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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente documento es de comunicacidn técnica que tiene por objetivo dar a conocer a los usuarios las
caracteristicas y modos de funcionamiento del Sistema SIAPRO brindando una guia util y entendible. Expone
los procesos que los usuarios podrdn realizar mediante una descripcién detallada e ilustrada a través de
opciones, facilitando la localizacién de las orientaciones y disposiciones especificas.

OBIJETIVOS DEL SISTEMA

Sistematizar los convenios suscriptos.

Consolidar la informacién de los proyectos administrados.

Estandarizar los procesos de gestion administrativa.

Servir de control de los pagos efectuados sobre losingresos y las actas suscriptas.
Dar seguimiento de los movimientos efectuados

Crear una base Unica de proveedores.

Brindar informacidn sobre la ubicacion y estado de los movimientos

Asociados a un proyecto.

Generar reportes econdmicos y financieros

v V. WV WV VvV VvV VvV WV VvV W

Seguimiento de los procesos de adquisiciones
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ESTRUCTURA GENERAL DEL SISTEMA'Y FUNCIONAMIENTO

El sistema funciona sobre dos entidades fundamentales: Proyectos y Proveedores.

En la carga de un proyecto se ingresa toda la informacidn necesaria para el control y seguimiento del mismo.
Un proyecto puede tener asociados CONTRATOS y/o MOVIMIENTOS DE INGRESO Y EGRESO. Los
movimientos de egreso y los contratos se asocian a la entidad proveedores del sistema.

MOVIMIENTOS
DE INGRESO

MOVIMIENTOS
PROYECTOS DE EGRESO

PROVEEDORES
CONTRATOS /

- ADENDAS / ‘

RESCISIONES

Tanto los proyectos como los contratos cargados pueden tener modificaciones, las cuales deberan cargarse
en el sistema a través de la generacion de adendas.

Los movimientos que se generen en el sistema pasaran por diferentes ESTADOS y UBICACIONES.

Los ESTADOS permiten identificar en qué etapa del proceso de pago se encuentra un movimiento para poder
darle seguimiento al mismo. Las UBICACIONES permitiran identificar en qué sector se encuentra fisicamente
o virtualmente el movimiento.
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ESTADOS DE MOVIMIENTOS DE EGRESO

PENDIENTE

EN PROCESO

VERIFICADO

CHEQUE
EMITIDO
SOLICITUD S— »

CAUSADO RENDIDO

IMPRESA

PAGO
REALIZADO

PENDIENTE: es el estado inicial que adopta un movimiento cuando se genera en el sistema.

2. EN PROCESO: el sistema pasara el movimiento al estado “en proceso” automaticamente cuando se
modifica alglin campo de carga.

3. VERIFICADO: el sistema permite verificar un movimiento cuando se completan todos los datos
necesarios para la impresion de la solicitud de Egreso.

4. SOLICITUD IMPRESA: el sistema pasara el movimiento al estado “solicitud impresa” cuando el usuario
lo imprima, para lo cual deberd estar previamente verificado.

5. CAUSADO: cuando el area contable cause el movimiento debera pasarlo al estado “causado” y debera
cargar en el sistema el nimero de ERP correspondiente.

6. CHEQUE EMITIDO: cuando el area finanzas emita el cheque, debera pasar el movimiento al estado
cheque emitido.

7. PAGO REALIZADO: cuando el drea finanzas realice la transferencia bancaria o recepcion / pagos
entregue el cheque, se debera pasar el movimiento al estado pago realizado.

8. RENDIDO: el drea rendiciones debera pasar al estado “rendido” cuando el movimiento serinda.

ANULADO: solo se podran anular movimientos a través del comando Anular movimienta cuando los mismos se

encuentren en estado PENDIENTE, EN PROCESO, VERIFICADO, SOLICITUD IMPRESA Y CAUSADO, de acuerdo con
los atributos que tenga el usuario.

10
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INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al sistema se debera ingresar el Usuario y Contrasefia

Nombre d

®

usuario *

©

Contrasena *

Luego se debera seleccionar el proyecto de la lista desplegable, en donde figuraran todos los proyectos
habilitados para ese usuario.

Vista general seleccion de proyecto.

PROYECTO X

11
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En la mayoria de las pantallas podemos encontrar la siguiente estructura

Vista general pantalla del sistema

N S
Tec de Gestién Educativa Acta § - Proprama Asistieé |:> NOMBRE DEL PROYECTO USUARIO

:>IZ> FILTROS 9”“5 .
(] SO L @CO)

LIMPIAR

ACTUALIZACION DE
JATOS EXPORTAR AL EXCEL

INDICA ITEMS POR

PAGINAS

——

En la parte superior derecha, figura la informacion del usuario. En la parte superior en el centro, figura el
nombre del proyecto.

El comando Q. actualizard la informacién de la pantalla y aplicara los filtros correspondientes. Todas las
pantallas permiten filtrar la informacion de la misma. Cada pantalla tiene sus filtros particulares.

En la parte central figurard la Informacidn cargada de la pantalla y en la parte inferior los comandos que se
pueden aplicar, como actualizar los datos y exportar a Excel.

Las pantallas tienen comandos generales y comandos especificos.

DESCRIPCION DE COMANDOS GENERALES

Todas las pantallas del sistema tienen acciones para la ejecucion de funciones, las cuales se las puede

. . . . . -
visualizar en el lado izquierdo de la pantalla con los tres puntitos  #

12
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A continuacidn, se describen las acciones que se pueden realizar:

COMANDO DESCRIPCION
Ver Permite visualizar los datos ingresados al sistema.
Editar

Permite editar los datos cargados al sistema.

Desactivar ) ) N
Desactiva el registro cargados para no ser utilizados,

Eliminar o ) _
Elimina el registro cargado en el sistema.

13
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DESARROLLO DE
MODULOS

14
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MODULO DATOS GENERALES

e

> Paises
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En este mdédulo se debe ingresar la base de datos generales que permite parametrizar los valores de carga
garantizando la homogeneidad de la informacion del sistema. La carga de pardmetros crea una lista
desplegable para que el usuario seleccione la opcidn correspondiente en los campos de carga de las diferentes
pantallas.

DATOS GEOGRAFICOS

> Paises
> Provincias
> Localidades

BANCO
Descripcion de los bancos con los que se operara.

> Banco BCRA
> Banco

TIPOS DE COMPROBANTES

Tipos de comprobantes que respaldan los pagos a gestionar. Ej.: Factura B, Factura C, Ticket, Boarding Pass,
Comprobantes Internos, etc.

FORMA DE PAGO

La forma de pago puede ser: Efectivo, Giro, Cheque o Transferencia Bancaria.

AREAS

Areas administrativas internas de OEI (Ej.: Educacién, Economia, Mix, Tic’s).

TIPOS DE CONTRATOS

Obra / Servicio.

TIPOS DE PROVEEDORES

Proveedores / Consultores.

TiTULOS

Aplica a los contactos que se cargan en la base de proveedores para indicar el cargo o funcion del mismo
dentro de la empresa. Ej.: presidente, apoderado, gerente de ventas, etc.

16
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FINANCIADORES

Nombre y cédigo de los financiadores de los proyectos que se administran en la OEI.

RUBROS OEI

Rubros utilizados por la Organizacién para homogeneizar la informacion econémica y financiera de los
Proyectos administrados.

MONEDAS

Monedas utilizadas para la ejecucidn de los proyectos

TIPOS DE ASOCIACION

Tipos de asociaciones reglamentadas por la ley

TIPOS DE ACTIVIDADES

Actividades segun el registro de la Administracion Federal de Ingresos Publicos

MODULO ADMINISTRACION

ADMINISTRACION

| _

1/
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La carga de proyectos y proveedores del sistema, se realiza desde esté mddulo, que ademas brinda
informacién sobre las notificaciones cargadas en el sistema y permite la carga de alertas.

PROVEEDORES

Desde el médulo administracion se deberan cargar todos los proveedores que constituiran la BASE UNICA
de proveedores sobre los cuales se generaran los movimientos de egreso y contratos de todos los proyectos

cargados en el sistema.

Los proveedores pueden tener asociados contactos y cuentas:

I::> CONTACTOS

PROVEEDORES
I:I‘> CUENTAS

CARGA DE PROVEEDORES
Ruta de Acceso: Administracion / Proveedores / Proveedores

Vista Pantalla Administracién / Proveedores

Filtros 1 A
FILTROS DE BUSQUEDAS '
PERMITE OCULTAR LOS
—— s . N . . FILTROS Y VISUALIZAR LOS
— ——— COMANDOS INFERIORES
Seecazen evax
= Actron - Raxa social Q ¥
C Acuslzar [ Booner - PERMITE DESCARGAR EL Rans por phyea: 20
CONTENDIO DE LA PANTALLA EN
EXCEL

18
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El comando abrird la pantalla en funcién del tipo de proveedor que se indique
CONSULTOR
En el caso de un consultor se debera cargar dos solapas:

Solapa “Datos del Proveedor

Vista Pantalla Consultor (1)

ROVEEDOR G

o Datos del Proveedor e Documentacidn legajo

Consuhor - ipo Asociacion - Direcoida . Actvo
Nombre* Tipo Actividad 1 CP*
Apelido* Tipo Actwidad 2

ON1 - Tipo Actividad 2 - Prowincia

DESCRIPCION DE CAMPOS DE CARGA

> Tipo de proveedor: Consultor en este caso
» Nombre: Nombre complete como figura en el DNI
» Apellido: Como figura en el DNI

» Tipo de documento: Se debe consignar el cuit del prestador, en caso de ser extranjero se podra
optar por DNI-Pasaporte — Cl.

» N.2 de documento: En caso de que el mismo se ve actualizado se debe informar al
Departamento contable y cargar en la observacion.

» Email: Es obligatorio consignar el email si figura en el CV

» Web Site: En la carga de consultores se puede detallar solo un “- “
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Direccién: Si las direcciones son distintas dentro de su legajo se debe consignar en primera
instancia la direccion de la DDJJ si esta actualizada,

Solapa “Documentacioén legajo”

Vista Pantalla Documentacion legajo (2)

o Dates del Proveedor o Documentacién legajo

0O 0O 0o o oo

DoJJ

DNI

Titule

Constancia de Inscripcién AFIP

cv

Documentacién legajo: Se debera completar con una tilde la documentacion del legajo del consultor.

>

>

>

>

>

DDJJ

DNI

Titulo

Constancia de inscripcion de AFIP

cv

En caso de no contar con el titulo, se debera detallar en las observaciones si se autorizd a contratarlo con una

nota de excepcion.

PROVEEDOR

En el caso del proveedor se debera cargar dos solapas:

Solapa “Datos del proveedor”
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Vista Pantalla Proveedor (1)

o Catos del Proveedor 9 Datos de adquisicicnes

Proweedor - Tipo As: ion ¥ - i5n ¥ ..ﬁmo

[4]

DESCRIPCION DE CAMPOS DE CARGA

» Tipo de proveedor: proveedor en este caso

» Razdn Social: La razdén social es el nombre juridico, administrativo y formal que recibe una
sociedad colectiva o empresa en las escrituras de su constitucion legal y en la inscripcion de
AFIP.

» Nombre de Fantasia: Es la marca comercial, es el apelativo por el cual se conoce a la empresa.
» CUIT: En el caso de una empresa es la Gnica opcion que se puede elegir.

» N.2 Documento: Se debe consignar el nimero de cuit.

» Email: De la empresa.

» Website: se debe detallar la pagina web de la empresa

» Tipo de Asociacidn: Segun la ley de Sociedades comerciales.

> Tipo de Actividad: es obligatorio consignar por lo menos un tipo de actividad segin la
codificacién provista por la AFIP.

» Observaciones: Cualquier observacion que el gestor crea conveniente, que deba ser tenida en
cuenta al momento de realizar la contratacion del proveedor.

» Direccion: Debe ser la direccion que el proveedor declaré a la OEl.

» CP: En caso de no contar con el mismo, se deberd buscar en la WEB.
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Provincia: En concordancia con la direccion.

