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INTRODUCCION

A continuacion, se describe el manual de usuario del aplicativo “Gestidn de Pagos” (GDP)
perteneciente al Portal SIGAF, el cual permite programar las Ordenes de Pago (OP)
perteneciente a proveedores y contratistas a ser canceladas por la Cuenta Unica del

Tesoro (CUT).

INGRESAR AL APLICATIVO GDP

Ingresar al Portal SIGAF de la Tesoreria General de la Provincia (TGP). En caso de poseer

usuario, ingresar https://sigafpba.tesoreria.gba.gov.ar/portal/Account/Login con el

usuario y contrasena.

TESORERIA GENERAL
ORGANISMO DE LA CONSTITUCION

© 2017 - Tesoreria General de la Provincia de Buenos Aires

Ingresar al aplicativo GDP - “Gestion de Pagos™:

Gestion de Pagos




BUSCAR PROGRAMACION DE PAGO

El presente item de menu permite buscar una OP solicitada para su cancelacién y el estado

de la misma en el circuito.

Ingresar al item de menu “Programacion de Pagos” - “Buscar Programacion de Pagos”.

EJERCICIO : FORMULARIO : MAP MAP VISADA REQUIERE RECALCULO : RETENCIONES RECALCULADAS PERIODO
FILTROS A
Jurisdiceion

Jurisdiccion NINGUNO

Ejercicio Fo ario Nro. OP Acreedor

TODOS Ej:10,22,98 Min. 5 caracteres
Grupo Gestion Estado

Grupo Gestion Estado

Periodo

03-02-2021 al 03-02-2021

MAP Requiere Recalculo

TODOS TODOS

LIMPIAR

La pantalla muestra los siguientes filtros:

- Jurisdiccién: el usuario debe completar dicho campo con la jurisdiccion que inicid la
programacion de pagos que desee consultar. Puede presionar el usuario “TODOS”

para seleccionar todas las jurisdicciones existentes.

- Ejercicio: ejercicio de la Orden de Pago. El usuario podra seleccionar el ano “2019”,
“2020" 0 “2021” seguin corresponda

- Formulario: C41;

- Nro. OP: nimero de la Orden de Pago;

- Acreedor: quien presto el bien o servicio de la Orden de Pago;

- Grupo Gestidn: Seleccionar el o los grupos de gestién vinculados a las OP/S que se
quieren consultar;

- Estado: estado en que se encuentra la solicitud: solicitada, confirmada, en andlisis,
analizada, en espera, programada, rechazada, anulada, seleccionada, en BCD;

- Periodo: Fecha en que se programd el pago de dicha/s OP/S solicitada/s;

- MAP: indica si la OP posee Medidas de Afectacion.

- Requiere Recdlculo: indica si la OP requiere o no recalculo de retenciones;



Se completan los filtros que sean necesarios para buscar aquellas OP que ya hayan sido

solicitadas y visualizar su estado, para esto, presionar el botéon

FILTROS

® T MINISTER 3 4 £ 37 801,43 5 L
DE TICIA Y
DERECHOS TESORERLA

Driras Dadhacoiones Tokal Mata Factura

MAP MAF visada Requiene Recakoulo

W W m

Reterciones Becalculada

HO

o MINIST F RES 3 4B 7 LAD&

El usuario visualizara los siguientes datos para cada OP consultada:

Jurisdiccion

Formulario: tipo de formulario, nimero y ano del mismo;

Grupo Gestion: grupo de gestion de la OP;

Acreedor: CUIT y acreedor beneficiario de la OP;

Total Bruto: importe bruto de la OP;

Importe a pagar: importe de la OP a programar.

Fecha de programacion de pago: fecha asignada por el usuario que solicito la
programacion de la OP.

Total retenciones

Estado: estado en que se encuentra la OP a programar. El mismo puede ser
solicitada, confirmada, en andlisis, analizada, en espera, programada, rechazada,
anulada, seleccionada, en BCD.

Otras deducciones

Total Neto: muestra el importe bruto menos el total de retenciones.

Factura

MAP: puede arrojar los valores Sl o NO. En caso que muestre un Sl, el beneficiario

de la OP posee una Medida de Afectacién Patrimonial.
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- MAP visada: puede arrojar los valores SI o NO. En caso que muestre un SI, la
Medida de Afectacion existente, relacionada al beneficiario de la OP, fue
controlada.

