
 
 

 

CENTRO DE 
ATENCION AL 

USUARIO 

(CAU) 
 

 

Módulo 

Gastos 



 
 
Los formularios, en el sistema pueden tener diferentes estados. 

INICIAL: al ingresar al formulario 

INGRESADO BORRADOR: al guardar el formulario 

INGRESADO 

PROCESO DE FIRMA 

AUTORIZADO 

Desde ingresado borrador, el resto de los estados se transicionan (cambian de estado) a través el 

menú ENTIDAD. Si no se encuentra visible el menú ENTIDAD, hacer clic en alguna parte del 

formulario (preferentemente cabecera) para que pueda visualizarse el menú ENTIDAD. 

Se puede volver a un estado anterior a través del menú ENTIDAD, excepto en 3 casos: 

Desautorizado, Anulado o Autorizado, estos se denominan ESTADOS FINALES y NO PUEDEN 

cambiarse. 

Al generar un nuevo formulario se podrá visualizar que algunos campos se encuentran en color 

amarillo y otros en color blanco. Los amarillos se cargan de manera OBLIGATORIA y los de 

color blanco son opcionales. 

En el caso de querer descargar un formulario seguir el proceso de creación de archivo en el disco 

C de la computadora del usuario. 

A la izquierda se encuentra la vista de módulos, si estuviera oculta, vamos a: ventana – mostrar 
vista – módulos  
Se puede consultar por ID del trámite con el número de expediente toda la gestión. (factura, op, 
etc) 

Glosario: 
SG: Solicitud de gastos 
AADMIN: Acto Administrativo 
RLIQ: Resumen de liquidación 
CMP: Comprobante de modificación de preventivo 
CMC: Comprobante de modificación de compromiso 



 
 

 

 

Solicitud de Gastos (Preventivo) 

Se usa cuando aún no hay acto administrativo (resolución, disposición, decreto) que autorice a 
continuar con la gestión. Se reserva el crédito estimativo, la carga del mismo es opcional. 
Para generar la SG se debe realizar los siguientes pasos: 
Gastos – Comprobantes de Gestión – Solicitud de Gastos 



 
 

 

Gestión: Bienes y Servicios. 
Luego se deben cargar los siguientes datos en las solapas cabecera y detalle presupuestario. 

Cabecera: Se debe completar Fecha del Comprobante, Id del Tramite, Unidad Requirente (sector 
que solicita el gasto), Observaciones (breve descripción del gasto) y por último importe total 
moneda de origen. 

 

Detalle Presupuestario:  
Clic derecho sobre grilla y seleccionar “importar imputaciones de crédito” 



 
 

 

Realizar búsqueda de la partida que necesito preventivar. 
Por ej 

 



 
 

 

Agregamos el importe, debe coincidir con el monto ingresado en el importe de cabecera 

 

Posicionados sobre Cabecera, clic en disquete para guardar. 



 
 

 

Al guardar se genera Id de comprobante y el estado cambia a “ingresado borrador”.  
Se realiza transición de solicitud hasta llegar al estado “autorizado”. 
En el caso que se necesite modificar SG se podrá realizar lo siguiente: 

- Modificar la SG: permite modificar la observación 

 

 

 



 
 

 

- Desautorizar la SG: Cuando no se va a utilizar el preventivo lo anulamos.  
-Corregir: Genera un CMP, permite corregir la imputación o los importes entre partidas. 
 

 
En cabecera: se debe completar: Fecha y observaciones 

 
En Detalle Presupuestario: importar imputaciones del Comprobante de Origen 



 
 
 

 
Luego Imputaciones de Crédito  

 
 
Selecciono las partidas que voy a corregir, se debe colocar importe positivo en la que quiero 
aumentar e importe negativo en la que quiero disminuir, debe quedar balanceado en cero 



 
 

 
Sobre cabecera, guardamos y se realiza transición de solicitud hasta quedar en estado “autorizado” 
Desde CMP – Cabecera – Comprobante de Origen, podemos abrir SG y visualizar los cambios 
efectuados.  

 
 

 
 
-Desafectar por Variación de Gestión: Genera un CMP  
 

 



 
 
Se utiliza cuando el monto es menor de lo que ingrese en la SG, se debe completar fecha, 
observaciones y el monto a desafectar, el mismo siempre será negativo, por ej en el siguiente caso 
le vamos a disminuir $-100 

Cabecera: 

 

 
Detalle Presupuestario: 

 

 



 
 
El importe de cabecera debe coincidir con el ingresado en Detalle Presupuestario. Guardar y 
transicionar solicitud hasta llegar al estado “autorizado” 
 

Acto Administrativo (COMPROMISO) 

Se podrá iniciar Solicitud desde la SG o generar una nueva, en este caso se realizará directamente 
el compromiso,  

 

 

Cabecera: Se debe completar Id del tramite, fecha de comprobante, observaciones, importe, 
beneficiario,  documento respaldatorio (disposicion, resolucion, decreto). 
Si en el tramite hay mas de un beneficiario, se realizan tantos compromisos como beneficiarios. 

 



 
 
Detalle Presupuestario: clic derecho sobre grilla, tenemos dos opciones disponibles, en el caso 
que se haya realizado preventivo se elegirá opción “Importar imputaciones de Solicitud de 
Gastos”, o podrá seleccionar la opción “Importar imputaciones de crédito”.  

