CONICET

&

NORDESTE
MANUAL DE ADMINISTRACION DE LOS INSTITUTOS DEL

CCT NORDESTE

ADMINISTRACION DE FONDOS
A- UNIDAD EJECUTORA NUEVA.
e RESOLUCION DE CREACION UNIDAD EJECUTORA.
e RESOLUCION DE DESIGNACION DEL DIRECTOR UE.

e ALTAS IMPOSITIVAS DE CUIT - AFIP - RESPONSABLE EXENTO - RENTAS
PROVINCIALES. LA DEBE REALIZAR EL DIRECTOR DE LA UE.

e ALTA DE CUENTAS EN BANCOS - segin normativa vigente cuentas. Ver apartado
tipo de cuentas. La realiza el Coordinador UAT- DIRECTO CCT y el Director UE para
la cuenta corrientes de fondos operativos.

e APERTURA DE RENDICIONES SIAF- segun normativa vigente de rendiciones. La
realiza el Coordinador UAT.

B- UNIDAD EJECUTORA EN FUNCIONAMIENTO
e DEBE SER ADMINISTRADO POR EL CCT.

e ACTA TRASPASO DE ADMINISTRACION PARA CADA CAMBIO DE DIRECTOR/RA
UE. EL MODELO DEL ACTA LO CONFECCIONA LA UAT.

e ADJUNTAR - ADMINISTRACION DE SUBSIDIOS INSTITUCIONALES.
Adjuntar del SIAF el Anexo I:
v Listado de Cuentas Estado.-
Aceptacién de Cobros: listado de pendientes.-
Listado de Otros Ingresos.-
Listado de Financiamientos.-
Listado de Adelantos Recibidos.-
Listado de Comprobantes y Pagos.-

Listado de Adelantos Otorgados.-

S X X X | <

Listado de Rendiciones.- Nuevas.
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v/ Listado de Rendiciones.- Cerradas.

v/ Listado de Informes.-

CUENTAS CORRIENTES DE LAS UE - TITULARES Y FIRMANTE:

= Cuenta CUT - 1: BBVA. Existe una CUT a nombre de cada Instituto. Firmantes
Director/ra CCT y la Coordinadora UAT.

* Cuentas SAT / STAN 3: segun corresponda. Seran cuentas a nombre del Instituto
administradas por el CCT. Apertura de Cta. BBVA. Firmantes Director/ra CCT y la
Coordinadora UAT

= Cuenta de Subsidios Externos -4 . Serdn a nombre del Instituto administradas
por el CCT. Apertura de Cta. BBVA. Firmantes Director/ra del CCT y la
Coordinadora UAT.

* Apertura de la Cuenta de Fondos Operativos - 5: estas cuentas estan a nombre
del Instituto para que puedan disponer de los Fondos otorgados. Firmantes
Director/ra UE y Vicedirector/ra. El saldo de dicha cuenta sera la suma de todos
los subsidios teniendo en cuenta que cada financiamiento puede disponer de un
Limite del 30% del presupuesto anual del financiamiento.

Normativa complementaria Circular Complementaria N°5.

NORMATIVA PARA DISPOSICION DE FONDOS:

El CCT puede autorizar la creacion de un "fondo operativo” para la ejecucion de
financiamientos por parte de una UE-A que lo conforma. El fondo operativo se integra
transfiriendo fondos desde la cuenta niimero 1 de la UE-A por un importe que no
supere el 30% del presupuesto total anual aprobado para gastos de funcionamiento
de la UE-A. Salvo que se disponga su incremento o reduccion, el fondo fijo es un valor
constante, rindiendo su titular los gastos a la UAT para su reposicién, en forma mensual o por
periodos menores de tiempo. A fin de facilitar o permitir la ejecuciéon de los fondos el
Administrador Delegado puede disponer la transferencia de fondos desde las cuentas
numero 3 (servicios a terceros) y numero 4 (fondos externos) al "fondo operativo". El
fondo operativo es una cuenta bancaria y se identifica como "cuenta nimero 5" de la
Unidad Ejecutora "A". Es facultad del Director de la UE-A la eleccion de la entidad bancaria
que la provea. Estd a su cargo la responsabilidad de la administracién de los fondos que
permanezcan en su poder. La orden para emitir cheques o autorizaciones de pago es
conjunta con el Responsable Administrativo de la UE-A, si tal cargo se encuentra cubierto.

El Director de la U.E-A tiene para estos fines la facultad de designar una o mas personas
para que lo reemplacen en caso de ausencia o para sustituir la firma del Responsable
Administrativo si tal cargo no se encuentra cubierto en la UE-A.



CONICET

&

NORDESTE
Es responsabilidad del Director de la UE-A:

a) Realizar la compra de bienes y servicios efectuados por este medio, en cuanto a
pertinencia, calidad, cantidad, oportunidad de adquisicién, cumplimiento de
procedimientos de compra y requisitos formales de los comprobantes de respaldo.

b) Efectuar la rendicién a la UAT de las compras y gastos realizados con el fondo operativo
asignado y solicitar la reposicidn de los fondos.

El Coordinador de la UAT acepta o rechaza los comprobantes respaldatorios. En caso de
rechazo por aspectos no formales, retiene la documentacién y presenta informe al CCT,
quien, de corresponder, notifica el hecho al CONICET.

El Director de una UE-A puede disponer la creacién de un tnico fondo fijo para atender
gastos menores de la Unidad y un tnico fondo fijo para el o los Grupos

Vinculados, si la Unidad los tuviera aprobados por el CONICET. No se abren

Fondos Fijos a nombre de investigadores, proyectos o Actividades de Apoyo ni se financian
gastos de los mismos con fondos de Funcionamiento de la Unidad.

PROCEDIMIENTO OPERATIVO DE SOLICITUD DE FONDOS - CCT NORDESTE - UAT
A. FONDOS INSTITUCIONALES:

1. Secretaria/rio de la UE envia solicitud de fondos al correo
cctnordeste_adm@conicet.gov.aar (caja chica / pago directo al proveedor) en
formulario adjunto con firma escaneada en formato pdf en copia al Director/ra de
la UE.

2. Personal administrativo de la UAT procesa el pedido de la UE, examina la
pertinencia de la solicitud segin la normativa vigente en el SIAF envia al
Responsable de Administracion para su autorizacion y luego procede a realizar la
carga de la transferencia en el SIAF y en el Banco.

3. El Responsable de Administraciéon debe autorizar por correo.

4. Una vez procesado las solicitudes reenvia el correo de autorizacién a la Directora
del CCT y a la Coordinadora UAT en copia al cctnordeste_adm@conicet.gov.ar. Debe
adjuntar la solicitud de pedido de la UE y factura o presupuesto de los proveedores
segun corresponda.


mailto:cctnordeste_adm@conicet.gov.ar
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5.

