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1. Inicio de Sesidn

El usuario debe dirigirse a weke.secyt.unc.edu.ar y en la pagina de inicio debe hacer click
en el botén “Ingresar”.

Weke

Sistema de Rendicién
Contable de Subsidios

INGRESAR

£Qué es el WEKE?
;Como ingresar?

¢Olvidaste tu clave?

En la siguiente pagina el usuario debe ingresar su usuario y contrasefia. Si es usuario de
COMDOC (sistema online de gestion de expedientes de la UNC), su nombre de usuario y
contrasefia son los mismos con los que ingresa a este sistema. Si no es usuario de
COMDOGC, su usuario es su n° de CUIL.

UNC

Autenticacion

— Enter your username and password:

Username: |
Password:

| E_ogih |Cancel|

En la siguiente pantalla debe hacer click en el botdn “Yes”.
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UNC

Consumer authorization

The application http://weke-test.secyt.unc.edu.ar requests authentication for your OpenlD identifier;
http://openid.unc.edu.ar:8080/openaselect/profiles/openid/users/

The application requests some of your attributes. You may indicate and allow optional attributes to be sent to the application.

E-mail address (mandatory) Missing
Full name (mandatory) Missing

The application requests some of your attributes. You may indicate and allow optional attributes to be sent to the application.
¥ Name suffix (required by web application ) diu

¥ Email address (required by web application ) suimmGm—umGimm—w—

¥ Full name (required by web application) St

Do vou want to acknowledge this?
| Yes '_ No |

Cerrar Sesion Actual

2. No tiene o no recuerda su contrasena

Si no tiene, no recuerda o no sabe cual es su contrasefa, en la pagina de inicio debe hacer
click en “¢ Olvidaste tu clave?” y seguir los pasos que se detallan a continuacion.

¢Olvidaste tu clave?

Esta opcion permite al agente que ya existe como usuario regenerar la contrasefia y
cambiarla por una nueva. Los pasos a seguir son:

1. Oprima aqui

2. Ingresar en la pantalla su nombre de usuario (CUIL, DNI o legajo) y los caracteres.

3. Presionar el botdn "Gestionar nueva clave”. Esto enviara automaticamente un e_mail al
correo electronico que el agente tiene registrado en el sistema cuando fue dado de
alta.

4. Revisar el correo y abrir el mail de comdoc@psi.unc.edu.ar.

5. Hacer click sobre el link enviade o bien copiarlo en el navegadaor.

6. En la pantalla que muestra el link ingresar los siguientes datos: sunombre de usuario
(CUIL, DNI o legajo), id de control (existente en cuerpo del correo anterior), caracteres
de control, nueva contrasena y su repeticion

7. Presionar el boton "guardar”.

A partir de este momento el usuario puede ingresar al Portal utilizando la nueva clave
generada.

*Tener en cuenta que el cambio de clave va a afectar a todos los sistemas Econdmicos -
Financiero - Patrimonial y de Personal implementados por la SPGI en el ambito de la UNC que
utilizan Clave Unica para su ingreso.
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3. Ingreso a la Rendicion Contable

Al iniciar sesién podra visualizar todos los proyectos de investigacion a su cargo que deba
realizar o haya realizado la rendicion contable.

Para ingresar al proyecto hacer click en el botdn

M Mis Proyectos de Investigacién

MIS PROYECTOS DE INVESTIGACION

Gadigo Titulo Estado

30720130101003CB INVESTIGACIONES SOBRE PRODUCTOS NATURALES Aprobado
30920130100159CB ESTUDIO QUIMICO-FARMACOLOGICO DE PLANTAS Abierto

En la pantalla principal del proyecto podra consultar los datos del mismo: datos del director
y codirector, fecha del vencimiento para enviar el tramite, estado, n° de resoluciones y n° de
cheques. También podra visualizar los datos de los integrantes del proyecto haciendo click
en la pestaia “Integrantes”.
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DATOS GENERALES INTEGRANTES

Proyecto
& Volver a Inicio

o® Codigo Sigeva: 30720130100001CB
@ Datos del Proyecto @ .