- Requiere recdlculo: puede arrojar los valores Sl o NO.

- Retenciones recalculadas: puede arrojar los valores Sl o NO. En caso que muestre

un Sl la OP sufrid recalculo de retenciones.

[]

- Casilla de seleccién : Botdn que al ser tildado indica la seleccidn de dicha OP

para su gestion.

Una vez que el usuario tilde una o varias OP podra realizar las siguientes acciones,

presionando en el botén “ACCION™:

- Accién “REPROGRAMAR”: permite al usuario de la TGP modificar la fecha
probable de pago asignada por el usuario que solicitd la programacion.

- Accién “CAMBIAR IMPORTE": permite al usuario de la TGP modificar
manualmente el importe programado por el usuario que solicité la programacion.

- Accién “EN ANALISIS™: al realizar esta accién la OP cambia a “Estado: EN
ANALISIS" y se procede con los controles necesarios.

ANALIZAR UNA SOLICITUD DE PROGRAMACION DE PAGOS

Para analizar una solicitud, presionar “EN ANALISIS”, del desplegable de ACCION.
Al hacerlo, el sistema despliega el siguiente mensaje:

¢Desea pasar la/s OP/s al estado: En
Analisis?

Presionar aceptar. Al hacerlo, el sistema despliega el siguiente mensaje:
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La/s OP/s se encuentra/n en estado: En Anilisis

Una vez que la OP se encuentra en estado “En Analisis”, el usuario puede realizar las
siguientes acciones:

 GDPTGP

sigafPBA™

EJERCICIS FORMULARID ; 11 GRUPD GESTHON ; PRV
RETERCIORES RECALCULADAS - 1 PERING :

RECHUARRS RECALCILD

are o T Ty g T |
TODOS - TODDE
m Programaciin de Page -
O =3 v~
Moste 23 = regisios Busmcar pCeite
. Reprogramar
Fecta de
G impories  Programaciin
¥ ¥ ! Cimblar Impore
Jursidiczidn Formuling 7 Giutin Acristdor Teal Brite Page T e Paga
Panorizas andlisis
o - (=10 FROMEEDDRES  J0IHE81 70 - S 8 ooz
MINIETERM} 41 TESORERLA TAMECAESRL SIVAEM EE S0 En espem
DE JUSTICIA
Racka
o - ca1- PROMVEEDDREE  M0TOTIINATE - 5 &8 oaozn - .
MINISTERN} 413 TESOEERLA HIDRANIAL A 1380924 1.3MBM2L
DOE JUSTICIA

e Accion “REPROGRAMAR”

e Accion “CAMBIAR IMPORTE”

e Accidn “AUTORIZAR ANALISIS™: al realizar esta accién la OP cambia a “Estado:
ANALIZADA”, quedando lista para ser pagada, el dia que corresponda, en el
sistema SICAF.

e Accion “EN ESPERA": de existir alguna documentacién faltante o de plantearse
la necesidad de retener la OP (caso usual: no contar con el Certificado de Obra
Negociable), realizar la accién “EN ESPERA”. La OP se colocard en “Estado: EN
ESPERA”.

e Accion “RECHAZAR": de no corresponder el pago de dicha OP se debe realizar la
accion “RECHAZAR” para colocar la misma en “Estado: RECHAZADA”".

Presionar la accion “AUTORIZAR ANALISIS”. Al hacerlo, el sistema despliega el siguiente
mensaje:
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¢Desea pasar la/s OP/s al estado:
Analizada?

Presionar aceptar. La OP cambiard a “Estado: ANALIZADA".
En caso de ser necesario el recalculo de retenciones, el sistema arroja el siguiente
mensaje.

Faltan recalcular las retenciones de la OP.

En este caso, el usuario debe:
- dirigirse al portal ENTES y actualizar la situacidon impositiva del Ente
correspondiente
- dirigirse al Portal GRI - Gestion de Retenciones Impositivas - y realizar el
recalculo de retenciones de la OP en cuestidn
Una vez que se recalculen las retenciones correspondientes a la OP el usuario debe
dirigirse nuevamente al Portal GDP y colocar la OP en “Estado: ANALIZADA".

El sistema arroja el siguiente mensaje:
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La/s OP/s se encuentra/n en estado: Analizada

Diariamente entre las 6hs y las 18hs, el sistema realiza un proceso automatico por medio
del cual las OP que se encuentran en “Estado: ANALIZADA", y tengan fecha de
programacion del dia vigente, cambian a “Estado: PROGRAMADA" automaticamente,
quedando disponibles en la seleccién de pagos para su pago por el sistema SIGAF

continuando con el circuito habitual de pago.