Localidad: En concordancia con la direccion, en caso de no existir solicitar a control de Gestién
la creacion de la misma.

Teléfono: Es muy importante consignar un teléfono y completar con el prefijo en caso de
corresponder.

Celular: Verificar los datos del celular, en primera instancia en la DDJJ.

Vista Pantalla Datos de adquisiciones (2)

° Catos del Provesdor 9 Catos de adquisicionas

Domicilio Leqal* Estatutoy Contato ¥ - D ;Presentd copia DM [firmante?
Fechadernaitn
i Certifi cad?
cp* Tipode copia * - (m dd/mm/aaaa (m]

[] iinscripoisn in |EE2

Pais * - Arta asamblea/Acta socios - D Presentd referencias?
[] carta presentacian?
Prowincia Tipode copia -
i " Categorias B
Localidad Estados contables

Datos de adquisiciones:

>

A\

vV Vv YV V V VY

Domicilio legal: es el que poseen las personas juridicas o de existencia ideal, el mismo se podrd
encontrar en los estatutos o contrato social.

CP: En caso de no contar debe buscarse el mismo en la WEB.
Provincia: En concordancia con la direccion.

Localidad: En concordancia con la direccidn, en caso de no existir solicitar a control de gestion
la creacion de la misma.

Estatuto/Contrato: Se debe consignar si se cuenta con esta documentacion, o no aplica.

Tipo de Copia: Consignar si es simple o certificada.

Acta asamblea/Acta socios: Se debe consignar si se cuenta con esta documentacidn, o no aplica.
Tipo de Copia: Consignar si es simple o certificada.

Estados contables: Detallar los afios de presentacion.

Presento copia DNI Firmante: Si o No
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Certificado: Si se emitio certificado desde la OEl al proveedor.
Fecha de emisidn: Fecha de emision del certificado
Inscripcidn en |IBB: Detallar si presento

Presento referencias: Detallar si presento

Carta de presentacion: Detallar si presento

Categorias: en este caso se debe consignar la categoria y sub categoria a la cual pertenece
la rama comercial de la empresa.

CARGA DE CONTACTOS ASOCIADOS A PROVEEDORES

Los Proveedores pueden tener mas de un contacto que se deberd acceder desde el Ment Administracion

/ Proveedores / Contactos.

Vista Pantalla Contacto

o Datos del Contacto

[ Habiltado para fitmar
[ Presento ONI

[0 Fima conjunta

‘ Actvo

dd/mm/aaaa =

DESCRIPCION DE CAMPOS DE CARGA

>

Proveedor: Se selecciona el proveedor que se le asignara el contacto.

Titulo: Se debera seleccionar de la lista desplegable el cargo que ocupa el contacto dentro de la
empresa.

Nombre y apellido: Se deberd cargar el nombre y apellido completo del contacto.
Tipo de Documento: Se debera seleccionar de la lista desplegable, el tipo de documento.

N°. de Documento: Se carga el nimero de documento
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» Direccion: direccién de residencia del consultor o domicilio fiscal para el caso de proveedores
> CP: codigo postal.

> Pais, Provincia, Localidad

» Teléfono: teléfono o celular de contacto, Fax, Email

» Habilitado para firmar / Fecha de vencimiento: si el contacto a cargar esta habilitado para firmar
en nombre de la empresa, se debera tildar la opcién “habilitado para firmar” y se debera indicar
la fecha de vencimiento de la habilitacion que surgira de la documentacién que presente el
proveedor.

CARGA DE CUENTAS ASOCIADAS A PROVEEDORES/CONSULTORES

Se deberad cargar la/s cuenta/s a los proveedores que opten por el cobro a través de transferencia bancaria 'y
que hayan presentado el formulario interno de declaracién Jurada de cuenta bancaria. Esta informacion se
puede cargar desde el Menu Administracion / Proveedores / Cuentas.

Se abrira la siguiente pantalla:

Vista pantalla cuenta

CUENTA X

o Datos de la Cuenta

Proweedor* - Acto

Cuenta @ Banco0El (O Cuentaotros bancos cums
O Cuenta exterior

Tigo GETE
® Cajadeahomoen$
O Cuenta corriente en $ Observaciones

O Cuenta inica

BancoSantander RioSA. v

DESCRIPCION DE CAMPOS DE CARGA

» Cuenta: se debera indicar si el banco de la cuenta es un banco con el que opera OEl o0 no.
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En funcidn a la opcidén seleccionada se deberd completar diferentes campos. Para las cuentas
indicadas como “Banco OEI” se debera completar el Tipo y Nimero de cuenta, mientras que para
las cuentas de otros bancos sdlo se deberan cargar el Banco, CUIT y CBU.

En caso de que la cuenta esté a nombre de otra persona, se deberd detallar en el campo
Observaciones los datos del titular de la cuenta como asi también cualquier otra aclaracién que se

desee informar sobre la misma.

PROYECTOS

PROYECTOS

En la opcién “Proyecto” se cargaran los convenios suscriptos con la OEl especificando las condiciones
establecidas en el acta y el detalle del presupuesto en los convenios que contengan esta informacion.

Un proyecto puede tener adendas de monto y/o tiempo, las mismas también se cargaran desde aqui, para

gue el sistema pueda contemplar las modificaciones realizadas al proyecto cargado originalmente.
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Vista Pantalla proyecto

PROYECTOS
Pan American Acta 4
Filtros v
Seleccionar estado

Activos - Descripcion Q

Accignes Cddigo CodigoOE| Descripcian Ares Nimero Acta Cddigo Gasto
: 710 180-2003-001 Acta 1 - Municipalidad de Cdrdoba MIX 1 Administracién
& o R ACTA 1 - SFMyCP Proyecto El Mentor ECUCACION 1 Administracién
Ver Acta 10 - SFMyCP Contenidos Pablicos Sociedad del Estado EDUCACION 10 Administracicn
Editar Acta 11 - SFMyCP Plataforma de Medios Piblicos EDUCACION n Administracién
Rubro Acta 12 - SFMyCP - Fortalecimiento Institucional ECUCACION 12 Administracién
Presupuesto Por Rubro Acta 13 - SFMyCP SECP ECUCACION 13 Administracién
Fresupuesto Por Financiador Acta 14 - SFMyCP Proyecto Festival Pais EDUCACION 14 Administracién
PrOB G For FISNGIS00F POF REBIS Acta 15- SFMyCP Expo 2023 EDUCACION 15 Administracidn

Acta 16 - SFMyCP - Argentina Baila 2 EDUCACION 16 Administracién
Adenda
- ! TS e e T = AT T

Listado Adenda

( Subir Archivo ltems por pagina: 15 + 1-15ded74 > >l
Subir Template
Desactivar
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CARGA DE PROYECTOS

El comando abre la siguiente pantalla para la carga de los datos del Proyecto

Vista Pantalla nuevo proyecto

o Carga del proyecte e Permisos de Usuario 0 Financiadores

Cédigo DEI* N*Resolucin * Ordenantedelgasto® ‘kmm

D Imprime el nimerode comprobante en elformulano intermo
[ imprimirdetalie de financiador

a Coavenio* d(’j,’r‘nm;‘aiu 8000 D Distribuir Ingresos por rebro

Relaciones de proyecto E
ddimm/aaaa [ Habiltar Comisién oon Presupuesto
‘ Incluido
.

Solapa “Datos del Proyecto”

DESCRIPCION DE CAMPOS DE CARGA

Cadigo de Gasto: cuenta mayor contable para la registracion de los movimientos del Proyecto.
Descripcidon: nombre completo del proyecto.

Descripcion Convenio: Objetivo del Acta

Area: drea interna administrativa de OEl a la cual pertenece el proyecto.

N.2 Acta: numero interno de OEI que identifica el numero del proyecto.

Niveles (arbol): se debera indicar la cantidad de niveles del presupuesto.

YV V VYV VY

N.2 de Resolucidn: numero que asigna los Ministerios o entidades publicas a los proyectos
suscriptos y protocolizados.

> Tipo de rendicion: establece las fechas de rendicién que surgen del acta suscripta. En caso de
gue no se establezca en el acta, se debera elegir la opcion que se ajuste a los tiempos de
ejecucion y rendicidn de fondos de OEI para ese proyecto. En los casos de elegir la opcidn de
rendicion “por fechas”, el sistema mediante sus alarmas notificara al responsable del proyecto

gue tiene una rendicion pendiente por realizar.
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Fecha de Inicio: fecha de inicio del proyecto.

Fecha Fin: fecha de fin del proyecto.

Duracion: el sistema calcula la duracién del proyecto en funcién a la fecha de inicio y fin
cargada.

Ordenante del Gasto: nombre del gestor o coordinador de area que administrard el
proyecto.

Activo: el sistema automdticamente marca esta opcién indicando que el proyecto esta en
vigencia. Una vez concluido y rendido se deberd desmarcar para indicar que ha concluido.
Codigo del gasto: se deberd consignar si el proyecto es de administracién o cooperacidn.
Imprimir nimero de comprobante: imprime el nimero de comprobante en el formulario
interno “Solicitud de Egreso”

Imprimir detalle de financiador: imprime el detalle de financiador en el formulario interno
“Solicitud de Egreso” para cada pago realizado.

Distribucidon de Ingresos por rubro: esta opcidon debe marcarse para los proyectos cuyo
destino de los fondos responde a una partida presupuestaria.

Relaciones de Proyecto: Seleccionar las relaciones del proyecto de acuerdo a lo establecido
en GesprOEl

Monto del Acta: es el monto TOTAL del proyecto incluyendo la comision OEI.

Monto de Comision: es el monto de comisidn a percibir por OEl en concepto de asistencia
administrativa. En esta opcidn se debera consignar que opcidn se tomara para el cdlculo de
la comisién segun lo estipulado en el acta. A considerar las siguientes tres opciones: por

presupuesto, incluido, directa.

Se deberdn seleccionar todos los usuarios que podran tener acceso al proyecto.

Se deberan seleccionar el/los financiadores del proyecto.
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Mediante los tres puntos ¢ podemos:

RUBRO

\4

A\

i

Ver

Editar

Rubro

Presupuesto Por Rubro

Presupuesto Por Financiador
Presupuesto Por Financiador Por Rubro
Adenda

Listado Adenda

Subir Archivo

Subir Template

Desactivar

Ver: Accedemos a la informacidn sin poder modificar ningun tipo de dato

Editar: Accedemos a la informacidn pudiendo modificar los datos del proyecto.

Rubro: Nos permite crear los rubros del proyecto. Permite cargar también el monto de los
mismos.

Presupuesto por rubro: Asignacién de montos presupuestarios a los rubros cargados
Presupuesto por financiador: Carga del monto total aportado por cada financiador para el
proyecto.

Presupuesto por financiador por rubro: Carga de presupuesto por rubro discriminando el
aporte de cada financiador.

Adenda: Se carga las adendas de tiempo y monto de cada acta

Listado de adenda: Nos permite ver el listado de las adendas/s de cada Proyecto
seleccionado.

Subir archivo: Permite subir el archivo del Acta complementaria o ampliaciones.

Subir témplate: Permite subir los templetes para las solicitudes, contratos y cualquier
documentacion.

Desactivar: Permite desactivar el proyecto

El comando Rubro abre la siguiente pantalla que permite dar de alta los rubros de un proyecto
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Vista Pantalla Rubro

RUBRO X

c Datos del Rubro

Rubro™®

Tipe @) Egresc

Presupuesto por Rubre B

a@ ictic

DESCRIPCION DE CAMPOS DE CARGA

»  Rubro*: se debe cargar el nombre del rubro presupuestario.

» Tipo: se indica si el rubro es de ingreso o egreso. En caso de ser un rubro de egreso,
seleccionando la opcién “Presupuesto por rubro” se puede cargar el monto del mismo. El
sistema muestra el monto del acta y va actualizando un disponible en funcién a los rubros ya

cargados.

