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REGISTRO DE GARANTIAS EN PILAGA

El presente instructivo se realiza con el objetivo de facilitar el registro de las GARANTIAS® al

usuario del sistema Pilaga. (Contiene modificaciones a la version 1.0)

SIUPILAGA

» MODULD ECONOMICO, PRESUPUESTARIO,
- FINANCIERD ¥ CONTABLE

Wersidn 3.1.5.5

AUTENTIFICACION DE USUARIOS
REMOTO
Senidor (%) @ Comdoc UNC

(*) Campos que requieren ser completados obligatoriamente.

Ingresar

GARANTIA DE ADJUDICACION

INGRESO DE GARANTIAS

Para ingresar en el sistema Pilaga garantias, debera seguir los siguientes pasos:

1 . . .. .. . ..
Garantias provenientes de procedimientos de adquisiciones de bienes, servicios y obras.
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1) “Fondos no presup. > Garantias ? Garantias de adjudicacién * Garantias de Licitac.,

Concesiones y otras de adjudicacion” — Deberd ingresar en esta opcién y se despliega la

siguiente pantalla:

Documentos Gestidn

DOCUMENTO PRINCIPAL
Tipo de Documento (%) 95CF - 95- Cobro Fondo de Te |+

Afio (%) 2018

(*) Campos que requieren ser completados obligatoriamente

CONTENEDOR
Tipo de Documento 955C - 95 - SIN CONTEMNEDC |+
MNamero (%) 95EX - 95-EXPEDIENTE
955C - 95 - SIN CONTENEDOR
Afio (%) 015

(*) Campos que requieren ser completados obligatoriamente

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Tipo de Documento Namero(*) Ano{*)

Guardar

Completar las dos solapas de la pantalla, es decir, “documentos” y “gestién”.
En Documentos se deberd completar los datos del expediente o contenedor.

En la solapa “Gestion”, en el campo “DESCRIPCION” detallar los datos del tramite al que esta

vinculada la garantia. Y seleccionar el proveedor.

= 2= (3 Fondosnopresup. » Garantias » Garantias de adjudicacisn > Garantias de contrato de concesiones y otras de adjudicacion
Documentos Gestion
Fecha valor (%) 1102018 | [
Descripcion (%) COMPLETAR DATOS DEL

TRAMITE AL QUE ESTA
VINCULADA LA GARANTIA

S

Proveedor (*)
{*) Campos gue requieren ser completados obligatoriamente.

Cancelar Guardar

Y finalmente hacemos click en “GUARDAR” y luego “FINALIZAR”.
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= :f- @ Fondos no presup. » Garantias » Garantias de adjudicacidn » Garantias de contrato de concesiones y otras de adjudicacidn

Comprobante

Fecha 18/10/2018

Documento 95CF - 4/2018

Contenedor 95EX : PRUEBA/ 2018

Descripcidn PRUEBA 18/10/2018

Proveedor Abrate, Liliana del Carmen — CUIT - 27-12398696-8

Einalizar

1) Como segundo paso, ingresar a “Fondos no presup. 2 Garantias 2 Garantias de

adjudicacién ? Verificacién de garantias adj sin asignacién”:

Buscamos el tramite que cargamos en el paso anterior y los seleccionamos con la flecha.

= 3= 3 Fondos nopresup. » Garantias » Garantias de adjudicacién » Verificacién de garantias adj sin asignacion
A DE ADJUDICACION - VERIFICACION (SIN ASIGNAC
AZ
Doc
» . Num y
Fecha Descripcion Proveedor Cont Nro y Afio: Afio Saldo Asignado Verificado
PRUEBA 18/10/2018 FINAL - Garantias de 95EX: PRUEBA 95CF : 5/
oA contrato de concesiones y ofras de adjudicacion 18/10/2018 FINALY 2018 2018 SILY ST $0,

= 2 = Fondos no presup. » Garantias » Garantias de adjudicacidn » WVerificacidn de garantias adj sin asignacidn

GARANTIA DE ADJUDICACION - VERIFICACION (SIN ASIGNACION)