BUSCAR OP EN LA SELECCION EN SIGAF

Ingresar al SIGAF, en el item de menu Tesoreria > Pagos - Seleccidn de pagos
El sistema despliega la siguiente pantalla:
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Enpicoci&n Editar Bloque Registro Date Consulta Ayuda

HE2H X2 «w | ~av32%% | 26% 26806

B

Completar, de manera obligatoria, los siguientes filtros:
e Grupo de Gestion.
e Fecha Probable de Pago: se despliega un calendario. El usuario debe seleccionar
la fecha del dia en curso.

Dado que algunas OP sufrieron recdlculo de retenciones (y cuando se realiza esta accion
las mismas aparecen en la preseleccidn y seleccion de pagos como “OP en espera”) tildar
la casilla “TODAS” del campo OP en espera para poder visualizar |a totalidad de las OP
programadas.

Ejecutar la consulta. Al hacerlo, el usuario podra visualizar las OP programadas para el
dia en curso, disponibles para continuar con el circuito de pago.

NOTA: Para poder seleccionar las OP que se encuentran como “OP en espera” el usuario
debe dirigirse a la preseleccién para quitar dicha marca.

INICIAR UNA SOLICITUD DE PROGRAMACION DE PAGOS

Ingresar al item de menu “Programacién de Pagos” - “Iniciar Programacién de Pagos™:

10
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sigafPBA™ Ll

(3 Programacin de Pago

2019 © Todos los Derechas Reservados - Tesoreria General de ka Provincia - Versidn 1.3.2.RC2

sigaf PBA" —
Iniciar Programacion de

Pagos
G Programacion de Pago -
R LLas OPs gue cumplan con las condiciones de Bonos pueden ser canceladas por dicho medio de pago. Més informacion: x
Iniciar Programacién de Pago - - -
Inttps:/fwww.tesoreria.gba.gov.ar/informacion-organismos-publicos.
Buzcar Programacién de Paga
OPS A SOLICITAR OPS SOLICITADAS

EJERCICIO : TODOS FORMULARIO : C41

FILTROS ~
Ejercicio Formulario Nro. OP Grupo Gestién

TODOS c41 Ej: 10,2298

Acreador

Min. 5 caracteres

No se han encontrado OPs

2019 ®Todos los Derechos Reservades - Tesoreria General de |2 Provineia - Ve

En esta pantalla el usuario puede visualizar dos pestanas: OPS A SOLICITAR y OPS
SOLICITADAS.

PESTANA “OPS A SOLICITAR”

Para iniciar una solicitud ingresar a la pestana “OPS A SOLICITAR”. La pantalla muestra

los siguientes filtros:

- Ejercicio: ejercicio de la Orden de Pago. El usuario podra seleccionar el ano “2019”,

“2020" 0 “2021” segun corresponda

11
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- Formulario: C41, tipo de formulario presupuestario.
- Nro. OP: numero correspondiente a los formularios que se quiere buscar
- Grupo Gestidn: Seleccionar el o los grupos de gestidn vinculados a las OP/S que se

quiere consultar.

- Acreedor: Beneficiario de la OP.

|& GDPTGP CAPACG
H web
sigafPBA
OPS A SOLICITAR OPS SOLICITADAS

GRUPO GESTION : PROVEEDORES TESORERIA EJERCICIO : 2020 FORMULARIO : C41
G Programacion de Pago -
FILTROS ~
Iniciar Programacidn de Pago Ejercicio Formulario Nro. OF Grupo Gestidn
2020 ca1 Ej: 10,2298 PROVEEDORES TESORERIA X
Buscar Programacién de Pago
Acreedor

Min. 5 caracteres

Total Seleccionado: § 0,00 Fecha Probabldimpiar

Cantidad de OPs: 0

Mostrar 25 registros Buscar: FOF VISIBILIDAD csv IMFRIMIR
Total mporte
Formularic v~ Grupo Gestion = Acreedor = Factura = Bruto = Pagar= D =
car- PROVEEDORES 259523967 - JUAN  B-0010- $497.74600 $457.74600 [ ]
435/2020 TESORERIA JOSE 00000646
C41- PROVEEDORES 709541176 - GRUPD B-0003- S g
722/2020  TESORERIA SRL 00000966 2.178.05000 2.178.050,00

