UNER Compras

Manual 2
Compras

En este circuito se registran las operaciones generadas por tramites de compras y de
contrataciones. Un tramite de Compras involucra las etapas de Preventivo General,
Compromiso Definitivo y Devengado, con la emisiéon de los registros correspondientes. Las
etapas presupuestarias mencionadas pueden registrarse en forma individual, o en forma
simultanea.

Finalizado el registro del tramite se debe proceder a realizar el célculo de retenciones de la
liquidacién generada y a autorizar la misma. De esta manera quedara disponible para ser
pagada a través de las operaciones del Médulo de Tesoreria.

En resumen el circuito consta de los siguientes pasos:

Preventivo y Compromiso de Preventivo, Compromiso y Devengado

Preventivo Compras .
P Compras Simultaneo

Compromiso y . .| Compromiso Definitivo
Devengado de Compras Compras

!

Devengado Compras |«

!

Autorizacion Nivel 4
Calculo de Retenciones

!

Autorizacién Nivel 7

!

Tesoreria - Pago

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

Preventivo Compras

Operacion del menu:
Gastos->Compras->Preventivo Compras-> Preventivo Compras — Alta

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

Solapa: Documentos.
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Preventivo

Documentos l Datos de Gestion l Manejo de Partidas }

Documento Principal

e
Tipo de Documento (*) ([

Murnero

Afto (4) 2070

Tipo de Documnento Evpadients v |
Numero (*) i

Ao (%) 2010

Documentos Asociados
* = 9

‘ Tipo de Documenta | Numero(*]) ‘ Afio(*)

Canfirmar LCancelar

En la primera solapa encontramos la informacion referente a la documentacion relacionada con
el preventivo, esta es: ]
Documento principal: Unicamente permite Nimero de Preventivo.
Contenedor: Aqui cargamos el expediente que contiene la documentacion de la
operacion.
Documentos Asociados: toda documentacién que sea necesario registrar

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

Solapa: Datos de Gestion.

Docurmentos Datos de Gestion I Manejo de Partidas I

Fecha valor (*) 20/05/2010 E

Descripcion (*) Cornpra de cartuchos para impresora laser v resmas

Confirmar LCancelar

En la segunda solapa debemos cargar datos relacionadas con la gestién de la operacion.
Fecha valor: Fecha efectiva de la operacién.
Descripcion: Informacién complementaria y ampliatoria que nos permite agregar
detalles Utiles 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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Preventivo

Documentos l Datos de Gestion l Manejo de Partidas I

e ]

SR [A-EJERTICIDACTUAL il

Grupe presupuestaria 0001 - Sin Grupa Fresupuastario

Unidad Principal 001 - RECTORADD (2

Unidad Sub Prindpal {SIN SELECCIONAR — 5]

Unidad $ubSub |
Fuentes — SIN SELECCIONAR — v

Programa — SIN SELECCIONAR — - i
Inciso | — 5IN SELECCIONAR — v

ilkrar

il

Confirmar LCancelar

Se puede observar en la imagen anterior que la pantalla nos muestra una serie de parametros
para filtra (1) y el boton 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 boton “Filtrar”.