Estado: Abierto ”
A Titulo

¢  Rendicion Contable + Bl Expediente Nro

PEPTIDOS MELANOCORTINERGICOS COMO MODULADORES DE EFECTOS

B . NEUROENDOCRINOS ¥ CONDUCTUALES DE IL-1BETA
4 Planillas de Viaticos

Concovatoria

Actas de Donacién
Ll sutaidic 2 Director
= Reestructuracion de Rubros Yr Categoria A
Nombres y Apellido R
£ Historial de Estados B Periodo 20142015
CcuiL SRR
Correo El s
Comisién Evaluadora
& Cciencias de la Salud :
2 Codirector

2 Sk Nombres y Apellido
Unidad Académica

CUIL
: Ciencias Quimicas
Correo Electrénico

B Fechas Importantes

Alta de Rendicion 10/03/2016
Vencimiento Envio 31/03/2016
Prorroga Envio 31/03/2016
Envio

Vencimiento Informe 09/04/2016

Prorroga Informe

Informe

En el sector izquierdo de la pantalla se ubica el menu para dirigirse a las distintas secciones
de la rendicién contable del proyecto. A continuacion se detallara cada seccion para poder
realizar una correcta rendicion de gastos.

4. Carga de Comprobantes de Gastos

Para la carga de gastos en el sistema de rendicién contable, debe hacer click, en el menu
de la izquierda, en “Rendicion Contable” y seleccionar alguno de los siguientes rubros de
gastos:

Bienes de Consumo
Servicios Mo Personales
Bibliografia
Equipamiento

Viajes y Viaticos

En la pagina de cada rubro le aparecera todos los gastos del mismo.
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Para cargar un nuevo comprobante de gasto debe presionar el boténo.

Se abrira una pantalla donde debe cargar obligatoriamente todos los campos.

Nuevo Comprobante de Bienes de Consumo

Fecha del Comprobante

Haga click aqui para seleccionar la fecha..

Tipo de Comprobante

Factura B A

Nuamero de Comprobante

Ingrese el numero completo del comprobante..
Proveedor

Ingrese el proveedor como aparece en el comprobante...
Descripcién

Ingrese un breve detalle del comprobante..

Importe

Ingrese el imperte total del comprobante...

B GUARDAR X VOLVER

Para registrar los datos del comprobante ingresado, hacer click en “Guardar”. Si no desea
guardarlos, hacer click en “Volver”.

Mientras la rendicién contable esté en estado “Abierta” podra editar o borrar los gastos

[ |
utilizando los botones ’ respectivamente

5. Devoluciones

Si no ha gastado el monto total del subsidio, en esta pantalla debe cargar el monto de la
devolucion de dinero. Para realizar la carga debe dirigirse a “Rendicién Contable” >

“Devoluciones” y hacer click en el botc')no.



WEKE - Sistema de Rendicién Contable
Manual de Usuatrio - Rol Investigador

Fecha de la Devolucién

Tipo de Devolucién

Transferencia Bancaria

Cuenta Bancaria

Cuenta Corriente de Prueba

Importe $

B GUARDAR X VOLVER

En esta pantalla debe completar los siguientes campos obligatorios:
- Fecha de Devolucion
- Tipo de Devolucion (transferencia o depésito bancario)
- Cuenta Bancaria (seleccionar la cuenta bancaria donde se hizo la devolucién)
- Importe

Luego debe presionar “Guardar” si desea registrar la devolucién o “Volver” para regresar a
la pantalla anterior.

6. Actas de Donacion

Todo equipamiento adquirido para el proyecto que supere un valor monetario de $ 1000
(este valor sera fijado por la Secyt en cada convocatoria) y toda la bibliografia debera ser
donado a su Unidad Académica, una vez finalizado el proyecto. Para ello, debe dirigirse a
“Actas de Donacién” y generar e imprimir la/s acta/s que luego debera presentar en su
Unidad Académica.

Cuando genere una nueva acta, debe completar el nombre de la Autoridad de su Unidad
Académica y seleccionar el equipamiento y la bibliografia a incluir dentro del presente acta.

Luego debe hacer click en el botén “Guardar”. Una vez que guarde un acta, sélo podra
editar el n° de expediente pero no los otros datos del acta.
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Mueva Acta de Donacion

Mamero de Expediente

Ingrese el nimero de expediente. ..