Al presionar el botdn - se despliega la siguiente pantalla, la cual lista las Ordenes
de Pago disponibles para ser programadas, segun los filtros aplicados:

12



LIMPIAR

Total Seleccionade: § 0,00 Fecha Probabldimpiar
de Pago

Cantidad de OPs: 0

Mostrar 25 registros Buscar: PDF VISIBILIDAD Csv IMPRIMIR

Tota moore

Formularic ~ Grupo Gestion Acreedor Factura Bruto

ag ]

c41- PROVEEDORES 59523967 - JUAN  BOOD- $497.74600 $497.74600 [
435/2020 TESORERIA JOSE 00000645

c41- PROVEEDORES 09541176 - GRUPD . B-0003- 3 E D
722/2020  TESORERIA AL 00000986 2178.050,00 2.178.050,00

c41- PROVEEDORES 97228291 - B-0003- $497.72000 $497.72000 [
108/2020 TESORERIA ASOCIADOS 00000641

C41- PROVEEDORES 712248188-B0 S.A B-0002- 3 E |:|
502/2020  TESORERIA 00000330 1.348.081,00 1.348.081,00

C41- PROVEEDORES 709181854 - SAN LAB E-0002- 3 3 |:|
243/2020 TESORERIA SRL 00000859 §.276.208 46 15

c41- PROVEEDORES 715656678 - TEDE B-0001- $488.461,60 $488.46160 [ ]
016/2020 TESORERIA COMERCIAL SR 00000376

El usuario visualizara los siguientes datos para cada OP consultada:

- Formulario: tipo de formulario, nimero y ano del mismo;

- Grupo Gestioén: grupo de gestién de la OP;

- Acreedor: CUIT y acreedor beneficiario de la OP;

- Factura: tipo y numero de factura relacionada a la OP;

- Total Bruto: importe bruto de la OP;

- Importe a pagar: importe de la OP a programar. Dicho campo podra ser modificado

por el usuario manualmente.

- Casilla de seleccion : Botdn que al ser tildado indica la seleccién de dicha OP
para ser incluida en la programacion de pagos a iniciar. En caso de ser destildado

indica la no inclusion de dicha OP dentro de una programacion de pagos.

El campo “Fecha probable de Pago” permite al usuario ingresar la fecha para la cual se
programaran las OP seleccionadas. Dicho campo permitira seleccionar el dia en curso o 4

dias habiles posteriores.

NOTA: El sistema permite seleccionar la fecha vigente, hasta las 15hs. Una vez pasado

dicho horario, si la jurisdiccidon precisa solicitar un pago de cancelacién urgente debera

13
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comunicarse con la Tesoreria General de la Provincia, en caso contrario, el sistema

programa la Orden de Pago para el proximo dia habil.

Total Seleccionado: $11.112.751,06 Fecha Probabldimpiar
P
82852021 srLslng
Cantidad de OPs: 3
< Febrero v 2027 5
Lun  Mar Mié  Jue Vie Sib  Dom
Mostrar 25 <«  registros Buscar: TN
W1 3 4 5
) )
Formulario ~ Grupo Gestién = Acreedor = Facu
c41- PROVEEDORES 259523967 - JUAN B-00
5/2020 TESORERIA JOSE 0000
C41- PROVEEDORES ‘709541176 - GRUPD E-00
722/2020 TESORERIA SRL 0000
C41- PROVEEDORES 597228291- CCELLO E-00
“1108/2020 TESORERIA ASOCIADOS 00000641
Cc41- PROVEEDORES 712248188-BQ 3.A. B-0002- ] ]
2502/2020 TESORERIA 00000330 1.348.081,00 1.348.081,00
C41- PROVEEDORES 709181854 - LABRADOR B-0002- ] §
"3243/2020 TESORERIA S 000008359 9.276.20846 9.276.20846
C41- PROVEEDORES “715656678 - TEDESAN B-0001- 5458846160 548846160
4016/2020 TESORERIA COMERCIAL SR 00000376
C41- PROVEEDORES 29425459 - BELMON C-0002- $495550,00 549555000 |:|

ral dela P

. ) _ ) SOLICITAR
Una vez seleccionadas las OP correspondientes, al presionar el botén el

sistema muestra el siguiente cartel:

iDesea solicitar la programacion del pago de 6 OPs, por un
total de § 24.519.551,84 para la fecha 02/02/2021.7

—

14
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indica que la solicitud ya fue solicitada, el monto total de la mismay la fecha para la cual

Al presionar el boton el sistema muestra un cartel de confirmacién el cual

fue solicitada dicha programacion.