Datos de gestidn Datos de Garantia
Fecha Valor (*) 2018-10-15
Descripcién (%) PRUEBA 18/10/2018 FINAL - Garantias de contrato de concesiones y otras de

Sejudicacion

Proveedor ABDEL MASIH ROSA MORA ABDEL — CUIT - 27-05880335-4

(*) Campos que requieren ser completados oONgatOTarmemeT

Guardar

Vemos que el sistema nos trae (tal como se muestra en la figura con los circulos) los datos

cargados en la etapa anterior.
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= 2= O Fondos no presup. » Garantias » Garantias de adjudicacion » Verificacién de garantias adj sin asignacidn
GARANTIA DE ADJUDICACION - VERIFICACION {SIN ASIGNACION)
Datos de gestidn Datos de Garantia
~ EVOLUCION DE GARANTIRC DE GARANTIA NUMERO DE IMPORTE
TIPO DE GARANTIA DOCUMENTO
GARANTIA FiSICA
Documento Mdamero Fecha Ve, « imiento Importe
1 |Pagars I~ | o984 | 1enopns [ | $ 50 000,00 ]

<GARANT’|A DE DISPONIBILIDAD >
COMPLETAR SOLAMENTE
Importe EM CASO DE INGRESAR

GARANTIA DE

Importe ingresado DISPONIBILIDAD

** En caso de ingresar una garantia fisica hacer click en el signo “+”

2) Ingresar a: “Fondos no presup. * Garantias > Ingreso de garantias fisicas”

Guardar

Filtramos y seleccionamos con la flecha el tramite con el que deseamos trabajar. Se despliega la

siguiente pantalla donde debemos completar ambas solapas: “documentos” y “medios de

cobro”

=] :.E = Fondos no presup. » Garantias » Ingreso de garantias fisicas

~ INGRESO DE GARANTIAS

Documentos Medios de cobro

DOCUMENTO PRINCIPAL DE COBRADO
Tipo de Documento (%) 95RC - 95-RECIBO E|

Afio (%) 2018

(*) Campos que requieren ser completados obligatoriamente.

DOCUMENTO PRINCIPAL DE DEVENGADO
Tipo de Documento (*) | 95RC - 95-RECIBO E|

Afio (%) 2.018

(*) Campos que requieren ser completados obligatoriamente

CONTENEDOR
Tipo de Documento 95EX - 95-EXPEDIENTE E|
Nimero (%) PRUEBA 18/10/2018 FINAL
Afio (%) 2.018

(*) Campos que requieren ser completados obligatoriamente.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Tipo de Documento Namero(™) Aio(®)
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**En el campo “CONTENEDOR - tipo de documento” ESTA LA OPCION DE SELECCIONAR “SIN

EXPEDIENTE” y completar el numero ingresando el “1” para avanzar con el resto de las

pantallas.

= :.E ! Fondos no presup. 3 Garantias 3 Ingreso de garantias fisicas

~ INGRESO DE GARANTIAS

Documentos Medios de cobro

Fisica

Documento Nimero Importe

Pagaré 984

Y finalmente “confirmamos” la operacion.

I
i]

Fondos no presup. > Garantias > Ingreso de garantias fisicas

RECIBO

Documento Principal 95CF 572018
Fecha original 2018

DOCUMENTOS

Documento A95RC - 14/2018

Contenedor 95EX: PRUEBA 18/10/2018 FINALS 2018

Concepto PRUEBA 18/10/2018 FINAL - Garantias

de contrato de co

Recibi de:- ABDEL MASIH ROSA NORA ABDEL — CUIT - 27-05880335-4

la cantidad de 0100

cincuenta mil

en concepto de PRUEBA 18/10/2018 FINAL - Garantias

de contrato de co

Son

Comprobante Origen asc

5/2018

click para tildar la
seleccion

Fecha Vencimiento

$ 50.000,00 19/10/2018

otras de adjudicacién

otras de adjudicacién

Ingresa-

|

Confirmar

Contenedor
Tipo de Garantia

Fecha

VALORES ENTREGADOS

Medio de pago

95EX PRUEBA 18/10/2018 FINAL 2018

w0

MNimero Banco Cuenta Fecha Beneficiario Moneda Importe

Pagaré 984 -

- 1ano2018 -

% 50.000,00
$ 50.000,00

Imprimir

En resumen, estos 3 pasos que se detallaron: 1) “Garantias de contrato de concesiones y otras

de adjudicacién”; 2) “Verificacion de garantias adj sin asignacion” y 3) “Ingreso de garantias

fisicas” o “Ingreso de garantias de disponibilidad” (segin corresponda); son las etapas que

deben completarse para incorporar en el sistema las garantias recibidas.
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EGRESO DE GARANTIAS:

Al momento en que debemos devolver las garantias al proveedor por haberse cumplimentado

con las condiciones o requisitos de la operacion que estos documentos respaldaban, se debera:

1) Ingresar a: “Fondos no presup. * Garantias ? Garantias de adjudicacién * Orden de

egreso de adj — alta”

Seleccionamos con la tilde el tramite que vamos a egresar.

:f- = Fondos no presup. » Garantias » Garantias de adjudicacion » Orden de egreso de adj - alta

Datos de gestidn Datos de Garantia

DATOS GESTION
Fecha valor 18/10/2018

PRUEBA 18/10/2018 FINAL -
Garantias de contrato de
concesiones y otras de
adjudicacion

Descripcidn

Fecha de apertura 18/10/2018

Fecha de vencimiento 18/10/2018

Guardar

Datos de gestidn Datos de Garantia
~ EVOLUCION DE GARANTIA
hacer clik para
Documento MNdmero Fecha Venséferlrﬁgﬁ gn Importe Egresar
Pagaré 984 19102018 $ 50.000,0 O

2= (3 Fondos no presup. » Garantias » Garantias de adjudicacidn » Orden de egreso de adj - alta

Guardar

Hacemos click en el casillero para seleccionar y guardamos. Con esto finalizamos la gestidn de

garantias.
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Modificacion de Garantias Ingresadas:

En caso de ser necesaria la modificacién de datos en la garantia ingresada, en cada una de las
etapas que conlleva el registro esta disponible la opcién de “rectificar” que permite modificar o

anular un registro.

| ——
—_ _=.§ [ —T Fondos no presup . > Sarantias
=5 Fondos no aresimps. > fGarantias > 2 ‘Garantias de oferta

Sarantias de contrato de concesiones v otras de oferta
Sarantias de contrato de concesiones v otras de oferta -
rectificacidn

— SELECCIORMAL
Asigmacion de garantias of - alta
—ignmnacion de garantias of - rectificaciaon
wWerificacion de garantias ot - alta
werificacion de garantias of - rectificacion
wWerificacion de garantias of simn asignacidm
Ordenar egreso de of — alta

ordenar egreso de of - rectificacion

Buscar: |

Descripcion

Por ejemplo, se quiere modificar en la etapa “verificacién de garantias” el documento de
garantia, ya que se cargd erréneamente un pagare y correspondia una pdliza. Para ello

ingresamos en la opcion “verificacién de garantias of — rectificacion” y hacemos la correccion.
Consultas:

Para efectuar consultas de los datos ingresados, existen diferentes alternativas para listar de
acuerdo a la necesidad de informacidn, es decir, si qgueremos saber las garantias en poder de la
Universidad (ya sea de oferta, de adjudicacién, tipos de garantias, etc) utilizamos el listado

“Fondos no presup. Garantias Consultasy listados Arqueo de valores en garantia”.

Si en cambio queremos consultar los movimientos de una garantia, ya que por ejemplo estamos
en duda si se entrego, utilizamos el listado “Fondos no presup. Garantias Consultas y listados

Movimientos de garantias”.
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Y si queremos reimprimir el comprobante de ingreso o egreso de una garantia usamos el listado

“Fondos no presup. Garantias Consultas y listados. Reimpresion de comprobantes de garantias”

GARANTIA DE OFERTA

En el caso de tratarse de “Garantias de Oferta” la diferencia que el sistema presenta al usuario
al registrarla, es que el proveedor se ingresa en segunda etapa de la carga (Verificacion de

garantias of sin asignacion).
Veamos un ejemplo:

Paso 1: Fondos no presup. /Garantias/ Garantias de oferta/ Garantias de contrato de

concesiones y otras de oferta

= 25 () Fondosnopresup. » Garantias » Garantias de oferta ) Garantias de contrato de concesiones y otras de oferta

Documentos Gestion

DOCUMENTO PRINCIPAL
Tipo de Documento (*) 75CF - 75- Cobro Fondo de Te v

Afio (%) 2.019

(*) Campos que requieren ser completados obligatoriamente.