Seleccione las partidas que desea utilizar
EJ..GP.UL..5U..55..FU.PR.5P.PY.AC.OB.INPPPL.PS..TMCE.FIFN Saldo Seleccion
A,0001,001,000,000,11,01,01,00,00,00,1,1,0,0000,1,21,3.4 $ 3.242.050,00 (]
A,0001,001,000,000,11,01,01,00,00,00,1,5,0,0000,1,21,3. 4 % 3.000,00 O
A.0001.001.000.000.11.01.02,00.00.00.1.1.0.0000.1.21.2. 4 $9.430.467.49 O
A,0001,001,000,000,11,01,02,00,00,00,1,2,0,0000,1,21,3.4 $ 5.742.601.71 (]
A,0001,001,000,000,11,01,02,00,00,00,1,4,0,0000,1,21,2. 4 4 B5.358,42 O
A4.0001.001.000,000,11.01,02,00.00.00.1.5.0.0000,1,21.3. 4 4 2678338 (]
A,0001,001,000,000,11,01,03,00,00,00,1,1,0,0000,1,21,35.4 4 66.000,00 (]
A,0001,001,000,000,11,01,02,00,00,00,1,2,0,0000,1,21,2. 4 $ 2.056.000,00 O
4.0001.001.000,000,11.01,03,00.00.00.1.4,0.0000,1,21.3. 4 4 34.000,00 (]
A,0001,001,000,000,11,01,03,00,00,00,1,5,0,0000,1,21,35.4 % 3.000,00 (]
A,0001,001,000,000,11,04,01,00,00,00,2,0,0,0000,1,21,2. 4 $ 376.577.16 O
hommmmumnmmmemmsnse  szaw |0
A,0001,001,000,000,11,05,01,00,00,00,3,0,0,0000,1,21,3. 4 $ 39.868,41 [l
A,0001.001.000,000,11,06.01,00.00.00.4,2.0.0000.1.22.2.4 $ 6.000.00 O
A,0001,001,000,000,11,06,01,00,00,00,4,5,0,0000,1,22,3.4 % 2.000.00 O 1
A,0001,001,000,000,11,06,01,00,01,00,4,3,0,0000,1,22,3. 4 % 8.000,00 [l
Seleccionar Partida

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 boton “Seleccionar Partida” nos habilita la siguiente pantalla donde podremos
finalmente cargar el importe del preventivo (1). Nota: se pueden seleccionar mas de una partida
y se puede volver a filtrar.
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Preventivo

Documentos l [Dratos de Gestion l Manejo de Partidas }

Bjeraicin [A-EJERCICIOACTUSL [ |

Grupo presupuestario 10001 - Sin Grupo Fresupuestario -
e e [oo1-RECTORADD v

Unidad Sub Principal | 000 - SIN SUBUNIDAD ‘I
Unidad Subsub [— SIN SELECCIONAR —  [v]

Fuentes | — SIM SELECCIONAR — A !

Programa | — 5IN SELECCIONAR — -

Incisa | — SIN SELECCIONAR — x|

? FEiltrar ’t; Limpiar

Partidas a procesar
EJ..GP.UL..5U..5%..FU.PR.5P.P¥.AC.OBE.INPPPL.PS.. TMCE.FIFN Saldo

porte(*)

$ 27.000,00 ( [ $ 2.500,00] j
4 2.500,0& |

A,0001.001.000.000,11,05,01.00,00,00,2.0.0.0000.1.21.3.4

Corirmar LCancelar

Para finalizar la carga del preventivo y confirmar los datos debemos hacer clic en el botén
Confirmar (2). Como se muestra en la siguiente pantalla, la aplicacién habilitara un botén de
impresion (3) para poder imprimir el registro de la operacion efectuada y el botén de Finalizar
(4) con el que terminaremos de operar.

Preventivo

NUP ¢ 12/ 2010
2010-08-20

Documents Principal

Fecha ariginal

Documentos

Concepto Compra de cartuchos para impresora laser v resmas

Contenador EXP : 1/ 2010

Docurmentas Asaciados

O d e d 0 dIrd £50ra |dse
Fecha Imputacién Descripcidn Impotte
2010-08-20 A,0001,001,000,000,11,05,01,00,00,00,2,0,0,0000,1,21,3.4 2.0,0,0000 - Bienes de consumo 4 2.500,00
$ 2.500,00

e—

Compromiso Compras

Operacion del menu:
Gastos->Compras->Compromiso Definitivo Compras-> Compromiso Definitivo

Compras — Alta

La pantalla inicial es un filtro para que podamos seleccionar el preventivo a comprometer:
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,I_l,) Elegir PREVENTIVO de referencia

r Documento r Cont d
Docurnentss — SELECCIONAR — |w] Cantanadeor — SELECCIONAR — [»]
Mro de Doct 1 Hro de contensdor
Afa Afio
rFechas rImportes
Fecha desde ) Irnports desde:
Fecha hasts | = Importe hasta

Descripion

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

La busqueda se puede realizar por una o varias condiciones de filtro.
Luego de hacer clic en el botén de filtro nos aparece la pantalla para seleccionar la reserva que

da origen al compromiso:

Fecha « v [ Descripeion

4 = | Cant Nra y Afia:

« 7| Doc Mum y Afia

av[sido o]

2010-06-24 libraria

2010-08-20 Compra de cartuchos para impresora laser y resmas

EXP: 5656/ 2010

EXP: 1/ 2010

LPRI : 1/ 2010

NUP ¢ 12/ 2010

$z.es000 O
$2.snn.nn(o;—

La seleccion la realizamos con el botén que tiene la imagen de una lupa.
La carga del compromiso de realiza completando nuevamente 3 solapas:

Solapa: Documentos.