En el caso que el importe de la SG no fuera suficiente se puede agregar la diferencia en forma 
manual (importar imputaciones de crédito) 

 

 

Desde Cabecera, guardar y transicionar hasta el estado “Autorizado” 

 



 
 
Una vez realizado nuestro ADDMIN, podemos: 

- Desautorizar: Genera un CMC en estado autorizado de tipo desafectación de compromiso. 
- Modificar: Permite modificar la observación 
- Corregir: Genera un CMC, permite corregir la imputación o los importes entre partidas, fecha, 

observación, en cabecera queda importe cero, en detalle presupuestario importar 
comprobantes de origen, selecciono las partidas que voy a corregir, subo o bajo el importe en 
las dos, debe balancear en cero, guardar y transicionar. 

 

 
 

 

 



 
 

 

 

Desde Cabecera transicionar solicitud hasta llegar al estado “autorizado” 

- Desafectar por variación de gestión: sucede cuando hay una disminución en el monto que iba 
a usar, se genera un CMC, se debe importar comprobantes de origen y seleccionar la que se 
debe disminuir 

 



 
 

 

 

 

Desde cabecera, guardar y transicionar solicitud hasta llegar al estado “autorizado” 



 
 

 

- Incrementar por variación de Gestión: Cuando el crédito comprometido es insuficiente, se 
realiza aumento por la diferencia, en detalle presupuestario se debe importar imputación de 
comprobante de origen, seleccionamos la fila que necesitamos incrementar. 

 
Por ej: Si debemos aumentar $500 
Cabecera: Fecha, observaciones e importe 

 
 
Detalle Presupuestario: Importar imputaciones de comprobante de origen, seleccionamos la fila 
que necesitamos aumentar. 



 
 

 
Desde Cabecera, guardar y transicionar solicitud hasta llegar al estado “Autorizado”. 

 
 

OTROS DOCUMENTOS LIQUIDABLES (ODL) 
 
Se utiliza para generar una liquidación de cualquier documento distinto de una factura (recibo, 
póliza, etc) 
- Se puede generar desde el AADMIN, menú, entidad – generar documento liquidable. 

 
O también se puede generar desde el módulo Gastos – Gastos por bienes y servicios – Documento 
liquidable. 
Cabecera: Datos obligatorios, fecha de comprobante, fecha de vencimiento, si incluye sueldo se 
marca, el importe puede ser total o parcial.  



 
 

 
Detalle presupuestario: Imputar imputaciones de Comprobante de Compromiso 

 
Seleccionar ítems que necesito liquidar y se completa (en caso de corresponder), ganancias, IVA, 
SUS y %IVA. Dependiendo de la situación impositiva del ente. 
Por ultimo el importe a pagar, puede ser total o parcial, debe coincidir con el importe ingresado 
en Cabecera 
 

 
 
Desde Cabecera, guardar y transicionar solicitud hasta llegar al estado “Autorizado” 



 
 

 
En el caso de que se haya tenido que cargar una deducción y no lo hice, la puedo incorporar 
manualmente desde entidad – modificar comprobante: deducciones, agregar ítem, cargar manual. 
Cuando el ODL lo genero desde el ADDMIN, en el detalle presupuestario únicamente voy a poder 
cargar las imputaciones del comprobante de compromiso y no puedo cargar un ítem nuevo. 
El ODL puede generar reserva de compromiso y devengado simultaneo cuando cargo por primera 
vez una partida en esta etapa.  
 

FACTURA 
 

 
 

 
En cabecera: los datos obligatorios son ID del trámite, documento respaldatorio, fecha de 
comprobante, fecha de vencimiento, datos particulares, código de autorización, total moneda 
origen 
 



 
 

 
En detalles: agregar ítem, código de catálogo, cantidad, precio unitario, %IVA 
 

 
 

 
 
Detalle Presupuestario: Seleccionar Importar imputaciones de Comprobantes de Compromiso 
(en el caso que se haya generado desde el AADMIN)  

 



 
 
Cargar Ganancias, IVA, SUSS, %IVA, Importe Original, debe coincidir con el importe ingresado 
en cabecera y en detalle. 
 

 
Deducciones, en caso de corresponder: Agregar ítem, completar código, importe. 

 
Desde Cabecera, guardar y transicionar solicitud hasta llegar al estado “Autorizado” 
 

COMPROBANTE DE LIQUIDACION (RLIQ) 
 
Desde Menú entidad generar liquidación se puede liquidar todo lo de un beneficiario o desde el 
ODL solo voy a generar lo de ese ODL 

 
En ambos casos indicar fecha de vencimiento (puedo pagar a partir de la fecha indicada), cuenta 
del beneficiario, modificar observación. 
En detalle Financiero indico la cuenta financiadora (para fuente 11 uso la nominal del tesoro 999-
0 para los AC. 
En medio de pago RC (red cut). 



 
 

 
Desde Archivo podemos guardar e ingresar solicitud, esta etapa tiene el paso de aprobar, que 
agrega una solapa de orden de pago llamada PRE, debe quedar en estado “Autorizado” 

 
 

 
 

 
 



 
 

 
 

 
 

 
En pestaña Ordenes de Pago se visualiza la PRE generada 

 
Podemos abrir PRE desde esa opción o buscarla desde Gastos – consultas y reportes -consultas 
de órdenes de pago – buscar 
 

Organismos de Administración Central – Pagador TGP 
 
Transmisión física de comprobantes. General – Ejecución del Gasto – Envío – Enviar 
Comprobante - Ejecutar 



 
 

 

 
Incorporación automática de comprobante para buscar orden de pago o agregar ítem sobre 
grilla para cargarla manual. 

 
Se puede filtrar la búsqueda por tipo, datos específicos, estado, fecha del comprobante. 



 
 

 
Seleccionamos orden de pago 

 

 

 
Se podrá previsualizar, imprimir o exportar. 

 
 

 



 
 

 
 
 
 