Mombre de la Autoridad de la Unidad Académica

Luis Torres

Seleccione el equipamiento que desea incluir en la presente Acta de Donacidn

\,/ Tablet

06/10/2015 Factura B 0005-005789 5 548999

./ Metbook

30M2/2014 Factura B 0001-0048721 5 8970,99

Microscopio

01/04/2015 Factura C 0001-0002619 5132400

B GUARDAR ¥ VOLVER

Una vez que ha sido generada el acta, debe imprimirla presionando el botén , firmarla,
presentarla en su Unidad Académica y luego volver a ingresar a Weke e ingresar el n° de
expediente del acta.
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@' UNC | s | S8CHT | Seimtete _ ACTAS DE DONACION
de Cordoba Tecnologia Sistema de Rendicion Contable

ACTA DE DONACION Nro. 1

DATOS DEL PROYECTO

Coadigo Sigeva: 30720130100239CB

Convecatoria: Subsidio A

Periodo: 2014-2015

Unidad Académica: Ciencias Quimicas

Director: frocessounnnn o s A e s

Titulo: ALTERACIONES DE LA FISIOLOGIA Y METABOLISMO

DETALLE DEL ACTA DE DONACION

Comprobante Descripcion del Bien Importe $
Factura B 00015-008789 Tablet 548999
Factura B 0001-0048721 Netbook 887099

Dependencia donde se dona el bien: Ciencias Quimicas

Autoridad de la Dependencia: Luis Torres

i i e s
(Director)

Importante: el sistema no le permitira enviar la rendicion contable si:

- no ha incluido todo el equipamiento y bibliografia que debe donar en actas de

donacion
- no haingresado el n° de expediente en cada acta de donacién

7. Planilla de Viaticos

Todos los gastos incurridos por viaje deben ser cargados en estas planillas. Se debera
generar una planilla de viatico por cada viaje que realice cada persona del equipo de

trabajo o profesor invitado.
Al generar una nueva planilla de viaticos debe completar los campos:

- Nombre y apellido del viajante
- Motivo del viaje
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- Lugar

- ltinerario

- Fecha de Salida

- Fecha de Regreso

- Cargar el importe total de gastos de pasaje, movilidad, viaticos y otros para ese

viajante durante ese viaje

El sistema calculara el total de los importes que ha ingresado.

10



WEKE - Sistema de Rendicién Contable
Manual de Usuatrio - Rol Investigador

Mueva Planilla de Viaticos

Hombres y Apellido del Viajante

Jorge Rivas

Motivo del Viaje

Congreso de Biclogia

Lugar

Buenos Aires

Itinerario

Cordoba - Bs As.

Fecha de Salida

01/10/2014

Fecha de Regreso

13/03/2014

Importe del Pasaje $

1200

Importe de Movilidad §

300

Importe de Vidticos $

528

Importe Otros $

Ingrese el importe total en otros concepto...

Una vez que haya completado todos los datos debe presionar en “Guardar” para que quede
registrada la planilla. Luego podra editarla y borrarla, siempre que la rendicidén esté en
estado “Abierta”.

Recuerde que debe imprimir las planillas para presentarlas junto con la rendicién contable,
una vez que la haya enviado via online. Cada planilla debe ser firmada por el Director del
Proyecto y por el Viajante.

11
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2 ,
&P | UNC | otmsied | SEG)T | Secretare PLANILLAS DE VIATICOS
- de Cordoba Tecrokgia Sistema de Rendicion Contable

PLANILLA DE VIATICOS Nro. 1

DATOS DEL PROYECTO

Cddigo Sigeva: ARSI

Convocatoria: Subsidio A

Periodo: 2014-2015

Unidad Académica: Ciencias Quimicas

Director: Foo o pn i s

Titulo: PEPTIDOS MELANOCORTINERGICOS

DETALLE DE LA PLANILLA DE VIATICO

Nombres y Apellido del Viajante: Jorge Rivas

Motivo del Viaje: Congreso de Biologia
Lugar: Buenos Aires
Itinerario: Cordoba - Bs As.
Fecha de Salida: 01/10/2014
Fecha de Regreso: 13/03/2014
Importe del Pasaje: $ 1200,00
Importe de Movilidad: $ 300,00
Importe de Viaticos: $ 528,00
Importe Otros (especificar): 50,00
TOTAL: $ 2028,00
(Director) (Viajante)

Si imprime las actas sin haber enviado la rendicién, aparecera en la impresion un sello de
agua que dice “Version preliminar” y no sera aceptado por su Unidad Académica.

