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1. Introduccion

El presente manual tiene por objeto guiar al usuario, en forma sencilla y grafica, en los procesos y procedimientos
administrativos que conforman una comision de servicios dentro del Sistema de Administracion Financiera
Provincial (S.A.Fi.Pro).

Los procesos y procedimientos administrativos plasmados en el sistema, relativos a la gestion de una Comision de

Servicios, se basan en lo estipulado por el “Reglamento de Comisiones Oficiales y Viaticos” - Decreto N° 2142/1993

texto actualizado y ordenado.

El médulo “Erogaciones Comunes” sub-modulo “Comisiones de Servicios”, el médulo “Tesoreria”, sub-mddulo
“Gestion de los Pagos”, el modulo “Contabilidad” sub-modulo “Control Interno”, y los restantes modulos que
componen el Sistema de Administracion Financiera Provincial (S.A.Fi.Pro), se encuentra desarrollado sobre una
arquitectura basada en tres capas de funcionamiento, en donde se utilizard como interfaz de usuario un navegador de
internet (Ejemplo: Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox, etc.), desde donde el usuario podra ingresar y
consultar toda informacion concerniente al sistema. Esta interfaz de usuario es la tercera de las tres capas, acompafada
en primer lugar por el Servidor de Datos y a continuacion por los Programas o Aplicaciones. El sistema esta disefiado

para ser utilizado tanto sobre Internet o sobre la Intranet Provincial.

Asimismo, el sistema posee la particularidad de interactuar con otros sistemas troncales de la Provincia y de ser
necesario realizar transacciones con los mismos en tiempo real, como el Sistema Informéatico Contable Provincial

(Si.Co.Pro.) y el Sistema de Recursos Humanos de la Provincia (R.H.Pro.Neu).

Los usuarios que operan el S.A.Fi.Pro son identificados de manera personal, individualizando de manera univoca una
persona. Asimismo esa persona tiene asignados diferentes acciones o “roles” dentro del sistema, lo que posibilita que

desarrolle diferentes tareas o actividades dentro del mismo.

Por dltimo, este sistema brinda una herramienta informéatica &gil que posibilita gestionar de manera integral —

administrativo, financiero, presupuestario, contable - el proceso de generacidn de una comision de servicios.

Los médulos en que se desarrollaran todos los procedimientos de Comisiones de Servicio son: Erogaciones Comunes,

Tesoreria y Contabilidad
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1.1 Roles
Los siguientes Roles fueron definidos de acuerdo a los procesos y procedimientos que se desprenden tanto de la

normativa y de los aspectos practicos como de lo surgido de las reuniones con los distintos organismos y organizaciones

que utilizaran el sistema:

Usuario General: seran los agentes que deban, en un principio, solicitar la comision de servicios. Sus acciones seran las
de generar la Solicitud y luego realizar la correspondiente Rendicion de la misma. Entre sus tareas encontramos la
seleccion de la localidad, la carga del itinerario, las condiciones generales de la comision, solicitud de equiparacion, etc.
En la rendicién realizard la confirmacion de las fechas en que se realizd efectivamente la comisién, la carga de
comprobantes de gastos, emision del Informe de Comision, devolucién del dinero restante anticipado (en su caso), entre

otras.

Ministro: serd quien autorice o rechace la comisidn solicitada, tanto si es via anticipo o es via reintegro. Podra editar los

datos solicitados en todos sus aspectos.

Contable: sera quien realice la liquidacion de la comisién, quien deberd vincular los montos al/los agente/s de la
solicitud. Debera ingresar el nimero de expediente, categoria programatica del agente y las imputaciones
presupuestarias de viaticos y gastos. También confirmara la rendicion de la comision, una vez cumplida con la comision
y realizada la rendicién por el Usuario General, aprobando o rechazando uno o todos los comprobantes cargados por el

Usuario General en el inicio de la rendicion.

Tesoreria: seréd el encargado de generar el anticipo de fondos al agente, conectando con SICOPRO sin ingresar al
sistema, procesando las transacciones desde S.A.Fi.Pro. También se encargara del pago de los libramientos que se

generen.



1.2 Estados de las solicitudes

Solicitud Pendiente de Aprobacion: Solicitud confeccionada por el agente, a la espera de autorizacion o rechazo de

Autoridad Superior. La Solicitud tendra asignada un nidmero de seguimiento.
Solicitud Autorizada: Solicitud que ha sido aprobada por el rol Ministro.
Solicitud No Autorizada: Solicitud que ha sido rechazada.

Solicitud Liquidada Pendiente de Anticipo: En este caso la Solicitud ha pasado a la etapa de Liquidacion y ha sido
realizada la misma. Se encuentra a la espera del Anticipo de Fondos por parte de la Tesoreria. Aclaracién: al nimero de

Solicitud se la adiciona un nimero de Liquidacion, el cual acompafara a la misma hasta su Rendicién final.
Solicitud Aprobada con Anticipo: se ha realizado con éxito el Anticipo de Fondos de la comisidn.

Solicitud en Proceso de Rendicidn: la comisién se encuentra en alguno de los estados de rendicién, como puede ser:

Iniciada, En Proceso o Rendida.
Estados de las rendiciones: Pendiente de Revisién, En Revisién, Aprobada

Solicitud Rendida: la comision ha cumplido su ciclo y se ha generado la Rendicién de Fondos correspondiente.
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2. SOLICITUD DE UNA COMISION: ROL USUARIO GENERAL

Para solicitar una Comision de Servicios es necesario poseer el rol Usuario General. Esté tendra acciones disponibles
sobre los vinculos Solicitudes y Rendiciones.
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2.1 Crear

Ingresar al Modulo Erogaciones Comunes > Comisiones de Servicio > Solicitudes> Crear

SAFIPRO o o

Provincia del Neuquén AIMARA ANAHI VILLEGA (34871355)
e e e a2 Provincia MINISTERIO DE ECONQOMIA Y OBRAS PUBLICAS

/ Solicitudes de Comisiones de Servicio

(Valver )
I Estado | Solicitud Pendiente de AErobacién I
Numero
Destino )%
| Buscar )| Limpiar )
(Imprimir ) Editar )| Ver Log de Eventos ) | [ Crear ) =) 1-10 de 20 v | Siguientes 10 &
Seleccionar Numero Destino Fecha Estado
1O 553 San Martin De Los Andes. Neuquén 12/04/2018 Solicitud Pendiente de Aprobacién
533 El Rodeo. Catamarca 01/03/2018 Solicitud Pendiente de Aprobacién
521 Aeropuerto Cordoba. Cérdoba 07/03/2018 Solicitud Pendiente de Aprobacién
405 Salta. Salta 06/07/2017 Solicitud Pendiente de Aprobacién
404 Morante. Santa Fe 01/07/2017 Solicitud Pendiente de Aprobacién
382 Las Lajas. Neuquén 11/03/2017 Solicitud Pendiente de Aprobacién
381 Posadas. Misiones 08/03/2017 Solicitud Pendiente de Aprobacién
380 San Martin De Los Andes. Neuquén 05/03/2017 Solicitud Pendiente de Aprobacién
379 Balsa Buenos Aires 01/0372017 Solicitud Pendiente de Aprobacién
265 Mar Del Plata. Buenos Aires 10/03/2016 Solicitud Pendiente de Aprobacién
(_Imprimir ) Editar ) Ver Log de Eventos ) | ( Crear ) @ 1-10 de 20 v | Siguientes 10 &
[ Molver )

El usuario tendré accion sobre los botones Crear, Editar, Imprimir y Ver Log de Eventos.

En la pantalla inicial se mostrara, por defecto, la lista de las Solicitudes Pendientes de Aprobacion, pero el usuario

podra realizar distintas blusquedas de los demas estados de las mismas.

Cada comision de servicio creada corresponde a un solo expediente, y se pueden vincular hasta 99 agentes.

En la creacién de una solicitud encontraremos 4 solapas diferentes: Anticipo, Agentes, Importar Agentes y Copiar-

Importar.




