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El presente instructivo se realiza con el objetivo de facilitar el registro de las
GARANTIAS al usuario del sistema Pilaga.

SIUPILAGA

MADULO ECONOMICO, PRESUPUESTARIO,
FINANCIERD Y CONTABLE

Versidn 3.1.5.5

AUTENTIFICACION DE USUARIOS
REMOTO
Senvidor (*) @ Comdoc UNC

(*)Campos gue requieren ser completados obligatoriamente.

Ingresar

INGRESO DE GARANTIAS:

Para ingresar en el sistema Pilagad garantias, deberd seguir los siguientes

pasos:

1-Fondos no presup. * Garantias > Garantias de adjudicacion > Garantias de
Licitac., Concesiones y otras de adjudicacién — Debera ingresar en esta opcién

y se despliega la siguiente pantalla:

1 , . P o e . . ..
Garantias provenientes de procedimientos de adquisiciones de bienes, servicios y obras.
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Documentos Gestidn

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

Afia (%) 2.018

(*) Campos que requieren ser completados obligatoriamente

CONTENEDOR
Tipo de Documento 955C - 95 - SIN CONTENEDC |w
MNamera (%) 95EX - 95-EXPEDIENTE
955C - 95 - SIN CONTENEDOR
Afio (%) 2 Ul

(*) Campos que requieren ser completados obligatoriamente

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Tipo de Documento Namero{*) Aio(®)

Guardar

2-Completar las dos solapas de la pantalla, es decir, “documentos” y “gestion”.
En Documentos se debera completar los datos del expediente o contenedor.
En la solapa “Gestidon”, en el campo “DESCRIPCION” detallar los datos del

tramite al que esta vinculada la garantia. Y seleccionar el proveedor.

2 3 Fondos no presup. » Garantias » Garantias de adjudicacién » Garantias de contrato de concesiones y otras de adjudicacion

Documentos Gestion
Fecha valor (%) 1rorots 5
Descripcién (%) COMPLETAR DATOS DEL

TRAMITE AL QUE ESTA
VINCULADA LA GARANTIA

Proveedor (*) @

(*) Campos que requieren ser completados obligatoriamente.

3-Y finalImente hacemos click en “GUARDAR” y luego “FINALIZAR”
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Fondos no presup. » Garantias » Garantias de adjudicacidn » Garantias de contrato de concesiones y otras de adjudicacidn

FEinalizar

1-Como segundo paso, ingresar a “Fondos no presup.

> Garantias 2

Garantias de adjudicacion ” Verificacion de garantias adj. sin asignacion”:

Buscamos el trdmite que cargamos en el paso anterior y los seleccionamos

con la flecha.

=o

GETTIA DE ADJUDICACION - VERIFICACION {SIN ASIGNACIORY
VeellLTRO

AZ
Fecha Descripcidn

181012018 PRUEBA 18/10/2018 FINAL - Garantias de

contrato de concesiones y otras de adjudicacidn B

GARANTIA DE ADJUDICACION - VERIFICACION {SIN ASIGNACION)

Datos de gestidn Datos de Garantia

Fecha Valor (*}

Descripcian (*)
Sdjudicacion

Proveedor

(*) Campos que requieren ser completados OUgaEGTaTmeme

Proveedor

Fondos no presup. » Garantias » Garantias de adjudicacidon » Verificacion de garantias adj sin asignacidn

Doc
Cont Nro y Afio: HI
ontRiroy Ana: Afio Saldo  Asignado  Verificado
95EX: PRUEBA 95CF -5/
1810/2018 FINALI 2018 2018 ST $0,00 $0.80 >

Fondos no presup. » Garantias » Garantias de adjudicacidn » Werificacién de garantias adj sin asignacién

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

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= (3 Fondosnopresup. > Garantias » Garantias de adjudicacién » Verificacién de garantias adj sin asignacién

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 MNimero Fecha Ve, imiento Importe
1 | Pagaré v 984 181102018 [E] 5 50.000.,00 [}

GARANTIA DE DISPONIBILIDAD

Importe

Importe ingresado

Guardar

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

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

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”

2o Fondos no presup. » Garantias » Ingreso de garantias fisicas

~ INGRE SO DE GARANTIAS

Documentos Medios de cobro

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

Afio (*) 2018
(*) Campos gue requieren ser completados obligatoriamente.
DOCUMENTO PRINCIPAL DE DEVENGADO
Tipo de Documento (*) 95RC - 95-RECIBO ~
Afio (7) 2018

(*) Campos gue requieren ser completados obligatoriamente.