Las OP solicitadas pueden ser visualizadas en la pestana “OP SOLICITADAS".

Vv

Se solicitd la programacion ael pago de 6 OPs, por un total
de § 24.519.551,84 para la fecha 02/02/2021.

PESTANA “OPS SOLICITADAS”
En esta pestana el usuario puede consultar las OP que fueron solicitadas y se encuentran

pendientes de confirmacién por parte del usuario que solicitd las OP.

Utilizando el filtro “Fecha Probable de Pago” y presionando el botén “BUSCAR” el usuario

visualiza el listado de OP consultadas.

15
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G Programacidn de Pago

Fecha Probable

Iniciar Programacién de Pago

Buscar Pragramacién de Pago

Mostrar 25

Formulario
c41-
4117 /2020
c41-
4134 /2020
c41-
4214 /2020
c41-
4281 /2020

OPS A SOLICITAR

OPS SOLICITADAS

-  [egistros

Acreedor

54812836 -
ZCASSRL

"07251472 -
DRAVIAL A

70642738 -
SOCIEDAD ANONIM

70642738 -
SOCIEDAD ANONIM

de Pago
v | e | o [ s | e

02-02-2021 al 02-02-2021

Buscar:

Factura =

B-0006&-
00005955

B-0002-
00000181

B-0002-
00001080

B-0002-
00001096

Total Bruto =
$
5.221.612,00
3
1.354.809,24
$
1.657.082,60
5

14.101.228,00

PDF

Fecha
Probable de

Pago ]

02/02/2021

02/02/2021

02/02/2021

02/02/2021

VISIBILIDAD

mporte
Pagar &=

w

5.221.612,00

w

1.354.809,24

w

1.657.082,60

w

14.101.228,00

Luego, tildar las casillas de seleccion de las OP que se deseen trabajar y presionar

ACCION.

| €& GDP TGP

sigaf PBA""

ACCION

csv

Grupo

gestion =

PROVEEDORES
TESORERIA

PROVEEDORES
TESORERIA

PROVEEDORES
TESORERIA

PROVEEDORES
TESORERIA

OPS A SOLICITAR

G Programacién de Pago

02-02-2021 al 02-02-2021

Iniciar Programacién de Pago

Buscar Programacién de Page

Mostrar 25 ~  registros Buscar:
Formulario ¥ Acreedor = Facwra F
o Cc41- 554812836 - B-0006-
1731/2020 MECASSRL 00005955
o Cc41- 707251472 - B-0002-
3443/2020 DRAVIAL SA 00000181
o Ca1- 570642738 - B-0002-
1402/2020 SOCIEDAD ANONIM 00001080
o Cc41- 570642738 -. B-0002-
8124/2020 SOCIEDAD ANONIM 00001096

OPS SOLICITADAS

Facha Probable de Pago
oo

El usuario podra realizar las siguientes acciones:

Total Bruto =
]
5.221.612,00
$
1.354.809,24
8
1.657.082,60
$

14.101.228,00

PDF

Fecha
Probable de
Pago =
02/02/2021
02/02/2021

02/02/2021

02/02/2021

VISIBILIDAD

mporte
Pagar =

3
5.221.612,00

w

1.354.809,24

w

1.657.082,60

w

14.101.228,00

a. Cambiar importe: modificar el importe a programar de la OP.

b. Reprogramar: modificar la fecha probable de pago de la OP.
c. Confirmar: las OP pasaran a "Estado: CONFIRMADA", dejandolas disponibles

para que TGP las gestione. Una vez que se confirme una OP la jurisdiccién ya no

ccion

Cambiar Imperte

Reprogramar
Confirmar
Quitar OP

TESORERIA

PROVEEDORES
TESORERIA

PROVEEDORES
TESORERIA

PROVEEDORES
TESORERIA

a 0 L~

4]

16
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d.

podrd modificar la fecha probable de pago ni el importe a programar, ni quitar la
misma.

Quitar OP: quitar las OP anteriormente solicitadas indicando el motivo. Las OP
pasaran a "Estado: ANULADA".
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