/ Crear Solicitud de Comision de Servicio

Copiar - Importar

Fecha Solicitud |12/04/2018

Destino San Martin De Los Andes )
X Congreso Nacional
Motivo
£
m Agentes I Importar Agentes I
Comision Sujeta a Reintegre Si % Ng

Fecha y Hora de Salida |16/04/2018 07:00 De Llegada | 18/04/2018 22:00
Ej. 31/01/1900 18:30

Observacion Congrese en San Martin de

Agentes en Comision

Canfirmar

En el primer blogue de datos van los datos principales de la Solicitud: Fecha de la Solicitud, Destino, Motivo de la
Comisién. Este bloque es fijo. En el segundo bloque, nos irdn apareciendo opciones a medida que seleccionemos las

solapas.

Solapa Anticipo
Van los datos generales de la Comisién. Completar: Comision Sujeta a Reintegro®, Fechas y Horas de salida y llegada

(estimadas), Observaciones.

! Sobre la opcién “Comisién sujeta a Reintegro”. El Agente puede realizar la Solicitud por dos vias: Anticipo o
Reintegro
Via solicitud de Anticipo: se deberé operar sobre los siguientes vinculos: Solicitud — Liguidacién — Anticipo —

Rendicion. En este caso, el agente debera generar la Solicitud, esperando ser Liquidada (procedimiento a partir de
pagina 13) y Anticipada (procedimiento a partir de pagina 16) para luego de finalizada la comision, realice la
correspondiente Rendicién de la misma.

Via Reintegro: En este caso, la Solicitud se realiza una vez finalizada la comision, y al ser aprobada por la autoridad

correspondiente, es rendida por el agente. Ver Comisiones de Servicio Via Reintegro (pagina 33).

Una vez cargados los datos nos dirigimos a la solapa Agentes.

Solapa Agentes
1) Enestasolapa se vinculan los Agentes con la Comision. Presionar en el botén Vincular.
2) Completar: Apellido y Nombre (apretar en los ... para buscar), opcion de viaticos diferenciados, opcion de
comision sin viaticos, pasajes, movilidad, alojamiento o comida provista por el Estado. Opcidn de solicitud de

equiparacion de viaticos. Carga de gastos requeridos.

Anticipo ’ Agentes Importar Agentes

Apellido y Nombre |PENSADO MATIAS NICOLAS L)% Crear Agente )
Tipo y Nro. de Documento Sexo

Agente del Estado?

Validado por RRHH

Fechay H de Salid
Necesita dias de Viaticos diferenciados? Y/ e A Bl

De Llegada

Tipo de Comision Sin Viaticos ® Regimen General

Pasajes Si ® No Tipo de Pasaje
Movilidad Si ® No Tipo de Movilidad
Alojamiento  ® 5j () Ng

Comida Si® No

Solicita Equiparacion? Si ® No

I Gastos Requerides |2,500.00 I

Aceptar J_Cancelar
Confirmar )




En la imagen podemos visualizar que una vez cargada la persona (Vinculacion), los mensajes posibles que arroja el

sistema pueden ser:

= Validado por RRHH: significa que el sistema ha encontrado a la persona que seleccionamos, en el RRHH
PRONEU.

= Validado por SAFIPRO con leyenda sobre el RRHH: significa que la base de datos del RRHH no ha
funcionado de manera correcta, pero ha encontrado a la persona seleccionada y ésta fue validada por la base de
datos del SAFIPRO.

= Validado por SAFIPRO: significa que la persona seleccionada no pertenece al Estado Provincial y ha sido

validada por la base de datos de SAFIPRO solamente.

Seguido del mensaje anterior, por debajo podemos ver diferentes opciones:

Dias Diferenciados: en caso de que el agente seleccionado posee fechas de salida o llegada como horarios
diferentes al de la comision (Ejemplo: un agente viaja por un medio terrestre y otro por medio aéreo, por lo cual

las fechas individuales de salida y llegada difieren entre agentes y con las fechas generales de la comision).

Tipo de Comisién: puede ser solicitada por Régimen General (predeterminado) o sin viaticos. Con ésta Gltima
opcidn el sistema liquidara el anticipo sin monto de viatico y lo hard con el monto solicitado de gastos (si los
hubiera).

Pasajes: caso en que el agente sea provisto de pasajes.

Movilidad: caso en que el agente sea provisto de movilidad oficial.

Alojamiento: caso en que el agente sea provisto de alojamiento para la comisién.

Comida: caso en que el agente sea provisto de vales de comida (o afines).

Solicita Equiparacién: esta opcién corresponde al caso en que la comisién de servicio este compuesta por
agentes con diferentes grupos, donde la opcion de equiparacion seré ejercida por el agente de menor categoria,

para que la liquidacion sea realizada con los importes del grupo superior. (Ejemplo: el chofer solicita

equiparacion con el Ministro)



Si es la primera vez que el agente realiza una comisién, aparecera el siguiente cartel:

Vinculacion Persona-Grupo

El Agente no tiene completos sus datos de Grupo y Asiento Principal, por favor completelos.

Apellido y Nombre

Regimen

Grupo v

Cat. Progr. ‘_‘l
Asiento Principal _)

Aceptar J__Cancelar

Completar GRUPO (Grupo 0 categoria AP6 y superiores — Grupo 1 resto de las categorias) y ASIENTO
PRINCIPAL (trabajo)

Una vez completada la carga de los agentes, presionar el boton Confirmar.

Solapa Importar Agentes

Existe la posibilidad de importar agentes desde una planilla de Excel para gestionar solicitudes de varios agentes.

Anticipo Agentes ' Importar Agentes

Condiciones Generales para todos los Agentes

Fecha y Hora de Salida
Necesita dias de Viaticos diferenciados?

De Llegada
Tipo de Comision Sin Viaticos ® Regimen General
Pasajes Si ® No Tipo de Pasaje
Movilidad Si ® No Tipo de Movilidad
Alojamiento Si'® No
Comida Si® No

Solicita Equiparacion Si® No

Gastos Requeridos

Descargar Planilla de Importacion

Archivo Seleccionar archivo | No se eligié archivo
[ttt ekt b |

Importar Agentes )

Confirmar |

En la solapa podemos encontrar una serie de opciones las cuales se aplicaran a todos los agentes que se carguen en la

planilla, incluyendo la modificacién de los dias diferenciados.

La planilla tiene un modelo especifico y puede ser descargada desde el boton Descargar Planilla de Importacion. Es

un archivo Excel donde se piden una serie de datos basicos de los agentes que se pretenden incorporar a la comisién.

Una vez que se completa el Excel, se guarda y se carga seleccionando el archivo y presionar en el boton Importar

Agente. El sistema mostrara lo siguiente:

Anticipo LUENGCER Importar Agentes

Condiciones Generales para todos los Agentes

Resultados de la Importacion de Agentes

Resultado Correctos Sin Senvicio Administrativo Sin FPersona Grupo Otros Errores

Resultado Cantidad
Cantidad de Agentes 1
Correctos 0
Sin Servicio Administrativo 1
Sin Persona Grupo 0
Otros Errores 0

Ignorar Errores (Ingresan a la Selicitud sclo les Agentes Correctos)

Vincular Agentes ) [ Cancelar )

Confirmar |



El listado arrojado nos dira la cantidad de agentes y sobre ellos, lo siguiente:

e Los Agentes que se han agregado correctamente
e Aquellos que no tienen asignado un Servicio Administrativo

e Aquellos que no tienen asignado un Grupo (0 y 1 segin Decreto N° 2142/1993) y asiento principal de

trabajo.

e  Otros errores.

Cuando se quiera confirmar la importacion, debemos volver a la solapa Resultado y hacer clic en el botdn Vicular
Agentes y los mismos quedaran vinculados como si lo hubiéramos hecho manualmente.

2.2 Editar/Copiar
Editar

En las Solicitudes que se encuentren en estado Pendientes de Aprobacion o Autorizadas, el botén se encontrara
disponible y permitird modificar la solicitud oportunamente creada.

/ Solicitudes de Comisiones de Servicio

Estado | Solicitud Pendiente de Aprobacion
Numero

Destino

Impri “er Log de Eventos ) | Crearj

Seleccionar Numero Destino
o 553 San Martin De Los An
533 El Redeo. Catamarca

£74 Aoronsorin Sosdobn |

Copiar-Importar

En el caso que las comisiones sean repetidas, tanto en destino y motivo de la comision, asi como también los agentes
gue la componen, podemos copiar una Solicitud por completo. Una vez ingresado en la solapa, el sistema mostrara el

listado de solicitudes en su totalidad, donde se podra copiar cualquiera que se seleccione.