CONTENEDOR
Tipo de Documento 95EX - 95-EXPEDIENTE ~
MNimero (*) PRUEBA 18/10/2018 FINAL
Afio (%) 2.018

(*) Campos que requieren ser completados obligatoriamente

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Tipo de Documento Niimero(*) Afiof*)
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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.

2= Fondosnopresup. » Garantias 3 Ingreso de garantias fisicas

~ INGRESO DE GARANTIAS

Documentos Medios de cobro

FISICA

Documento Mimero Importe

Pagaré 984

Cancelar

Y finalmente “confirmamos” la operacion.

2 = Fondos no presup. » Garantias » Ingreso de garantias fisicas

RECIBO
Documento Principal
Fecha original
DOCUMENTOS
Documento
Contenedor

Concepto

Recibi de:

la cantidad de

en concepto de

Son

Comprobante Origen
Contenedor

Tipo de Garantia

Fecha

VALORES ENTREGADOS

Medio de pago Mimero Banco Cuenta

Pagaré 984 -

Fecha

% 50.000.00

Beneficiario

- 19/M10/2018 -

click para tildar la

seleccion

Fecha Vencimiento

Ingresa-

19/10/2018 [l

Moneda

Confirmar

Importe

$ 50.000,00
$ 50.000,00

Imprimir
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En resumen, estos 3 pasos que se detallaron: 1) “Garantias de contrato de
concesiones y otras de adjudicacion”; 2) “Verificacion de garantias adj sin
asignacion” y 3) “Ingreso de garantias fisicas” o “Ingreso de garantias de
disponibilidad” (segun corresponda); son las etapas que deben completarse

para incorporar en el sistema las garantias recibidas.

EGRESO DE GARANTIAS:

Al momento en que debemos devolver las garantias al proveedor por haberse
cumplimentado con las condiciones o requisitos de la operacidon que estos

documentos respaldaban, se debera:

1-Ingresar a: “Fondos no presup. ? Garantias ? Garantias de adjudicacion ?

Orden de egreso de adj — alta”

Seleccionamos con el tilde el trdmite que vamos a egresar.

:f_ ' Fondos no presup. » Garantias » Garantias de adjudicacién 3 Orden de egreso de adj - alta

Datos de gestidn Datos de Garantia

DATOS GESTION
Fecha valor 18/10/2018
PesEpET PRUEBA 18/10/2018 FINAL -

Garantias de contrato de
concesiones y otras de
adjudicacidn

Fecha de apertura 18/10/2018
Fecha de vencimiento 18/M10/2018
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= .:f- O Fondos no presup. » Garantias y Garantias de adjudicacion » Orden de egreso de adj - alta

Datos de gestion | Datos de Garantia

v EVOLUCION DE GARANTIA
hacer clik para

selecclgn

Documento Nimero Fecha Ventimien Importe Egresar

Pagaré 984 191072018 $50.000,0t O

Cancelar Guardar

Hacemos click en el casillero para seleccionar y guardamos. Con esto

finalizamos la gestién de garantias.

MODIFICACION DE GARANTIAS INGRESADAS:

En caso de ser necesaria la modificacion de datos en la garantia ingresada, en
cada una de las etapas que conlleva el registro esta disponible la opcion de

“rectificar” que permite modificar o anular un registro.

= 2= Fondos no presup. » Garantias

> Fondos no presup. > Garantias > Garantias de oferta

Garantias de contrato de concesionses vy otras de oferta
Garantias de contrato de concesiones vy otras de oferta -
rectificaciéon

— SELECCIOMNAF
Asignacion de garantias of - alta
~zignacion de garantias of - rectificacion

Werificacion de garantias ot - alta

b2 wvarificacion de garantias of - rectificacion
werificacion de garantias of sin asignacion
O rdenar egreso de of - alta
wrdenar egreso de of - rectificacion
Buscar:

Descripcidgn
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Por ejemplo, se quiere modificar en la etapa “verificacion de garantias” el
documento de garantia, ya que se cargd errOneamente un pagare Yy
correspondia una pdéliza. Para ello ingresamos en la opcion “verificacion 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 informacién, es decir, si queremos
saber las garantias en poder de la Universidad (ya sea de oferta, de
adjudicacion, tipos de garantias, etc.) utilizamos el listado “Fondos no presup.

Garantias Consultas y 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 entregd, utilizamos el listado “Fondos no

presup. Garantias Consultas y listados Movimientos de garantias”.

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.
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