Documentos l Datos de Gestion l Manejo de Partidas l

Documento Principal

Tipo de Documento (*) v

Murnerc

[ 20m0]

Ako (¥)

Tipo de Docurnento | Expediene (v |
Numero (*) B
Afio (¥) | 2010

Documentos Asociados

* = B

| Tipo de Dacumenta

Confirmar Cancelar

En la primera solapa encontramos la informacion referente a la documentacion relacionada con
el comprometido.
Documento principal: En el circuito de compras existen mas documentos principales
que respaldan la operacién, estos pueden ser: Contrato, Compra Directa, Concurso de
Precios, Licitacion Publica Nacional, Licitacion Publica Internacional, Licitacion Privada
Nacional, Licitaciéon Privada Internacional.
Contenedor: Aqui cargamos el expediente que contiene la documentacién de la
operacion.
Documentos Asociados: toda documentacion de terceros que sea necesario registrar

[ Ao

[ Numero(*)
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Solapa: Datos de Gestion.

Documentos I Datos de Gestion l Manejo de Partidas

Fecha valor () ]

Descripcion (*) Cornpra de cartuchos para impresora laser v resmas

Proveedor (*) |RAD\D MECAND 5.C.C. — CUIT - 30563559639 @

Confirmar Lancelar

Permite confirmar la fecha y la descripcién cargadas en la etapa del preventivo, y ademas

debemos asociar el proveedor clickeando en el botén (1).

Solapa: Manejo de Partidas.

La solapa de manejo de partidas, nos muestra las partidas en las que se realizé el preventivo, y
debemos seleccionarlas y completar la imputacién y el importe como se muestra en la siguiente

imagen:

Documentos | Datos de Gestion ‘ Mangjo dz Paridss |

EJ. GP.UL..50. .55. FU.PR.SP.FPY. AC OB.INPPPL_PS5. THCE FIFH

A 0001 001 000 _000.11 _05.01_00.00.00.2.0.0.0000.1.21.3 4

Red Programitica

Objeto del Gasto

e a

Importe (%}

Canselar 4k Aagregar

Configmar LCancelar

Se deben completar los datos requeridos y presionar el boton agregar hasta que se complete el

importe del preventivo.
Luego se debe confirmar la operacion con el botén Confirmar.

Documentos l Datos de Gestion l Manejo de Partidas l

EJ..GP.UL..SU..SS..FU.PR.SP.PY.AC.OB.INPPPL.PS. . THCE.FIFN AL "|

A _0001.001.000.000.11.05.01.00.00.00.2.0.0.0000.1.21.3_4 % 2.500,00 Q

EJ..GP.UL..S0..55. .FU.PR.SP.PY.AC.OB. INPPPL.PS. . THCE.FIFH TR -v|

A _0001.001.000.000.11.05.01.00.05.00.2.3.9.0000.1.21.3_4 $ 1.500,00 O\

4.0001.001.000.000.11.05.01.00.15.00.2.3.2.0000.1.21.3.4 $ 1.000,00 q
$ 2.500,00
Confirmar LCancelar
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Nuevamente nos muestra el botén para imprimir un registro de la operacién realizada y un
boton de finalizar para terminar con la operatoria.