Crear Solicitud de Comision de Servicio

Copiar - Impartar

Fecha Solicitud 01/07/2016

Destino )

Motivo

2.3 Visualizacion de los movimientos

El botdn Ver Log de Eventos permite visualizar el detalle de los distintos pasos y estados de la comision, identificando

el usuario que realiza los cambios de estado.

[ Log de Eventos - Google Chrome - O X

@ prodz7:777¢

afiproDesarrollo/faces/ADFv__?_afPfm=c.18_t=fred&_vir=/app/erogaciones/cs_solicitud

Eventos de Comisiones de Servicios

Solicitud Fecha

Motivo Destino!

Fecha

de Fecha de LLegada

Salida

Fecha Hora Evento Observacion Transaccion Contable Operador

12/04/2018 12:08:21 Solicitud Creada 34871355
pendiente de
aprobacion

12/04/2018 13:25:33 Solicitud Editada 34871355

-

»

(Los valores expresados son a modo ilustrativo)
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En este caso la Solicitud la realizd el usuario 34871355 se encuentra en el estado “solicitud pendiente de aprobacion”,

luego el mismo usuario la Edito.
2.4 Impresion

Seleccione la solicitud creada y presione el boton Imprimir:

MINISTERIO CE JHOMIA ¥ OBRAS PUBLICAS

Saolicitud de Autorizacidn para la Realizacidn de Comisidn por Servicios

Solicitud de aulorizacion M° 5532 1 Fecha: 1242018
Motivo da la comisidn: X Congreso Nacinnal3
Lugar de la comision: San Martin De Los Andes - Neuquen /]
Cantidad de Dias: 25
Tipa ¥ Nro de Apelida Nambire Pers. Dia y hora de Monlo Gasios Moavibdad | Pasajes Provigiton de Equip.
Documento Estado s Thgass Vidtico (%) Estimados PlommeniaCamaa Vit
DT [31.704.762 |PENSADG MATIAS NICOLAS T |1E04/2018 07-00) TR04/2018 2200 Z0000d 25000 Mo [ E] Na | Me
DRI |25 242428 |LOPEZ A He [TE0aTI0TE D700 TAnaraoi e 200 T T e e = W [ We
Ohbssrvaciones: Congreso en San Martin de

(*} Lo montos asignados estin sujeles a Equiparaciones, Quitas o Reducciones

Hasta tanto se desarrolle un sistema de control de distancias, la comision queda sujeta a la verificacion ¥
responsabilidad de la Direccion de Administracion, con respeclo a |a distancia entre al Asiento Habitual y el
Destino de acuerdo a lo estipulado en el Articulo 4° del Reglamento de Comisiones Oficiales, Decreto N® 2142-
1993 y modificaciones.

6 Firma y Selio

(Los valores expresados son a modo ilustrativo)

Referencias:
1. Fecha Solicitud 4. Lugar de la Comision
2. Ne°de Solicitud de Autorizacion 5. Cantidad de Dias solicitados
3. Motivo de la Comisién 6. Firmay Sello

El agente una vez que imprime su solicitud, procederd a firmarla y elevarla o remitirla a las autoridades correspondientes

para su pertinente firma de acuerdo a los tramites administrativos normales.

El Rol de Usuario General, luego de cumplida la comision debera ingresar nuevamente al sistema y realizar la

Rendicion de la Comision de Servicios (ver pagina 17).
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3. AUTORIZACION DE UNA COMISION: ROL MINISTRO

El rol que autoriza las solicitudes es el Rol Ministro. Este trabaja sobre el vinculo Solicitudes.

Esté, Podra Autorizar o No la misma, con sus respectivos botones para ello. También puede editarlas, en todos sus
aspectos.

{ Erogaciones Comunes

Comisiones de Servicio Inmuebles Servicios Publicos
5=} Administracién Medidores / Equipos

Clgquidaciones 5=}

Anticipos B

Rendiciones B

Expediente Digital /
Reconstruccion

Vinculacién Persona-
Grupo

Renimanes

3.1 Autorizacion / Rechazo

Ingresar al Mddulo Erogaciones Comunes > Comisiones de Servicio > Solicitudes. Por defecto en el bloque de
busqueda se muestran las solicitudes con estado Solicitud Pendiente de Aprobacion.

Seleccionar la solicitud y presionar en el boton que corresponda. (No Autorizar, Autorizar, Imprimir, Editar, Ver

Log de Eventos)

Solicitudes de Comisiones de Servicio

Estado | Solicitud Pendiente de Aprobacidn v
MNumero
Destino %
Buscar )L
I Mo Auturizar" Auturizarl",l Imprimirl Editar :ll\fer Log de Eventos | | | Crear | 1-10 de 19 ¥ | Siguie
Seleccionar Numero Destino Eecha Estado
533 El Rodeo. Catamarca 01/03/2018 Solicitud Pendiente de Aprobacién
U 521 Aeropuerto Cordoba. Cardoba 07/03/2018 Solicitud Pendiente de Aprobacién
ANE Qala Calia NeEM7iIn17 Qaliritiud Dandianta dAn AnrahaciAn

La No Autorizacion de una Solicitud anula la misma, y pasara a tener estado No Autorizada, la cual solo podra
consultarse. En caso de que el agente insista en solicitar una idéntica comision, se necesitara cargar y generar una nueva

solicitud como si la misma no hubiese existido o copiarla desde la solapa Copiar-Importar.

3.2 Revisién / Edicion

De haber alguna modificacion por parte de la autoridad en relacién a cambios en los dias, importes de gastos, etc., se
podra seleccionar el botdn Editar y realizar las modificaciones pertinentes. Después se volvera a imprimir y se seguira
con el trémite administrativo normal.

Una vez aprobada la misma, accediendo a Ver Log de Eventos podemos observar:

Eventos de Comisiones de Servicios

Solicitud Fecha
Mativo Destino
Fecha
de Fecha de LLegada
Salida
cerrar |
Fecha Hora Evento Observacion Transaccion Contable Operador
12/03/2015 11:03:13 Solicitud Pendiente de 31704784
Aprobacion
12/03/2015 11:05:13 Solicitud Autorizada 16429786

(Los valores expresados son a modo ilustrativo)

En el ejemplo, el usuario 31704784 realizé la Solicitud, y la misma fue Autorizada por el usuario 16429786. Si hubiera
un rengldn repitiendo el Evento anterior, significa que la Solicitud ha sido editada y guardada. Una solicitud puede ser
editada y guardada en varias oportunidades.

11




4. LIQUIDACION: ROL CONTABLE

La persona que liquida, debe poseer el Rol Contable, con este rol, podran trabajar solamente sobre los vinculos de

Liguidacion, Rendicién y Vinculacién Persona - Grupo.

/ Erogaciones Comunes

Comisiones de Servicio Inmuebles Servicios Publicos

Solicitudes Administracion Medidores / Equipos

Liguidaciones

Anticipos
I Rendiciones I

Expediente Digital /
. .

i g e Wi

Vinculacion Persona-
Grupo

Regimenes

Pacairs

Vinculacion Persona — Grupo es mediante el cual se vincula a un Agente con su Categoria Programética

correspondiente.

4.1 Crear Liquidacion

Ingresar al Modulo Erogaciones Comunes > Comisiones de Servicio > Liguidaciones. Por defecto en el bloque de
busqueda se muestran las solicitudes con estado Solicitud Autorizada

Seleccionamos la solicitud que queremos liquidar y presionar el botén Crear Liguidacion.

/ Liquidaciones de Comisiones de Servicios

| Walver )
Estado v
Nro
Solicitud
Destino \_,l’&l
Solicitud Liquidada con Opinion Desfavorable
|_Buscar . Limpiar )
Fecha
Seleccionar Nro Selicitud Estado Solicitud Nro Liquidacion Fecha Solicitud  Liquidacion Destino Fecha Salida Fecha Llegada
& 61 Solicitud Autorizada 05/04/2018 Caviahue. Neuquén 06/04/2018 07/04/2018
50 Solicitud Autorizada 04/04/2018 Piedra Del Aguila. Neuguén 0g/0d/2018 08/04/2018
FRQ Qalicitad Avdarizada nAmAINAR Fl Hinen Moo An NAINAR ARINAINAR

Apareceran todos los datos cargados en la solicitud generada por el Usuario General. Se procedera a cargar los datos

del Expediente con el cual se va a liquidar y norma legal de la comisidn de servicio. (Decreto N° 2142/1993).

