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MÓDULO DE CONTRATOS - SOLICITUD DE CONTRATACIÓN  Y ENMIENDA S  
 

El proceso de contratación de consultores o empresas y las validaciones que realiza el sistema 

variarán según la mod alidad de ejecución del proyecto (NEX Plena, NEX Parcial, Oficina) en 

cuyo marco se realiza la contratación, los derechos del usuario (el rol que cumple) en Gauchito y, 

en ciertos aspectos, según el tipo de contrato. A continuación se muestran los distinto s actores y 

flujos de acciones que corresponden en cada caso.  

 

 
 

Tal como se indica en el diagrama, los proyectos de ejecución “NEX Plena” son los únicos 

participantes de los procesos de contratación y enmienda de contratos - ingreso, aprobación y 

firma del documento de contrato o enmienda - no requiriendo en ningún caso la intervención de 
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la Oficina del PNUD para su aprobación. Los usuarios con rol “GOVT”, correspondientes a 

Cancillería, tendrán acceso a información en todas las etapas, sin modificar los datos. 

 

 
 

En este caso, participan del proceso el Proyecto y la Oficina del PNUD. Notar que la solicitud de 

contratación puede iniciarse tanto a nivel del Proyecto (PR, en azul) como por la Oficina del 

PNUD (UC, en Rojo). En el primer caso, las etapas de revisión, aprobación y firma del documento 

se realizan en la Oficina del PNUD. En el segundo, todas las etapas del proceso se realizan en el 

PNUD. También en este caso, los usuarios con rol “GOVT”, correspondientes a Cancillería, 

tendrán acceso a informaci ón en todas las etapas, sin modificar los datos.  
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En el caso de los proyectos ejecutados por la Oficina del PNUD, todas las etapas del proceso de 

contratación o enmiendas de contrato se realizan en la Oficina del PNUD.  

 

No obstante, en este caso existe n dos actores posibles: UC, en verde, quien ingresa la solicitud de 

contratación y UCS, en rojo, quien será responsable de revisar, emitir y aprobar las solicitudes de 

contratación y enmienda.  
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Proceso de Contratación de Personas y Empresas . 

 

En cualquier  caso, el proceso se inicia a través de una Solicitud de Contratación , bajo el menú 

“Contratos”. Al seleccionar esta acción aparecerá la siguiente pantalla:  

 

 
 

Por defecto, al iniciar una sesión de trabajo en Gauchito, la pantalla de Solicitud de Contr atación 

muestra el primer proyecto de la lista a los que el usuario tiene derechos - si se ha estado 

trabajando en un proyecto determinado en la misma sesión de trabajo, mostrará ese y no el 

primero de la lista – También muestra los contratos vigentes del proyecto en las fechas 

seleccionadas las que, también por defecto, son el primero de enero y el día corriente del año en 

curso. Esas fechas pueden cambiarse para ver los contratos de un proyecto en un período 

determinado. Luego pulsar el botón “Actualizar” .  

 

El botón  permite editar o ver la solicitud de contratación, según su estado (registrado, vigente, 

finalizado, etc.).  

 

Notar las funciones de búsqueda según diferentes criterios y la posibilidad de configurar las 

columnas que se despliegan en la panta lla. 

 

Para seleccionar un proyecto, se elige uno de la lista o se utiliza el botón de búsqueda  y se lo 

selecciona con el botón  . En principio, la lista de proyectos sólo muestra los que están activos, 

dentro del conjunto al cual el usuario tiene derech os. Para ver todos los proyectos a los que se 

tiene derecho hay que desmarcar el campo “Activos”. Al pulsar “Ingresar Nueva Solicitud”, se 

desplegará la siguiente pantalla:  
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Escriba el nombre o parte del nombre del Proveedor y pulse el botón  . Luego pulse “Crear 

Solicitud”. 