IMPORTANTE: Los gastos que se carguen en las planillas de viaticos también deben
cargarse en el rubro “Viajes y Viaticos”, cargando un comprobante por planilla, de la
siguiente forma:

- Fecha del comprobante: la fecha del viaje

- Tipo de Comprobante: seleccionar “Otro”

- Nro. de comprobante: el numero de planilla de viaticos
- Proveedor: nombre de la persona que realiza el viaje
- Descripcién: el motivo del viaje

- Importe: el importe total de la planilla

12
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De esta forma el monto total de las planillas de viaticos debe ser igual al monto total del
rubro “Viajes y Viaticos.”

8. Reestructuracion de Rubros

En caso de que haya efectuado una disminucion del rubro equipamiento, es necesaria una
nota del Secretario de Ciencia y Tecnologia aprobando dicha reformulaciéon de montos. En
esta seccion se puede adjuntar la nota emitida por el Secretario.

Para ello, debe dirigirse a la seccion “Reestructuracion de Rubros”, presionar el boton o
hacer click en “Examinar” y seleccionar el archivo a subir.

Reestructuraciones de Rubros

Seleccione el archivo a adjuntar

Seleccione un archivo

X VOLVER

Luego hacer click en el boton “Subir archivo”.

Recuerde que sélo podra adjuntar archivos en formato .PDF, el sistema no aceptara
cualquier otro formato.

9. Ingresar Observaciones

En la seccion “Rendicion Contable” > “Resumen General” tendra un campo de texto donde
podra ingresar algun comentario que considere relevante para el Auditor de la rendicion.

Observaciones Generales del Investigador

Ingrese aquellas cbservaciones o comentarios que crea pertinentes para el auditor de la rendicicn.

ngrese sus observaciones agqu

B GUARDAR OBSERVACIO

13
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Para guardar el comentario, hacer click en “Guardar Observaciones”. Este texto podra
editarlo todas las veces que crea necesario mientras que usted no haya enviado la
rendicion.

10. Enviar Rendicion Contable

Una vez que haya completado toda la rendicién contable, haya controlado que la misma es
correcta y esté listo para enviarla, debe dirigirse a “Rendicion Contable” > “Resumen
General”. Aqui podra visualizar una tabla con el monto del subsidio, los gastos y
devoluciones que ha cargado y el saldo. También puede ver un grafico con el porcentaje de
gastos por rubro.

Resumen General de la Rendicion Contable Porcentajes de Gastos por Rubro

MONTO OTORGADO 24000,00
GASTOS - BIENES DE CONSUMO 234400

GASTOS - SERVICIOS NO PERSONALES 5440,00

GASTOS - BIBLIOGRAFIA 1300,00

GASTOS - EQUIPAMIENTO 15784,98

GASTOS - VIAJES ¥ VIATICOS 187487 ‘

TOTAL GASTOS 26743,85

DEVOLUCIONES 0.00

SALDO -2743,85 oy DiEReE R SericiosNa o o foqrafia ® Equipamiento @ »es¥

Consumo Personales Vidticos

Cuando esté seguro de enviar la rendiciébn debe presionar el botéon “Enviar Rendicion
Contable”.

Presentacion de Rendicion Contable

Para realizar la presentacidn de la Rendicién Contable, la misma debe ser
previamente 'Enviada’, para lo cual debera completar correctamente todos
los datos de la rendician y presionar el botdan 'Enviar Rendicien Contable’.

Una vez 'Enviada’ deberd presentarla impresa en la Secretaria de Ciencia y
Tecnologia de la Unidad Academica a la que pertenezca el proyecto.

# ENVIAR RENDICION CONTABLE

El sistema le permitira enviar la rendicion siempre que cumpla con los siguientes
requisitos:
- no tenga saldo positivo en la tabla “Resumen General de la Rendicién Contable”

14
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- no haya superado la fecha vencimiento de envio de la rendicion

- haya generado, impreso, presentado las actas de donacion de todo el equipamiento
y bibliografia que supere el monto especificado en la convocatoria y cargado el n° de
expediente en el sistema

11. Imprimir Rendicién Contable

Luego de enviar la rendicion contable debe hacer presionar el boton “Imprimir Rendicion
Contable” para presentar la rendicién en su Unidad Académica junto con los comprobantes

y documentacién requerida.