/J Crear Liquidacion

[ Vaolver |
Expediente Alcance Ejercicio 2013 Fecha de Liquidacion |11/04/2018 ﬁ
MNorma Legal v
Referencia Expediente Prueba
Fecha de Solicitud |26/12/2017
Destino AR D 1268 |9 De Julio -San Martin-
Motive [Prycha
4
m Agentes

Fecha y Hora de Salida [08/01/2018  |8:00 de Llegada |09/01/2018  |18:00

Tipo de Comision: Regimen General

Destino de la Comision: Argentina, Fuera de la Provincia

Obssrvacionss  Pryeba varios en uno

#
Agentes en Comision |1 Total Viaticos Total Gastos
(_Canfirmar )

Ir a Solapa Agentes. Seleccionar el agente para editar la liquidacidn del mismo. Presionar el botén Liguidar Agente.
Debera liquidarse individualmente cada agente de la comision para que pueda realizarse el Anticipo Financiero.

12



http://www.contadurianeuquen.gob.ar/decreto-no-214293-reglamento-de-viaticos-y-comisiones/

o
eleccionar Agente Dias Diferenciados Gastos Pasaje Movilidad Alojamiento Comida Responsable Liquidado

DRIUSSI. ENRIQUE No 0.0 No No No No No No

.
Confirmar

Se abrira una pantalla donde se podra verifican los dias a liquidar, los montos de los mismos y si existieran quitas o
reducciones, se aplican en este paso. También se cargan tanto la Categoria Programatica como las Imputaciones
Presupuestarias para Viaticos y Gastos.

f Calculo de Viaticos

Agente
Tipo de Comision
ZAgente del Estada?

Legajo Cargo
Grupo del Agente Grupo | ¥ Solicita Equiparacion
E'ias:_ D[antm del 0.0 Importe Importe Total
rovincia
Fuera de la Provincia 1.0 Importe Importe Total
En el Exterior 0.0 Importe Importe Total
Dias Totales Viaticos s/Quitas ni Reducciones
Quitas ¥ | Porcentaje Monto
Reducciones v Porcentaje Monto

Responsable de Pago ¥
Calcularimportes )

Categoria Programatica

Imputacion Presupuestaria (Viaticos)

Imputacion Presupuestaria (Gastos)

Total Viaticos/Anticipos
Gastos Requeridos  |0.00
Total

Aceptar ] |_Cancelar

(Los valores expresados son a modo ilustrativo)

Una vez completos los datos, Aceptar.
4.2 Control Interno.

Una vez liquidados todos los agentes, presionar el boton Confirmar. Aparecera el siguiente cartel:

[ dialogoErrares - Google Chrome - m} P4
@ prodz7:7778/SafiproDesarrollo/faces/_ADFv__?_afPfm=1e.18 _t=fred& vir...

(1 Informacion

General - Continue su Liquidacion en Modulo Contabilidad - Control
Interno

Aceptar )

Dirigirse al mddulo “Contabilidad”, sub-mddulo “Control Interno” [Ver Manual Control Tnferno)
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http://www.contadurianeuquen.gob.ar/wp-content/uploads/2018/10/Disposicion-N%C2%BA-23-2018-Anexo-II-Manual-M%C3%B3dulo-Contabilidad-Control-Interno.pdf

4.3 Visualizacién de los movimientos

Si luego de la Liquidacion, ingresamos al boton Ver Log de Eventos, podemos consultar el estado y seguimiento de la

Comision.
Eventos de Comisiones de Servicios
Solicitud Fecha
Motivo Destino
Fecha de
Salida Fecha de LLegada
Liquidacion Fecha Expediente
cerrar
Fecha Hora Evento Obsewacion Transaccion Contable Operador
13/04/2015 11:34:00 Solicitud Pendiente de 31704784
Aprobacidn
13/04/2015 11:34-06 Solicitud Autorizada 31704784
13/04/2015 11-47-23 Liquidacion 31704784
(Los valores expresados son a modo ilustrativo)
4.4 Eliminar

Una vez realizada la liquidacion, ésta puede ser Eliminada. El correspondiente botdn lo tendra disponible solamente el
Rol Contable.

La eliminacion de la Liquidacion genera el cambio de estado de la Solicitud (ver mas informacion sobre estados pag. 4).
Antes de la eliminacion el estado es “Solicitud Liquidada Pendiente de Anticipo”, y una vez realizada, el estado seré
el inmediato anterior, “Solicitud Autorizada”.

Esta modalidad es usada frecuentemente cuando una Solicitud en un comienzo se realizaria bajo la modalidad de
Anticipo de Fondos, pero si el anticipo no fue hecho y la modalidad ha cambiado, se realiza este procedimiento para que

la Solicitud pueda ser editada y cambiar la modalidad a “Sujeta a Reintegro”.

5. ANTICIPO DE FONDOS: ROL TESORERIA

Este tendrd acciones disponibles en el modulo Tesoreria, sub-médulo Liquidaciones, vinculo Liguidaciones
Aprobadas y Ordenes de Pago para generar las Ordenes de Pago Preliminares y Ordenes de Pago Definitivas
(Anticipo de Fondos). Wer Manual Tesoreriaj

También dentro del modulo de Erogaciones Comunes, sub-médulo Comisiones de Servicio sobre el vinculo

Rendiciones para la Rendicion de Fondos y posteriores Liquidaciones de reintegros.
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http://www.contadurianeuquen.gob.ar/wp-content/uploads/2018/10/Disposicion-N%C2%BA-23-2018-Anexo-III-Manual-M%C3%B3dulo-Tesoreria-Orden-de-Pago.pdf

6. RENDICION DE LA COMISION: ROL USUARIO GENERAL

Una vez cumplida con la comision el Usuario General debe generar la rendicién de la misma. Ingresar al médulo de

“Erogaciones Comunes”, sub-mddulo “Comisiones de Servicio” sobre el vinculo “Rendiciones”

6.1 Rendicidn

Ingresar al Modulo Erogaciones Comunes > Comisiones de Servicio > Rendiciones. La solapa Pendientes por

defecto muestra el listado de las solicitudes pendientes de rendicion.

Seleccionamos la solicitud con la que se quiera realizar y automéaticamente apareceran los agentes en la parte

inferior de la pantalla.

Seleccionamos el agente a rendir y presionamos el boton Iniciar rendicién.

' Rendicion de Comisiones de Servicio
Vaolver |

Pendientes Contahilizadas

Nro Solicitud Nro Liquidacien

Destino )
Estado de la Rendicion del Agente v

Expedients Ejercicio Caratula - Expediente / Alcance - /

Apellido Nombre Legajo

Tipo Comision  ® Todos ' Anticipe ' Sujeta a Reintegro

Buscar J_Limpiar
Liguidaciones
Ver Log de Eventos 1-10 de 142 ¥ | Siguientes 10 =
Seleccionar Solicitud Liquidacion Destino Fecha Salida Fecha Llegada Tipo
543 515 Recreo. Catamarca 03/03/2018 08:00 05/03/2018 12:00 Anticipo
O 419 511 Junin De Los Andes. Neuguén 06/03/2018 08:00 08/03/2018 10:57 Reintegro
538 509 Tinogasta. Catamarca 03/03/2018 08:00 05/03/2018 12:00 Anticipo
536 507 Recreo. Catamarca 03/03/2018 08:00 05/03/2018 12:00 Anticipo
531 503 Tinogasta. Catamarca 03/03/2018 08:00 05/03/2018 12:00 Anticipo
530 502 San Martin De Los Andes. Neuquén 05/03/2018 06:00 080372018 04:00 Anticipo
529 501 Belen. Catamarca 03/03/2018 08:00 05/03/2018 12:00 Anticipo
528 500 Villa La Angostura. Neuquén 12/03/2018 08:30 14/03/2018 08:30 Reintegro
527 499 San Martin De Los Andes. Neuquén 09/03/2018 08:00 11/03/2018 08:00 Anticipo
526 498 Bariloche. Rio Negro 07/03/2018 09:00 09/03/2018 09:00 Anticipo
Wer Log de Eventos | 1-10 de 142 ¥ | Siguientes 10 &

Motive | ghhgh

aaente

Seleccionar Apellido Nombre Legajo DHNI Estado
GARCIA DEBORA GABRIELA 360648 24325415 Rendicién Aprobada
MEDINA JORGE 5974 20940089 Rendicién pendiente de Revisidn

El primer bloque es de busqueda. Si quisiéramos buscar Sujeta a Reintegro debemos presionar el botén de radio y
presionar Buscar; el sistema filtra el listado de las solicitudes bajo el régimen de Reintegro (ver Reintegro en pégina
33).