 

 
 

Para el ingreso de datos de esta pantalla deben tenerse en cuenta las siguientes validaciones:  

 

Las combinaciones posibles entre tipo de proveedor (persona o empresa) tipo de contrato, 

dedicación (notar que la dedicación parci al siempre es 50%) y pago por escala salarial o monto 

fijo son las siguientes:  
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Como se ve en el cuadro, la modalidad de contratación “Flexible” es aplicable a los contratos de 

Obra (sólo para personas) y por Resultados (para personas , si son naciona les sólo por un plazo 

máximo de 30 días)  o Empresas. Nótese que en el caso de las Empresas, éstas sólo pueden 

contratarse bajo la combinación Flexible/por  Resultados.  

 

Existe además una dedicación “Flexible D/H” (por Día u Hora) que es similar a la “Flexi ble” pero 

que tiene la particularidad de permitir aprobar un contrato sin necesidad de generar cuotas 

previamente. Los pagos se ingresarán a medida que se vayan realizando. Esa modalidad sólo está 

disponible para los Proyectos de Oficina (FO).  

 

Tanto en la  dedicación “Flexible” como la “Flexible D/H”  son por un monto fijo  y no por Escala 

de Salarios. . 

 

 



Centro Uruguay  – GAUCHITO -  Módulo de Contratos                                                  Página 7 

Tal como se muestra en el ejemplo de arriba, en estos casos los campos de “Escala Salarial” 

quedarán automáticamente deshabilitados. El usuario tendrá a quí dos opciones posibles, según 

su conveniencia: insertar un monto mensual y luego pulsar el botón  (nótese 

que las cuotas podrán editarse (fecha, monto, etc.) en la pestaña “Cuotas” o ir directamente a 

dicha pestaña y agregar las cuotas manualmente, tal  como se muestra a continuación.  

 

 
 

El Monto Total de la pestaña “Datos” será calculado automáticamente por el Sistema.  

 

El cálculo de días trabajados en meses incompletos se realiza en base a 21,75 días hábiles 

mensuales, teniendo en cuenta la tabla de Feriados – de Naciones Unidas u Oficiales según 

corresponda - ingresada en el módulo de Mantenimiento. El cálculo de estos pagos se hará 

dividiendo el monto mensual por 21.75 y multiplicando por los días hábiles trabajados. Los 

feriados no se pagan. En el caso de los contratos que inicien y culminen a mediados de mes  
(por ejemplo del 15 de a gosto al 14 de setiembre)  existen dos posibilidades: si se marca el campo 

“Cálculo Mensual”  Gauchito pagará un mes completo. Si este campo no se  marca, Gauchito hará 

el cálculo de los honorarios en base a los días trabajados.  

 

Una vez ingresados los términos del contrato, las fechas de inicio y fin de contrato y las 

condiciones de pago, pulsar “Generar Cuotas”.  Notar que, en principio, e l usuario de 
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Proyectos puede regis trar contratos con fecha retroactiva  sólo hasta el día primero del 
mes corriente. Para excepciones justificadas, una mayor retroactividad debe solicitarse a la 
Oficina del PNUD.  
 

La remuneración mensual se calculará automáticamente y se mostrará en la pest aña “Cuotas”. El 

botón “Validar” se utiliza para actualizar las cifras en caso de realizar cambios en los parámetros 

de contratación (moneda, escala, nivel, dedicación, etc.). Si es necesario hacer cambios después de  

haber generado las cuotas, es necesario  borrarlas primero. Al pulsar el botón “Generar Cuotas” el 

sistema se posicionará automáticamente en la pestaña “Cuotas”, como se muestra a continuación.  

 

 
 

La pantalla muestra información sobre cada una de las cuotas y si éstas están condicionadas o no . 

Por defecto, el sistema siempre condicionará la última cuota en los contratos de Servicio y todas 

las cuotas en los contratos de obra.  

 

En esta pantalla, el botón de editar  permite modificar únicamente la descripción de la cuota o 

su estado de condici onamiento. La  situación de condicionamiento puede modificarse también en 

el punto de menú “Condicionamiento de Cuotas”.  
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Luego de hacer los cambios necesarios, aceptar los cambios con el botón  o anular los cambios 

con el botón   para volver a la p antalla anterior.  