Impresion de Rendicion Contable

Mientras la rendicion se encuentre en estado "Abierta”, se imprimira una
"Versign Preliminar” de la misma, la cual no sera vélida para ser presentada.

& IMPRIMIR RENDICION CONTABLE

Recuerde que también debe imprimir las planillas de viaticos para presentar en su Unidad
Académica.

12. Consultar Estado de la Rendicion

En la seccion “Historial de Estados” podra consultar los estados por los que pasoé su tramite
y los usuarios que han intervenido en el mismo.

15
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@

HISTORIAL DE ESTADOS

Sigué el estado de tu tramite de rendicion contable.

usuario§ usuarios

016 alas 15:53:12 hs

Aprobada: La rendicién contable fue auditada y aprobada sin observaciones. La rendicidn queda a disposicidn de la Unidad Académica para s
presentacion ante SECYT-UNC.

usuario3 usuario3

17/03/2016 a las 15:4%:26 hs

Pendiente de Auditoria: La Unidad Académica ingresa la rendicion contable con nimero de expediente exp 0032/2016. La rendicion pasa al
Area Econgmica de la Unidad Académica para ser auditada.

Enviada: Se realiza el Envid de la rendicion. La misma debe ser impresa y presentada en la Secretaria de Ciencia y Tecnologia de la Unidad
Académica a la que pertenece el proyecto.

Pablo Riera
10¥03/2016 a las 11:26:49 hs

Abierta: La Rendicion Contable se encuentra hahilitada para comenzar con el tramite de rendicicn.

Al habilitarse la rendicién contable, la misma pasara a estado “Abierta”. Cuando el
Investigador envie la rendicion via online pasara a estado “Enviada”. Luego, el estado
cambiara a “Pendiente Auditoria” cuando llegue el tramite al area contable para su control.

Abierta

INVESTIGADOR

ESTADOS

SECYTAINIDAD
ACADEMICA

16
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Si la rendicion presenta errores, se le notificara via email y se habilitara para que realice las
correcciones pertinentes y vuelva a enviar la rendicion. Si la rendicién es correcta, pasara a
estado “Aprobada” y luego a “Finalizada”.

13. Abierto con Observaciones

Si luego de realizarse la auditoria sobre la rendicion contable se detectan cuestiones a
corregir, la misma pasara al estado “Abierto con Observaciones”. En este estado, en la
seccion “Resumen General” puede aparecer un mensaje por parte del Auditor indicandole
los rubros con errores.

Observaciones del Auditor: Corregir los errores en Equipamiento y volver a enviar la rendicidn contable

Debera buscar los comprobantes ingresados que estén con observaciones. Los mismos
estaran resaltados con color rosado y en estado “Abierto con Observaciones.

Al "hacer click sobre el boton , usted podra visualizar la observacion del auditor y editar
el comprobante para corregir el error.

i Importe
Fecha Comprobante Proveedor Descripcion P ©) Estado
Fact B: 0005 Abiert £
actura B: - hierto con
6/10/2015  ° 5 5489, :
06/10/2015 ey Musimundo  Tablet 5489,99 ol =
[
Factura B: 0001 Abierto con 4
oo ra B: 1- e Soong b con
30/12/2014 ST Garbarino Netbook 89709 Observaciones =
[
Factura C: 0001- :
01,/04/2 cnolat Cro: I 324, probado
01/04/2015 T Tecnolab Microscopio 132400 Aprobado B
Total
" . 15784,98
Equipamiento:

También podra eliminar el comprobante observado y tendra la posibilidad de agregar
nuevos comprobantes. Sin embargo no podra editar o borrar comprobantes que han sido
aprobados por el Auditor.

En caso de que tenga una Planilla de Viaticos observada, también podra editarla, eliminarla
0 agregar una nueva.

Una vez que ha corregido todas las observaciones, hacer click en el boton “Reenviar
Rendicion Contable”.
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