Via Anticipo: cuando el Agente ha vuelto de la comision, y ésta haya sido Anticipada, presenta en el sistema los
detalles de la misma.

Via Reintegro: una vez autorizada la Solicitud via reintegro, el Usuario General comienza la rendicion.

Al iniciar la rendicién aparecerd una pantalla donde nos presenta solapas para rendir los distintos aspectos de la

comision.

Solapa Agente

Son los datos relacionados con las fechas de salida y regreso, que pueden diferir de las iniciales. Si asi fuera el caso, el
sistema automaticamente calculara las diferencias entre lo anticipado via liquidacion y lo rendido. El sistema pide una

Fecha de Rendicion para tener un control sobre las mismas y para calcular lo determinado por el Decreto N° 2142/93 en

su Articulo 21°: “...los agentes deberdn rendir cuenta dentro de las 96 (noventa y seis) horas habiles de finalizada la

comision...”
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f Rendicion de Fondos - Iniciar

Ejercicio
Numero de Liquidacion
Destino

Motive

Agente
Tipo y Nro. de Documento

Es agente del estado?

Fecha y Hora de Salidaa |03/03/2018

Recalcular

suo

Dentro de la Provincia 0.0 Fuera de la Provincia [2.0

En el exterior|0.0 Dias Totales
Pasajes v Movilidad v
Alojamiento Si® Mo Comida

Viaticos Anticipados

Si ® No Solicita Equiparacion

Viatices Rendidos

Ezpediente
Facha de Solicitud

Fecha de Inicio de Rendicion

' Agente I Comprobantes Infarme Comision Devalucion

de Llegada |05/03/2018 12:00

oo sos

I Agente No Comisionado I

Si® No
A cobrar por el Agente

Aceptar J|_Cancelar )|_Consultar Liguidacion |

(Los valores expresados son a modo ilustrativo)

Agente No Comisionado. Esta figura se utiliza en caso de que se le haya hecho el anticipo financiero a un agente y por

alguna razén no pudo realizar la comisidn. Al tildar ésta opcion, la solapa Comprobantes debe ser utilizada con

anterioridad, el Informe de Comision debe contener la razén de no haber podido realizar la misma y en la Devolucion

debe cargarse la devolucién del cheque entregado (si no fue cobrado), el efectivo o el depdsito bancario en caso de haber

sido cobrado por el agente.

Solapa Comprobantes

Se deberd presionar el botdn Crear (margen superior izquierdo) en donde se cargardn uno por uno todos los

comprobantes, con nimero de CUIT, o razdn social.

Rendicion de Fondos - Iniciar

Ejercicio
Numero de Liquidacion
Desting

Motivo

Agents
Tipe y Nro. de Documento

Es agente del estado?

Crear

Tio
Seleccionar Fecha Comprobante

No se encontraron

registros
Gastos Anticipados Gastos Rendidos

Expediente
Fecha de Solicitud

Fecha de Inicio de Rendicion

Agente Comprobantes I Informe Comision Devolucion

Numero Imputacion / Motive de Rechazo [
Comprobante Importe Proveedor Aceptado Observacion

A cobrar por el Agente

Aceptar )| Cancelar )| Consultar Liguidacion |

De no encontrarse la identificacion del proveedor, debera cargarse a través del botén Crear (margen inferior derecho) y

alli se desplegara un cuadro donde se completaran los datos que se soliciten.

o@s10S ANTICIPAa0s @510 Kenaiaos

Comprobante

Fecha Comprobante
Tipo Comprobante
Numere Comprobante
Impaorte

Proveedor

Cuit
Razon Social

Observaciones

A CODIar por el Agenie

= )
)

Aceptar )._Cancelar

Aceptar ) Cancelar || Consultar Liquidacion )
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Solapa Informe Comisién

Se redacta el mismo o se adjunta el archivo (Word, Excel, Bloc de Notas, etc.) que quiera ser presentado. El sistema

obliga al usuario a ingresar un texto en el recuardo.

Rendicion de Fondos - Iniciar

Ejercicio| Expedients
Numero de Liquidacion Fecha de Solicitud
Destino

Motivo

Agente
Tipo y Nro. de Documento
Es agente del estado? Facha de Inicio de Rendicion @

Agente Comprobantes ! Informe Comision I Devolucion

£

Archivo Adjunto ¥ Ver Archivo )

Seleccionar archivo | Ningan archive seleccionado
[ =2Sereionar arevo |

Aceptar J_Cancelar ){_Consultar Liquidacion )

Solapa Devolucién
La pantalla presenta novedades con respecto a las renuncias correspondientes a viaticos o gastos que realice el agente,
siempre y cuando por supuesto las diferencias sean a favor del agente. Si alin quedara un saldo a su favor, Sa.Fi.Pro se

encargara de conectarse con Si.Co.Pro para generar el libramiento correspondiente (luego del RF correspondiente).

Rendicion de Fondos - Iniciar

Ejercicio| Expediente
Mumero de Liquidacion Fecha de Selicitud
Destino
Motivo
A
Agente

Tipo y Nro. de Documento
Es agente del estado? Fecha de Inicio de Rendicion

Agente Comprobantes Informe Comision

Diferencia a favor Diferencia a cobrar

Anticipado Rendido del Estado por el Agente

Viaticos
Gastos
Totales

I Renuncio al cobro de los Viaticos/Gastos a mi favor  Viaticos Gastos I
esaprueba Dias Cxcedenies  V1acos

Crear )
Seleccionar Fecha Medio de Pago Numero Comprobante Importe
No se encontraron registros

Renuncia a Diferencia por Deposito ( ) Total Depositos

Aceptar )| Cancelar J_Consultar Liguidacion )

Renuncio al cobro de los Viaticos/Gastos a mi Favor: Viaticos- Permite al agente renunciar al monto de viaticos que
desee. El mismo sera descontado de la diferencia que tenga el agente en ese concepto.
Gastos - Permite la renuncia de gastos, en el importe que se desee. El mismo sera descontado de la diferencia que tenga

el agente en ese concepto.
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Devolucion: Aqui también se carga la devolucidon del dinero, en su caso, que puede ser mediante depdsito bancario o en
efectivo, entre otras opciones que brinda el sistema.

Crear )
eleccionar Fecha Medio de Pago Nimero Comprobante Importe
No se encontraron registros
Renuncia a Diferencia por Depédsito ( ) Total Depositos
Depdsito

Fecha Comprobante 07/07/2018

Tipo Comprobante 3 )
Nimero Comprobante 1245

Importe Viaticos 1000

Importe Gastos

Obsemvaciones

Aceptar )| Cancelar )
Referencias

Fecha del Comprobante: fecha en que se efectivizé la devolucién.

Tipo de Comprobante: se ofrece un listado con distintos medios por los cuales el agente puede generar la devolucion.
Numero de Comprobante.

Importe Viaticos: de lo que devuelve el agente, el importe correspondiente a viaticos.

Importe Gastos: de lo que devuelve el agente, el importe correspondiente a gastos.

Observaciones: campo opcional para alguna aclaracion pertinente.

