguridad Ventana Ayuda  Liberar Saldo
0O K EH & &
= $G-2015-[ 1-6 [ ~AADMIN 3% |
™ |ztd. de Proceso [SAF | [ [] nro.soIF[
Ztd. Emisora [saF | | 5] 1a. Cpte. [A
Cabecera !Detalle Presupuestario |
1] Solicitud | Ejer | Institucién | SAF | UD | AProgramati... | UG | OGasto | FFin_ | m | EDest. |
Crl Ll s
Crri+AltE
<
0 elementos.
b o an v
| DNI002000 - Usuario SAF LR  -... Acceso anterior: 24/06/2015 12:37 | 791
Importes del Comprobante en Moneda Origen
Total Del Comprobante | 15.000,00
Diferencia | 0,00
No Presupuestario 15.000,00
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=>» Generar Factura (FACGS)

Desde AADMIN Autorizado.

Ir al Menu:
Entidad - Generar Factura

En la pantalla Nueva Factura:
e Moneda de Origen, Clase de
Factura, Tipo de Factura

Pestafa Cabecera:

e Fecha de Comprobante,
Fecha de Vencimiento, en
Datos Particulares en el
campo ldentificacion se
cargara el Nro. de Factura,
Total Moneda de Origeny
Observaciones

e Elresto de los campos se
llenaran con la informacion
cargada en el AADMIN

NO SE CARGAN:

e Periodo de Impacto
e Agente Financiero
e Medio de Pago

Pestafia Detalle:
Click derecho Agregar Item por cada
item que contiene la factura o agrupar
por Objeto de Gasto y cargar el total
de ese objeto en una fila.
e Descripcién, OGasto,
Cantidad, Precio Unitario, %
IVA (para ese item).

NO SE CARGAN:

e LLV.A. M.O., Otros
Conceptos M.O.

e Alicuota Unica IVA

e Orden de Compra,
Renglon, Codigo de
Catalogo (Estos podrian
implementarse en un
futuro)

& Nuevo Factuia

Etd. de Proceso [ SAF | | [=]
S [ [ =

e
Gestién s []
Moneda Origen [ARP [in]
ClaseFactra [FOT | General [
TipodeFactura [ ||

Etd. Emisora

Ejercicio

n 21.12.2RC1

@ Seleccionar TipoFactura [ x |

Filtros ondeﬁ |

Cédigo:

Descripcién:

Abrir.. | Guardar.. | Administrar..|  Limpiar [ Buscar |

| Codigo [ Descripcion |
OaA Factura Tipo A
aom Factura Tipo M
Os Factura Tipo B
Oc Factura Tipo C
Oe Factura Tipo E
5 elementos

| Energon (raea s | @i | - - 51 x|

Archivo ~ Edi ntidad Herramientas Consultas y Reportes Seguridad Ventana Ayuda
DAE®& | 25 |[4@ esiaif
&2 }a SG-2015-[ -6 |@ AADMIN-2015-[ }-6 \: *FACGS 8 j (=]
™ letd. de Proceso [SAF [ | \H Gestion[ BYS B
Erd. Emisora  [SAF [ L] 10 cpte. [FAces [2015 [ Estado [Tncial
Informacién Adicional®
Cabecers | iPronto Pago | Detalle | ‘Detalle Presupuestario | ‘Deducciones |
Identificador del Trémite Documento Respaldatorio Fechas
W Informa 4. de Tramite Tpo [AN — [Actusconinterna [] || Fechadel Comprobante [ /T @]
S EXN ] || Nomero 9 Fecha de Vencimiento | —/_/__
Tipo [exe [Expediente (= || Gercico [ 2015
) Periodo de Impacto
| dentificacion [99 s B
[ Ano [2015
Comprobante Origen Unico
Bid B [SAF ] 1d. del Beneficiario [ U [20-1078100 BE
Wentficacién [AADMIN [2015 [6 = Beneficaio 177 | Belindo Belisario =
‘ Nro.SDIF  [70
| Dstos Partculoes
ClaseFactura  [FOT | General =
"
T o | Agente Financiero | | =
Fecha Prox. Vto.
wchaprox vto. [ 07 [1] U. Descentralizada | [ O
| Medio de Pago [ i)
I™ Incluye Sueldos ‘
‘— Observaci ~Moneda de la operacion Origen ~Importes
[ ‘ Moneda [ARP [PESO ARGENTING [ | | Total Moneda Origen 00 o
il [ B