 

Ahora es necesario indicar con qué código contable (COA) se pagará cada cuota del contrato, por 

lo que deberá seleccionarse una Referencia de COA, que deberá haber sido previamente 

registrada en el Módulo de Mantenimiento y asociada espe cíficamente al Proyecto y al Módulo 

de Contratos de Gauchito . Para eso, se deberá pulsar el vínculo  , lo que desplegará la 

siguiente pantalla.  
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En esta pantalla se selecciona la Referencia COA a utilizar de la lista de COA’s disponibles (abrir 

lista para seleccionar) y se indica a qué cuotas del contrato se aplicará el COA seleccionado. Esto 

puede hacerse marcando cada cuota en particular o utilizando el botón  .Al 

terminar, pulsar el botón “Aplicar” para volver a la pantalla inicial.  

 

Después de haber seleccionado el COA de cada cuota , el usuario únicamente podrá  modificar el 

Departamento, la cuenta y el monto que deberá cargarse contra ese COA, o, alternativamente, se 

puede seleccionar un COA completo diferente . Para todo esto, pulsar en el víncul o  COA en 

la pantalla inicial, en la o las  cuotas que se quieren modificar, de tal como se muestra más abajo.  
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Se desplegará la siguiente pantalla, donde debe pulsarse el botón de edición.  

 

 
 

Al pulsar el botón se desplegará la siguiente pantalla:  
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Aquí se puede seleccionar un Departamento (Dept.) una Cuenta de gastos o un monto diferente. 

El botón  permite seleccionar un COA completo diferente para la cuota que se está editando, 

en base a las distintas combinaciones posibles del presupuesto del  proyecto.  

 

Luego de realizados los cambios, pulsar el botón “aceptar cambios”  . Al pulsar dicho botón se 

habilitará el botón  . Si se pulsa este botón, a su vez se habilitará una 

pantalla de selección de cuotas que permitirá aplicar a otras cuotas los  cambios que se han 

realizado en la cuota recientemente editada. Cuando se haya finalizado, pulsar el botón “aceptar 

cambios”. 

 

Notar si se hacen modificaciones en la Referencia de COA seleccionada inicialmente, estos 

cambios serán exclusivamente aplicados  al contrato de referencia y no modificarán la Referencia 

de COA registrada en el módulo de mantenimiento . 

 

Una vez finalizado el trabajo en la pestaña “Cuotas”, se deberá ingresar los datos necesarios en  

la pestaña “Documentos”, que se muestra a continuac ión. 
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Utilizando el botón “Su bir Nuevo Documento” deberán cargarse los documentos necesarios para 

la contratación.   

 

La obligatoriedad de subir documentos para poder continuar el proceso de contratación y la 

oportunidad en que pueden cargarse los mis mos en el sistema variará según la modalidad de 

ejecución del Proyecto, según se muestra en la tabla a continuación.  

 
DOCUMENTO PROYECTOS DE 

EJECUCION NEX PLENA 
 

PROYECTOS DE 
EJECUCION NEX 

PARCIAL 

PROYECTOS DE 
OFICINA/DEX/AGY 

Obligatoriedad y 
momento 
de Carga 

Debe cargar 
antes de la 
firma 

Puede 
cargar 
después de 
la firma 

Debe cargar 
antes de la 
firma 

Puede 
cargar 
después de 
la firma 

Debe 
cargar 
antes de 
la firma 

Puede cargar 
después de 
la firma 

CV del Candidato Sí No Si No No Si 

CV Competidor 2 No Si Si No No Si 

CV Competidor 3 No Si Si No No Si 

Certificado 

Médico 

No Si Si No No Si 

Términos de 

Referencia  

Sí No Si No No Si 

Evaluación de la 

Terna 

Sí No Si No No Si 

Información 

Comp. 