Si en la pantalla de rubro no se selecciond la opcién “Presupuesto por rubro” para asignarle

un monto, el mismo se puede cargar desde el comando  Fresupueste For Rubre en

donde el sistema desplegara la lista de los rubros cargados previamente para que se les

pueda asignar el monto correspondiente.

PRESUPUESTO POR RUBRO

El comando resupuesto por rubro abre la siguiente pantalla que permite asignar el presupuesto a los
diferentes rubros.

30



ORGANIZACION DE ESTADOS IBEROAMERICANOS

MANUAL DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO OEI

CIEl

Vista Pantalla Presupuesto por Rubro

PRESUPUESTO POR RUBRD X

o Catos

Rubro ™ -

$ 0,00

PRESUPUESTO POR FINANCIADOR

El comando Presupuesto por financiador abre la siguiente pantalla que permite asignar el monto total
aportado por cada financiador para el proyecto.

Vista Pantalla Presupuesto por Financiador

PRESUPUESTD POR FINANCIADOR O X

° Catos

SUPERINTENDENCIA DE RIESGO DE TRABAJO -

$o0.00

Para los proyectos que tengan mas de un financiador, deberd indicarse a través del comando
Fresupuesto Por Financiader o) monto total que aportara cada uno.

El sistema desplegara en el campo financiador, los financiadores cargados en el alta del proyecto para que
se pueda ingresar el monto total aportado por cada uno.
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PRESUPUESTO POR FINANCIADOR Y RUBRO

Desde el comando Fresupuesto For Financiader For .. S@ cargard el monto aportado por cada financiador ingresado en
el acta del Proyecto y por cada rubro ingresado en el alta de rubros. Por lo tanto, en las listas desplegables de
los campos financiador y rubro apareceran como opciones los financiadores y rubros dados de alta; en el
campo monto se deberad indicar el importe correspondiente al financiador y rubro seleccionado.

Si un financiador no realiza aportes en uno o varios rubros, deberd cargarse en el monto de dichos rubro y
financiador: 0 (cero).

Vista Pantalla Presupuesto por Financiador y Rubro

o Datos

SUPERINTENDENCIA DE RIESGO DE TRABAJD -

COSTOS ADMINSITRATIVOS

$000

ADDENDAS DE PROYECTOS

Los proyectos suscriptos pueden tener modificaciones de tiempo y / o0 monto que se formalizan a través de
la firma de una adenda. La misma se deberd cargar al sistema a través del comando Adenda

El importe de comisidon lo calculard automaticamente de acuerdo al tipo de calculo que se consignd en el
momento de cargar el acta.
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Vista Pantalla Adenda
ADENDA X
Adenda por tiempo v
dd/mm/aaaa

Cuando se realiza una adenda por importe, deberd ajustarse el presupuesto cargado en funcién al nuevo
importe.

Esto se podra realizarse desde el comando  Fresupuestz For Rukre de la pantalla de proyectos o bien desde el
menu Datos del Proyecto / Presupuesto / Presupuesto por rubro.

LISTADO DE ADENDA

El comando Listado de Adenda permite visualizar todas las adendas asociadas a un proyecto.
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Vista Pantalla Listado de Adenda

Ministeric del Interior .. ~ Activos v Escriba para buscar ...

Proyect Fecha Adenda Tipode Adenda Fecha Anterio FechaNueva

883 Ministerio del Imericr Acta 11 02/10/2me Ambos 3nme Az2ne

En esta pantalla se podrd visualizar la historia del proyecto, en referencia a las adendas. Se visualizard las
fechas y monto originales, al igual que el nuevo monto y nueva fecha fin.

Se podra también acceder a esta pantalla desde ADMINISTRACION/ADENDA

SUBIR ARCHIVOS

Desde este comando se podra subir las actas complementarias, adendas y cualquier otro documento
relacionado con el Acta.

Se podra acceder al mismo desde este comando o desde DATOS DE PROYECTO/ADMINITRACION DE ARCHIVO

Vista Subir Archivo

SUBIR ARCHIVD x

Seleccione un archivo

SUBIR TEMPLATES

Se deberan subir los modelos que se utilizaran para la generacion de los documentos. Estos modelos se
denominan Templates.

Existen Templates de diferentes tipos:
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Solicitud de Egreso

Contrato

Adenda

Rescision

Para cada tipo de template deberd subirse el modelo correspondiente a utilizar para cada proyecto. Se puede

subir mas de un modelo por tipo de template.

Se podrd acceder al mismo desde este comando o desde DATOS DE PROYECTO/ADMINITRACION DE
ARCHIVO, donde se visualizaran todos los archivos subidos.

Vista Subir Template

SUBIR TEMPLATE

Prowecio

#cta 1 - Municipalidad de Cédoba

Tipod plerplle*

Contrato

Seleccione un archivo
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MODULO DATOS DEL PROYECTO

DATOS DEL
PROYECTO

i Presupuesto
> por rubro

> Presupuesto
»porlhandador

| Presupuesto
por rubro

CONTRATOS

MOYIMIENTOS
— INGRESO/EGRESD

TICKETS

— ARBOL DE RUBROS
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Este mddulo contiene todas las acciones que pueden realizarse sobre el proyecto activo.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Permite subir archivos y templates cuyo procedimiento de carga se detallé en el punto: “CARGA DE
TEMPLATES Y ARCHIVOS A PROYECTOS”.

RUBROS Y PRESUPUESTOS

Desde este menu se pueden cargar, modificar, eliminar o visualizar los rubros de un proyecto y los aportes de
cada financiador. Esta informacidn se puede cargar desde los comandos que figuran en la pantalla de alta de
proyectos o través de esta ruta.

CONTRATOS

Los proyectos cargados al sistema pueden tener contratos asociados, los cuales deberdn cargarse desde este
menu. La carga de un contrato con su respectivo cronograma de pagos generara en el sistema movimientos
de egreso en estado PENDIENTE.

El sistema verificara que existan fondos suficientes para la carga del contrato y validara los topes por rubro
cuando se genere el cronograma de pagos. También controlara que la duracién del contrato se encuentre
dentro de las fechas de inicio y finalizacién del proyecto.

Los contratos pueden tener modificaciones de tiempo y / 0 monto que se formalizan a través de la suscripcion
de una adenda o bien pueden rescindirse. En ambos casos se deberan cargar en el sistema a través de los
comandos “ADENDA” para la modificacién del monto o duracién Y “RESCISION” cuando el mismo finalice
antes de su vencimiento.

Vista acciones Contrato

ver

Editar

Imprimir Contrato
Imprimir Adenda
Firma

Garantia

Adenda

Listade Adenda
Catos de Contrato
Movimientos

Ajuste

(0]

Rescisién

Fliminar
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Los documentos que deben suscribirse se generaran desde el sistema a partir de los modelos subidos como

templates para cada tipo.

Vista Pantalla Contratos

CONTRATOS TN VON
UNIDAD GABINETE DE ASESORES {UGA) - ACTA 1
iltros >
Objeto Contrato Tipo de contrato v Proveedor * Nimero documento
dd/mm/aaaa o dd/mm/aaaa o Importe
Seleccionar estado
Activos > Cddigo Q =
Accione: 3o yetode Contra de( ] Provesdor Nimemodocumento
: 46173 ASESOR Obra MARIA FERNANDA FLOREZ 23137418444
: 46172 ASESOR Obra DANIEL LORENZO GONZALEZ 23116354209
: 44934 ASESOR Obra PABLO ALEJANDRO TRANGONE 20266908726
: 44993 ASESOR Obra DEBORA VALERIA SCHNEIDER 27211138691
: 44992 ASISTENTE Obra MARTINA FREIER 27397591692
: 44991 ASISTENTE Obra GONZALD DANIEL FERNANDEZ 20338746645
: 44990 ASESOR Obra MAURDO HERNAN BONAVOTA 20291933433
: 44973 CONSULTOR Obra GABRIELA CLARISA FAIMAN 27200150495
4 AADTD AQSFSND MNhra CF1 IDF ADIFI DINFESI

2NID01KEING

En esta pantalla se pueden visualizar todos los contratos cargados pudiendo aplicar los siguientes filtros para

optimizar la busqueda:

Objeto del contrato.

Tipo de contrato.

Numero de documento.

>

>

» Proveedor.
>

» Fecha (Desde — Hasta).
>

Importe.

CARGA DE CONTRATOS

Para la carga de un contrato se deben seguir los siguientes pasos, utilizando los comandos que se
encuentran en la parte inferior de la pantalla de contratos.
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1. ALTA DEL CONTRATO: El comando abre la siguiente pantalla para la generacién de un

contrato.

Vista Pantalla Alta de Contratos.

CONTRATO X

Objetode contrato ¥

Tipode Contrato® v

Proweedor®

08/06/ 2020 B
08/06/ 2020 B
$0.00

DESCRIPCION DE CAMPOS DE CARGA

> Objeto del contrato: se debe completar con el objeto de la contratacidn establecido en los
términos de referencia. En el caso de la administracidn publica nacional se debe
considerar lo estipulado en el decreto 1109/2017 y sus actualizaciones.

> Tipo de contrato: se debera seleccionar de la lista desplegable si el contrato es de OBRA o
de SERVICIO. En el caso de cooperacién siempre debe ser de OBRA.

> Proveedor: Muestra todos los proveedores de la BASE UNICA del sistema, a partir de la
cual se debera seleccionar el proveedor correspondiente.

Fecha inicio: se deberd indicar la fecha de inicio del contrato.
Fecha fin: se deberd indicar la fecha de fin del contrato.

En ambos casos el sistema controla que las fechas del contrato se encuentren dentro de
las fechas de duracion del Proyecto.

> Duraciodn: el sistema calcula automaticamente la duracién del contrato.
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» Importe: Se debera indicar el monto total del contrato, corroborando que el valor mensual
no supere lo estipulado segun la reglamentacién vigente del financiador

2. CRONOGRAMA DE PAGO: Con los tres puntitos abre la siguiente pantalla para la generacién del

cronograma.

Vista Comando Cronograma

Ver

Editar

Imprimir Contrato
Imprimir Adenda
Firma
Crencgrama
Garantia

Adenda

Listado Adenda
Catos de Contrato
Movimientos
Ajuste

Rescisién

Eliminar

Vista Pantalla Generaciéon de Cronograma

CRONOGRAMA X

e

- ,

Descripeidn *

Rubro* - Rubro QEI* -
15/01/2020 (=]
et "
£0,00 Cuota ¥ -
Aaregar Cuota +
Descripcion Fecha Importe
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El campo “Contrato” muestra el Objeto del contrato sobre el cual se creara el cronograma de pagos

DESCRIPCION DE CAMPOS DE CARGA

> Descripcion: se debe completar con el concepto de pago que luego figurard en el
formulario interno de pago “Solicitud de Egreso”. Para ello el sistema propone TAGS que
pueden copiarse a la descripcién a través del comando
> Tags del sistema:
v" [MES]: escribe el mes en nimero correspondiente a la fecha de pago.
v" [-MES]: escribe el mes anterior en nimero correspondiente a la fecha de pago.
v" [MES LETRAS]: escribe el mes en letras correspondiente a la fecha de pago. En
el caso de ser honorarios mensuales este es el TAG OBLIGATORIO.
v" [-MES LETRAS]: escribe el mes anterior en letras correspondiente a la fecha de
pago.
v" [ANO]: escribe el afio en nimero correspondiente a la fecha de pago.
v" [ANO -MES]: escribe el afio y mes en nimeros correspondiente a la fecha de
pago.
v" [CUOTA]: indica el nimero de cuota correspondiente.
v' [CUOTA DE]: indica el total de cuotas.

Rubro: se debera indicar el rubro del proyecto por el cual se imputara el gasto
Rubro OEIl: se debera indicar el rubro OEl que corresponda para el gasto
Fecha: fecha de pago de la cuota

Importe: monto de la cuota

YV VV VY VY

Cuotas: se podra indicar el nimero de cuotas que corresponde al importe ingresado para

que el sistema genere todas las cuotas al cronograma. Esto se puede utilizar cuando el

importe de las cuotas es elmismo

» Total: muestra el importe total teniendo en cuenta el importe y la cantidad de cuotas
ingresadas.