Renuncia a Diferencia por Depésito: el tilde se acciona luego de cargar el depo6sito. Se hara en caso de que el depdsito
realizado sea mayor a la diferencia a favor del Estado. De esta manera esa diferencia a la que se est4 renunciando no
figurard en los registros contables y se registraré la devolucién como si el depdsito hubiese sido por el monto exacto que

debia ser.
6.2 Impresion del Inicio de Rendicién
Puede realizarse la Impresion de la misma, que quedaré bajo el nombre de Inicio de Rendicion.

El Agente imprimira la misma y procedera a firmar y derivarla a la autoridad superior para su aprobacion, la que junto a

los comprobantes se remitira a la Direccion de Administracion.
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Impresion Pagina 1:

<~

MIMISTERIO DE ECONOMIA Y OBRAS PUBLICAS
Provincia de Neuquén

I Inicio de REHUiCiﬁH*E Comision del Agente

Solicitud de autorizacion N® 330
Liguidacioén N® 312

Expediente N® 5000-0100281 o
Motivo de la Comision: viajeee

Fecha 14/07/2016

Lugar de destino: Resistencia. Chaco. Argentina

Agente: Mombre y Apellido ALGARBE, DARIO JOSE

Tipoy N* Doc DMl 173721738 Categoria del Agente EF2 - PRECEFTOR

Grupo del Agente: Grupo | Importe en la Provincia 420,00 Fuera de la Provincia 700,00
Dia y Hora de Salida: Lunes 11deJulic de 2016 04:00
Dia y Hora de Llegada: Martes 12 de Julic de 2016 21:00
Dentro de la Provincia 0
Fuera de la Provincia 1
En el exterior 0

Informe de Comision:  INFORME
Firma de Autoridad Superior Firma del Agente

Pagina1de 2

(Los valores expresados son a modo ilustrativo)
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Impresion Pagina 2:

<

MINISTERIO DE ECONOMIA Y OBRAS PUBLICAS
Provincia de Neuquén

Inicic de Rendicion de Comision del Agente

Solicitud de autorizacion N® 330

Liguidacion N® 312

Expediente N* 5000-0100281 /0
Motivo de la Comision: viajees

Lugar de destino: Resistencia. Chaco. Argentina

Detalle de Gastos

Facha Tipa N.Comp  Provesdor Imp
12072018 PTROS NO CUMPLEN =G 3419 | 004100000003 G000
Total Gastos &00,00
Devoluciones
Fecha Tipa H. Comp. Imports
140772018 OLETA DE DEPOSITO q B&1
661

Renuncio a Diferencia por Depasito | 1,00 )

Pasaje
NO

Viaticos
Gastos

Renuncio al Cobro de los viaticosGastos a mi favor

Movilidad Alojamiento Comida

Solicita Equiparacion

o] NO (o]
Diferencia a Favor Diferencia a Cobrar
Anticipado Rendido del Estado por el Agente
1.400,00| 700,00 700,00 0,00
560,00 00,00 0,00 40,00
1.960,00| 1.300,00 560,00 0,00

Desapruebo dias excedents

Firma de Autoridad Superior

Pagina 2 de 2

Fecha 14/07/2016

Firma del Agente

(Los valores expresados son a modo ilustrativo)
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7. REVISION DE LA RENDICION: ROL CONTABLE

Ingresar al Modulo Erogaciones Comunes > Comisiones de Servicio > Rendiciones. La solapa Pendientes por

defecto muestra el listado de las solicitudes pendientes de rendicion.

Seleccionamos la solicitud que queremos revisar y automaticamente apareceran los agentes en la parte inferior de la

pantalla. Seleccionar el agente y presionamos el botén Rendir.

Es esta etapa la persona encargada del Rol Contable realizara una revisidon de la rendicion realizada por el

Usuario General en el sistema.

Busqueda por @ Liguidacion ) Agente ) Comision sujeta a reintegro

Nro Solicitud Nro Liguidacion

Destino

Estado de la Rendicion del Agente -
Expediente Ejercicio Caratula - Expediente / Alcance -

Liquidaciones

Transaccion Gontable | Volver a Aprobada con Anticipo ) Ver Log de Eventos |

Seleccionar Solicitud Liguidacion Destino
° 330 312 Resistencia. Chaco

Motivo  yigjeee

Agentes
Seleccionar Apellido Nombre Legajo

e ALGARBE DARIO JOSE 20676

ZERILLO LOMBARDO CARINA ALEJANDRA 967218

{uill}
17372178
22473331

1-10 de 65
Fecha Salida

11/07/2016 04:00

Estado

Volver )

Contabilizadas

Buscar | Limpiar )

~ Siguientes 10 =
Fecha Llegada
13/07/2016 09:00

Rendicidn pendiente de Revisidn

Saolicitud en Proceso de Rendicidn

Esta accién permite ingresar a la rendicion para su control. Es de caracter obligatorio y de suma importancia la Fecha de
Rendicidn ya que el sistema la solicita para luego incorporarla al Log de Eventos.

Ejercicio - - -
Mumero de Liguidacion Fecha de Solicitud

Desting
hotivo

Anente
Tipa y Mumero de Documento

Es agente del estado? Fecha de Rendicion

1800372014
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7.1 Solapa Agente

Muestra el calculo de la comisién rendida, las quitas si correspondieren, la categoria programatica y las partidas

presupuestarias.
Comprobantes . Devolucion

Fechay Hora de Salida |15/0
| Editar |
Calculo de Viaticos
Grupo del Agente

Solicita Equiparacion Si ‘*'No

Grupo |

Dias: Dentro de la Provincia 2000 Importe : Importe Total 600.0
Fuera de la Provincia Importe 11 Importe Total 0,00
En el Exterior Importe 500,00 Importe Total 0,00

Dias Reales 2,00| Dias Excedentes 0,00

Viaticos s/Quitas ni Reducciones| G500, 00

Quitas y Reducciones

Quitas| | Porcentaje i 0.0 Monto i 0.0
Reducciones| | Porcentaje I il‘ Monto ] 0 1.’\\
Aplica Reduccion
sobredias 5 ko
Excedentes

Total incluyendo Quitas y Reducciones|

Partida Presupuestaria Viaticos

Ejercicio

Categoria Programatica

laco Tiz ] [0 ] o Jconpuccion SUPERIOR DE LA CONTADURIA GENERAL] ... )
Imputacion Presupuestaria
oafs Je |2 [z Jo o i o Tz r o Jo Juno Lo

Viaticos
Rendidos

Viaticos
Anticipados

bou ol

oo | Acobrarporel l: =
5 Age hte .o I

| Aceptar ) | Cancelar ) | Consultar Liquidacion )

Revision Imputaciones Presupuestarias
Cuenta con una pantalla en la cual revisamos todo lo realizado en el paso de la Liquidacion.

Pueden modificarse tanto la Categoria Programatica como la Imputacion Presupuestaria.
Identificamos el botén Consultar Liquidacion (margen inferior derecho) donde la persona encargada puede consultar

todos los detalles de la Liquidacion anteriormente realizada.

7.2 Solapa Comprobantes

Aceptacion o Rechazo de Comprobantes

Se seleccionan los comprobantes de acuerdo a cada partida presupuestaria y se aceptan o rechazan los mismos.