Cabecera | Pronto Pago Detalle | Detalle Presupuestario | Deduccwonas'

Total Impuestos

VAMO. [

Otros Conceptos M.O. |

0,00 Alicuota (nica TV D

000 T Distribuye proporcionzimente

‘ Maneda Origen

Dl Orden de Com.., | Rengk’ml Codigo de Catalogo | Descripcion

| OGa;tol

Esquinero de Melanina

0 Mesa Redonda

2060
2960

Cant\dadl Unidad Med\ml Precio Umtaﬂol Importel %A | Otmsttos‘l Total ¢fImp |
1 2000000000 200000 1050 | 000: 200000
i 2000000000 200000 2100 00 2000
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Pestafa Detalle Presupuestario:
Click Derecho y seleccionamos
Importar Imputaciones
Comprobante Compromiso.

Nos agregara un renglon por cada
vez que realicemos esta operacion.
Se debera agregar una linea por
cada Tipo de I.V.A cargado en
Detalle.

En la columna Imp. Otros
conceptos NO SE CARGA

NADA, porque sino afectara el
calculo automatico de los
diferentes impuestos

Pestafia Deducciones (Para

Ingresos Brutos):

Click Derecho Agregar Item

Codigo: 7

Importe Deduccion: Monto calculado
desde Sistema de Retenciones

Volver a Pestafia Cabeceray
Guardar el formulario con &, el
mismo cambiara el Estado y se le
asignara un Nro Interno que
podremos ver en el campo ID de
Comprobante (FACGS 2015 6).
Luego transicionar el formulario
a través del menu Entidad hasta
dejarlo en Autorizado.

Tanto en FACGS como en ODL, desde
su estado Ingresado y posteriores (Y
gue no se encuentren pagadas) se
podran verificar los calculos
automaticos de IVA y SUSS en el
Simulador de Devengado de
Retenciones desde el menu Entidad /
Simular Devengado de Retenciones

‘ lprontopagol Detalle Detalle Presupuestario | Deducmonesl

Moneda Origen

| O6asto | FFin | M | EDest, | (CGasto | PEKl SIGADE | RECACl Gan, |IVA | SUSS | o VA | Imp. Otros Conceptos... |  Imp. Conceptos Exentos .. | Saldo cpte Origen [ Importe ngina\|
2960 1 m VB SNA RG 2,00 000 000 9.000,00 200000
2860 1 m VB SNA RG 1030 000 000 00000 0

Importe Deduccién ... I
120,00

| Importe Calculado M...
0,00

Beneficiario I Cta. Beneficiario
1462 309-0-101000822

I Dl Codigo | Descripcién
=B RETENCIO...

B2 Herramientas  Consultas y Reportes  Seguridad Ventana  Ayuda

Observaciones...

Propiedades...

Desautorizar
Medificar Comprobante

Consultar cadena.. Alt+Mayis+F

IraInhibiciones
Validar y deducir

[ Ir a Comprobantes Asociados
] Comprobantes Relacionados
[ Informacion De Gestién
[ Informacion Adicional
Importar imputaciones de Comprobantes de Cornprarmiso

[ Ir a Comprobantes Ascciados del ltem

Simular Devengado de Retenciones

Copiar Comprobante
Generar Liquidacién
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=» Generar Documento
Liquidable (ODL)

Desde AADMIN Autorizado.

Ir al Menu:
Entidad - Generar Documento
Liquidable

Pestafa Cabecera:
e Fecha de Comprobante,
Fecha de Vencimiento,
Total Moneda de Origeny
Observaciones

NO SE CARGAN:

e Periodo de Impacto
e Agente Financiero
e Medio de Pago

Pestafa Detalle Presupuestario:

Click Derecho y seleccionamos
Importar Imputaciones

Comprobante Compromiso.