» Importe total del contrato: el sistema muestra el monto total del contrato

> Importe total cuotas: muestra el total de las cuotas cargadas

> Saldo: es el monto que surge de la diferencia entre el IMPORTE TOTAL DEL CONTRATO y

el IMPORTE TOTAL DE LAS CUOTAS. Es muy importante chequear que el mismo quede

en S0.

Para la Generacién del Cronograma se debera completar los campos detallados anteriormente y
luego utilizar los siguientes comandos para que la informacién se traslade al cronograma.
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COMANDO DESCRIPCION

Genera la/s cuota/s

Aaregar Cucta 4

Elimina del cronograma la cuota seleccionada.

Berrar Cucta [

ol = Traslada al cronograma las modificaciones efectuadas en los
Aplicar
datos de una cuota.

Ejemplo Generacién de cronograma

Elimina todas las cuotas generadas en el cronograma

CRONOGRAMA B » boe

IMES LETRAS) - Copiar

Dy gy a?

Hamararias de [MES LETRAS] 2020

hamararios - HOHORARIDS/CONSULTORIAS 2375101001

amt

1570172020

mmee* 0 Cuane®

$ 25.000,00 2

"‘-'!'!‘!“C“':'" +
Fecha

Descripcin Imparie

Honmararios de Enera 2020 15/01/2020 25000

Hamrarias de Febrera 2020 15/02/2020 25000

En este ejemplo se completaron los campos y se selecciond la opcidon de MES LETRAS, la cual para los
contratos mensuales es la opcidn obligatoria, respetando los TAG establecidos. Se selecciono dos “cuotas”.
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Al seleccionar el Comando Agregar Cucta + el sistema traslada la informacién al cuadro de

cronograma, remplaza los TAGS con la informacion correcta y calcula la fecha de pago del resto de las
cuotas automaticamente.

Una vez generado el cronograma de pagos, el sistema genera automaticamente por cada cuota un
movimiento en estado PENDIENTE que se puede visualizar desde el Menu Datos del Proyecto /
Movimientos Ingreso/Egreso (donde figuran todos los movimientos del proyecto) o bien desde la pantalla
de contratos a través del comando “MOVIMIENTOS” donde figuraran solamente los movimientos del
contrato seleccionado.

Vista del Comando Movimientos

Ver

Editar

Imprimir Contrato
Imprimir Adenda
Firma
Cronograma
Garantia

Adenda

Listado Adenda
Datos de Contrato
Movimientos

& Auste

3. GARANTIA: Luego de realizar el cronograma si seguimos la flecha n llegamos a la garantia. A esta
pantalla también podés acceder mediante los tres puntos.

De cualquiera de las dos formas se abrira la pantalla garantia de contrato en donde se debera indicar si el
proveedor presentd una garantia de cumplimiento de contrato y en cuyo caso se deberd completar la
fecha de validez de la misma. Esto se utilizard solo en el caso de los proveedores, en caso contrario

volvemos a seleccionar la fecha -
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Vista Pantalla Garantia de contrato

GARANTIA B » X

o Catos de la Firma

[ Barantia decumplimiento
sohe

De/06/2020 =]

4. DATOS DEL CONTRATO: si seguimos la continuidad de las pantallas el siguiente paso son los datos del

contrato que también podemos acceder a través de los tres puntos.

Vista del comando Datos de contrato.

i
|
Ver

Editar

Imprimir Contrato
Imprimir Adenda
Firma

Borrar Croncgrama
Garantia

Adenda

Listado Adenda

Datos de Contrato

Vista Pantalla Datos de Contrato

DATOS CONTRATO B » X ‘

e Copiar &*
. Copiar &*
Contacto ® -

Clave Valor

[PROYECTO] testarbal

[TIPO CONTRAT O] Obra

[PROVEEDOR DESCRIPCION] VALERIA CAROLINA DE NAPOLI

[PROVEEDORTIPO DOCUMENTO) curr

[PROVEEDOR CUIT] 27304946534 ‘
[PROVEEDOR NUMERD DOCUMENTO) 30494653
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La pantalla datos de contrato muestra TAGS con la informacidén que corresponde a cada uno y que surge
de la carga de dichos campos en las diferentes pantallas del sistema. En este punto es primordial

seleccionar el comando Refresh (M para actualizar los datos y verificar la correcta migraciéon de los
datos.

Se pueden agregar TAGS a través del comando para que dicha informacion se traslade
a un documento, para ello debe copiarse el TAGS en el lugar del documento donde se desea que figure la

informacidn que codifica dicho TAGS.

5. GENERACION DE DOCUMENTO: Si seguimos la secuencia mediante la fecha, se debera seleccionar
el modelo de contrato que se utilizara para la generacion del documento. En este caso es muy importante
tener actualizado el template de contrato de acuerdo al modelo que se encuentra disponible en el
G:\MODELOS DE CONTRATOS, ADENDAS Y OC\MODELOS CONTRATOS\PRESTADORES.

Vista Pantalla Generacion de Documento

SELECCIONE EL TEMPLATE X ‘

Contrato - 46253 ‘

Nombre Tamano

CONTRATO ACMINISTRACION V052020 docx 34652

Cancelar ‘

También podremos imprimir el contrato mediante las acciones de los tres puntos al igual que la
adenda.
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Vista Imprimir contrato y adenda.

Ver

Editar

Imprimir Contrato
Imprimir Adenda
Firma

Borrar Croncgrama
Garantia

Adenda

Listado Adenda
Cates de Contrate

Movimientos

6. FIRMA: Con los tres puntos podemos acceder al comando “Firma” y se deberd completar la fecha
de firma del contrato. El sistema propone automaticamente la fecha de inicio del contrato.

Vista Pantalla Firma Contrato

FIRMA 0 » X

o Datos de la Firma

Firmame* -
15/01/2020 =]

[] Firmada

Para la carga de contrato de un proveedor se debera seleccionar el firmante de la lista desplegable que
muestra todos los contactos que se cargaron en contactos del proveedor y se indicaron como
“Habilitados para firmar”.

Una vez que el contrato se firme, se debera tildar la opcién “Firmado”. El sistema no permitira verificar
ningln movimiento relacionado con el contrato si el mismo no se encuentra firmado.
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ADDENDA DE CONTRATOS

Los contratos suscriptos pueden tener modificaciones que deben formalizarse a través de la firma de una
Adenda. Las modificaciones pueden ser de monto y/o de tiempo, en ambos casos debera generarse una
adenda en el sistema a través de los tres puntos como muestra la siguiente imagen:

Vista Comando Adenda

Ver

Editar

Imprimir Contrato
Imprimir Adenda
Firma

Borrar Croncgrama
Garantia

Adenda

Listado Adenda

Este comando abrird una pantalla que habilitara los campos a completar en funcion del tipo de adenda
seleccionada.

Tipo: Adenda por tiempo
El sistema habilitara solamente el siguiente campo:
Nueva fecha Fin: se debera indicar la nueva fecha de finalizacién del contrato.

Vista Pantalla Adenda por tiempo

Adenda por tiempo -

30/04 /2020 o

47



ORGANIZACION DE ESTADOS IBEROAMERICANOS

MANUAL DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO OEI

Tipo: Adenda por Importe
El sistema habilitara solamente el siguiente campo:

Nuevo Importe: se deberad indicar el nuevo importe total del contrato.

Vista Pantalla Adenda por Importe

ADENDA CONTRATO B X

Adenda por Importe -

$60.000,00

Tipo: Ambos
El sistema habilitara los siguientes campos:

Nueva fecha Fin: se debera indicar la nueva fecha de finalizacion del contrato

Vista Pantalla Adenda Ambos

ADENDA CONTRATO | X

Ambos v

$60.000,00

30/04 /2020 =}
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En cualquiera de los tres casos, al presionar el comando 3 se carga en el sistema la informacion que figura
en los campos de carga.

Cuando se genera una adenda de monto, deberdn cargarse las cuotas adicionalesa través del
comando [UEEEIEEERGN de |a pantalla de movimientos. Al cargar cada cuota adicional se deberd indicar
con una tilde la opcidon “con contrato” y seleccionar el objeto del contrato de la lista desplegable que
figura en el campo contrato segin se muestra en la siguiente imagen:

Vista Pantalla Movimiento de Eqreso para aplicar adenda

MOVIMIENTO EGRESD X
Concepto *
VALERIA CAROLINA DE NAPOLI 09/06/2020 (=] N* Nota
ASESOR-46252 ;Concontat? Moneda® 50,00
0 bearvay
Rubro ® - $D0,0D
Rubro OE|* 0 we

Si la adenda no requiere la generacién de nuevos movimientos, sino que modifica el importe de las cuotas
existentes, se debera editar el importe de las mismas.

MOVIMIENTOS INGRESO/EGRESO
Esta funcion se utiliza para la carga de todos los movimientos de ingreso y egreso asociados a un proyecto.

La pantalla de movimientos muestra la ejecucidn de un proyecto a través de movimientos que aparecerdn en
diferentes estados y ubicaciones. Esta informacién permitira dar seguimiento y control sobre la gestién de un
proyecto.

Para optimizar la busqueda, se pueden aplicar los siguientes filtros:
» Coddigo
» Rubro
» Fecha de solicitud (Desde — Hasta)

> Proveedor
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» Cuit

» Estado de Movimiento
» Ubicacion.

» Contrato

» Pago Inactivo o Activo.

Vista Pantalla Movimientos

MOVIMIENTOS a t
test arbol
Filtros -
Rutro Fechs desde Fecha hasta
Cadigo Todos - dd/mm/ aaaa (=] dd/mm/ aaaa o Proveedor *
curr Todos - Tedos -
Seleccionar estado
Nuevo Ingreso b Nuevo Egresc [7] Efectivo a rendir S Contratos - Activos - Q =

Acciones  Cddigo Suf::tud Facha Rubro Rubro OEI Provesdor cuIr
: 3n237 ] 15/02/2020 honcrarios HONORARIOS/CONSULTORIAS 2375101001 VALERIA CAROLINA DE NAPOLI 27304346534
H 301236 ] 15/01/2020 honorarios HONORARIOS/CONSULTORIAS 2375101001 VALERIA CAROLINA DE NAPOLI 27304946534
E 291651 o 03/02/2020 Fasajes y viaticos PASAJES 2375101504 ADRIANA VALERIA SAGARZAZU VEGA 27925235658
: 291650 & 03/02/2020 Fasajes y viaticos PASAJES 2375101504 ANALIA VALERIA SANCHO 27229929238
H 5 27258668591

291649

2

0170372020 honorarios HONORARIOS/CONSULTORIAS 2375101001 AGATA KARINA PAPALED

AGA

291571 ] 15/0M/2020 Pasajes y viaticos HONORARIOS/CONSULTORIAS 2375101001 MARIA ANGELES OVIEDO 27330244122

MOVIMIENTO DE INGRESO

Todos los ingresos se deben cargar al sistema a través del comando BRGNS 2 en donde se debers

indicar el Concepto, la fecha y el importe delmismo.

Si el Proyecto tiene un presupuesto en otra moneda, se puede indicar el importe original y la cotizacidn de

los fondos recibidos. El sistema calculara el importe en funcién de la moneda vy la cotizacién indicada.
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Vista Pantalla Nuevo Ingreso

MOVIMIENTO INGRESO X
Concepto *
N*® de movimiento Moneda* - Dbeervaciones
D9/06/2020 =] $0.00
e
Rubro ® - $0,00

Rubro OEI* -

Para los proyectos cargados con la opcidn “distribuir ingresos por rubro” deberan imputarse los movimientos
de ingreso recibidos a los rubros presupuestarios correspondientes.

Desde la primera pantalla, al seleccionar guardar E la siguiente pantalla solicitara la distribucidn del ingreso
de acuerdo a los rubros cargados.