CONTENEDOR

Tipo de Documento ()

Namero (*)

Afio (%) 19
{*) Campos que requieren ser completados obligatoriamente.
DOCUMENTOS ASOCIADOS

Tipo de Documento(*) Namero(*) Ano(*)

Cancefar Guardar

Solo hay que completar el campo de “expediente”. Luego en la solapa “gestion”:
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2 ﬁl Fondos no presup. ) Garantias » Garantiasde oferda Garantias de confrato de concesiones v ofras de oferia

Documentos Gestign

Fecha valor (%) 140672018 E

PRIEEA GARANTIAS DE

Descripcion (%)
COFERTA

(*) Campos que requieren ser completados obligatoriamente.

Gancelar Guardar

En este punto destacamos la diferencia con respecto al registro de garantias de adjudicacion, ya

que no se ingresa el proveedor en esta etapa.

Luego de ingresar la descripcidn finalizamos la operacién con el botéon “guardar”.

= E ﬁl Fondosnopresup. » Garanlias » Garantiasde oferfa ) Garantiaz de conirato de concesionas v ofras de ofera

Comprobante

Fecha 14/08/2018
Documento T6CF- 172018
Contenedar TREX 172018
Descripcian PRUEBA GARANTIAS DE OFERTA

Finalzar

Paso 2: Fondos no presup. /Garantias/ Garantias de oferta/ Verificacién de garantias of sin

asignacion:
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= 2= () Fondosnopresup. » Carantias » Garantiasde oferta » Verificacion de garantias of sin asignacion

GARANTIA DE OFERTA - VERIFICACION (SIN ASIGNACION)

Contenedor

--- SELECCIONAR —- b Contenedor --- SELECCIONAR —- v

Nro de contenedor

Afio

Fechas Importes

< Importe desde ,

Importe hasta

Fechs desde

G O3

Fecha hasta

Descripcion

Doc
Num
¥
Fecha Descripcion Cont Nro y Afio: Arfio Saldo Azignado  Verificado
14/12/2018 CERT OBRA N 3 "EDIFICIO DATA CENTER" SHE LGRS E)I.(NP : % 0,00 50,00 50 @
2018 a/2018
P Redaterminacion pracios NE 1 y NP 2 ajustes provisorios de 1a cbra EXP: 0031943/ EXMP :
181212018 0,00 0,00 0,00
“Reacondicionamiento playon usos multiples- Ares Deporte. REs. REc. 2000W1E8 2018 Brzms 0, 0, 0, i

En este punto debemos buscar a través del filtro la informacién registrada en el punto 1. Esta
pantalla ofrece la posibilidad de buscar segun diferentes criterios: importe, documento, fecha

entre otras.

Luego de completar algun criterio de busqueda, hacer click en “filtrar”. Y el sistema trae el
resultado de la busqueda. Para avanzar, debemos hacer click en la flechita y asi seleccionamos

el tramite con el que vamos a continuar trabajando.

= 2Z= () Fondosnomesup. » Garanlias » Garantiasde oferla » Verificacion de garantias of sin asignacion
GARANTIA DE OFERTA - VERIFICACION {SIN ﬁS|GNﬂC|6N}
Datos de gestion Datos de Garantia

DATOS GESTION

Fecha valor 20180614

Eemsrem) FPRUEBA GARANTIAS DE

OFERTA
Fechz de aperiura 14/06/2019 E
Fecha de vencimiento 14/08/2012 E
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La solapa “datos de gestidn” nos trae los datos precargados en la etapa anterior.