Docurnents Principal CDIR : 154/ 2010
Fecha original 2010-08-23
[ Antecedentes |

Murmero de Preventive N® NUP:12/2010

| Documentos asociados

A favar de RADIC MECANC S.C.C.
Direccidn GALARZA 302-908
Teléfono

Pais Argentina

Provincia Entre Rios

Identificacidn

Fax 0442-25781-22375

Localidad Indeterminada

En Concepts de Cornpra de cartuchos para impresora laser y resmas

Comprometido por dos mil quinientas con 00/100
O d e d O ara €50ra lase

Fecha Imputacién Descripcisn Importe
Z2010-08-23 A.0001.001.000.000.11.05.01.00.15.00.2.3.2.0000.1.21.3.4 2.3.2.0000 - Papel para cormputacidn % 1.000,00
2010-08-23 A 0001,001,000,000,11,05,01,00,05, 00,2,3,9.0000.1,21,3.4 2,3.9,0000 - Otros n.ep. $ 1.500,00

4 2.500,00

m
m

Devengado

Operacion del menu:
Gastos->Compras->Devengado Compras-> Liquidacién Compras — Alta

La pantalla inicial, como en la operacién anterior, es un filtro para que podamos seleccionar el
Compromiso de referencia. Ademés 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 dara origen al devengado y a su
liquidacion:

il) Elegir COMPROMISO de referencia

Facha 4 ~ [ Dascripeion 4 ~ [ ContNro y Afios ~ | Doc Num y Afia A v[sde  ~~]
2010-08-29 adquisicién de cartuchos EXP: 121/ 2010 CDIR : 8/ 2010 $615,00 O
2010-08-23 Compra de cartuchos para impresora laser y resmas EXPi 1/ 2010 CDIR : 154 / 2010 $2.500,00 G

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

Documentos l Datos de Gestion l Comprobantes l Manejo de Partidas l

Documento Principal

Tipo de Documento (*)

Afio (*)

Tipo de Documento | HpEdlEnlE v]

Numero (*)

Afio (*)

Documentos Asociados
= B

[ Tipe de Decuments [ Numero(*) [ Ade()

Cunflrmar Cance\ar
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La solapa de Documentos es similar a las presentadas en las operaciones anteriores.

Solapa: Datos de Gestion

Documentas Datos de Gestion l Comprobantes l Manejo de Partidas
Fecha operacidn 230852010
Facha liquidacién 231082010

Descripcion (*) Cornpra de cartuchos para impresora [dser ¢ resmas
Proveador (*) |RAD\EI MECAMD S.C.C. — CUIT - 30-563559639
Bonificacion l:l k)

Salde Pendiente Adelantos $0,00
Monto & Aplicar §0.00

Condiciones de pago

Facha de vencimiento (*) 23082010 (2]

Confirmar Lancelar
En esta solapa agrega:
Muestra el proveedor.
Permite cargar bonificaciones y multas.
Muestra saldos pendientes y montos a aplicar.
Y la fecha de vencimiento de la liquidacion.
Solapa: Comprobantes
Documentos I Datos de Gestion I Comprobantes l Manejo de Partidas I
(= v
| Tipo de comprobante(*) | Mimero(*) | Fecha(*) | Importe(*) | Datalle |
[Faowa =] [14-1288770 | [23mar010] ] \ $ 1.500,00] Torers |
| 4 2.500,00 |

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

Solapa: Manejo de Partidas.
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Documentos l Datos de Gestion l Comprobantes l Manejo de Partidas l

PPG lineal

Partidas a procesar

Salda Importe(*)

EJ.GP.UL.5U..$5..FU.PR.SP.PY.AC.OB.INPPPL.PS.. TMCE.FIFN
£,0001,001,000,000,11,05,04,00,15,00,2,3,2,0000,1,21,3 4 [ $1.000,00 [ $ 1.000,00/
£,0001.001,000.000.11,05.01,00,05,00.2,.3.9,0000.1.21,3.4 [ $1500,00 [ $ 1.500,00/

$ 2.500,00 |

Confirmar LCancelar

En esta solapa se confirma el importe del devengado.
Luego de Confirmar, nos muestra el botén para imprimir un registro de la operacién realizada y

un botén de finalizar para terminar con la operatoria.

RADIC ME

GOLAREN

eieredkies

Docurnenios Asociados

Comprobantes
e = T

e Detaile Fecha

Aedelantor
M

[—

31 0
5 2.500,00

Finalizar

Luego de generada la liquidacién se debe realizar la etapa de autorizaciones y pago en
tesoreria. Ver manual Gestion basica: Autorizacion de Nivel 4, Autorizacion de Nivel 7 y

Tesoreria - Pago
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