El Coordinador UAT controla la pertinencia de cuentas en el Banco, verifica la
integridad del proceso y procede a firmar y una vez finalizados los controles
internos firma la Directora del CCT.

FONDOS DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

El investigador envia la solicitud de fondos al correo
proyectosnordeste@conicet.gov.ar (caja chica / pago directo al proveedor) en
formulario adjunto con firma escaneada en formato pdf en copia al Responsable de
proyecto.

Personal administrativo de la UAT procesa el pedido del Investigador, examina la
pertinencia de la solicitud segun la normativa vigente en el SIAF, envia al
Responsable de Proyecto para su autorizacion y luego procede a realizar la carga
de la transferencia en el SIAF y en el Banco.

El Responsable de Proyecto debe autorizar por correo.

Una vez procesado las solicitudes reenvia el correo de autorizacién a la Directora
del CCT y a la Coordinadora UAT en copia al cctnordeste_adm@conicet.gov.ar. Debe
adjuntar la solicitud de pedido del Investigador y factura o presupuesto de los
proveedores segiin corresponda.

El Coordinador UAT controla la pertinencia de cuentas en el Banco, verifica la
integridad del proceso y procede a firmar y una vez finalizados los controles
internos firma la Directora del CCT.

FORMULARIOS VIGENTES PARA SOLICITUDES DE FONDOS Y/O PAGOS AL
PROVEEDOR:

Para completar el formulario de fondos se debe:

1-

2-

Identificar la Rendicion de Fondos.

Saldo Disponible: Rendiciéon (saldo disponible) - Fondo Fijo /Fondo Operativo
(correspondiente a esa rendicidn).

No solicitar un importe superior al 30% del saldo disponible si corresponde a
Fondo Fijos.


mailto:cctnordeste_adm@conicet.gov.ar
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4- Si es superior debe adjuntar la factura del proveedor y el pago se realiza al
proveedor, siempre y cuando se encuentre el procedimiento encuadrado en los
procedimientos del manual de administracién - apartado compras.

5- Completar la solicitud con todos los datos.

6- Firma el Director de la UE.

Solicitud de Fondos Fijos
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SOLICTIUD DE FONDOS

DATOS DEL S0LICTTANTE Fecha de Comfeccidm:

i
[ T Gastos de Equipamiznio
FIEMIA WV ACLARACION DEL S0LICITANTE EECERCION OCT Nogdane
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Orden de Pago Directo al Proveedor.

Orden de Pago / Compra

DATOS DEL 30LICITANTE Facha de Comfaccidn:

hR L ] 3
PTNCH MET 2T I I

DATOS DEL FROVEEDOR
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o PERIODICIDAD: la presentacion de comprobantes puede realizarse en forma
diaria, semanal o mensual, de acuerdo con el funcionamiento de la UE.

e COMPROBANTES.
v/ Facturas B o C segun corresponda.

v/ Emitidas a nombre del Instituto o del Titular, con el
numero de Cuit/Cuil segtin corresponda.

v Firmadas por el Director/ Investigador.

v/ Consultar CUIT o CAI del proveedor en la pagina de
AFIP.

v/ Si el CAI es inexistente no se considera la Factura B
como comprobante valido.

NORMATIVA APLICABLE: RD 3596/2009 - SIAF apartado normativa.

Procedimiento SAT.

Instructivo de Fondos OVT.

e Nuevos topes de compras y contrataciones RESOL-2021-741-APN-DIRH#CONICET
(Vigencia hasta 18-08-2022)

o Nuevos topes de compras y contrataciones RESOL-DI-2022-827-APN-GA#CONICET
(Vigencia hasta 20-03-2023)

e Nuevos topes de compras y contrataciones RESOL-DI-2023-276-APN-GA#CONICET
(Vigencia desde 21-03-2023)

e Nuevos topes de compras y contrataciones RESOL-DI-2023-231-APN-GA#CONICET
(Vigencia desde 21-03-2023)

e Incremento de los topes de compras y contrataciones (Ni¢% 2085/19). Modificacidn del
Manual de Administracién de Financiamiento y Rendiciones de Cuentas (vigencia hasta
21/04/2021).

Manual de Administracidon de Financiamientos y Rendiciones de Cuentas. Resolucién
D. N 3596/09 /Texto ordenado 2011

® Instruccién complementaria N 5


https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/procedimientoSATv4.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/Instructivo_Fondos_OVT.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/RESOL-2021-741-APN-DIR-CONICET.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/RESOL-2021-741-APN-DIR-CONICET.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/REOL-DI-2022-86612145-APN-GA-CONICET.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/REOL-DI-2022-86612145-APN-GA-CONICET.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/DI-2023-33720325-APN-GA_CONICET.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/DI-2023-33720325-APN-GA_CONICET.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/MODULOS_DI-2023-31195628-APN-GA_CONICET.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/MODULOS_DI-2023-31195628-APN-GA_CONICET.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/RESOL-2019-2085-APN-DIR-CONICET.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/RESOL-2019-2085-APN-DIR-CONICET.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/RESOL-2019-2085-APN-DIR-CONICET.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/RD_3596-09_Manual.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/RD_3596-09_Manual.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/Instruccion_complementaria_N_5.pdf
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® Instruccion complementaria N 6
e (CircularN1
e (Circular N 2
e (CircularN 3
e (Circular N4
e Esquema de Rendiciones
e Esquema de cuentas

® Aplicacion de fondos y rendicion de cuentas - Vigente para operaciones efectuadas
hasta el 31-12-2009

e Manual para la imputacién de gastos

e (Categorizacion de Autorizaciones

® Recibos SAT Resolucién CONICET 3069/2015.

® Guia de Compras y Contrataciones: IF-2023-69763441-APN-GA#CONICET

° Otros items segun actualizacion del SIAF.
CAPITULO VI- COMPRAS Y CONTRATACIONES - apartado especial a tener en cuenta:
SECCION 1- OBJETO. PRINCIPIOS Y NORMAS GENERALES

ARTIiCULO N260- OBJETO.

El presente titulo trata de las contrataciones de bienes y servicios y obras de remodelacién
y ampliacion a realizar con los financiamientos destinados a las actividades indicadas en el
ARTICULO N© 6 de la presente norma a fin de que sean obtenidos con la mejor tecnologia
proporcionada a las necesidades, en el momento oportuno, y al menor costo posible. Se
encuentran exceptuadas las compras realizadas por caja chica

ARTICULO N261- PRINCIPIOS GENERALES.