No Si Si Si No Si 

Documentación 

Anexa 

No Sí     

Notas de 

Excepción 

No Sí     

Textos de 

Contrato 

Modificados 1 

Sí No Si No Sí No 

 

 

En caso de ser necesario agregar documentos después de la firma de un Contrato, esto deberá 
hacerse en el punto “Edición de Documentos” y no en la Solicitud de Contratación.  
 

 

Al pulsar el bo tón  se desplegará la siguiente pantalla que permite elegir 

el tipo de documento que se va a cargar y la ubicación del archivo en la computadora. Luego se 

debe pulsar el botón . 

 

                                                   
1
  Ver referencia más adelante en este documento  
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En la pestaña “Textos ” se seleccionará  el formato de texto que se utiliza rá para imprimir el 

contrato para la firma . Estos documentos se cargan en el módulo “Mantenimiento/Textos de 

Contrato”  y se asocian a los Proyectos en “Mantenimiento/Proyecto-Textos de Contrato”  

 

 
 

Al cargar el documento, si hay algún dato requerido en el texto que no está disponible en 

Gauchito, el sistema mostrará los datos faltantes para que el usuario lo complete. En el caso que 

se muestra arriba, la plantilla seleccionada requiere un número de Afiliado a Caja Provisional 

(NumeroCaja) que no está dis ponible en Gauchito, por lo tanto el usuario puede darle un valor 

en esta instancia. Para eso, debe seleccionar el icono de edición  , registrar el número 

manualmente y pulsar  para aceptar los cambios. Notar que el documento -plantilla 

seleccionado puede  verse pulsando el icono . 
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Si esto no se hace, el espacio correspondiente quedará en blanco en el contrato.  

 

Si el documento a generar contiene alguna variable no incluida en esta lista, Gauchito solicitará 

que el usuario ingrese un valor p ara util izarlo en la generación del documento del contrato . 

Ejemplo de DNI mencionado más arriba).  

 

En la pestaña “Estado” se puede ver el estado de la solicitud de contratación, registrar los datos 

de “no objeción” de la Cancillería y las fechas de firma del cont rato. Se hace notar que estos 

campos quedarán habilitados una vez que el contrato sea emitido y su estado sea “para la firma”, 

en la última etapa del proceso de contratación.  
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Es importante notar que al presionar el botón “emitir” en caso que algú n dato obligatorio aún no 

se haya completado, se desplegará una pantalla que indicará “errores en la solicitud” y mostrará 

los datos faltantes, clasificados por cada una de las pestañas de la pantalla: Datos, Cuotas, 

Documentos y Texto, tal como se muestra  en este ejemplo:  Esta 

pantalla también indicará si faltan datos en el registro del Proveedor que se está contratando. En 

este caso, se deberá ir al “Módulo de Proveedores/Registro de Proveedor” y completar los datos 

faltantes a fin de proceder a su cont ratación. 

 

En el proceso de contratación – como en todos los procesos de Gauchito – también existe la 

posibilidad de incluir comentarios entre los distintos usuarios que participan en el proceso de la 

solicitud y de  ver la historia de la solicitud . 
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Asimismo, tal como se muestra en la pantalla debajo, existe la posibilidad de ver/imprimir el 

formulario de solicitud de contratación, la historia del contrato, sus contratos anteriores, la 

disponibilidad financiera en Atlas y los pagos pendientes del contrato, etc.  

 

 
 

Respecto al formulario de Solicitud de Contratación, el mismo puede verse o imprimirse durante 

todo el proceso de contratación. No obstante, es preciso notar que el formulario mostrará 

únicamente los datos ingresados hasta el momento en la solic itud. Para obtener un formulario 

completo, deberán llenarse todos los datos requeridos en el mismo.  

 

Un aspecto importante de los Textos de Contrato es que, a pesar de basarse en plantillas pre -

determinadas, puede insertarse modificaciones al texto estánda r en caso que así sea necesario 

para un contrato determinado, que, excepcionalmente, necesita incluir condiciones no previstas 

en la plantilla.  