I. Aceptarj Rechazarj | |_Renuncia al cobro de Gastos )
Todo | No Seleccionar INada

Comprobantes

|Se| egaionar Fecha Tipo de Comprobante Numero Comprobante Importe Proveedor Aceptado Imputacion / Motivo de Rechazo
‘ 12/07M16 OTROS NO CUMPLEN RG 3419 004100000002 600,00
Gastos Anticipados |560,00 Gastos Rendidos |600,00 A cobrar por el Agente |40.00
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Al aceptar los comprobantes, por debajo de lo que se tiene a la vista aparecera lo siguiente:

Aceptar

Ingrese la Imputacion Presupuestaria Asociada a los Componentes Seleccionados
Ejercicio 2016

Categoria Programatica Q

Imputacion Presupuestaria

#Aceptar | | Cancelar )

Se debera ingresar la categoria programatica y las partidas correspondientes a los comprobantes seleccionados y

aceptados.
Renuncias

Una vez aceptados los comprobantes, podemos hacer uso de la renuncia que haya declarado el agente en su Inicio de

Rendicion.
[EEC" Comprobantes Devolucion
Aceptarj Rechazar J' Renuncia al cobro de Gastos ,l

Seleccionar Todo | No Seleccionar Maaa
Seleccionar Fecha  Tipo de Comprobante Numero Comprobante  Importe Proveed@moutacion [ Motivo de Rechazo

12/07/16 OTROS NO CUMPLEN RG 3419 045600000497 150,00 Si 016-4- E-1-1-0-0-1-3-1-2-1-2-0-1111-0

] 12/07/16 OTROS NO CUMPLEN RG 3419 498500000045 800,00 2016-4- E-1-1-0-0-1-3-1-2-1-3-0-1111-0
Gastos Anticipados Gastos Rendidos A cobrar por el Agente

Debe seleccionarse el comprobante ya aceptado, y hacer clic en “Renuncia al Cobro de Gastos”, y aparecera lo

siguiente: informacion sobre el comprobante y sobre la suma a la que el Agente aceptd renunciar (en el ejemplo, $ 150)

Total de Gastos renunciados al Cobro por el Agente Total Afectado

Seleccionar Todo | No Seleccionar Nada

SeleccionarFecha  Tipo de Comprobante Mumero Comprobante  Proveedor |mputacion Importe  Renuncia
12/07/16 OTROS NO CUMPLEN RG 3419 498500000045 2016-4- E-1-1-0-0-1-3-1-2-1-3-0-1111-0 300,00
Total de Gastos renunciados al Cobro por el Agente Total Afectado

Renunciar | | [ Volver

Seleccionar Todo | No Seleccionar Mada

Seleccionar Fecha  Tipo de Comprobante Mumero Comprobante  Proveedor |mputacion Importe Renuncia
] 12/07/16 OTROS MO CUMPLEN RG 3419 498500000045 2016-4- E-1-1-0-0-1-3-1-2-1-3-0-1111-0 800,00

Renuncia

Proveedor

Comprobante

Importe

Renuncia 150

Aceptar | | Cancelar |

Se acepta lo ingresado y el sistema descuenta del comprobante a lo que el Agente renuncia.

7.3 Solapa Devolucion

Se controla la devolucién dineraria de un agente la misma podra ser editada mediante el botdn Editar. Por ejemplo si el
agente rindio la devolucion en efectivo y posteriormente se realizo el deposito bancario, se cambia el medio de pago de

la misma.
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Anticipado Rendido
Viaticos
Gastos
Totales
Eenuncio al cobro de los Viaticos/Gastos a mi favor Viaticos
Desaprueba Dias Excedentes Viaticos

Eliminar ) | ( Crear )

Sel®™®onar Fecha Medio de Pago
14/07/2016 BOLETA DE DEPOSITO
Renuncia a Diferencia por Deposito ( )

Agente

Diferencia a favor del
Estado

Diferencia a cobrar
por el Agente

Gastos

Mumero Comprobante Importe
5 661,00

Total Depositos

Una vez aceptada la Rendicidn se debera realizar la confirmacion de la misma.

Esta accion estara determinada por el Servicio Administrativo, ya que puede variar entre el Rol de Contable y el

Rol de Tesoreria.

Liquidaciones

Transaccion Contable )| Valver a Aprobada con Anticipo ) Ver Log de Eventos |

Seleccionar Solicitud Liguidacion Destino

@ 330 312 Resistencia. Chaco
Mativo  yigjeee
Agentes

Confirmar Rendicion

Seleccionar Apellido Nombre Legajo
@ ALGARBE DARIO JOSE 20676
ZERILLO LOMBARDO CARINA ALEJANDRA 967218

5] 1-10 de 65 ~ Siguientes 10 &
Fecha Salida Fecha Llegada

11/07/2016 04:00 13/07/2016 09:00

DMl Estado
17372178
22473331

Rendicidn en Revisidn

Saolicitud en Proceso de Rendicidn

Al confirmar, muestra la siguiente pantalla para el Gltimo control: los datos son los previamente cargados por el agente y

controlados por el Rol Contable. Es el paso previo para que la comisién pase a la transaccion contable.

Viaticos

Fecha de Salida

Imputacion Presupuestaria

Fecha de Llegada

Diferencia a favor Diferencia a cobrar

Anticipade del Estado por el Agente

Rendido
Viaticos

Gastos

Benuneio al cobro de los Viaticos/Gastos a mi favor Viaticos Gastos

Desaprueba Dias Excedentes Viaticos

Diferencia a Cobrar por el Agente
Ejercicio Presupuestario del Reintegro

Devoluciones
Fecha Medio de Pago Numero Comprobante |mporte
14/07/2016 BOLETA DE DEFOSITO 5 661,00

Renuncia a Diferencia por Deposito ( )

Comprobantes
Fecha Tipo Comprobante Mumero Comprobante [mporte Prow
12/07/2016 OTROS NO CUMPLEM RG 3419 004100000002 600,00

Fecha de Confirmacion | E

Dias

dor Aceptado Imputacion f Motivo de Rechazo

2016-4- E-1-1-0-0-1-3-1-2-1-9-0-1111-0
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7.4 Impresion

Provincia de Neuguen

MINISTERIO DE ECONOMIA Y OBRAS PUBLICAS

Rendicion Comision de Servicios

Solicitud de autorizacion MN® 330 Fecha 14/07/2016
Liguidacion N® 312

Expediente N® 5000- 010081 /0

Motiva de la Comision: viajeee

Lugar de desting: Resistencia. Chaco. Argentina

Agente: Mombre y Apellido ALGARBE, DARIO JOSE

Tipo y N°* Doc DMI 73721738 Categoria del AgenieEF2 - PRECEFTOR
Grupo del Agente: Grupo | Importe en la Provincia 420,00 Fuera de la Provincia
Dia v Hora de Salida: Lunes 11 de Julio de 2016 04:00
Dia y Hora de Llegada: Martes 12 de Julic de 2016 21:00
Viaticos
Conceptos Dias Importes
Dentro de la Provincia 0 0,00
Fuera de la Provincia 1 700,00
En el exterior 0 0,00
Viaticos sin Quitas ni Reducciones 700,00
Quitas Aplicadas 0,00
%0,00
Reducciones Aplicadas 700,00
%0,00
| Importe quitas y reducciones | l}.l)q
[Total correspondiente a viaticos / anticipos | 700,00
[Gastos Realizados - Rendidos | 600,00
[Total de la Comision | 1.300,00

Imputacicn de Viaticos

Eer ] .lun| oA | lJlmr| c:pn1| ::pn:' c:pn:-:| Fina |Furu:| srum:' INC | Fpal | F‘parl Spall Fufl |un|
EICI E 1 1 o [ 1 3 1 3 7 2 o0 Mmoo |

700,00
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QB Provincia de Neuguen
MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ OBRAS PUBLICAS

Rendicion Comision de Servicios

Solicitud de autorizacion N* 330
Liguidacion N® 312
Expediente N* 5000- 010021 fa
Motivo de la Comision: viajeee

Lugar de destino: Resistencia. Chaco. Argentina

Detalle de Gastos

Fecha 140772016

Facha Tipo H.Comp |Provesdor Imporie Imputaclon
12/07/2016pTROS MO (004100000002 600,0q E‘:1q -1 E| " 1| q |:1 1| 1 1| a 1| E1 I:I1111| o
Total Gastos &00,00

Devoluciones
Fecha Tipo M. de Comp. Importe
14/07/2016 BOLETA DE DEPOSITO 3 661,00
661,00
Renuncio a Diferencia por Deposito { 1,00 }
Resumen
Viaticos Gastos
Anticipado 1.400,00 560,00
Rendido 700,00 600,00
Reintegro 700,00 40,00
Renuncio al Cobro de los viaticosGastos a mi favor Gastos 0,00

Desapruebo dias excedente

Chservaciones:

Informe de Comision INFORME

A diferencia de la impresion anterior (Inicio de Rendicion), notamos que el nombre de la misma se ha modificado a
Rendicién Comisidn de Servicios y encontramos en ella los comprobantes cargados por el agente en su rendicion y las

correspondientes imputaciones presupuestarias incorporadas por el Rol Contable.