Los principios generales a los que se ajusta la gestion de las contrataciones, teniendo en
cuenta las particularidades de cada una de ellas, son:

a) Razonabilidad del proyecto y eficiencia de la contratacién para cumplir con el interés
publico comprometido y el resultado esperado.


https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/Instruccion_complementaria_N_6.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/Circular_N_1.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/Circular_N_2.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/Circular_N_3.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/Circular_N_4.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/esquema_rendiciones_al_160516.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/esquema_de_cuentas_al_160516.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/MANUAL_PARA_IMPUTACION_DE_GASTOS_2008.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/MANUAL_PARA_IMPUTACION_DE_GASTOS_2008.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/MANUAL_PARA_IMPUTACION_GASTOS.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/Categorizacion_Autorizaciones.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/RD3069-2015.pdf
https://si.conicet.gov.ar/sas-ue/dir/manual/IF-2023-69763441-APN-GACONICET.pdf
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Promocién de la concurrencia de interesados y de la competencia entre oferentes.
c) Transparencia en los procedimientos.

d) Publicidad y difusion de las actuaciones.

e) Responsabilidad de los agentes y funcionarios publicos que autoricen, aprueben o
gestionen las contrataciones.

f) Igualdad de tratamiento para interesados y para oferentes, desde el inicio de las
actuaciones hasta la finalizacion de la ejecucion del contrato, toda cuestion vinculada con
la contratacidn se interpreta sobre la base de una rigurosa observancia de los principios
que anteceden.

ARTICULO N262- NORMATIVA APLICABLE

Las contrataciones se rigen por las disposiciones de este régimen, por las normas que se
dictan en su consecuencia, por los Pliegos de Condiciones y por el contrato o la orden de
compra segun corresponda.

ARTICULO N263- FORMALIDADES DE LAS ACTUACIONES

Se deben realizar mediante el dictado del correspondiente acto administrativo las
siguientes actuaciones, sin perjuicio de otras que por su importancia asi lo hicieran
necesario:

a) La convocatoria y la eleccion del procedimiento de seleccion.

b) La aprobacidén de los Pliegos de Bases y Condiciones particulares.

c) La declaracidon de que el llamado hubiere resultado desierto o fracasado.

d) La aplicacion de penalidades y sanciones.

e) La aprobacién del procedimiento de seleccion y la adjudicacion.

f) La determinacidén de dejar sin efecto el procedimiento.

g) La revocacidn de los actos administrativos del procedimiento de contratacion.

h) La suspensidn, resolucidn, rescision, rescate o declaracién de caducidad del contrato.
ARTICULO N264- CRITERIO DE SELECCION Y PERFECCIONAMIENTO DEL
CONTRATO

La adjudicacién se realiza en favor de la oferta mas conveniente, teniendo en cuenta el
precio, la calidad, la idoneidad del oferente y demas condiciones de la oferta.

Cuando se trate de la compra de un bien o de la contratacién de un servicio estandarizado
o de uso comun cuyas caracteristicas técnicas puedan ser inequivocamente especificadas e
identificadas, se entiende en principio como oferta mas conveniente, la de menor precio. El
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contrato queda perfeccionado en el momento de notificar la orden de compra o de
suscribir el instrumento respectivo.

ARTICULO N265- SUBSANACION DE DEFICIENCIAS

El principio de concurrencia de ofertas no debe ser restringido por medio de recaudos
excesivos, severidad en la admision de ofertas o exclusion de éstas por omisiones
intrascendentes, debiéndose requerir a los oferentes incursos en falta las aclaraciones que
sean necesarias, dandoles la oportunidad de subsanar deficiencias insustanciales, no
pudiendo alterar los principios de igualdad y transparencia establecidos en el articulo 61
de este régimen. Ninguna oferta presentada en término puede ser desestimada en el acto
de apertura.

SECCION II- PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DEL PROVEEDOR

ARTICULO N266- CLASES DE PROCEDIMIENTOS DE SELECCION SEGUN EL MONTO
1) MAS DE $ 6.000.- A $ 15.000: TRAMITE ABREVIADO

Pedidos de cotizacion: no menos de tres proveedores habituales

Forma de invitar: los pedidos de cotizacién pueden efectuarse por cualquier medio. En la
invitacion cualquiera sea la antelacion, se debe indicar hasta qué dia y hora se reciben las
ofertas

Antelacion: No se requiere ninguna en especial. Esta adecuada a las caracteristicas del bien
o0 servicio a contratar. Presentacion de las ofertas: pueden presentarse en soporte papel, en
sobre abierto o cerrado, o mediante correo electrénico o facsimil hasta la fecha y hora
indicada en la invitacion. El titular de la UAT o el Administrador de la U.E tipo "8" en su
caso, es el depositario de las propuestas que se reciban -sean abiertas o cerradas- quien
tiene la responsabilidad de que las ofertas permanezcan reservadas hasta el dia y la hora
de vencimiento del plazo fijado para su presentaciéon. Todas las ofertas presentadas se
agregan a los actuados.

Acta: El titular de la UAT o el Administrador de la U.E tipo "B" suscribe un acta en la que se
indica el nombre de los oferentes y montos de las ofertas.

Adjudicacién: La eleccién de la oferta mas conveniente previo visto bueno del sector
requirente del bien o servicio, puede resolverse sin mas tramite por la autoridad
competente para adjudicar sirviendo la orden de compra como acto administrativo
suficiente.

Notificacién de la adjudicacién / orden de compra: La adjudicacién es notificada al
adjudicatario mediante la orden de compra. Los restantes oferentes tienen a su disposiciéon
el resultado de la compulsa. La direccidon de correo electrénico desde la cual se envia la
oferta, es la direccion electrénica en la cual son validas las comunicaciones y notificaciones
relativas al proceso de contratacion, salvo que en el cuerpo del email se constituye una
direccién diferente. Este procedimiento no requiere garantia de mantenimiento de oferta
ni de cumplimiento de contrato.
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2) DE MAS DE $15.000 a $75.000.-: CONCURSO DE PRECIOS A SOBRE CERRADO CON
APERTURA PUBLICA

Invitaciones a cotizar: no menos de cinco (5).

Forma de invitar: pueden realizarse por cualquier medio fehaciente, hasta 72 horas antes
de la apertura. Se recomienda cursar invitaciones a las cAmaras empresarias.

Antelacién: hasta 72h antes de la fecha de apertura.

Acta de apertura: se indica nombre y oferta de cada oferente y cualquier observacién que
se formule.

Firma del acta: por el funcionario actuante y oferentes presentes que lo deseen.

Adjudicacién: realizado el informe de la Comisiéon Evaluadora, se realiza la adjudicacion
por el érgano competente, que en este caso resulta ser el Consejo Directivo del Centro
Cientifico Tecnoldgico, previa conformidad del responsable de la UAT y del Director del
Centro Cientifico Tecnolégico 6 el Director de la Unidad Ejecutora tipo "B, en su caso.

Notificacion: se notifica del resultado a todos los oferentes.