Para utilizar un texto de contrato modificado debe procederse como sigue:  
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Una vez completados todos los da tos necesarios, el contrato está listo para ser emitido. Al pulsar 

el botón “Emitir”, la plantilla estándar seleccionada – en el ejemplo “Servicios NEX Plena” –se 

completará automáticamente con los datos del contratado y el documento emitido se agregará en  

la pestaña “Documentos”, tal como se muestra a continuación.  

 

 
Pulsando el vínculo “Abrir”, se puede ver – y por supuesto imprimir – el documento del 

contrato. Si en ese momento de identifica que el documento debe ser editado para incluir alguna 
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modificación, eso se realizará en este momento y se guardará el archivo modificado en la 

computadora. 

 

Luego, se pulsará el botón  y se abrirá la pantalla de opciones de 

documentos que se muestra a continuación:  

 

 
 

Se seleccionará el tipo de documento “Contr ato Modificado Manualmente” y se cargará el 

archivo desde donde se lo haya guardado previamente en la computadora, tal como se hace con 

cualquier otro documento.  

 

Luego de haberlo hecho, la pestaña “Documentos” incluirá el contrato modificado.  

 

 
Es importante tener en cu enta que la modificación realizada en el contrato NO afectará la planilla 

estándar y será aplicable sólo al contrato de referencia.  
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Como se indicó inicialmente, e n función del tipo de ejecución del Proyecto (P lena, Parcial o 
FO/DEX/Agencia), el flujo de acciones seguirá cursos distintos  a través del “ workflow” 

(Bandejas de Entrada y Salida de los distintos usuarios participantes).  
 

 

Proceso de Enmiendas de Contratos . 

 

El proceso de una Solicitud de Enmienda es muy similar al de una Solici tud de Contratación y 

sus particularidades varían entre los distintos Proyectos (NEX Plena, NEX Parcial y 

FO/DEX/AGY) en la misma medida en que lo hacen en una Solicitud de Contratación.  

 

Al seleccionar “Solicitud de Enmienda” en el menú de Contratos, se d espliega una pantalla igual 

a la de Solicitud de Contratación, en la que se muestran las enmiendas realizadas o en proceso de 

realización en el Proyecto seleccionado, durante el período indicado en la pantalla, que por 

defecto es la totalidad del año en cu rso. 

 

 

 

Dicho período se puede modificar, luego de lo cual se debe pulsar el botón .  

 

El botón de edición  permite ver (sin modificar) el contenido de una enmienda, salvo que el 

estado de la misma sea “Registrado” o “En Ingreso”, en cuyo caso será po sible continuar  

completando los datos de la enmienda y procesarla hasta su fin. La diferencia entre los estados 

“Registrado” y “En Ingreso” refiere a si el texto de la enmienda fue emitido o aún no.  
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Para ingresar una nueva enmienda, debe pulsarse el botón   que 

desplegará la siguiente pantalla.  

 

 
 

Al pulsar el botón  se desplegará otra pantalla con la lista de contratos a los que es posible 

realizarles enmiendas.  

 

 
 

Esta lista incluirá los contratos del Proyecto en estado “Vigente” y “Enmendado” – los contratos 

que pueden enmendarse – salvo los que, a pesar de estar en alguno de dichos estados, tenga otra 

solicitud en proceso, por ejemplo de enmienda, o de rescisión, a la que debe darse prioridad, o 

cancelar previamente.  

 

El vínculo con el Número de Contrato permite ver la Historia del Contrato y otros datos del 

mismo, como pagos, etc. el mismo y el botón  permite seleccionar el contrato para enmendarlo. 

Luego de hecho esto, la pantalla anterior se completará con los datos del contrato seleccionado.  
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Debe pulsarse   para iniciar el proceso de Enmienda.  