Vista Pantalla Topes sobre ingresos

OPES SOBRE INGRESOS B X

ngresos por financiador
Financidor Manta

MINISTERIO DE EDUCACION

Jistribucién de topes
Rubro Acumulado MINISTERIO DE EDUCACION Ingresa actual MINISTERIO DE EDUCACION Total Rubro
Honorarios $ 200.000,00 $200.000,00
Fasajes y Viaticos $ 300.000,00 $ 300.000,00

En esta pantalla figura en la parte superior la suma total de los movimientos de ingresos en el campo Total
de movimientos y la diferencia a distribuir.

El ingreso debera imputarse a los rubros correspondientes completando la columna Ingreso Actual. La
columna Acumulado totaliza los ingresos imputados para cada rubro y la columna total rubro suma el ingreso
acumulado y el ingreso actual.
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Vista Pantalla Topes con ingresos acumulados

Ingresos por financiador
Financiador Monto

MINISTERIO DE EDUCACION

Distribucién de topes
Rubro Acumulado MINISTERIO DE EDUCACION ngreso actual MINISTERIO DE EDUCACION Total Rubro
Honorarios S $000 $000
Pasajes y Viaticos S$o00 sopo0

MOVIMIENTOS DE EGRESO
Los movimientos de egreso de un Proyecto pasaran por diferentes estados:

PENDIENTE

EN PROCESO

VERIFICADO

CHEQUE
EMITIDO
SOLICITUD —

CAUSADO RENDIDO

IMPRESA

PAGO
REALIZADO

1. PENDIENTE: es el estado inicial que adopta un movimiento cuando se genera en el sistema.

2. EN PROCESO: el sistema pasara el movimiento a este estado automaticamente cuando se modifica
algun campo de carga.

3. VERIFICADO: el sistema permite verificar un movimiento cuando se completan todos los datos
necesarios para la impresion de la solicitud de egreso.

4. SOLICITUD IMPRESA: el sistema pasard el movimiento a este estado cuando el usuario lo imprima,
para lo cual debera estar previamente verificado.
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5. CAUSADO: cuando el area contable cause el movimiento deberd pasarlo a este estado y deberd cargar
en el sistema el nimero CP del Sistema ERP.

6. CHEQUE EMITIDO: cuando el drea finanzas emita el cheque, deberd pasar el movimiento al estado
cheque emitido.

7. PAGO REALIZADO: cuando el drea finanzas realice la transferencia bancaria o recepcién / pagos
entregue el cheque, se debera pasar el movimiento al estado pago realizado.

8. RENDIDO: el area rendiciones debera pasar a este estado cuando el movimiento se rinda.

ANULADO: El gestor podra anular los movimientos a través del comando | Anular movimients |
cuando los mismos se encuentran en cualquiera de los siguientes estados: PENDIENTE, EN PROCESO,
VERIFICADO y SOLICITUD IMPRESA. También figuraran en este estado, los movimientos anulados
automaticamente por el sistema cuando se carga la rendicion de un efectivo a rendir.

Los estados PENDIENTE, EN PROCESO, VERIFICADO y SOLICITUD IMPRESA son estados que el sistema cambia
automadticamente en funcion de las acciones que se ejecuten, mientras que los estados CAUSADO, CHEQUE
EMITIDO, PAGO REALIZADO y RENDIDO se deberdn modificar desde el Menu Ubicaciones y Estados cuando
el movimiento cumpla con los requisitos para dichos estados.

Los movimientos en estado PENDIENTE, EN PROCESO Y VERIFICADO se pueden eliminar utilizando el
comando Eliminar movimiento

El sistema los borrard de la pantalla de movimientos y quedard guardada esta accién en el historial del
proyecto.

Todos los egresos del proyecto deberan cargarse a través del comando BN =ErNca M que abrird la

siguiente pantalla:

Vista Pantalla Nuevo Egreso:

MOVIMIENTO EGRESC

Concepto *

scha de movimients ©

Frovesdor = D9/D6/202D [} H* Nota
Cotzacian®
Contrato [0 :Concontrata? Moneda® 5000
o T o Ohbearvaciones

mpariz Origival*

Fubro* - 50,00
m ke

Rubro DEI= O nwec
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DESCRIPCION DE CAMPOS DE CARGA

> Proveedor: se debera seleccionar el proveedor de la BASE UNICA, a la cual se accedera del
campo “Proveedor”
> Contrato: si el movimiento de egreso estd asociado a un contrato se debera tildar la opcién

“contrato” y en la lista desplegable figurardn todos los contratos activos del proveedor
dentro del proyecto en donde deberd seleccionarse el correspondiente al movimiento a
cargar. Cabe aclarar los movimientos creados mediante los contratos ya se encuentran
creados y vinculados cuando se realizo el cronograma.

> Rubro: figurard en una lista desplegable los rubros cargados en el alta del proyecto y se
debera seleccionar el rubro de imputacién del movimiento segun la nota de la Unidad
Ejecutora.

> Rubro OEIl: se debera seleccionar de la lista desplegable el rubro OEl que corresponde al
movimiento a cargar. En caso de tener dudas, consultar al departamento contable.

» Concepto: este campo deberd completarse con la descripcion del movimiento.

> Fecha de Movimiento: es la fecha de carga del movimiento. Esta fecha figurara impresa en
el formulario Interno “Solicitud de Egreso” cuando el movimiento pase a este estado.
Posterior a las 16 hs se debera consignar la fecha del dia siguiente de lunes a jueves, lo
mismo en el horario de las 15 hs los dias viernes.
Moneda: se debera seleccionar de la lista desplegable la moneda del movimiento a cargar.

\4

Cotizacidn: tipo de cambio de la moneda a Pesos. Para los movimientos en pesos el tipo
de cambio debera ser 1.

Importe Original: importe en la moneda seleccionada.

Importe: el sistema calculara el importe tomando la cotizacién indicada.

N° Nota: se deberd indicar el nUmero de nota que dio origen al movimiento.

YV V VY

Observaciones: este campo se debera completar con las observaciones que se quieran
introducir al movimiento. Dichas observaciones figuraran en la pantalla de movimientos y
en el formulario solicitud de egreso.

Una vez cargados todos los campos se puede presionar el comando E y el movimiento figurara en la

Pantalla de movimientos en el estado PENDIENTE o bien presionar el comando n que abrird la siguiente
pantalla para completar los datos de pago y comprobante respaldatorio.
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Vista Pantalla Datos de pago y verificacion:

DATOS DE PAGOD

de pago Transferencia - Observaciones de lacuenta

ecomprobante ® -
¥, Copiar Obsenvacién

\* decomprobante * Nimero decuenta Tipo decuenta

Observaciones

26/06/2020 D

26/06/2020 o

DESCRIPCION DE CAMPOS DE CARGA:

>

A\

Es muy importante copiar los datos de la cuenta cuando la misma se encuentra a nombre de otra persona

Tipo de Comprobante: se debera seleccionar de la lista desplegable el tipo de comprobante
respaldatorio del movimiento.

N° de Comprobante: se debera completar el nimero de comprobante y se podrd validar la
correlatividad del nimero de comprobante respecto a los comprobantes ya presentados
por el proveedor.

Fecha de Comprobante: se deberd completar con la fecha del comprobante.

Fecha de Pago: se debera completar con la fecha estimada de pago.

Forma de Pago: El sistema propondra la forma de pago en funcidn a la informacion cargada
del proveedor. Si un proveedor tiene cuentas asociadas, el sistema propondrd como forma
de pago “transferencia”, de lo contrario mostrard “cheque”. Independientemente, el
usuario podrd cambiar si lo desea la forma de pago seleccionando de la lista desplegable la
forma de pago deseada.

Cuenta: solo para las transferencias se debera seleccionar la cuenta. El sistema abrira una
lista desplegable con las cuentas cargadas del proveedor. En funcidon a la cuenta
seleccionada el sistema traera de la base de proveedores la siguiente informacién que no
podra modificarse: Banco; N° de cuenta; Tipo de Cuenta; CBU; CUIT y Observacion de la
cuenta. En caso de ser una cuenta al exterior la informacion aparecera en el espacio de
observaciones con el detalle de los previamente cargado.

La informacién cargada en Observacion de la cuenta podrad trasladarse al

observaciones de la pantalla datos de pago a través del Comando

0 como se menciond anteriormente, en las transferencias al exterior.

En caso de que la cuenta esta a nombre de otra persona es necesario chequear la actualizacion de la misma, por

si el prestador realizo algun cambio.
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Vista Pantalla Datos de Transferencia Nacional

Transferencia v

Cuenta otroe bancoe-0170017640000005510290 v

Nimero decuenta

El comando m guardard la informacién cargada y el movimiento figurara en la pantalla de movimientos en
estado EN PROCESO

o
El comando n y posterior comando cambiara el movimiento en estado VERIFICADO.

Los movimientos de egreso en estado VERIFICADO pueden imprimirse a través del comando mETmr que

figura en “Acciones” en los tres puntos. Una vez impreso, el sistema pasara el movimiento al estado SOLICITUD
IMPRESA.

En el formulario solicitud de egreso, el cddigo del movimiento asignado por el sistema aparecera como cédigo
de barras para que el mismo se pueda cargar a través de una lectora de cddigo de barras.

Los movimientos en estado SOLICITUD IMPRESA pasaran por los siguientes estados CAUSADO, CHEQUE
EMITIDO, PAGO REALIZADO y RENDIDO a través del Menu Ubicaciones y Estados en funcion a las acciones
que realice cada drea para cumplir con los requisitos establecidos para cada estado.

EFECTIVO A RENDIR.

Los efectivos a rendir son anticipos financieros en los cuales no tenemos el monto exacto que vamos a pagar
y por eso es necesario dejar el movimiento abierto para su posterior rendicién. Los efectivos a rendir no son
autorizados a gestionar a nombre de personas ajenas a la OEl, e igualmente su utilizacidn dentro del circuito
interno sera previamente autorizada por la coordinacion.
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Dentro de los Proyectos pueden generarse efectivos a rendir, los cuales deberdn cagarse utilizando el
comando que abrird la =l siguiente pantalla:

Vista Pantalla efectivo a Rendir

EFECTIVO A RENDIR X

Concepto *

Provesdor® 26/06/2020 =] N* Nota
Contato - O :concontato? Moneda® $0,00 Obssrvaciones

Rubro * - $0,00

Rubro OEI*

O we

Los pasos para cargar un efectivo a rendir son los mismos que se realizan para la carga de un nuevo egreso.
La diferencia entre ambos estd dada por el tratamiento que realiza el sistema para cada uno de ellos.

Para verificar un efectivo a rendir sélo deberdn completarse los datos de pago y no el tipo y nimero de
comprobante porque los anticipos no tienen un comprobante respaldatorio al generarse, sino que los mismos
se reciben cuando el proveedor/prestador presente la rendicion.

En caso de no optar por la opcidn correspondiente y gestionarlo como un nuevo egreso se podra cambiar el

mismo mediante el comando ‘cambiartipﬂ de egresz| Oue se encuentra en las acciones del movimiento.

Para cargar una rendicion asociada a un efectivo a rendir, deberd utilizarse el comando JEIEFEGRSS
de la Pantalla de Movimientos que abrird la siguiente ventana:
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Vista Pantalla Rendicion

RENDICION X
froveedor® echs de moviment
VALERIA CAROLINA DE NAPOLI 26/06/2020 (=]
302730-26/01/2020-50000 - Efectivoarendr .. ~ {Usa movimiento? Descripeian *

s delmarnis endienterendié N* Nota

Descripeign Tipo Comprobante N* Comprobante Rubro Rubro OEI Importe Acciones

Se debera seleccionar el proveedor beneficiario del efectivo a rendir. Al marcar la opcién “usar movimiento”
aparecerd en el campo movimiento una lista desplegable con los efectivos a rendir abiertos que tenga el
proveedor.

Sélo apareceran en la lista desplegable los efectivos a rendir en estado PAGO REALIZADO.

