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ANEXO X: Registro express de Presupuestos y Órdenes de Facturación 
 

Registros de presupuestos con datos mínimos 
 

Supuestos: 
✔ Están registrados los contratantes. 

✔ Los STANS están autorizados por el código conocido. 

✔ Tengo los datos necesarios para la carga: 
o Monto a facturar. 
o % de productividad definido. 
o Participantes que brindaron el servicio. 

 

1- Ingresar a su INTRANET: 
 

 
2- Seleccionar el Módulo SVT – PRH COLABORADOR: 

 
3- Ir a CONTRATACIONES: 



50 

 
 
 

 

 
 

4- En PRESUPUESTO, seleccionar Registro: 

 

5- En la Pestaña Datos, 

▪ Seleccionar el estado Borrador para comenzar. 

▪ En Descripción, escribir una referencia del servicio a presupuestar. 

▪ En Contratante, comience a escribir el nombre del contratante y seleccionarlo (de no estar 

cargado el contratante, INGRESAR NUEVO). 

▪ En UVT, seleccionar la UVT (para buscar a InnovaT, comience a escribir Innova… y seleccione 

InnovaT Cordoba – Delegación Córdoba). En "Lugares de Ejecución", colocar el “país” y la 

“provincia” en donde se ejecutará el servicio. 

 

Finalmente AGREGAR LUGAR y seleccionar SIGUIENTE 
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6- En la pestaña Precio, seleccionar AGREGAR SERVICIO 
 

 
 
7- En Selección de Costos/Precios, colocar Código de Servicio (es el código ST con el cual se autorizó el 

STAN) y BUSCAR: 
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8- En Listado de Costos, seleccionar el costo correspondiente, luego ASIGNAR y luego REGISTRAR: 
 

 
9- En Registro de Presupuesto, hacer clic en CARGAR PRECIO 

 
 

10- En Registro del Precio del Servicio, ir a la Pestaña Precio 
 
10.a) En Costo Mínimo, puede colocar cantidad igual o mayor a 1. En Costos adicionales, puede 

agregar costos que no fueron identificados en la DDJJ del STAN y que forman parte del servicio. 
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10.b) En Precio Servicio, debe editar el monto total a presupuestar/facturar. 

 
10.c) Si el servicio se brinda de manera gratuita, se está bonificando el 100%. Debe tildar en % de 

Bonificación y agregar 100.00. 

 

10.d) Finalmente hacer clic en SIGUIENTE. 
 
11- En la pestaña Distribución, corroborar que las comisiones sean las establecidas en el Convenio 

Marco de dependencia de su Unidad Ejecutora. De no ser así, editarlas. 

 

Tabla de Comisiones Institucionales en CONICET Córdoba: 

Distribución de Comisiones Institucionales según Convenio Marco para UEDD Sin 

Comisiones 
Institucionales UNC UNRC UCC UTN UNVM 

INTA 
 AVE CEH 

UNC-
IMMF 

 

   UEDD 
(CCT) 

CONICET 10% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 10% 5% 

Inst. Contraparte 10% 5% 10% 5% 5% 5% 5% 5% 10% 0% 

Unidad Académica 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 

UVT 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 
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12- En Productividad, contemplar cual es el porcentaje máximo permitido. Deberá determinar los 

porcentajes de cómo se distribuirá el Saldo a Distribuir entre el Instituto y la Productividad. Para todos los 

convenios: la sumatoria de los saldos a distribuir debe constituir el 100% de los mismos. 

 

 

Tabla de Distribución de Beneficios según convenio marco: 

 
Distribución 

de Beneficios 

 

sobre Saldo Neto 

 
sobre 

Precio 

Final 

Tipo STAN Servicio Asesoramiento Ambos 

Unidades 

Divisionales - 

Contraparte 

Sin 

UE 

(CCT) 

UE- 

UTN 

UE- 

CEH 

UE- 

UNVM 

Sin 

UE 

(CCT) 

UE- 

UTN 

UE- 

CEH 

UE- 

UNVM 

UE - 

UNC 

UE- 

IMMF 

UE- 

UNRC 
 

UE- 

AVE 

UE- 

UCC 

Unidad 
Ejecutora 

Min 40% Min 20% Mín. 33% 
Min 
50% 

40% 35% 

Productividad Máx. 60% Máx. 80% Máx. 67% 
Máx. 
50% 

45% 45% 

  

12.a) hacer clic en SIGUIENTE. 
 
13- En Participantes, buscar por Apellido quienes brindaron el servicio para su registro. De cobrar 

productividad, tildar en Beneficiario y editar el importe de Productividad a percibir. Luego de haber 

cargado a todos los participantes, perciban o no productividad, deberá  AGREGAR BENEFICIARIO. 