= 29 Fondosnopresup. » Garanfias ) Garantiasde oferta » Verificacion de garantias of sin asignacidn

GARANTIA DE OFERTA - VERIFICACION (SIN ASIGNFLEI@N}

Datos de gestian Datos de Garantia

PROVEEDOR
Mombre (%)

{*) Campos que requieren ser completados obligatonaments.

GARANTIA FISICA
+

Documento Muimero Fecha Vencimiento Impaorte

GARANTIA DE DISPONIBILIDAD

mpaorte

mpaorte ingresado

Cancelar Guardar

La solapa “datos de garantia”: a) debemos buscar el proveedor en cuestién. Seleccionamos el

signo “mas” para desplegar el buscador de proveedores.

b) Luego, segun se trate de garantia fisica (hacemos click en el signo ) y/o de disponibilidad

(completamos el importe).

Y por ultimo finalizamos.

Paso 3: en este punto se genera el ingreso en la tesoreria de la garantia. Segun corresponda

seleccionamos ingreso de garantias fisicas o de disponibilidad.
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Fondos no presup. % Garantias » Ingreso de garantias de disponibilidad

Documentos

Mro de Doc

Afio

Fechas

Fecha dezde

Fecha hasta

Proveedor

- 0

» FILTRO
Documento

Documentos
Mro de Dec
Afio

Fechas
Fecha desde

Fecha hasta

Provesdor

Tipo garantia

AZ

Tipa
Sestidn

‘Garantis de

Fondos no presup. » Garantias »

Proveedor

abaca carlos m

Oferta

— SELECCIONAR —

-- SELECCIOMNAR —

--- SELECCIONAR —

Diescripcidn

PRUEBA GARANTIAS DE

OFERTA

Raiz » Fondos no presup. » Garantias

Conzsultas y listados

3 Garantias de oferta
Garantias de adjudicacion
Confragarantias

1 Fondos de reparo

1
L
T

3 Otras garantias

Ingreso de garantias fisicas
- Ingreso de garantias de disponibilidad -
1 Anular ingreso de garantias L
Egreso de garantias fisicas

Egreso de garantias de disponibilidad

Egreso de garantias para un mismo proveedor

Buscar: | |

Ingreso de garantias de disponibilidad

Contenedor

Contenedor -~ SELECCIONAR —

Mro de contensdor

Afio
Importes
E Imparte desde $ 5.000,00
] Imparte hasts $ 5.000,00
@ . Descripcion
v
Importe Importe Importe
Documento Contenedor #Asignado “erificado Ingresado
TSCF : 1/20M9 T5EX: 1/ 2019 $ 5.000,00 $ 5.000,00 50,00 =

En el ejemplo ingresamos garantia de disponibilidad. Luego de seleccionar el trdmite con el que

gueremos trabajar, se despliega la siguiente pantalla:
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= &5 31 Fondosnopresup. » Sarantias » Ingreso de garantias de disponibilidad
m~ INGRES0O DE GARANTLAS
Documentos Medics de cobro

DOCUMENTO PRINCIPAL DE COBRADO
Tipo de Documento {~} TECE - 76 - COERC GARAN ¥
Ao ™) X T
() Campoe que raguieren Eer complatados obligatoramanta.
DOCUMENTO PFRINCIFPAL DE DEVENGADO
Tipo de Documento () TEDG - 75 - DEVEMNG GARS W
Adic [~} =018

[~} Campos que reguisren ser completanos oblgatonamants,

CONTEMEDOR
Tipz de Documento () TEEX - TE-EXPEDIENTE A
Mamens () 1
Adio () 2.01g

[} Campos que reguisren ser complatasos obligatonamansa.

DOCUMENTO S A SOCLADOS

Tipo de Documento(*} IMOmero]*) ARo{=)

| gancesr |
Debemos completar ambas solapas.

= AF [)! Fondosnopresup. » Garantias » Ingreso de garantias de disponibiidad

~ |INGRE 30 DE GARANTLS

Documentos Medios de cobro

DI 3PONIEILIDAD

Saldo verificado S 5000.00

Cuenta desting - SELECCIOMAR — v
Medio de cobro T
Fecha de Transferencia 14082014 E
Imparts

Completamos los datos de la cuenta en la que lo ingresamos y el importe, y finalmente

confirmamos.

