
UNER Gestión Básica

Manual Nº 1
Gestión básica

Las operaciones de Gestión Básica permiten registrar la ejecución de gastos relacionados con 
el pago a proveedores. Tal es el caso de trámites de Pagos de Servicios Públicos, Becas, 
Subsidios a Investigadores, Reintegros inciso 4 y gestiones de pagos que no puedan incluirse 
en otros circuitos específicos. Un trámite de Gestión Básica involucra las etapas de Preventivo 
General, Compromiso Definitivo y Devengado, con la correspondiente emisión de la liquidación 
de pago. Las etapas presupuestarias mencionadas pueden registrarse en forma individual, o en 
forma simultánea. 
Finalizado el  registro  del  trámite  Gestión Básica se debe proceder a realizar  el  cálculo  de 
retenciones  de  la  liquidación  generada  y  a  autorizar  la  misma.  De  esta  manera  quedará 
disponible para ser pagada a través de las operaciones del Módulo de Tesorería.

En resumen el circuito consta de los siguientes pasos:

Preventivo General

Compromiso Definitivo

Devengado Liquidación 
General

Autorización Nivel 4
Calculo de Retenciones

Autorización Nivel 7

Tesorería - Pago

Preventivo y Compromiso 
Simultaneo

Preventivo,  Compromiso y Devengado 
Simultaneo

 

Ejemplo:
En el siguiente ejemplo se realizara el preventivo, compromiso y devengado por separado.

Preventivo

Operación del menú:
Gastos->Gestión Básica->Preventivo General-> Preventivo General –Alta

La pantalla inicial es la siguiente:
(Obsérvese  que  la  pantalla  tiene  3  solapas  en  la  parte  superior  que  deberán  irse 
completando secuencialmente para poder cumplimentar con el preventivo.)

Solapa: Documentos.
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En la primera solapa encontramos la información referente a la documentación relacionada con 
el preventivo, esta es:

Documento principal: Únicamente permite  Número de Preventivo
Contenedor: Aquí  cargamos  el  expediente  que  contiene  la  documentación  de  la 
operación.
Documentos Asociados: toda documentación de terceros que sea necesario registrar

Para mayor información sobre el manejo de documentos en pilaga por favor consulte el manual 
“Documentos”

Solapa: Datos de Gestión.

En la segunda solapa debemos cargar datos relacionadas con la gestión de la operación.
Fecha valor: Fecha efectiva de la operación.
Descripción:  Información  complementaria  y  ampliatoria  que  nos  permite  agregar 
detalles útiles para consultas posteriores.

Solapa: Manejo de Partidas.

La carga de datos en esta solapa la dividiremos en 2.
Primero filtramos la partida presupuestaria donde se cargaran los datos.
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Se puede observar en la imagen anterior que la pantalla nos muestra una serie de parámetros 
para  filtra  (1) y  el  botón de filtro  (2). Este filtro nos mostrara las partidas en las que haya 
disponibilidad para cargar  el  preventivo,  el  procedimiento es ir  seleccionando los valores y 
luego presionar el botón “filtrar”.

En la pantalla anterior se observa las partidas con saldo que pueden ser seleccionadas para 
cargar el preventivo. Esto se realiza seleccionando en los cuadrados de la izquierda (1). Luego, 
presionado el botón “Seleccionar Partida” nos habilita la siguiente pantalla donde podremos 
finalmente  cargar  el  importe  del  preventivo  (1).  Nota:  se  pueden  seleccionar  más  de  una  
partida y se puede volver a filtrar.
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Para finalizar la carga del preventivo y confirmar los datos debemos hacer clic en el botón 
Confirmar (2). La aplicación habilitará un botón de impresión para poder imprimir el registro de 
la operación efectuada y el botón de Finalizar.

Compromiso

Operación del menú:
Gastos->Gestión Básica->Compromiso Definitivo-> Compromiso Definitivo – Alta

La pantalla inicial es un filtro para que podamos seleccionar el preventivo a comprometer:

  Obsérvese que podemos filtrar por:
Documento.
Fecha de la operación.
Contenedor del preventivo.
Y por el importe de la operación.

La búsqueda se puede realizar por una o varias condiciones de filtro.
Luego de hacer clic en el botón de filtro nos aparece la pantalla para seleccionar la reserva que 
da origen al compromiso:
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La selección la realizamos con el botón que tiene la imagen de una lupa.

La carga del compromiso de realiza completando nuevamente 3 solapas:

Solapa: Documentos.

En la primera solapa encontramos la información referente a la documentación relacionada con 
el comprometido.

Documento principal: Únicamente permite  Número de Compromiso
Contenedor: Aquí  cargamos  el  expediente  que  contiene  la  documentación  de  la 
operación ya carga el contenedor cargado en la etapa del preventivo.
Documentos Asociados: toda documentación de terceros que sea necesario registrar

Solapa: Datos de Gestión.

Permite confirmar la fecha y la descripción cargadas en la etapa del  preventivo,  y además 
debemos asociar el proveedor cliqueando  en el botón (1) para seleccionar se abrirá una nueva 
ventana para filtrar que luego nos mostrará un listado para que seleccionemos el proveedor 
como se muestra en la siguiente figura:

(La selección se realiza con el botón que tiene una lupa)

Solapa: Manejo de Partidas.
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La solapa de manejo de partidas, nos muestra las partidas en las que se realizo el preventivo, y 
debemos seleccionarlas y completar la imputación y el importe como se muestra en la siguiente 
imagen:

Se deben completar los datos requeridos y presionar el botón agregar hasta que se complete el 
importe del preventivo.
Luego se debe confirmar la operación con el botón Confirmar.