Verificar que Importe Original coincida
con Total Moneda de Origen en
Cabecera

Pestaiia Deducciones (Para

Ingresos Brutos):

Click Derecho Agregar Item

Codigo: 7

Importe Deduccion: Monto calculado
desde Sistema de Retenciones

e W | < s (e st | @b | 2 -5 [x]
Archivo Edicion Entidad Herramientas Consultasy Reportes Seguridad Ventana Ayuda

DQEe & | £ | esar

= [@56-20150 16 |8 AADMIN-2015-[ 16 | [ *0DL X | = n)
| etd. de Proceso [SaF [ | (| Gestion[BYS =

Etd.Emisora  [SAF [ |

Cabecera ] IDetalle Presupuestario | !Deducciones | finfo. 2do. plano |

L] 1a. cpte. [oDL [2015 [

Estado [ Inicial

Identificacion |99

[2015

Ao

Identificador del Tramite ¥ i ~Fechas
I Informa Id. de Tramite ‘Tipo AN Actuacion Interna |- | | Fecha del Comprobante | 21/0472015
 Emisora | SAF Sl
Etd.Emisora [SAF | | Elimenfio || rechadeVenciminte [2200/205
=t - |
Tipo [Exp [ Expediente [ || gjercicio [2015

I

Periodo de Impacto

- Comprobante Origen Unico

Etd. Emisora [ SAF \D‘
Identificacién [AADNIN  [2055 |6 =
N —

I™ Incluye Sueldos

Id. del Beneficiario | CUI | 20-1078100

B E

Beneficiario [17 [

Belindo Belisario

‘ Agente Financiero [ |

[

| U. Descentralizada [ |

(]

Medio dePago |

(]

- Observaciones
Pago de Publicidad|

- Moneda de la operacion Origen

| Moneda ARP [ PESO ARGENTING [ |
Tipo Cotizacién [
Fecha T =]

Importe:

Total Moneda Origen 1000 —
Total Vigente Moneda Origen 10,00
Saldo Moneda Origen 10,00

OGasto
2960

FFin
11 |1

M | EDest.
111

CGasto PEX | SIGADE RECAC | Gan.

VTB

VA | SUSS | % IVA
SNA RG 21,00

Imp. Otros Conceptos
0,00

Moneda Origen
Importe Original
5.000,00

Saldo cpte Origen
5.000,00

Imp. Conceptos Exentos ...
0,00

I Dl CodigoI Descripcién I Beneficiario

I Cta. Beneficiario

Importe Calculado MI Importe Deduccién ...

||:| 7 RETENCIO... 1462

309-0-101000822

0,00 120,00



8 || Tutorial de Gastos

=>» Generar Liquidacién RLIQ
(Para Generar Orden de Pago)

Desde FACGS, ODL y DNP
Autorizado

Ir al Menu:
Entidad - Generar Liquidacion

Debajo de la informacién del
Beneficiario nos permite elegir la
cuenta cargada en Tesoreria adonde se
le hard la transferencia.

NO SE CARGAN:

e Periodo de Impacto
e Agente Financiero

Ma4ds abajo en Presupuestario
debemos elegir la Cuenta
Financiadora y el Medio de Pago

Guardar el formulario con [E, el
mismo cambiara el Estado y se le
asignara un Nro Interno que
podremos ver en el campo ID de
Comprobante (RLIQ 2015 6).

Luego transicionar el formulario
a través del menu Entidad, aqui
se agregara un estado nuevo
llamado Aprobar, con el cual nos
aparecera una nueva pestafia
Ordenes de Pago. Continuamos
pasando los estados hasta
dejarlo en Autorizado.

Luego podremos buscar la PRE en la
pestafia Ordenes de Pago. La
seleccionamos y con click derecho
podemos abrirla para imprimirla.

Beneficiario [1 | B

Id. del Beneficiario | CUI I

Cuenta I E‘

[ Observacione:
Moneda [ ARP | PESO ARGENTINO
I Descuento por Pranto Fago
Detalle Financiero |Tota|es| Detalle de Comprobantes | Detalle Pra;upua;tariol Daduccmna;l
[ Presupuestario
Importes
I Total MOI Créditos MO | Cuenta Financiadora MPago Desglose
0 elementos
Presupuestaric
Importes
I | 5AF| FFin | Total MO | Créditos MQI Cuenta Financiadora MPago I Desglose

O9 11 4.000,00
8 Detalle Financiero | B Totales | @ Detalle de Comprobantes | B Detalle Presupuestario | & Deducciones (& Ordenes de Pago
Detalle Financiero | & Totales | @ Detalle de Comp | & Detalle | & o & Ordenes de Pago

Moneda Origen

] 1d. | Nro. SIDIF | Estads | SAF | FFIN_| Cuenta Financiadora | Medio de Pa... | F.vto. Imp. Original | Imp. Imp. Reserva Salda | _Imp. Vigente | Salda |
:| PRE-2016-[ ]3 52 autorizado 11 999911/00 RC 06/04/2016 4.000,00 0,00 0,00 400000 400000