3) DE MAS DE $75.000.- A $300.000.-: LICITACION

Invitacion a cotizar: Se publica en un medio de difusion local durante un (1) dia Ademas se
deben remitir invitaciones por medio fehaciente a cinco (5) de los principales proveedores
del rubro. También se debe comunicar a las asociaciones que nuclean a proveedores. En
caso de contar con pagina web, se publica en la misma.

Antelacién: se invita con de antelacion de diez (10) dias a la fecha de apertura.

Acta de apertura: se indica nombre y oferta de cada oferente, y cualquier observacion que
se formule.

Firma del acta: por el funcionario actuante y oferentes presentes que lo deseen.

Adjudicacién: realizado el informe de la Comision Evaluadora, se realiza la adjudicacién
por el 6rgano competente, que en este caso resulta ser el Consejo Directivo del Centro
Cientifico Tecnolégico previa conformidad del responsable de la UAT, y del Director
CENTRO CIENTIFICO TECNOLOGICO, o el Director de la Unidad Ejecutora tipo “B”, en su
caso.

Notificacion: se notifica del resultado a todos los oferentes.

4) MAS DE $300.000 LICITACION
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Se demandan los mismos requisitos que en el punto anterior a excepcién de:

Invitacion a cotizar: Se publica en dos medios de difusion local, preferiblemente en el
Boletin Oficial y durante dos (2) dias.

Antelacion: Veinte (20) dias a la fecha de apertura.

ARTICULO N267- CONTRATACION DIRECTA
La seleccion por contratacion directa se utiliza en los siguientes casos:
Compras hasta $ 6.000.-

Por las compras entre $1.000.- y $6.000.- debe indicarse con un sello en la orden de
compra o factura: "se han consultado tres proveedores y el presente es el mas
conveniente".

La contratacién de bienes o servicios cuya venta sea exclusiva de quienes tengan privilegio
para ello o que solo posea una determinada persona fisica juridica, siempre y cuando no
hubieren sustitutos convenientes. Debe quedar documentada en las actuaciones la
constancia de la exclusividad, ya sea con informe técnico, o con la documentaciéon
presentada por el proveedor que compruebe el privilegio. La marca no constituye de por si
causal de exclusividad salvo que técnicamente se demuestre la inexistencia de sustitutos
convenientes.

Cuando hayan resultado desiertas o fracasadas en dos oportunidades las convocatorias
realizadas sobre la base de las especificaciones de los puntos 2, 3 y 4 del articulo anterior,
se utiliza el mismo pliego de condiciones particulares y especificaciones técnicas.

Cuando existan probadas razones de urgencia o emergencia que respondan a
circunstancias objetivas que impidan la realizacién de otro procedimiento de selecciéon en
tiempo oportuno, lo cual debe ser debidamente acreditado en las respectivas actuaciones y
aprobado por la autoridad competente.

Cuando se trate de reparaciones de maquinarias, vehiculos, equipos o motores, cuyo
traslado o examen previo sea imprescindible para determinar la reparacidn necesaria.

Los contratos que se celebren con las Universidades Nacionales.

Los contratos que se celebren con organismos provinciales, municipales o del Gobierno de
la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, como asi también con las empresas y sociedades en
las que tenga participacion mayoritaria el estado, siempre que tengan por objeto la
prestacion de servicios de seguridad, logistica o de salud.
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ARTICULO N268- COMISION EVALUADORA

Para las contrataciones indicadas en el articulo 66, puntos 2, 3 y 4 y en el articulo 67,
puntos 2, 3,4, 5, 6 y 7, previo a la adjudicacién, debe contarse con el dictamen de una
comision evaluadora creada al efecto. Este dictamen no es de caracter vinculante dara la
autoridad competente para adjudicar.

ARTICULO 69- GARANTIAS

Por las contrataciones que superen los $15.000,- los oferentes y los adjudicatarios deben
constituir las siguientes garantias: De mantenimiento de oferta: cinco por ciento (5%) del
valor total de la oferta. De cumplimiento de contrato: diez por ciento (10%) del valor total
de la adjudicaciéon. Contragarantia: por el equivalente de los montos que reciba el
adjudicatario como adelanto en aquellas contrataciones en que los pliegos lo previenen.

ARTICULO N270- FORMAS DE GARANTIA

Las garantias a que se refiere el articulo anterior pueden constituirse de las siguientes
formas o combinacién de ellas:

a) En efectivo, mediante depdsito bancario en la cuenta de la jurisdiccion o entidad
contratante, giro postal o bancario.

b) Con cheque certificado contra una entidad bancaria, con preferencia del lugar donde se
realice la contratacion o del domicilio del organismo contratante. El organismo debe
depositar el cheque dentro de los plazos que rijan para estas operaciones.

c) Con aval bancario u otra fianza a satisfaccion del organismo contratante,
constituyéndose el fiador en deudor solidario, liso y llano y principal pagador con renuncia
a los beneficios de divisién y excusién en los términos del articulo 2.013 del Cédigo Civil,
asi como al beneficio de interpelacién judicial previa.

d) Con seguros de caucion, mediante pdlizas extendidas a favor del organismo contratante.

e) Con pagarés a la vista suscriptos por quienes tengan el uso de la firma social o acttiien
con poderes suficientes, cuando el monto de la garantia no supere la suma de PESOS
CINCO MIL ( $5.000.-) La eleccion de la forma de garantia, en principio, queda a opcién del
oferente o adjudicatario. Por razones debidamente fundadas en los actuados, el organismo
contratante puede elegir la forma de la garantia en el Pliego de Condiciones y
Especificaciones Técnicas. Todas las garantias, a excepcion de la de mantenimiento de la
oferta que debe cubrir los plazos previstos en el pliego, garantizaran el total cumplimiento
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de las obligaciones contraidas, debiendo constituirse en forma independiente para cada
contratacion.

ARTICULO N271 -EXCEPCIONES A LA OBLIGACION DE PRESENTAR GARANTIAS
No es necesario presentar garantias:

a) Cuando el monto de la garantia no fuere superior a los dos mil quinientos ($2.500.-) y
asi se dispusiera en el Pliego de Condiciones particulares y Especificaciones Técnicas.

b) En la adquisicion de publicaciones periodicas.

c) En las contrataciones entre entidades estatales comprendidas en los puntos 6 y 7 del
articulo 67 del presente reglamento.

d) En las locaciones.
e) En las contrataciones de profesionales.

f) En caso de cumplimiento de la prestacion dentro del plazo de integracion de la garantia.

ARTICULO N272- DEVOLUCION DE GARANTIAS

a) Las garantias de mantenimiento de oferta: a los oferentes que no resulten adjudicatarios
dentro de los 10 dias de la adjudicacion.

b) A los adjudicatarios: una vez integrada la de cumplimiento del contrato, o en su caso, de
ejecutado el mismo.

c) Las garantias de cumplimiento del contrato: una vez ejecutado el mismo. A solicitud del
interesado, debe procederse a la devolucién parcial de las garantias de cumplimiento del
contrato en proporcion a la participaciéon ya cumplida del mismo, para lo cual se acepta la
sustitucion de la garantia para cubrir los valores resultantes.