El comando abrira la siguiente pantalla para la carga de comprobantes:

Vista Pantalla Agregar item:

AGREGAR ITEM X ‘

Descripcidn * Rubro * - ‘
26/06/2020 o Rubro OEI *
Tipo decomprobante * - Moneda® w $0,00
mperie Jrgna
N* decomprobante* $0.0D

mpcre
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DESCRIPCION DE CAMPOS DE CARGA:

Descripcion: descripcidn del concepto a pagar.

Fecha de Comprobante: es la fecha del comprobante respaldatorio.

Tipo de Comprobante: se deberd seleccionar el tipo correspondiente.

N° de Comprobante: se deberd completar con el nimero de comprobante.

Rubro: se debera indicar el rubro presupuestario del Proyecto donde se imputara el item.
Rubro OEIl: se debera indicar el rubro OEIl correspondiente al item cargado.

Moneda: se debera seleccionar de la lista desplegable la moneda del movimiento a cargar.

VV VYV VYV YV VY

Cotizacidn: tipo de cambio de la moneda a Pesos. Para los movimientos en pesos el tipo de
cambio debera ser 1.
Importe Original: importe en la moneda seleccionada.

vV VY

Importe: el sistema calculard el importe tomando la cotizacidn indica.
El E comando guarda la informacién ingresada en la pantalla de rendicion.

En la parte inferior de la pantalla se podra visualizar el monto total rendido y el total a rendir que se calcula
en funcién a los items agregados siendo el primero, la suma de los montos cargados y el total a rendir la
diferencia entre el monto del efectivo a rendir y el total rendido.

Visualizacién /total rendido/total a rendir:

TRASLADOS

Tvicio de traslado Ticket 1-23633333 Pasajes y vidticos paocqoacn

$2.000,00

Se podran agregar todos los items necesarios y una vez cargada toda la rendicidon podran darse los
siguientes casos.

A. Los items cargados superan el monto del efectivo a rendir:

Esto significa que el monto total de la rendicidon es mayor al efectivo entregado y por lo tanto para
cerrarlo deberd abonarse al proveedor el saldo pendiente. En este caso cuando se guarda la carga de
la rendicion a través del comando E el sistema anula automdticamente el efectivo a rendir y
genera un nuevo movimiento en estado EN PROCESO con el saldo a pagar al proveedor. Este
movimiento debera verificarse e imprimirse para seguir luego con el proceso de pago correspondiente.

Los items cargados apareceran en la pantalla de movimientos agrupados por rubro como nuevos
movimientos en estado PAGO REALIZADO.

59



ORGANIZACION DE ESTADOS IBEROAMERICANOS

MANUAL DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO OEI

ClEEl

B. Los items cargados son menores al monto del efectivo a rendir:

El proveedor debe entregar junto con la rendicién los fondos NO utilizados o bien puede no devolverlos y
en cuyo caso quedara ese saldo pendiente como un nuevo efectivo a rendir (solo autorizado)

En este caso una vez cargada la rendicidn, al presionar el comando m , el sistema abrird una pantalla
para consultar si el saldo se deposita o no.

En caso afirmativo, el efectivo se anula y en la columna de observaciones de la pantalla de movimientos
figurara que el saldo se depositd. Los items cargados apareceran agrupados por rubros como nuevos
movimientos en estado PAGO REALIZADO.

En caso de indicar que la diferencia no se deposita el sistema anulara el efectivo a rendir, cargara como
nuevos movimientos en estado PAGO REALIZADO los items agrupados por rubro y generard un NUEVO
EFECTIVO A RENDIR por la diferencia. Este efectivo figurara en la pantalla de movimientos en estado PAGO
REALIZADO y en la columna “Concepto” figurard la leyenda “efectivo a rendir automdtico nimero de
solicitud X”. Esto permitira vincular el nuevo efectivo con el anterior.

MOVIMIENTOS DE EGRESO: REINTEGRO DE COMPROBANTES:

Un movimiento de egreso puede tener asociados mas de un comprobante. Estos movimientos deberdn
—+

cargarse en el sistema como una rendicidn a través del comando LIRSS que figura en la parte

superior de la pantalla de movimientos.

La diferencia entre una rendicidn de efectivo a rendir y una rendicién de este tipo es que la primera deberd
asociarse al efectivo que le dio origen, mientras que la segunda no. Por lo tanto, en la pantalla de rendicién
no debera marcarse la opcidn “Usar movimiento” y se procedera a la carga de los items siguiendo los mismos
pasos que una rendicién de efectivo a rendir.

Una vez guardada la informacidn, el sistema generara los movimientos agrupados por rubro, pero en estado
EN PROCESO para poder verificarlos, imprimirlos y efectuar el/los pagos correspondientes.

ARBOL DE RUBRO

Para los proyectos que tienen un presupuesto con mas de un nivel, se debera cargar en el presupuesto por
rubro la Gltima linea presupuestaria indicando el monto de la misma y luego se debera construir el Arbol de
Presupuesto en donde se indicaran los niveles superiores que serviran para consolidar los gastos efectuados
y llevar un control global de las ejecuciones del proyecto.

Al ingresar en este menu se abrird la siguiente pantalla:
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Vista Pantalla Arbol de Rubros

Escriba para filtrar ... Nuevo Nodo

COSTOS ADMINISTRATIVOS COSTOS ADMINISTRATIV

Honorarios - INET SECRETARIA DE EVALUA

Honorarios - Ministro

SUBSECRETARIA DE GES

Honecrarios - Secretaria de educacion

SECRETARIA DE EDUCAC

Honorarios - Subsecretaria de Participacion y Democratizacion Educativa SECRETARIA DE COOPER

Honorarios - Subsecretaria de Planeamiento, Prospectiva e Innovacidn

Honorarios - UGA

Honorarios -Secretaria General Del Consejo Federal De Educacion.

En la ventana izquierda apareceran los rubros cargados del proyecto y desde la ventana de la derecha se
deberan cargar los niveles superiores.

Para cargar un nivel superior, primero se debe crear completando el nombre en el campo nodo, y
generando el mismo a través del comando m

Para incluir dentro del nivel / nodo creado los rubros existentes, se deberan arrastrar desde la pantalla
izquierda hasta la pantalla derecha sobre el nivel / nodo correspondiente.

En la siguiente imagen se muestra la creacion del nivel / nodo “Secretaria de Evaluacién” dentro del cual se
arrastré el rubro “Honorarios- Secretaria de Evaluacion e informacién Educativa” que se encuentra dentro
de ese nivel / nodo.

Vista Pantalla Arbol Creacién Nodo
ARBOL DE RUBRDS

Eseriba para filtrar ... Muevo Nodo

COSTOS ADMINISTRATI

==z SECRETARIA DE EVALUAI

Honararios - Ministro

Henarari: cretaria de Evaluacién e Infermacicn Educativa

IS HENE 612 Gl SUBSECRETARIA DE GES

Haneraric 1 Cemocratizacicn Educativa

SECRETARIA GE ED

Hanari . -
SECRETAR|A CE CODOPER

Hanari
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Tanto los nodos como los rubros pueden ser eliminados con el comando , en caso de eliminar los
rubros volverdn aparecer en la pantalla de la izquierda.

CAMBIO DE FINANCIADOR

Esta pantalla no podra ser visualizada por todos los usuarios, dependera de los permisos asignados. La misma
tiene como funciéon cambiar el financiador que ya se aplicé a un pago, en los proyectos que tengan doble
financiador.

Solo sera necesario seleccionar la solicitud de egresos y elegir en la barra desplegables superior, el financiador
que corresponda para realizar el cambio deseado.

Vista Pantalla cambio de financiador

CAMBIO DE FINANCIADOR X

MINISTERIO DE EDUCACION

MINISTERIO DE ECONOMIA- A. Local

" o mue R Lurmpg mpaorte Financiador Descripcion

290570 Efectivo a render test 1 $000 12 MINISTERIC DE EDUCACION
290570 Efectivo a render test 1 $20,00 13 MINISTERIO DE ECONOMIA - A. Local
290569 Egresctest 1 $5,00 13 MINISTERIO DE ECONOMIA - A, Lecal
290569 Egresctest 1 $1000 12 MINISTERIC DE EDUCACION
290552 Egreso 1 $100,00 12 MINISTERIO DE EDUCACION
290552 Egreso 1 so000 13 MINISTERIO DE ECONOMIA - A. Lecal

CAMBIO NUMERO DE SOLICITUD:

Esta pantalla no podra ser visualizada por todos los usuarios dependera de los permisos asignados. La misma
tiene como funcidon cambiar el nimero de solicitud de un pago que se encuentre en estado impreso en
adelante. Solo serd necesario completar con el nimero de movimiento y en el espacio asignado, asignarle el
nuevo numero de solicitud. Recordar de chequear que no existan solicitudes con ese nuevo nimero.
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Vista Pantalla cambio de numero de solicitud

CAMBIO DE NUMERO DE SOLICITUD X

N* movimiento * porte
= $ 19.026,00

253633 Limpiar = $19.026

Fecha Inicio Estado

27/11/2018 nelydiyo

Rubro L

N ta 23 to
1ONOTrarios O “

Rubro OE Jsuano
NNNDORARINDK/TNNS TOADRDIAC 9O TE 1ts Ana 3 rZa
ONORARIOS/CONSULTORIAS 2375101001

Prove edox

MARIA DOLORES MARTINEZ ALVAREZ Observaciones

Lor plo

1ONOraro OV 20
V2
NUmero antenor Nuevo numero de solicitud
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MODULO UBICACIONES Y ESTADOS

UBICACIOMES Y
ESTADDS
CAMBID DE
» UBICACION
CAMEIO DE ESTADO

3 CHEQUE EMITICH

3| PAGD EFECTUADO

} OBSERVACIOMNES

Desde este menu deberan efectuarse los cambios de ubicacién y estado de todos los movimientos del sistema.
Las modificaciones cargadas impactaran en el proyecto que dio origen al movimiento.

CAMBIO DE UBICACACION:

Para realizar un cambio de ubicacidn. Se deberd seleccionar del menu la opcién “Cambio de Ubicacién” que
abrira la siguiente pantalla:
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Vista Pantalla cambio de Ubicacion

CAMBIO DE UBICACION X

N* de movimiento * Agregar §+

N* Movimiento Concepto Frovesdor Ferha Importe Acciones

Cantidad: 0

Ubicacian * -

El N° de movimiento es el cddigo del movimiento asignado por el sistema y figura en la primera columna de
la pantalla de movimientos. El N° de movimiento podra ingresarse en forma manual o bien leerse a través del
codigo de barras que figura en el formulario solicitud de egreso.

En el campo ubicacién, debera seleccionarse la nueva ubicacion del movimiento y con el comando
rgregar =, [ traslada la informacién del movimiento al cuadro de informacién de la pantalla.

Con el comando Ese guardan los cambios en el sistemay con el comando g se elimina el movimiento

de la pantalla.

CAMBIO DE ESTADO:

Para efectuar un cambio de estado, debera detallar el cddigo del movimiento y seleccionarse del menu el
estado correspondiente. Cabe destacar que la pantalla de referencia solo podras ser visualizada por el usuario
gue tenga asignado el permiso correspondiente.

Con el comando m se guardaran los cambios correspondientes.
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Vista Pantalla cambio de Estado

CAMBIO DE ESTADO X
mocre
N* movimiento *
:.V ,N' ’ - Estado
Rubro Froyecto
Rubro OEI usuario
Provesdor Obe=rvaciones
Concepto
~
Nuevo estado * -
CAUSADO:

Los movimientos en estado SOLICITUD IMPRESA deberdn pasarse al estado causado cuando el area contable
ingrese el movimiento al sistema contable. Al seleccionar del menu Ubicaciones y Estados la opcion “Causado”
se abrird la siguiente pantalla:

Vista Pantalla cambio de Causado

CAUSADO %
N* de movimiento * Asiento ERP* - =,

N* Movimiznto Asiento ERP Concepto Froveedor Fecha Importe

Cantidad: 0 Total: $ 0,00
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Se debera indicar el N° de movimiento y el N° de CP del ERP de dicho movimiento. El comando guarda los
cambios.