 

 
 

El proceso para completar los datos de una enmienda es similar al de completar los datos de un 

contrato y las validaciones son, esencialmente, las misma. Como se ve en la imagen superior, los 

datos básicos del contrato vienen completados, salvo la Fecha de Inicio y la Fecha de Fin de la 

enmienda, que deben completarse obligatoriamente.  

 

Es necesario notar que la Fecha de Inicio de una Enmienda debe ser menor o igual a la fecha de 
Fin del Contra to (o Enmienda anterior)  que se está enmendando ahora. En caso de no ser así, no 

corresponde hacer una Enmienda sino un nuevo Contrato.  

 

Además, se podrá modificar todos los demás datos que correspondan a la enmienda, tales como 

Tipo de Contrato, Dedicació n, Categoría de Escala, etc. Luego de hacer los cambios necesarios, el 

botón  permitirá saber, antes de seguir adelante, si los datos ingresados en la pantalla de 
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son consistentes. A continuación, en todos los casos debe pulsarse el botón  y 

completar la  Referencia de COA en la pantalla “Cuotas”, tal como se hace en una Solicitud de 

Contratación.  

 

 
 

En la pantalla “Documentos” deben cargarse los que sean necesarios y en la pantalla “Texto” 

seleccionar el que se va a utilizar para imprimir el  documento de Enmienda. Respecto al 

documento de “Solicitud de Enmienda” éste se encuentra disponible para imprimir desde el 

icono de la impresora, en el ángulo superior derecho. Notar que, dado que el Proyecto utilizado 

en el ejemplo es un proyecto de ejecución “NEX  Plena”, que administra totalmente sus 

contrataciones y enmiendas – ver diagrama de flujo más arriba - las acciones posibles en esta 

pantalla son: . Una vez que el documento de la enmienda sea 

emitido, se activarán las opciones siguientes:  

. 

Luego de ser  aprobada – al igual que un Contrato – la enmienda quedará lista para ser firmada 

por el Proyecto y por el Proveedor, y su estado será “Para la firma”. A su vez, una vez registradas 

las firmas de ambos, el proceso habrá culminado y el estado de la enmienda  será “Vigente”.  

En ese momento, el sistema modificará automáticamente el valor de las cuotas pendientes de 
pago del contrato que hayan  sido afectadas por la enmienda y/o agregará más cuotas en caso de 
enmiendas por extensión del contrato.   
 



Centro Uruguay  – GAUCHITO -  Módulo de Contratos                                                  Página 24 

Los Proyectos de ejecución Plena que así lo requieran (caso de Contratos sujetos a una 
posterior “Decisión Administrativa”) pueden registrar enmiendas retroactivas  por el mismo 
período  de un Contrato vigente. En estos caso, se recomienda el registro de una “Nota de 
Excepción” en la pestaña “Documentos” de la Solicitud de Enmienda correspondiente.  
 

La única limitante, es que el Contrato a enmendar no puede tener cuotas en un estado distinto a 

"Pendiente" . En este caso , el sistema generará el siguiente mensaje de error:  

 

 
 

Si el Proyecto ha utilizado el Módulo de “Pago de Contratos” para registrar los pagos a medida 

que se fueron haciendo, deberá volver a marcar las cuotas ya pagas como “Pendientes”. Cuando 

se firme la Enmienda retroactiva ,  el sistema marcará automática mente todas las cuotas anteriores 

como "Canceladas" y generará todas las cuotas de la enmienda  en estado  "Pendiente" . 

 

Respecto al pago de la retroactividad correspondiente - diferencia entre las cuotas del Contrato 

ya pagadas y las generadas por la Enmien da - el cálculo se realizará fuera del sistema.  
 
 
 

Como se indicó inicialmente, e n función del tipo de ejecución del Proyecto, el flujo de 
acciones seguirá cursos distintos  a través del “ workflow” (Bandejas de Entrada y Salida de los 

distintos usuarios par ticipantes).  
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Proceso de Rescisión de Contratos . 