ARTICULO N273- PLIEGOS DE CONDICIONES GENERALES, DE CONDICIONES
PARTICULARES Y DE ESPECIFICACIONES TECNICAS

Para las contrataciones indicadas en el articulo 66, puntos 2, 3 y 4 se utiliza el pliego de
Condiciones Generales que se instrumenta mediante Instruccion Complementaria. Este
pliego no es de aplicacion para las Obras de Ampliaciones y mejoras las cuales cuentan con
un pliego especial. El pliego de Condiciones Particulares y Especificaciones Técnicas indica
especificamente:

-Objeto de la Contratacion:
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-Lugar, plazo y horario de retiro de pliegos y presentacién de las ofertas y apertura.
-Las especificaciones técnicas en forma clara e inconfundible.

-La calidad exigida, y en su caso las normas de calidad que deben cumplir los bienes o
servicios.

-Si los elementos deben ser nuevos, usados o reacondicionados.
-Si se aceptan tolerancias.

-Para la reparaciéon de aparatos, maquinas o motores pueden solicitarse repuestos
denominados legitimos.

-Criterio de evaluacion y seleccion de las ofertas. Requisitos especiales para reunir
oferentes.

-Plazo de mantenimiento de la oferta.

-Cuando se considere pertinente, indicar que no serd necesario presentar garantia cuando
el monto de la misma no fuera superior a pesos dos mil quinientos ($2.500).

-Fijar la forma de pago.
-Fijar la moneda de cotizacién y la moneda de pago.
-Indicar si es necesario la presentaciéon de muestras.

-Cuando se utiliza la modalidad de orden de compra abierta por la cual la cantidad de
bienes o servicios no se prefijan en el contrato, de manera que el organismo contratante
puede realizar los requerimientos de acuerdo a sus necesidades, durante el lapso de
tiempo previsto y al precio unitario adjudicado indicar la cantidad méaxima de unidades
que pueden requerirse durante el periodo de vigencia del contrato para cada uno de los
renglones y la frecuencia con que se realizan las solicitudes.

ARTICULO N274- COMPRAS EN EL EXTERIOR

Para la seleccidn del proveedor en las compras en el exterior, se aplica lo normado en el
punto 2 del articulo 66 del presente Capitulo, excepto que se trate de contrataciones
encuadradas en el articulo 67 de contrataciones directas, considerando ademas que las
mismas deben ser efectuadas a través del Registro de Organismos y Entidades Cientificas y
Tecnolégicas -ROECYT-. La tramitaciéon aduanera debe gestionarse utilizando el nlimero de
CUIT y de Importador del CONICET, o en su defecto de un Centro Cientifico Tecnolégico o
Unidad Ejecutora del CONICET. En el caso de fondos provenientes de terceros, cuando el
beneficiario fuera CONICET o cualquiera de sus Unidades Ejecutoras o Investigadores,
debe contemplarse que la tramitacién aduanera debe gestionarse con el CUIT del CONICET,
o en su defecto de un Centro Cientifico Tecnoldgico o Unidad Ejecutora del CONICET.

ARTICULO N275- AMPLIACIONES Y MEJORAS
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Se utilizan pliegos especiales para cada tipo de obra.

ADMINISTRACION Y - REGISTRACION EN EL SIAF - INSTRUCTIVO PRECARGA DE
COMPROBANTES Y LOTES DE PRE COMPROBANTES

ROL: TITULAR
EGRESOS/PRE COMPROBANTES
A) ALTA

Para dar de alta un nuevo Pre Comprobante debe ingresar a la pantalla de

Egresos/Pre Comprobantes y seleccionar la opcién de Ingresar Nuevo. Haciendo clic en el
botdn “Ingresar Nuevo”, el sistema le presentara la siguiente pantalla:

P = S

ECRESOS/PRECOMPROBANTES

Ay ALTA
Para  dar

"FZ Inicio

Haciendo clic en el boton “Ingresar Nuevo”, el sistema le presentara la siguiente pantalla:
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|
| S1AF - Sstema de Adminstre X [ si.conicet.govarfsas-audjdi x . [i] lentficacion de Usuaria % ¥ =l

C A [ siconicet.gov.ar/sas-aud/dir-/manualinsructivoEgresosUE, 13,0100 pdf e =
Para acceder répidamente, coloca tus marcadores agui en ka barra de marcaderes. Importar marcadores hora...
e = -~
Rubro: [Selacdonar 2 =
Rendicién: [selectionar 5
proveedor: | Estado: | Salaccionar ¥ Cédigo L9

Buscar || Limpiar
Configuracién List

# Cédigo Fecha Ndmero  Froveedor/Descripcién  Importe  Cuenta  Estado  Late Precom.

Mo se encontraron resultados.
Ingresar Nuevo

Haciendo clic en el boton “Ingresar Nueve”, el sistema le presentara la siguiente pantalla:

Registro De Precomprobantes |
2013
v @
PROvEEDOR:
Razén Sccial: Cuit [GEar]
[PROVEEDOR SELECCIONADO
Proveedor cuit Quitar.
cionado un Frovesdor
fecha: 7] 2 o1
tmperis (31 5 [5.00
Registrar | [ Lmpiar | [Volver
 Datos chigatorio
1) 5i usted no 25w administradr
2) Naraua 2xts casdes s 48388 registrar af pag
I impurte vl doban ser iguales.

Podra registrar los p los siguis datos:
1. Tipo: seleccione el tipo de factura de la lista desplegable
2. Numero: ingrese el nimero de la factura

:4 Inicio B Banc ada-. | 3 ) Librot x Yo B & 1m0

e Podraregistrar los pre comprobantes cargando los siguientes datos:

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

2. Numero: ingrese el niumero de la factura

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

4. Fecha: fecha que figura en la factura

5. Descripcidn: coloque una breve descripcion del egreso.

6. Rubro: seleccione en qué rubro de gasto al que debera imputarse el comprobante

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

8. Rendicidn: el comprobante debera estar asignado a una rendicion por lo que debera

Seleccionar alguna de la lista desplegable (convirtiéndose asi en campo obligatorio para el
alta del pre comprobante).
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9. Proveedor: Para seleccionar el proveedor debera:

9.1 Buscar por CUIT y/o Razon Social:

[ si.canicet, gov.arjsas-audidi %

E=2C# msi.conicet.gov.arfsas-audfdirfmanualﬂnstructivoEgresosUE13‘01.00.pdf ‘,ﬁ',?l =

Para acceder rapidamente, coloca bus marcadares aqul en la barva de marcadores, Impartar marcadores shora...