Viaticos
Viaticos ﬂ,ﬂ
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7.5 Visualizacion de los movimientos

Eventos de Comisiones de Servicios

Solicitud

Mativao

Fecha de
Salida

Liguidacion

Fecha
13/04/2014

13/04/2015
13/04/2015
14/04/2015
14/04/2015
14/04/2015
14/04/2015
14/04/2015

14/04/2015
14/04/2015

Fecha

Fecha de LLegada

Fecha Expediente

Hora Evento

11:34:00 Solicitud Pendiente de
Aprobacidn

11:34:06 Solicitud Autorizada

11:47-23 Liquidacion

09:19:44 Creacidn de Anticipo

09:19:44 Aceptado por Sicopro

09:21:35 Recibido de Sicopro

09:21:35 Transaccion AF de Sicopro

12:29:00 Rendicidn pendiente de
Revisidn

12:29:27 Rendicidn en Revisidn

12:29:37 Rendicidn Aprobada

Observacion

Crear Liguidacion.

HIROKI, LUIS

HIROKI, LUIS
HIROKI, LUIS

Destino

cerrar |

Transaccion Contable Operadaor
31704784

317047384
31704784
317047384
31704784
sicopro
2015-4- E-AF-24 sicopro
317047384

31704754
31704784
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8. RENDICION DE FONDOS: ROL TESORERIA

Con los cambios introducidos en los modulos, el Rol Tesoreria se vera involucrado de diferentes maneras en las distintas
modalidades de las comisiones de servicio.

Comision Via Anticipo: En este caso, que por supuesto ha pasado por el médulo de Control Interno, luego por Tesoreria
(6rdenes de pago preliminar y definitiva) y por Gltimo hechas las rendiciones de la misma, este rol se encargara de
realizar la rendicién de fondos, de la siguiente manera:

Ingresara al Mddulo Erogaciones Comunes > Comisiones de Servicio > Rendiciones.
La solapa Pendientes por defecto muestra el listado de las solicitudes pendientes de rendicion.

Una vez seleccionada la comision con la cual queremos trabajar, tendremos disponible el boton ”Rendicién de Fondos™:

Rendicién de Comisiones de Servicio

Vaolver

Pendientes Contabilizadas

Nro Solicitud Nro Liquidacidn

Destino )
Estado de la Rendicidn del Agente -

Expediente Ejercicio Caratula - Expediente / Alcance - !

Apellido Nombre Legajo

Tipo Comisién @ Todos ' Anticipo ' Sujeta a Reintegro

Buscar J|_Limpiar )
Liquidaciones

Ver Log de Eventod) Rendicion de Fondos ) Yiquidacion Reintegra ) 1-10 de 159 ~ Siguientes 10 =

Seleccionar Solicitud m—_’ Desting Eecha Salida Eecha Llegada Tipo
@ 592 562 Bariloche. Rio Negro 02/07/2018 08:00 03/07/2018 10:00 Anticipo
€ 591 561 Las Toninas. Buenos Aires 21/06/2018 06:00 23/06/2018 07:00 Anticipo

Una vez accionado el boton, el sistema nos pide una fecha de transaccion contable.

Notese que para realizar la transaccion de “rf” no es necesario ingresar a sicopro sino que desde Safipro haremos el

registro contable:

Rendicion

Ingrese Fecha de Operacion Contable

Fechade  11,09/2015
Cperacidn

Norma
Legal

Congreso Nacional de Comisiones de Senicio|
Referencia

Aceptar )| Cancelar )

Mensaje de transaccién exitosa:

Actualizacion Satisfactoria

Transaccion Contable
2018-4- E-RF-T9

_ Imprimir Minuta )| Cerrar |
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Impresion de la minuta de rendicion:

ér? Provincia de Neuquén

(4- E)MINISTERIO DE ECONOMIA Y OBRAS PUBLICAS

Minuta de Rendicion de Fondos del Servicio

Ejercicio: 2018

Transaccion 4- E-RF-79 Expediente: 5896004444-0
Referencia PRUEBA COMPENSACIONES CASO 2

Proveedor X0573-ANTICIPO DE COMISION DE SERVICIOS SAFIPRO

Responsable Imputacion/Cuenta Débito Comprobante/Factura Fecha Importe
3187 RICARDO RAMON.ACEVEDO

4E1100131371011110 SIN COMPROBANTE-00000000 11/09/2018 3.400,00
431 E20 234,00
4E1100131211011110 OTROS NO CUMPLEN RG 3419- 12/05/2018 266,00
Total 3.900,00
Total 3.900,00
SAFIPRO- Mddulo de Erogaciones Comunes 1de 1

Operador 31704784-PENSADO,MATIAS NICOLAS

11/SEP/2015 14:40:18

De esta manera concluye el accionar del Rol Tesoreria como asi también la comision de servicios.

Comisién Via Reintegro: En este caso, una vez que se hayan completado las rendiciones, el Rol Tesoreria accionara de

la siguiente manera:

Ingresara al Modulo Erogaciones Comunes > Comisiones de Servicio > Rendiciones.

La solapa Pendientes por defecto muestra el listado de las solicitudes pendientes de rendicion.

Una vez seleccionada la comisidn con la cual se desea trabajar, tendremos disponible el boton “Liquidacion Reintegro™:

Rendicion de Comisiones de Servicio

Nro Solicitud Nro Liquidacidn

Destino _‘J

Estado de la Rendicidn del Agente -

Expediente Ejercicio Caratula - Expediente / Alcance - {

Apellido MNombre Legajo

Tipo Comisidn ) Todos ©) Anticipo @ Sujeta a Reintegro
Liquidaciones

Ver Log de Eventos )| Rendicion de Fondom
Seleccionar Solicitud Liguidacion ‘Em_-, Fecha Salida

@ 419 51 Junin De Los Andes. Neuguén 06/03/2018 08:00

Volver

Pendientes Contahilizadas

Buscar | Limpiar )
= 1-10 de 38 ~ Siguientes 10 &
Fecha Llegada Tipo
08/03/2018 10:57 Reintegro

El sistema mostrara la siguiente ventana en la cual nos pedira una fecha para generar la liquidacion:
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Liquidacion por Reintegro

Ingrese Fecha de Operacion Contable

Legajo Dni Apellido y Nombre Concepto Comprobante Importe
360648 24825415 GARCIA, DEBORA GABRIELA Viaticos 9900000000 3.000,00
5974 20940089  MEDINA, JORGE Viaticos 9900000000 5.000,00

Total del Reintegro

Fechade 4209/2018 :

Operacidn Expediente [T Muevo Alcance
Norma — "ho - rato v 2142 1993
Legal

Congreso MNacional Comisiones de Servicio
Referencia

Aceptar )[ Cancelar

Una vez aceptada esa Liquidacion, el sistema nos remitira a seguir nuestro tramite en el Submodulo de Control Tnierno

(i) Informacion

General - Continue su Liguidacion en Contral Interno

Acegtar ‘J

Como se puede apreciar en el funcionamiento, ahora la Liquidacion continuara en Control Interno, siguiendo los pasos

del correspondiente manual para finalmente remitirnos al manual de Tesoreria para emitir las Ordenes de pago
Preliminar y Definitiva.
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http://www.contadurianeuquen.gob.ar/wp-content/uploads/2018/10/Disposicion-N%C2%BA-23-2018-Anexo-II-Manual-M%C3%B3dulo-Contabilidad-Control-Interno.pdf

9. VIA REINTEGRO

El procedimiento para la Solicitud de Comisiones Via Reintegro se realiza de la misma manera que el especificado para

las Comisiones Via Anticipo de Fondos.
La distincién con aquella es que se seleccionard la opcion “Comisién Sujeta a Reintegro”.

Las acciones siguientes a la Solicitud por ésta via competen al Rol de Ministro para la aprobacion de la misma. Una vez
autorizada, el Usuario General comienza la Rendicién de su Comisién de igual manera que la especificada para una

comision via anticipo.

Las acciones de los Roles Contable y Tesoreria se mantienen de acuerdo a lo explicado en pégina 21 y siguientes, y en

pagina 28 y siguientes, respectivamente.

MEDIOS DE CONTACTO

Cr. Matias Pensado

mpensado@haciendangn.gob.ar

Interno 4750

Srta. Aimara Villega

avillega@haciendangn.gob.ar

Interno 4750

Contaduria General de la Provincia

www.contadurianeuguen.gob.ar
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