 

Al seleccionar “Solicitud de Rescisión” en el menú de Contratos, se despliega una pantalla igual 

a la de Solicitud de Contratación, en la que se muestran l as enmiendas realizadas o en proceso 

de realización en el Proyecto seleccionado, durante el período indicado en la pantalla, que por 

defecto es la totalidad del año en curso.  

 

 
 

El botón  permite ver los datos de la Rescisión, sin poder modificarlos. Al presionar el botón 

 se desplegará la siguiente pantalla, que muestra el Proyecto 

seleccionado.  

 

 
 

Pulsando el botón de búsqueda  se desplegará una pantalla que muestra la lista de los 

contratos del proyecto, tal como se muestra a continuación.  
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Notar que existen facilidades para buscar contratos, configurar la información que se despliega 

en la pantalla, exportar los datos a un archivo Excel y filtrar la información de acuerdo a 

diversos criterios. Por ejemplo, tal como se muestra a continuación, las opciones de búsqueda 

son por número de contrato, Número de Proyecto,  número (Id) de proveedor y Documento del 

Proveedor. 

 

 
 

Luego de identificado el contrato, pulsando en el número de contrato se podrá ver el mismo y 

pulsando el botón  se selecciona el con trato a rescindir. Una vez seleccionado el contrato, se 

completarán los datos en la pantalla “Crear Solicitud”, como se ve aquí debajo.  

 

 
 

Aquí se debe pulsar el botón  para iniciar el proceso  de registro de la 

Rescisión. 
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La primera pestaña de la pantalla es la de “Datos”, donde únicamente debe llenarse la fecha de 

rescisión del contrato.  

 

El sistema validará que dicha fecha esté en el rango  de vigencia del contrato (o enmienda 

posterior del mismo) que se desea rescindir. Vamos luego a “Documentos”.  
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Al pulsar el botón  se desplegará la ventana “Editar Documento” . Las 

opciones son únicamente dos: “información complementaria” (aquí se puede guardar, por 

ejemplo, documentos relativos a la rescisión del contrato) y “Rescisión modificada 

manualmente”, en ca so que, al igual que en los textos de contrato y rescisión, sea necesario 

modificar una planilla estándar de rescisión para incluir  datos necesarios para este caso 

concreto. 

 

Se debe seleccionar el tipo de documento, ubicar archivo en la computadora, pone rle un nombre 

si se desea y pulsar el botón . 

 

En la pestaña “Texto” se seleccionará el Texto a utilizar. Recuérdese que se muestr an para elegir 

sólo los textos estándar ingresados en el sistema y además vinculados con el Proyecto que se 

está utilizando y que ambas cosas se registran en el Módulo de Mantenimiento.   

 



Centro Uruguay  – GAUCHITO -  Módulo de Contratos                                                  Página 5 
 

 
 

Salvo en el caso de los Proyectos de ejecución NEX “Plena” que gestionan y aprueban sus 

propias rescisiones – y también los pagos de contratos – una vez completados los datos de la 

rescisión, corresponde ahora pulsar el botón , para enviar la solicitud a la persona que 

debe aprobarla en el PNUD. Una vez hecho esto, la solicitud se mostrará en la Bandeja de 

Entrada del usuario que la aprobará, en el estado “para Aprobar”.  

 

 

 

A su vez, este usuar io emitirá el documento de Rescisión y aprobará la solicitud, que quedará 

nuevamente en la Bandeja de Entrada, en el estado “Para la Firma”.  
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Al abrirla, se verán habilitados los campos de firma correspondientes en la pestaña “Datos”. 

Corresponderá enton ces completar las fechas y pulsar el botón “Firmada”. El proceso culminará 

en esta etapa y la Rescisión quedará formalizada. Las cuotas pendientes del contrato se 
ajustarán automáticamente.  
 

En el caso de los Proyectos de ejecución NEX Plena que, como se d ijo, administran sus propias 

rescisiones de contratos, no es necesario enviar las solicitudes a la aprobación del PNUD. En ese 

caso, al ingresar una nueva rescisión, los botones disponibles serán, directamente  

. Luego de emitir el documento de rescisión, se aprobará el 

mismo y se registrarán las firmas.  