Registro De Precomprobantes

COMPROBANTE *
i r—
N
Impore:
e 5[],
Deseripeidn: [
sl —

Subrubro:
Rendicidn: (1) | IFLYSIE / CONICET-LA PLATA - [R1] CONICET [RAF 2013 IFLISIE] (12/2012::12/2013) i

e =)

Proveedor cuit ' Quitar
Aln no ha seleccionada un Proveedor

paco [ (2)
Cuenta: (1) |Seleccionar
Nimero de Cheque: I:I
e fig]- -
e B

— ingiar] [Vover |
9.2 Una vez ingresado el dato de la Razon Social ylo el CUIT debera hacer clic sobre
el boton buscar. Cabe aclarar que:
921  Si el proveedor no se encuentra registrado el sistema presentara la
siguiente pantalla para darlo de alta:

Reglstro De Precomprobantes

Ho existe eas proveedor
i ouohvar  reailzar nusramento la

Registro De Proveedor

QU spaissay

PROVEEDOR SELECC

Proveedar

paca O )

Inicio ¥ Bandsjar B o i Activ - Pasivo T4 Documentot - Micros... es &M 1604
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€204 ’Dsi.conicet.gov.arfsas-audfdirfmanualﬂnstrucﬁvoEgresosUE13‘01.00.pdf S,'f{“ =

Para accedsr rapidamente, coloca bus marcadores aqulen a barta de marcadores, Imporkar marcadores ahora...

Para registrar el nuevo proveedor deberd ingresar los datos obligatorios para su registro:
Razn Social y CUIT. En el caso que sea extranjera debera fidar el casilero "Extranjers”. A
coninuacion deberd hacer clc sabre el botdn Registrar.

Registro De Precomprobantes |

COMPROBANTE *
Twh ¥
Mo oonnangsasa)

Imeorte! 500,00

T —
Subrubrs

Rendiccn: 1) 1FLYste | CONCET-LA PLATA - [RL] CONICET [R4F 2003 IFLISIE] (1W2012122013) )

IPROVEEDOR: *
i k| G (s |
IPROVEEDOR SELECCIONADO

Proveedor Cuit
Rapida Argenting 20355555556

maco [ 12

Cuenta: (1) | selecionsr

Nimere de Cheque: I:I
Fecha: . E )
Impore: (3¢

(Regter] g Ve

Autométicamente el sistema adicionard el proveedor al precomprobante. En el caso en que el
proveador seleccionado no sea el cormecto, deber hacer clic en la cruz y volver a realizar la
operacion (si considers necesario).
922 Siel proveedor se encuentra registrado, al ingresar la razdn sacial del
proveador ylo el CUIT y luego hacer clic en el batdn Buscar, el sistema
presentara la siguiente pantalla con los proveedores sugeridos:

Inicio ¥ Bandejace ezt ) sicon 'l;%I Librol E%J Aictvo - Pasiva El;’lDw:u:un'ﬁntu:wl-F‘-‘Win:n:u-.:”.
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W [ StaF - sistema de Administre % ¥ [ si.conicet. gov. arfsas-audidi % |2 Identificacion d= Usuario > Y

C M [ si.conicet.gov.ar/sas-aud/dir/manual/InstuctvoEgresosiE. 13.01.00.pdf

Para acceder rapidaments, coloca tus marcadores aqui en la barra de:

. Imporkar shera....

Solo bastara con hacer dlic sobre la tilde de seleccion para que el proveedor se adicione al

precomprobante.

Cabe aclarar que al buscar por Razén Social podra ingresar parte de la misma y el sistema
P a gi =t que aloi

A continuacion lo podra registrar haciendo clic en el boton de “Registrar”. Para finalizar le
presentara una pantalla para verificar que los datos estén correctos. De ser asi debera hacer
clic en “Grabar”. Si desea modificarios debera hacer clic en "Modificar” y repetir la operacién.

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

Colocando un filde en el casillero de pago PAG0 [1(2) y completando los datos

6. Nimero de cheque: debe ingresar el nimero de cheque
7. Fecha: debe ingresar la fecha del pago

Importante: No debe registrar un importe de pago dado que al no admitir pagos parciales, el
Sistera adopta como criterio que el importe del precomprobante y su pago son iguales.

A continuacién lo podra 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 operacion.

B) BUSQUEDA/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 busguedas a partir de los.
siguientes criterios:
7. Periodo: debe indicar un periodo de fechas desde y hasta sobre el cual quiere realizar
la busqueda. Estas fechas reflejan la fecha del precomprobante
8. Rubro: permite buscar por rubro y subrubro de comprobante.
9. Rendicién: permite buscar los comprobantes asignados a una “X” rendicién.
10. Proveedor: permite buscar los comprobantes cargados a nombre de un determinado
pro

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

IE=R i o

72 Inicio

e Solo bastarad con hacer clic sobre la tilde de seleccién para que el proveedor se

=

adicione al pre comprobante.

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

e A continuacién lo podra registrar haciendo clic en el botén de “Registrar”. Para
finalizar se le presentara una pantalla para verificar que los datos estén correctos.
De ser asi debera hacer clic en “Grabar”. Si desea modificarlos debera hacer clic en

“Modificar” y repetir la operacidn.

e Si se desea puede cargar el pago en el mismo momento que se carga el pre

comprobante.

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- Numero de cheque: debe ingresar el nimero de cheque en caso de abonar con uno.

s & @ 18:10
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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 pre comprobante y su pago
son iguales.

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

B) BUSQUEDA/LISTADO

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

o Periodo: debe indicar un periodo de fechas desde y hasta sobre el cual quiere
realizar la busqueda. Estas fechas reflejan la fecha del pre comprobante.

e Rendicion: permite buscar los comprobantes asignados a una “X” rendicién.

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

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

e (ddigo LP: permite buscar los pre comprobantes asignados a un Lote de Pre
Comprobantes (para realizar la busqueda debe incluir el prefijo LP + el cédigo del
lote).

Una vez seleccionado los criterios por los cuales desee realizar la busqueda solo le bastara
con clickear sobre el botén BUSCAR. En consecuencia el sistema desplegara el listado
resultante, el cual posee cierto dinamismo dado que:

1- La configuracioén inicial del listado muestra todas las columnas que existen disefiadas
para el mismo. Si se desea modificar esta configuracién debe cliquear en el link
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e Configura lista y accede al listado de columnas disponibles.

En el primer ingreso apareceran tildadas todas las columnas.
Destile las que no desea incluir cliqueando sobre el cuadro de
seleccién de la columna derecha.

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

Esta configuracién es guardada por el sistema para cada
usuario, por lo que no sera necesario que la modifique cada vez
que ingrese.

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

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 mostrara una
imagen en la que usted tiene la opcién de abrir dicha exportacidn, guardarla o bien
cancelarla.
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Para acceder rapidamente, coloca tus marcadores aqui en la barra de marcadores. Importar marcadores shora...