Froceear =g

CHEQUE EMITIDO / PAGO EFECTUADO:

Para ambos casos se debera seleccionar el estado desde el Menu Ubicaciones y Estados y se abrird una
pantalla en donde deberd cargarse el N° de movimiento que podra realizarse manualmente o a través de la

lectura del cddigo de barras. Con el comando se traslada la informacién del movimiento a
la pantalla.

Un movimiento agregado se puede eliminar con el comando [  de la pantalla.
El comando E guarda los cambios.

En la parte inferior de la pantalla, el sistema calcula la cantidad de los movimientos agregados y la sumatoria
de los montos.

Vista Pantalla cheques emitidos

CHEQUES EMITIDOS 5 ] X

. :

N* Maovimiento Concepto Proveedor Fecha Importe Acciones

301280 Pagos de pasajes 2020 ACTION TRAVEL S.A. 2020-06-08 $ 400.000,00 'i'

Cantidad: 1 Total: § 400.000,00
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Vista Pantalla Pago efectuado

PAGO REALIZADD B x }
30290 Pagos de pasajes 2020 ACTION TRAVEL S.A 2020-06-09 $400.000,00 '
Cantidad: 1 Total: § 400.000,00
RENDIDO:
.

Es el ultimo estado que puede adoptar un movimiento y debera pasarse a dicho estado cuando se entregue
a la contraparte la documentacidn respaldatoria del movimiento.

Para pasar un movimiento a este estado, el mismo debera estar previamente en el estado PAGO
REALIZADO. El cambio de estado se efectlia desde el menu ubicaciones y estados a través de la opcidn
“rendido”, desde la cual se abrira la siguiente pantalla.

Vista Pantalla Rendicidn.

REMDICION

H* d= movimiento *
N Movimiznta Cone=pta Frove=daor Ferha Imports Arcinnes
acn2aen Fagos de pasajes 2020 ACTION TRAVEL S.A. 20200609 3400 006,00 'i'

Cantidad: 1 Total: & 400,000,000

En este caso al presionar el comando E el sistema abrira la siguiente pantalla en donde debera cargarse
el N° de rendicidn correspondiente y se debe volver a guardar.

Vista Pantalla Agregar item:

NUMERO RENDICION e X

yma e rendrion
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WORKFLOW:

Esta funcion muestra graficamente todos los cambios de estado y ubicacion de un movimiento. Se debera
ingresar el cddigo de movimiento y se mostrara de la siguiente manera. Arrastrando el cursor seguir
visualizando la totalidad del proceso en caso que el mismo supere la pantalla.

Vista Pantalla Workflow

T8 > 2
‘ D9/D6/20 D248, ‘ D9/D6/20 D248, W 09/D6/20 0243, 29/06/20 0321, ﬁ 29/06/20 0322, “)
Pendiente Gestor Verificado Solicitud impresa Causado Pago realizado
OBSERVACIONES:

A través del sistema se pueden generar observaciones a los movimientos creados de cada proyecto.

Desde el Ment Ubicaciones y Estados / Observaciones se podra acceder a la siguiente pantalla para el alta
de una observacion:

Vista Pantalla Observaciones

UBE RYACIONES v,

Cargar movimiento = ==t =
N* de movimientao * : +

Fecha Usuario Observacian Notificados Acciones

Para ingresar una observacidn se debera cargar el cédigo del movimiento en el campo N° de movimiento,
presionar el comando y [REEErrr e luego presionar el comando  REGEEGEEERE=

En ese momento aparecera la siguiente pantalla:
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Vista Pantalla Agregar observacion

AGREGAR OBSERVACION

Obzervacinmes

INED - ACTA 26- Elcontrato no cuenta con el TRR

Emcriza para, hosear

Dena

Vakria De Napoli ]

En el lado izquierdo se puede buscar el usuario y se debera tildar el mismo para que pueda recibir el email.
En el lado derecho se deberd escribir la observacién para el movimiento seleccionado, la misma estara
presente dentro del contenido del mensaje. Es muy importante detallar el Proyecto.

Conel comando E se guardarad la observacién ingresada y con el comando 8

se eliminara la observacién, pero ya el Sistema mando el mensaje por correo electrdnico.

Vista correo de aviso observacion

!

[OEl]Alerta de movimiento [301290] ©  recibidos

siapro@oei.org.ar 17:02 (hace 0 minutos) ¥ &

para mi -

INFD - ACTA 26- El contrato no cuenta con el TDR
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MODULO REPORTES

HISTORIA DEL PROYECTO

En el menud Reportes / Historia del Proyecto se mostrara un listado con las acciones que se realicen sobre un
proyecto.

SALDO DEL PROYECTO

El menu Reportes / Saldo del Proyecto muestra un detalle con todos los movimientos de ingreso y los
movimientos de egreso en estado: SOLICITUD IMPRESA, CAUSADO, CHEQUE EMITIDO, PAGO REALIZADO y
RENDIDO.

En la parte inferior de la pantalla muestra el total de los movimientos de ingreso y egreso y el saldo financiero

del proyecto.
REPORTE DE SALDOS SOBRE INGRESOS/EGRESOS
Este reporte muestra la siguiente informacion financiera de un proyecto:
> RUBRO: muestra todos los rubros de ingreso y egreso de un Proyecto
» INGRESO: totaliza los movimientos de ingreso de un Proyecto

» EGRESO: totaliza por rubro los movimientos de egreso de un proyecto que se encuentran
en los estados: SOLICITUD IMPRESA, CAUSADO, CHEQUE EMITIDO, PAGO REALIZADO y
RENDIDO.

> SALDO DISPONIBLE: calcula la diferencia por rubro entre los INGRESOS y los EGRESOS

» COMPROMETIDO: totaliza por rubro los movimientos en estado: PENDIENTE, EN PROCESO
y VERIFICADO.

» SALDO FINAL: muestra el saldo del Proyecto que surge de la diferencia entre el SALDO
DISPONIBLE y el COMPROMETIDO.

REPORTE DE SALDOS SOBRE EGRESOS CON PRESUPUESTO
Este reporte muestra la siguiente informacién econdémica de un Proyecto:
» RUBRO: muestra todos los rubros de ingreso y egreso de un Proyecto.

» PRESUPUESTO: muestra los montos por rubro que figuran en el presupuesto del Proyecto.
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» EGRESO: totaliza por rubro los movimientos de egreso de un proyecto que se encuentran
en los estados: SOLICITUD IMPRESA, CAUSADO, CHEQUE EMITIDO, PAGO REALIZADO y
RENDIDO.

> SALDO DISPONIBLE: calcula la diferencia por rubro entre el PRESUPUESTO y los EGRESOS

» COMPROMETIDO: totaliza por rubro los movimientos en estado: PENDIENTE, EN PROCESO
y VERIFICADO.

» SALDO FINAL: muestra el saldo del Proyecto que surge de la diferencia entre el SALDO
DISPONIBLE y el COMPROMETIDO.

REPORTE DE SALDOS SOBRE EGRESOS SIN PRESUPUESTO

Este reporte muestra la misma informacidn que el reporte anterior con la diferencia de que en  este caso
al no tener un presupuesto para el Proyecto arrojara los saldos en funcién al monto total del presupuesto.

REPORTE DE EGRESOS AGRUPADO

Este reporte se utiliza para los proyectos que tengan un arbol de presupuestos cargadoy muestra todos los
niveles del presupuesto, los EGRESOS, monto DISPONIBLE, COMPROMETIDO y SALDO FINAL por rubro.

REPORTE MOVIMIENTOS

Este reporte se utiliza para buscar movimientos en todos los proyectos, se pueden buscar por el nombre del
proveedor, por concepto, por estado, todos los filtros que se encuentran descriptos en la pantalla.

REPORTE DE PROYECTO CONCILIACION:

Este reporte se utiliza para conciliar los proyectos con ERP, solo se veran reflejados a aquellos movimientos
que se encuentran desde el estado CAUSADO en adelante. Los mimos se veran agrupados por el rubro
contable de OEIl, para poder facilitar la conciliacion, mostrando el saldo que debera aparecer en ERP.
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MODULO ADQUISICIONES

ADQUISICIONES

s | tocssmoones

ADQUISICIONES

El siguiente modulo es independiente de la administracién de los proyectos. En la pantalla principal se podran
observar la totalidad de los procesos cargados. Se deberan ingresar las compras directas (D), las compras
menores (CM), las compulsas (CA), los concursos (CP) y las licitaciones (LPN).

Vista Pantalla adquisiciones

Estadomovimiento  ~ Descripcion Q

C Actualzar r.hxna' Rems por pigina: 3 20 de 495 >
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ClEEl

Para realizar la carga de un nuevo proceso se debe seleccionar el comando m de la pantalla principal

Luego de esta accidn se deprende la siguiente pantalla donde en la parte superior indica DATOS DE LA
ADQUISICIONES con campos a completar, de acuerdo a los datos basicos del proceso.

Vista nuevo proceso

o Datos de la adquisicion o:e-:::'-:e:f: a:::.—-:".f::'s:'e:'e

Solapa “Datos de la adquisicion”

DESCRIPCION DE CAMPOS DE CARGA

> Tipo de adquisicién: Se podra optar por las siguientes opciones.

» Tipo de licitacion: En caso de elegir la opcidn de licitacién en el campo anterior, se tendra
que detallar en este campo que tipo de licitacidn es, publica o privada.

> Precio del pliego: En caso de corresponder la compra de un pliego, debe indicarse el
monto del mismo.
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» Caracter: Se debera indicar si el proceso sera de caracter nacional o internacional.

Y

Proyecto: Se debera seleccionar el nombre del acta complementaria que solicita el

proceso de compra.

> Rubro: Se selecciona el rubro del proyecto al cual se imputara el pago, de acuerdo al check
list enviado por el gestor.

> Monto estimado del proceso: El valor estimado que costara el proceso de acuerdo a un

estimativo, el cual también puede consultarse en el FA 024 enviado por la contraparte.

A\

N.2 Nota: El numero de la nota de solicitud de compra, emitida por el Proyecto.

A\

Fecha de invitacidn: Es la fecha que se envian los pedidos de cotizaciones, en caso de una
licitacién serd la fecha de publicacién.
> Fecha de apertura: Este apartado es para indicar la fecha limite de recepcion de ofertas.

A\

Objeto: Nombre del Proceso, breve descripcién de la compra.

A\

Responsable de evaluacidn: Se detallan las personas que evaluardn la compras, las cuales
se fueron autorizadas mediante el FA 024
> Tipo de evaluacidn: Se podra optar por las siguientes opciones

m
1]

(=]
¢

3.
)
]

ECONOMmica ecnica

> Precio: En caso de seleccionar la opcién Econémica/técnica se debera especificar el
porcentaje de aplicacidon que tendra la evaluacion econdmica.

» Técnico: En caso de optar por la opcidn de evaluacién Econémica/técnica se deberd
especificar el porcentaje de aplicacidon que tendra la evaluacién técnica.

> Fecha de pre-adjudicacion: Es la fecha estimada que se realizara la misma, ya que
depende de los plazos propios del proceso. Una Vez preadjudicado podra editarse para
una fecha certera.

» Fecha de adjudicacion: Es la fecha estimada que se realizard la misma, ya que depende de
los plazos propios del proceso. Una Vez adjudicado podra editarse para una fecha certera.

» Mantenimiento de oferta: Ver si aplica solicitar dicho requerimiento y detallar el valor.

» Mejora de precio: Se debe indicar si el proceso acepta este tipo de procedimientos.

En la segunda pantalla de responsables, se asignara al/los usuarios que llevan el proceso de compra desde el

area de adquisiciones
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’ Datos de la adquisicion ° Responsables e Documentacién a presentar ‘

O
u| Est ocial
O a de Asamblea Ordinaria e Carg
Des a (Salud-B
a 4 = da de H ra Con alud-B
O Propuesta Comercial/Lista de Precios - m 2,LPN:FormN' 42;0 mad
| Garantia de Mantenimiento de oferta ONT
] 7 Técnica
o s Form
| Pliego de nes Firm
] es
d Enmier
1 2 Prese & |a Ofera -{CP: Form Form. N* 4

Solapa “Documentacidén a presentar”

El dltimo paso es la pantalla de documentacion a presentar, en la cual se consignara cual serd la
documentacion que se solicitara a los proveedores para realizar el proceso de compra.