De esta manera completamos el registro de ingreso de garantia de oferta.
Llegado el momento de entregar la garantia, debemos ingresar a:

“Fondos no presup./ Garantias/ Garantias de oferta / Ordenar egreso de of — alta”
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Seleccionamos el tramite a egresar y se despliega la siguiente pantalla:

= A [ Fondosnopresup. » Garaniias 3 Garantias de oferta 3 Ordenar egreso de of - sha

GARANTIA DE OFERTA - ORDEN DE EGRESD

Datos de gestion atos de Garantia

DATOS GESTION
Fecha valor 14052019
Descripeidn PRUEEA e:-.%:«rm:s DE
OFERTA
s
Fecha de apertura 140672019
Fecha dz vencimiento 14052019

Completamos ambas solapas.

= () Fondosnopresup. ¥ Garantias 3 Garantizsdeoferts y Ordenar egreso de of - alia

GARANTIA DE OFERTA - ORDEM DE EGRE SO

Ciatos de Garantia

[Catos de gestion
w EVOLUCION DE GARANTIA

Saldo Ingresado Impaorte 3 egresar
| $ 5.000,00 $ 5.000,00

Y finalizamos haciendo click en “guardar”.

Secretaria
de Gestion
Institucional

Por Gltimo ingresamos a: Fondos no presup. / Garantias / Egreso de garantias de disponibilidad.

Completamos algun criterio de busqueda y filtramos:
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= S5 (9 Fondosncpresup. » Garantias 3 Egresc de garantiss de disponibilidad
~ FILTRO
Documento Contenedor
Documentos — SELECCIONAR -—- Contenador — SELECCIOMAR, —- -
Nro de Doc © Nro de contznedor
Afia Afia
Fechas Importes
Fecha desde E Importe desde 55.000.00
Fecha hasts ] Imports hasts 5 5.000,00
Frovesdor Descripcadn
AZ
Tipo o2 D=schpoian Imgort Imgote 2 Imgots
GEsTan Froveasar Canznamor g gy Egresaca
Garaniia g2 Ofarta  abaca earke m EIEES%': GARANTIASDE  Sonc- qr2010 78Ex: 1/ 2019 % 5.000.00 % 5.000.00
= 2= ' Fondosno presup. ) Garantias » Egreso de garantias de disponibilidad
EGRES0 DE GARANTIAS
Documentos Medios
DOCUMENTO PRINCIPAL
Tipo de Documents () TEOMN -T5-ORDENMOFPRE T
Afia () 20e
[*} Campos qua raguleren er complatadas obillgatoriamanta,
CONTEMEDOR
Tipo de Documenta () THEX - TR-EXPEDIENTE v
Numero (%) 1
Ao () 2.0M0
[} CampoE que raguieren B cOMPIBtanas coRJalNamants.
DOCUMENTO S ASDCIADDS
Tipo de Documentof®) Mimera(®) Afiof*)

Trabajamos las dos solapas.
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&= (O Fondos no presup. » Garantias »  Egreso de parantias de disponibilidad

EGRE 30 DE GARANTIA S
Documentos
Imposte de disponibilidad 5 5.000,00
Cuenta de Tesorenia (%) | — SELECCIONAR — v
Medio de pago (%) ¥
Bensficiania abaca carlos m - CUIT - 20-3054
Imposte a pagar 5§ 5.000,00

[*) Campos gue requieren sar completadoe obligatoriamerniz

Canceiar Confmar

Y finalmente confirmamos la operacion.

Consideraciones finales:

1) Cada una de las operaciones antes detallada, incluye la opcién de “rectificar”, es decir,

de corregir o eliminar toda o parte de la registracion realizada.

En el caso de tratarse de “fondo de reparo” de obra publica cabe aclarar que el

procedimiento de registro para ingresarlo no es el detallado en este instructivo. Se ingresan

al registrar el compromiso en el médulo de obra publica.
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