Nuevamente nos muestra el botón para imprimir  un registro de la operación realizada y un 
botón de finalizar para terminar con la operatoria.
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Devengado

Operación del menú:
Gastos->Gestión Básica->Devengado-> Liquidación General – Alta

La pantalla inicial, como la operación anterior,  es un filtro para que podamos seleccionar el 
Compromiso  de  referencia.  Además  de  las  opciones  de  filtro  que  muestra  la  etapa  de 
compromiso en el devengado, agrega para poder filtrar por proveedor.

Luego de realizado el filtro, seleccionamos el compromiso que dará origen al devengado y a su 
liquidación:

Esta operación agrega una solapa que corresponde a la carga de comprobantes.

La solapa de Documentos es similar a las presentadas en las operaciones anteriores, solo que 
en este caso el documento principal es la Orden de Pago.
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Solapa: Datos de Gestión

En esta solapa agrega:
Muestra el proveedor.
Permite cargar bonificaciones y multas
Muestra saldos pendientes y montos a aplica
Y la fecha de vencimiento de la liquidación.

Solapa: Comprobantes

Los comprobantes que avalan el gasto se agregan con el botón que tiene un signo + y se 
quitan con el que tiene un signo – (1)

Solapa: Manejo de Partidas.
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En esta solapa se confirma el importe del devengado.
Luego de Confirmar, nos muestra el botón para imprimir  un registro de la operación realizada y 
un botón de finalizar para terminar con la operatoria.

Luego de generada la liquidación se debe realizar la etapa de autorizaciones.
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Autorización de Nivel 4

La autorización de Nivel 4 es la que corresponde al nivel de liquidaciones. En ella se autorizan 
las liquidaciones y se cargan las retenciones que correspondan.

Operación del menú:
Gastos->Autorizaciones->Autorización de Nivel 4

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la pantalla de filtro que ya hemos visto en 
operaciones  anteriores.  Luego  de  filtrar  nos  mostrara  una  lista  con  las  liquidaciones  que 
cumplen con las condiciones. De esta lista seleccionamos la liquidación a autorizar con el botón 
identificado con una lupa (1) como se muestra en la imagen posterior.

Obsérvese que además tenemos un nuevo botón (2) que permite ver detalles de la liquidación.

Luego de seleccionada la liquidación, aparece la siguiente pantalla de autorización:

Debemos procesar y podremos cargar la retención:

Las retenciones se agregan o eliminan con la botonera 1 
Cuando agregamos una retención nos habilita una línea en blanco donde podemos seleccionar 
el concepto de retención, el régimen y se puede modificar el monto base en caso que difiera del 
original de la liquidación, luego cliqueando el botón Calcular, el sistema realizara el calculo en 
la casilla Valor estimado. 

Para finalizar seleccionamos el botón: Procesar y la liquidación queda para autorizar en nivel 7

Autorización de Nivel 7

La autorización de Nivel 7 es la que corresponde al nivel de secretarios. En ella se autorizan las 
liquidaciones para que queden disponibles al pago.

Operación del menú:
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Gastos->Autorizaciones->Autorización de Nivel 7

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la pantalla de filtro que ya hemos visto en 
operaciones anteriores. Luego de filtrar nos mostrará una lista con las liquidaciones pendientes 
de autorización. De esta lista seleccionamos la liquidación a autorizar con el botón identificado 
con una lupa (1) como se muestra en la imagen posterior.

Obsérvese que además tenemos el botón  (2) que permite ver detalles de la liquidación y un 
nuevo botón (3) que nos muestra las retenciones efectuadas en la liquidación. 

Luego de seleccionar la liquidación, se habilita en la parte inferior de la pantalla las opciones de 
autorizar. En  Nivel a autorizar, además del nivel 8 (para que pase a tesorería) aparece el nivel 
4 que es para retroceder la liquidación.

Para finalizar debemos cliquear el botón: Procesar.
 

Tesorería - Pago

Finalmente queda pagar la liquidación. Esta es una operación del módulo de Tesorería.

Operación del menú:
Tesorería->Pagos->Pagar Liquidaciones

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la pantalla de filtro que ya hemos visto en 
operaciones  anteriores.  Luego  de  filtrar  nos  mostrará  una  lista  con  las  liquidaciones  que 
cumplen con las condiciones de filtro autorizadas para pagar. De esta lista seleccionamos con 
el botón identificado con una lupa (1) como se muestra en la imagen siguiente.
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Obsérvese que además tenemos el botón  (2) que permite ver detalles de la liquidación y un 
nuevo botón (3) que nos muestra las retenciones efectuadas en la liquidación.

Una vez seleccionada la liquidación el sistema muestra la siguiente pantalla:

El pago puede realizarse por diferentes cuentas de tesorería y por diferentes medios de pago. 
Estas opciones se van desplegando en los campos Cuenta de tesorería y Medios de pago.

En el ejemplo siguiente realizaremos una parte del pago por cheque y otra por transferencia 
bancaria.

En la pantalla anterior  se seleccionó como medio de pago “Cheque” y habilitó los campos tipo 
de chequera y número de cheque. Se debe agregar además el importe que se pagará por ese 
medio y luego para confirmar debemos cliquear el botón agregar.
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Obsérvese que se agregó una línea con los detalles de la operación realizada anteriormente. 
Ahora por el medio de pago “Transferencia” nos habilita para seleccionar el banco, sucursal, 
nro.  de  transferencia  del  origen  y  la  CBU de  destino,  y  el  importe  a  pagar,  nuevamente 
confirmamos con el botón agregar.

Los importes netos y la sumatoria de importes de pagos coinciden. Para finalizar cliqueamos en 
el botón  Emitir y Confirmar  y podremos imprimir el registro de la operación y el recibo para 
finalizar la operación.
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