Vista pantalla documentacion a presentar

D Datos ae la saguisicion @ responsavies @ tocumenacién a presemar
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Cuando se finaliza la carga de estas tres solapas, el pago queda en estado “en proceso”.

Vista pantalla en proceso con los comandos asociados.

I Ver

Editar

4 | Seguimiento

Lote
n Documentacion asociada
Asignar nimero

¢ Cambiar nimero

Oferentes
Adjudicacion
Cerrar adjudicacion
Entregado al gestor

Anular

Eliminar

Invitados

ADQU ON 0O G} VDN
PROYECTO DE PRUEBA

Estado movimiento v Descripcion Q

Mediante las . se podran realizar toda la operatoria relacionada con ese proceso.

VER: Permite visualizar todos los campos que se cargaron previamente
EDITAR: Permite modificar los campos que se cargaron para dar de alta el proceso
SEGUIMIENTO: En este apartado se debera cargar el seguimiento que se realiza al proceso mediante

el comando Agregar observacion =

Completando la fecha y describiendo en qué situacion se encuentra la compra.

Vista pantalla sequimiento

SEGUIMIENTO X

Audiovisua Agregar observacion =i

Fecha Usuario Observacion Acciones

El 26/02 se recibe consulta del proveedor

26/02/2021 mmaldonado VIDITEC S_,'A para prorrogar la fe’cha de
presentacion de ofertas. Se envia
consulta al Programa

25/02/2021 mmaldonado Se lanza CA 13/2021 :

Tras las respuestas a consultas, se
25/02/2021 mmaldonado debera pedir nota rectlflgatorla al .
momento de |a evaluacion por *

Accesorios, Baterias y Cable Macho

24/02/2021 mmaldonado Se envio consulta técnica N° 2, antes de
lanzar el proceso.

77



ORGANIZACION DE ESTADOS IBEROAMERICANOS

MANUAL DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO OEI

4. LOTE: En este apartado se deberan completar los lotes e items que conforman la compra, detallando
la descripcion de los mismos. A continuacidn, se selecciona la opcién de AGREGAR ITEM + donde se
indicara la fecha de entrega y cantidad del item

Vista pantalla Lote

LOTE X

Lote

Vista pantalla items.

LOTE ITEM X

‘ Fecha entrega

16/03/2021 0
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CIEl

5. DOCUMENTACION ASOCIADA: En este apartado se debe subir toda la documentacion
referente a la compra en proceso.

Vista pantalla documentacion asociada

Subir documento

C Actualizar |i Exportar

6. ASIGNAR NUMERO: Me permite asignar el numero al proceso, el cual serd automatico y secuencial.

Vista pantalla asignar niumero.

Informacion |

Se le asignara el siguiente nimero OEI BUE CP 6/2021 ;Desea continuar?

7. CAMBIAR NUMERO: Me permite realizar el cambio de secuencia manualmente.

Vista pantalla cambiar numero de secuencia

CAMBIAR SECUENCIA e ] X

OEI BUE CM 29/2021

8. INVITADOS: En este apartado se deben consignar los proveedores que fueron invitados al
proceso.
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Vista pantalla invitados

1782 EXPERT ARGENTINASRL  exertargentina@exe

781 EQS SOLUTIONS SRLL

80 CRISTIAN GABRIEL ZARAZAGA

Con el comando m aparece la siguiente pantalla la cual se debera completar con los datos del
proveedor, confirmando posteriormente si recibid la oferta, y en caso de corresponder, la compra del
pliego.

Vista pantalla invitado

INVITADO

Proveedor -

[ ¢Recibié oferta?

En caso de seleccionar Tipo: PROVEEDOR, se debera seleccionar un proveedor que ya se encuentra
previamente cargado en la base de proveedores.

En el caso de Seleccionar: INVITADO, se debera completar manualmente el nombre del proveedor para,
luego de la presentacion de oferta, darlo de alta en el sistema con toda la informacidn impositiva que
permita dicha alta.

9. OFERENTES: En este caso apareceran los oferentes que fueron invitados. Completando si presenté la
documentacion solicitada para el proceso y las observaciones que se crea pertinente.
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CEl

Vista pantalla oferente.

OFERENTE X

Caps Lock ON

Oferentes * - Observaciones

Carpeta Comercial 0

En el caso de que el Oferente haya sido cargado como Invitado, debera asociarse en esta instancia con
el proveedor previamente cargado en la base.

ASOCIAR PROVEEDOR

Provesdor *

VICENTE RUBEN URSING FERRETERIA DEL NORTE

Luego de cargar el oferente, se debe cargar la oferta recibida mediante las acciones.
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CIEzl

Vista pantalla oferentes

AccionesCodigo Oferente

Observaciones  Rechaza
5 1265 EXPERT ARGENTINA SRL No Completa No Si 1
5 1264 EQS SOLUTIONS SR.L No Completa No Si 1
@ 1255 CRISTIAN GABRIEL ZARAZAGA Grupo Segza ~ No Completa No Si 1
C Actualizar r‘ Exportar Items por pagina: 10 2
Vista pantalla oferta
Seleccionar estado Oferente
Ofertas
limpieza de S
tanques e
: 6259 1 1 informe de - 10 10 3.630,00 36.300,00
andlisis

bacteriolégicos

C Actualizar ri Exportar

Con el comando BITENGM se cargara los lotes e items ofertados

Vista pantalla Lote e items.

Codigo 1-1-limpieza detanquese . =

$0,00

Agregar item 4
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Las ofertas pueden editarse, eliminarse y cargar ofertas alternativas, en caso de corresponder.

Ver

Editar

Oferta alternativa
Elimiar

Selecionar siguiente oferta alternativa

En caso de que la oferta alternativa pase a ser considerada como oferta principal, se debera indicar la
opcidn “seleccionar siguiente oferta alternativa”, la cual sera considerada en el cuadro comparativo
principal.

10. ADJUDICACION:
Vista pantalla items

En este apartado hay tres instancias:

» Laprimera ITEMS: En la cual se observan las ofertas presentadas por cada oferente segun
lote e item. Dentro de la misma se puede seleccionar, dentro de acciones las siguientes
opciones:

v" Cambio de estado: cumple / no cumple / cumple parcialmente
v" Cronograma de entregas: Para visualizar plazos de entrega y cantidades
ofrecidas;
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» Lasegunda PREADJUDICACION:
Vista pantalla Pre-adjudicacion por lote.

PRE Y ADJUDICACION

SOLARTEC S.A 1 1 PANELES Y REGULADORES PANEL SOLAR $162.965,10
FICIENCIA ENERGETICA SAS 1 1 PANELES Y REGULADORES PANEL SOLAR $498.97575

Pre-Adjudicar item
ELION DIGITAL SRL 1 1 PANELES Y REGULADORES. PANEL SOLAR $193.500,00

SOLARTEC S.A. 2 PANELES Y REGULADORES Regulador Solar $72.600,00
EFICIENCIA ENERGETICA S.A.S 2 PANELES Y REGULADORES Regulador Solar $63.483,00
ELION DIGITAL S.RL 2 PANELES ¥ REGULADORES Regulador Solar $93.000,00
SOLARTEC SA. 3 PANELES ¥ REGULADORES Regulador Para Panel Solar 12/24volts $196.625,00
EFICIENCIA ENERGETICA S A'S 3 PANELES Y REGULADORES Regulador Para Panel Solar 12/24vsls $317.415,00
ELION DIGITALSRL 3 PANELES Y REGULADORES Regulador Para Panel Solar 12/24Volts $237.500,00

Se debe seleccionar item por item el proveedor a preadjudicar.

> Latercera Lotes pre-adjudicados:
Se visualiza el panel final de proveedores e items seleccionados y el total de la sumatoria a
preadjudicar.
Una vez validado se debe cerrar la pre-adjudicacion.

Vista pantalla Lote preadjudicados.

PRE Y ADJUDICACION

1880 1 1 PANELES Y REGULADORES PANEL SOLAR 5 51086434 SOLARTEC 5.4 15 516296510

1881 1 2 PANELES Y REGULADORES Regulador Solar 5 $14.520,00 SOLARTEC S.A. 5 $72.600,00

1882 1 3 PANELES Y REGULADORES Requlador Para Panel Solar 12/24Volts, 25 $7.865,00 SOLARTEC SA. 25 $196.625,00
[l cevarPre-adiudicacion [ Exportar Total Concurse/Licitacién: 432190:1

11. CERRAR ADJUDICACION: Una vez confirmada la pre-adjudicacion se debera ir a la accién de “cerrar
adjudicacion”, lo cual deshabilitara cualquier modificacion posterior en la misma:
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Vista pantalla cerrar adjudicacion.

Ver

Editar

Seguimiento

Lote
Documentacion asociada
Asignar nimero
Cambiar nimero
Invitados

Oferentes
Adjudicacion
Cerrar adjudicacion
Entregado al gestor
Anular

Eliminar

12. ENTREGADO AL GESTOR: Es el cierre final del proceso desde el drea de adquisiciones, una vez
rendido el mismo al gestor administrativo.

Ver

Editar

Seguimiento

Lote
Documentacion asociada
Asignar nUmero
Cambiar nimero
Invitados

Oferentes
Adjudicacion

Cerrar adjudicacion
Entregado al gestor
Anular

Eliminar
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CIEl

13. ANULAR: Esta opcidn permite anular los procesos.
14. ELIMINAR: Esta opcién permite eliminar toda la carga, lo cuales deben estar en el estado....

SECUENCIA:

Esta pantalla no podra ser visualizada por todos los usuarios, lo cual dependera de los permisos
asignados. La misma establece el numero secuencial que se asignara a cada proceso de adquisicién segun
el tipo de procedimiento a aplicar.

Vista pantalla cambio de secuencias

CAMBIO DE SECUENCIAS X ‘

Secuencia directa

(]
e

Secuencia compra menor 3 :
Secuencia compulsa de precios 24 H
Secuencia concurso de precios 6 :

Secuencia licitacion nacional 2 :
Secuencia licitacion internacional 1 H

TIPO DE ADQUISICION:

Esta pantalla no podra ser visualizada por todos los usuarios, lo cual dependera de los permisos
asignados. Esla base de modalidades autorizadas de contratacién.
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Vista pantalla tipo de adquisicion

Acciones Descripeid

Licitacidn
Concurso de Precios
Compulsa de Precios

Compra Menor

Directa

C Actualizar r. Exportar

DOCUMENTACION

OEIBUELP
QEIBUECP
OEIBUECA
OEI BUE CM
OEIBUED

Seleccionar estadn

Activos

Escribs

Esta pantalla no podra ser visualizada por todos los usuarios, lo cual dependera de los permisos

asignados. En la misma se cargan la documentacién que puede solicitarse a los proveedores para

presentar en los procesos

Vista pantalla documentacion

)

)

~

W OWw oW W W W W W
W B o o

c Actualizar [_. Exportar

Formulario N°3: DDJJ Capacidad de Prestacion de Servicio

Antecedentes y Referencias

Centificado OE

Acta de Certificacion de Visitas - Form. N°12

Declaracion jurada para base de datos Proveedores

Copia Lgealizada del poder vigente
Pliego de Obra: Acta de Visita de Obra

Pliego de Obra: Planos firmados

Pliego de Obra: Pliego CEC y CGC + PET firmados

Pliego de Obra: Plan de Trabajo
Pliego de Obra: Lista de Rubros a Subcontra
Pliego de Obra: Anexo 3 - Calif Financiera
Pliego de Obra: Anexo 3 - Calif Técnica
Carpeta Comercia

nscripcion en el IERIC (Pliegos de Obra

tar

Activos

Si
Si
Si
Si
Si

v v o

@

w v o
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