12. Codigo LP: permite buscar los precomprobantes asignados a un Lote de
Precomprobantes (para realizar la busqueda debe incluir el prefijo LP+ el codigo del

lote).

Una vez seleccionado los criterios por los cuales desee realizar la busqueda solo le bastara
annclquaarsohuaibuwnBIJSCAR En el sistema el listado
elecu cierto dado que:

4. umﬁgmﬁminﬁaldﬂhmmmmmmﬁmmqmmmm&s
para el mismo. Si se desea modificar esta configuracion debe cliquear en el link
Configuracion lista y al listado de

O En el primer ingreso apareceran tildadas todas las columnas. Destilde las que
no desea incluir cliqueando sobre el cuadro de seleccion de la columna

derecha.

O En caso de querer volver a seleccionar una columna, vuelva a cliquear sobre el

cuadro de seleccion para que quede tildada.

O Esta configuracion es guardada por el sistema para cada usuario, por lo que no

serd necesario que la modifique cada vez que ingrese.

. El listado de precomprobantes podra ser en forma o
descendente por todas sus columnas, cliqueando sobre el titulo de la misma. Para
saber si la columna permite ser ordenada coloque el mouse sobre el titulo de la
ndumnay.andmanuaseaposhle éste se subrayara.

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
mostrara una imagen en la que usted tiene la opcion de abrir dicha exportacion,
guardaria o bien cancelarla.

C) DETALLE

Se puede ingresar al detalle de los una previa desde

el namero que figura a la izquierda. Haciendo clic sobre ese namero, el sistema presentara la
g pantalla:

Detalle De Precomprobante |

Tipo: €
Numera: 000100000088
Importe: $ 350.00
Fecha: 13-11-2008
Descripaidn: limpieza y rep. de calefon Orbis 15Ls.y calefactor orbis 6000 Kcl, engras.de
llaves paso gas-casa A6

Rubro: Gastos Mantenimiento Edificios
Rendicién: IBR - [EQUIP] CONICET [Resol. 2902 Equip.) (1/2008::12/2008)
Cuenta: IBR/CONICET-ROSARIO [#6]EFVO caja chica IBR
Proveedor: ARN
Lote Precomprobantes:

Recuerde que:

1. Siel precomprobante posee estada nuevo o asignado, es posible eliminario o modificar

cualquiera de sus campos
3 Siel mmpmmsemmmwadoan un lote no es posible ni eliminarlo ni

3 Si el por el no se puede
eliminar o modificar, el mls'mdabesnrmlgsdn nuevamente y asignarlo a un nuevo
mmmmmviadummammaladmhhndor

. Siel este paso a formar parte del circuito del
SlAwaddlﬂlemMrﬁunlhkalanmadﬂlmmpmhaﬂh

Inicio
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Pera acceder répidamente, colocabus marcadores agufen 3 batra oe mavcadores, Inportar marcadures ahora...

Detalle De Precomprobante

Tipo: B
Nimero: 090200002671
Importe: § 46.00
Fecha: 13-11-2008
Descripcdn: Cabezales para mantenimienta casa 4 (Olivers]
Rubro: Gastos Manterimiento Edficios
Subrubro: -
Rendicidn: 18R - [R1] CONICET [Gastos Funcionemignt] (1/2008::12/2008)
Cuenta: 1BR/CONICET-ROSARIO [#6]ERVD caja chica IR
Froveedar; A5, mefales 54
ote s P4
Comprabante:(1) c4guas|

Valer

1) Los datos del comprobante y precomprobante pueden no coincidir por modificaciones posteriores 4 su aceplacion

Si s hace clic sabre ik del comprobanle, efsistema expondsd a siguiente pantalla:
Detall De Conprobante \

[CONPROBANTE
Tigo: B
Nimero: 000200002671
Import: § 4600
Fechar 13/11/2008
Descripin: Cabézales para manteniments cas & (Dhvera)
Rubo: Gastos Mantenimenty Edfcos
Rundicin: 18R - [RA] CONICET [Gastss Funcignamiant] (1/2008¢112/2008)
Frecomprobarte:(1) pcid3
\PROVEEDOR

Cuit: X-B20980764
Razin Sacl A.5, metaes SA

rmmm
13/11/2008 TBR/CONICET-ROSARID [#8]EFVD eaja chica 18R 40!
Total 460
[ihe] [

1)L s del comprobantsy pacomprabnte pusden no coivcidi por maslficacians pastariores s acoplacidn

Leg de Movimitnios

D) MODIFICACION Y ELIMINACION

Para modiar alin canpo ya cagade, regstar o pago o borar cebe Isr s
precomprobantes e identficar el que desea actualzar. Una vez identficado debe ingresar l
regisro por el nimero (en azul aa izquierda). Lamisma aceit debe hacer si desea elminar ¢l
precomprobarts.

Recuerde que podrd modifcar o eliminar aquels precomprobanles cuyo estado sea nugvo 0
asigrado.

EGRESOSLOTE PRECONPROBANTES
AALTA

Para dar de akta un Lote de Precomprobantes debe ingresar a ls pantalla de EqresoslLote
Precomprabantes y seleccionar [ opeidn de Ingresar Nugvo.
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Pata acteder rapidamente, coloca bus marcadores aguien la batra de marcadores, Inportar marcadares ahora..,
| A

Listado De Lote Precomprabantes

Descripcidn: Estado: | Salecdonar ¥
Codigo LP:

Buscar

£ Deseriprlin  Estado Cantidad Precomprobiantes § Fecha Fecha
Envin  Recapeldn
o 5¢ encontraron resutadas.

Ingresar Nugvo @

Estaro: N: Nuewo - C: Cerrada/Enviado - R: Recibido - P: Procesada

Haciendo clic &n el batdn ‘Ingresar Nugvo', el sistema le presentard |a siuiente pantalla:

Registro De Lote Precomprobantes \
Dascripeicn; *
Precomprobantes Asignados
i Fetha Nimera Praveedor/Deseriptidn § Desasignar
T 58 encontraron resulads,
Listado Dé Precomprobantes
# Fecha Nimera Proveedor/Descripidn ] Bignar
t 1341-2008 BO0D200002671 45, metales A 46,00
T 1311-2008 BO01100012412 Aserrandg SAL B2
5 1311-2008 CoDotoodosez2 Aserrandg SAL 130
4 1311-2008 Recibg - Nofa Call Preas H0.76
5 1341-2008 Co00100000083 AN 350,00
I* Datos obligatories

Esta pantalla le mosirard todos los precomprobanles dados de afa cuyo estado sea NUEVO.
Para realizar | registracion deberd realizar ks siquientes pasos:

1. Tildar aquellos precomprabantes que dese asignar al Late

2. Luego apretar ¢l boton Asignar

3. i se equivoco al seleccianar alguno solo le bastard con tdarla nuevamente y apretar

¢l botgn desasignar

Observe que la pantalla esta separada en dos, aquellos precomprobantes asignados (que son
Ios que estan dentro del Lote que intenta dar de alta) y un Listado de Precomprobiantes (que
san aquelos en estado Nueva que pueden ser asignados a su lote). Una vez seleccionado los
precamprabznles debe infroducir una descripeidn al lote para poder identficaro (iguaimentz el
sislema auloméficamente nombra el lote con un ndmero identficatario univoco que es que
luege le servird para realizar diversas bisquedas).
A continuacidn lo podrd registrar haciendo clic en el botdn de “Regisirar’. Para finalizar I
presentard una pantalla para verifiar que los dalos estén correctos. De ser asf deberd hacer
clc en “Grabar". Si desea modficarios deberd hacer clic en “Modificar® y repefra operacidn.