100% 
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13.a) Si participan Becarios Posdoctorales en el servicio, deberá buscarlo por Apellido (no tildar 

Beneficiario), y hacer clic en el # correspondiente (número azul): 

 
13.b) Se abrirá en pantalla el siguiente cuadro. Al finalizar debe AGREGAR: 

 
Deberá Ingresar: 

✔ Año: Año de ejecución del servicio. 

✔ Duración (en horas): del tiempo dedicado al servicio. 

✔ Porcentaje de dedicación: Multiplicar la cantidad de horas dedicadas x 100, y dividirlo por 384 

(que es el 20% de dedicación anual permitida para los becarios posdoctorales). 

 

13. c) Hacer clic en REGISTRAR y GRABAR. 
 

14. En la pestaña Condiciones, el dato obligatorio es la validez (se recomienda colocar 15 días).     Luego, ir 

a SIGUIENTE: 
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14. a) Si contempla en el presupuesto más de un pago (por ejemplo, 50% a contra aceptación de 

presupuesto y 50% a contra entrega de informe de resultados), debe especificar en Cantidad de Pagos la 

cantidad de facturas a emitir. 

14.a.1) la fecha de vencimiento no es un dato obligatorio. 

14.a.2) la Forma de Pago es generalmente por Transferencia Bancaria, 

14.a.3) el Detalle es el nombre del STAN, por ejemplo va nombre de la UE - el nombre del servicio (Ej.: 

"INFIQC - Servicio de microanálisis por RMN"). 

14.a.4) el Importe es el importe por el cual quiere que se realice la factura. 
 

15- En Información Adicional, podrá agregar información que desee figure en el presupuesto, previo a 

la cotización del servicio (antes), o debajo de la cotización final (después). 

 

15.a) En el caso de brindar servicios bonificados al 100%, podrá agregar la nota que justifica la gratuidad del servicio en 
AGREGAR DOCUMENTO 

 

16- Hacer clic en REGISTRAR y, finalmente GRABAR. 
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PARA GENERAR OF (Orden de Facturación) 
 

CAMBIAR EL ESTADO DEL PRESUPUESTO de Borrador a Aceptado 
 
1. En PRESUPUESTO, seleccionar BÚSQUEDA: 

 
2. En BUSQUEDA DE PRESUPUESTO, cargar el N° DE PRESUPUESTO y HACER CLIC en BUSCAR: 

 
3. Para INGRESAR al PRESUPUESTO, seleccionar el número azul que figura bajo la primera columna # : 
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4. Al final de la pantalla están los botones en azul. Hacer CLIC en MODIFICAR 

 
5. Cambiar el estado del presupuesto de "Borrador" a "Aceptado". Finalmente, hacer CLIC en 

REGISTRAR y luego en GRABAR: 

 

6. Veremos, entonces, que el sistema habilita la opción "Generar OF" 
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7. Tras hacer clic sobre esta opción, veremos el panel de registro de la OF, con dos solapas: "Orden de 
Facturación" y "Distribución". En la solapa ORDEN DE FACTURACIÓN, Usted deberá completar los 
siguientes campos: 

 

✔ Fecha tentativa de facturación: colocamos la fecha de hoy, o del día que desee que se facture el 

servicio. 
✔   Mail de Contacto del contratante: Cargar mail del cliente o administrativo que recibirá la factura. 

✔ Descripción: Debemos editar “UE – nombre del STAN”, por ejemplo "INIMEC - Corte de 

material histológico por congelación”. Es fundamental respetar esta estructura. 
✔ Referencia: puede agregar leyendas tales como el número de subsidio, o algún detalle que 

precise el contratante que aparezca en el cuerpo de la factura. 
✔ Tipo de moneda: seleccionar $ (o según la moneda extranjera seleccionada). 
✔ Importe: colocar el total del importe a facturar. 

 

y al finalizar hacer clic en SIGUIENTE. 

 

8. En la solapa DISTRIBUCIÓN, hacer clic en SELECCIONAR, que se encuentra en la misma línea que 

"Inst. contraparte"
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9. Buscar la Institución Contraparte de la Unidad Ejecutora con las siglas correspondientes (por 

ejemplo: UNVM) y ASIGNAR. 

 
9.a) En importe, se edita el monto que indica en “Total Contraparte". Por ejemplo, si el monto 

Total Contraparte es $2000, se debe asignar en Importe: $2000 y tildar el Selecc. 

 

10. A continuación, hacer clic en el botón REGISTRAR. Para finalizar, le presentará una pantalla para 

verificar que los datos estén correctos. De ser así, deberá hacer clic en GRABAR 

 
NOTAS:  

 De no permitir grabar porque surge un error (cartel rojo), suele suceder que el sistema arroja un 

error en los decimales de los montos indicados en azul (contraparte; prestador). 

 Corroborar y editar los valores de la derecha hasta que sean iguales a los valores identificados en la 

Columna Importe: 
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Aquí finaliza la carga de la Orden de Facturación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