B)DETALLE
Eldtalle del Lote mosirard & s precomprobantss agrupados en fres grupes:

——
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Para acceder rapidamente, coloca tus marcadores aquien la batra de marcadores, [mpartar marcadores ahora...

Inicio

¥ Bandza de entrada -,

1 Gastos Mantenamienta Edibcios 13-11-2008  BOD1100012412  Aserrando SRL
2 Gagtos Mantenimiento Edificios 13-11-2008  BODOZOODOZE7] A5, matales SA
3 Otros gastos 13-11-2008  C000100005622  Aserranda SRL

No 58 Bncontraron resultados.

(v | wocr e | vl | s
Instanias
1. Precomprobantes sin Procesar: Son los que tiensn el estado nuevo, asignados o
enviados
2. Precomprobantes Aceptados: Son los que fusron aceptados por la administradora y
pesaron a ser comprobantes (enlraron dentro del crcuito del SIAF)

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

Cada uno de los grupos detallados van a estar separados por rubra de gaslos de comprobante
y estaran ordenados por fecha.

C) MODIFICACION Y ELIMINACION

Para modificar la descripcion del Lote o los precomprabantes asignados al misma debe listar &
identiicar el que desea cambiar. Una vez identficado debe ingresar al regisiro por el nimero
(en azula a zquierda).

Recuerde que podré 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 mismo
debe ser Enviado. Debe identficar el Lote & ingresar a su detalle; el sistema le presentard la
siguiente pantalla:

& Ltrol I Activo - Pasiv 00§ ucumentod - Mictos..,
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Pata acceder rapidament, caloca tus marcadores aqui en la barra de marcadores, Importar marcadares shora, .

Detalle De Lote Precomprobantes

Coidige: LP44
Deseripeibn: Lote Instructive

Estado! Nugvo
Fresentacién: m

1 Gastos Martenmenlo Edficos  13-11-2008  BOOLIOODLIH12  Asarrando SRL
2 Gastos Mantenimignto Edifinas 13-11-2008  BOOO20000Z671  A.5. metales 54
1 Dteos gastos 13112008 CO0100005822  Asarranda SRL

o 5& encontraran resultados.

o s encontraran resultados.

(6| o | | o [}

Instarias
Solo debe hacer clic en el boton Enviar. Para finalizar le presentara una pantalla para verificar

que los datos estén comectos. De ser asi debe hacer dlic en “Grabar". Si desea modificarlos
debe hacer clic en “Modificar” y repefir la operacion.

E) REABRIR

Una vez que el lote fue enviado al Administrador, &l mismo puede ser reabierto siempre y
cuando no haya sido recibido por aquel. Para realizar |a apertura del lote debe ingresar a su
detalle y hacer dlic en el boton Reabri; luego deberd confimar en la pantalla siguiente
haciendo clic sobre el botdn Grabar.

Detalle De Lote Precomprobantes |

13-11-2008  BODLI00012412  Aserrando SRL
1311-2008  BOO200002671 A5, metales 5A
13-11-2008  COOD100005822  Aserrando SRL

[ Reabrir || Valver |[Salr|

F)BUSQUEDAILISTADO

Inicio ¥ Ba trada-... i Lbro & Activa - Pasivn 4 Documentol - Micros
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F) Busqueda/Listado.

D si,conicet, gov. arfsas-aud/di
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Para acceder rapidamente, coloca tus marcadores aqui en |a barra de marcadores, Imporkar marcadores ahora..,

| ngresar Nuevo _|[Salr

Estado: N: Muvo - Ct Cerrado/Enviado - R: Reciido - Pt Procesads
HImnmpordemnlosnumylmwhdm(marafqalnpendanndalﬂnjar) Padra
modificar 2 ista realizando diversas bisquedas a parr de los siguientes
1. Deseripeian: Permits buscar por |2 descripcion de la rendicign
2. Estado: Permite buscar por los distintos estados de la rendicion
3. Codiga LP: Permite buscar por el cédigo del lote (utiizando el prefjo LP+Codiga)

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

1. El listado de lotes podra ser reordenado en forma ascendente o descendente por
algunas columnas, cliqueando sobre el titulo de la misma. Para saber si la columna
permite ser ordenada cologue el mouse sobre el titulo de la columna y, en el caso que
sea posible, este se subrayara.

. El listado pueds ser exportado a un Excel o a un POF cliqueando en los links que
figuran en la parte inferior izquierda de la pantalla. En consecuencia el sistema
mostrard una imagen en la que usted tiene la opeidn de abrir dicha expartacidn,
guardarla o bien cancelarla.

) FORMATO DEL PDF-ESTADO DE LA RENDICION BORRADOR:

Cuando el lote se encuentra en estado Nuevo es posible obtener un PDF en borrador haciendo
clic desde el detalle del lote sobre el logo del POF, el cual refleja los precomprobantes
asignados al mismo. El POF expone los precomprabantes agrupados por Rendicion. Ademés al
ser borrador puede sufrr alteracions, como ser: agregar o quitar precomprobantes, cambiar
datos de la descripeion, etc.
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Pata acceder rapidamente, coloca bus marcadores aqui en |2 barra de marcadores. Importar marcadores shota...

Lote de Precomprobantes: Cadigo LP44 ...+
BORRADOR

Titular: IBR
Administrador. CONICET-ROSARIO - MELONI, LETICIA ANDREA
Descripcion: Lote Instructivo

H) FORMATO DEL PDF-ESTADO DE LA RENDICION ENVIADA

Una vez que el lote haya sido enviado al Administrador, usted puede emitir un PDF el cual
mostrara los mismos datos que muestra el PDF en estado Borrador, con la Gnica diferencia que
adopto una fecha de envio, un nimero de presentacion y en esta instancia es inmodificable
(salvo si el lote se reabre).
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Para scced I la barra de . Importar shora...

Lote de Precomprobantes: Codigo LP44 CONICBT
[ =g

Enviado el: 13-11-2008
Cédigo envio: PR23
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