 

Tal como ocurre en el caso de los procesos de Contratación y Enmienda, en el pr oceso de 

Rescisión se cuenta con información en línea acerca del contrato que se rescinde y del 

proveedor. Asimismo, es posible agregar comentarios al proceso y ver la historia de la solicitud 

de Rescisión.  Tal como se muestra aquí debajo, ambas opciones están disponibles en el  ángulo 

superior derecho de la pantalla.  
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MÓDULO DE CONTRATOS – CONSULTA DE CONTRATOS  
 

La consulta de Contratos ofrece información detallada sobre todos los contratos, 

enmiendas y rescisiones registradas en el sistema.  

 

 
 
Como se muestra en la pantalla, la consulta puede hacerse en base a Proyectos – los 

resultados serán los contratos de ese Proyecto - o Proveedores – que mostrará todos los 

contratos de un Proveedor en todos los Proyectos.  

 

Asimismo, es posible focalizar la  consulta en un rango de fechas y/o en base a las 

distintas etapas (estados) de un contrato, tal como se muestra a continuación.  

 

 
 

Cuando se desea hacer la consulta por Proveedor, la selección del mismo puede hacerse 

en base a su Nombre, su Documento (CU IT o Pasaporte) o Número de Proveedor 

(“Identif.”)  
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Cuando se hace la búsqueda por nombre, si se escribe una letra, la lista de selección 

traerá todos los proveedores cuyos apellidos que comiencen con esa letra, mientras que, 

por ejemplo, si se usa la ex presión “%ieto” la lista de selección traerá todos los 

proveedores cuyos apellidos o nombres contengan la secuencia de letras “ieto”.  

 

 

 

Como en todas las pantallas del sistema, el  botón de búsqueda es  y el de selección es  

. 

 

Es importante tener en cuenta  cómo funciona la combinación de estado de Contrato y 

rango de fechas en el criterio de selección. Dado un rango de fechas selecciona do, si un 

contrato ha variado de estado durante el rango, el reporte mostrará el estado actual del 

mismo. Por ejemplo, si en el período 1 de enero al 31 de diciembre un contrato ha estado 

vigente, luego enmendado finalmente  fue rescindido, el reporte lo m ostrará como 

“rescindido”.  
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Pulsando el vínculo en la columna “Proveedor” se tendrá acceso a los datos del mismo. 

Pulsando sobr e el número de contrato, se obtendrá acceso a todos los detalles del 

contrato.  

 

Notar que, a medida que se generan enmiendas o rescisiones de un contrato, el sistema 

va agregando un número secuencial al número de contrato. Por ejemplo, 2008 -01908/00, 

01,02, etc. A su vez, la letra al lado del número de contrato (C, R o A) indica si se trata de 

un Contrato inicial, una Enmienda o una Rescisión de contrato.  

 

Una vez dentro del reporte, existen vínculos para obtener más detalles sobre 

determinadas condiciones  referentes al contrato, tales como los pagos, los detalles de 

cada una de las etapas del mismo, los documentos de referencia, etc.  

 

 

 
 

Todos los reportes son exportables a formato Excel o PDF. Seleccione el formato y pulse 

el vínculo “Export” para s u posterior archivo o impresión.  

 

MODULO DE CONTRATOS – INFORMES 
 

Los reportes del Módulo de Contratos son sólo dos, pero ambos poseen varios criterios y 

filtros de selección de información, lo que los hace sumamente versátiles.  

 

Contratos por Proyecto  
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Este reporte permite  filtrar la información por Proyecto, estado del contrato, rango de 

fechas, moneda, modalidad de ejecución del Proyecto (requiere seleccionar “Todos” en 

el campo “Proyecto”) tipo de contrato y Oficial de Programa (requiere seleccionar 

“Todos” en el campo “Proyecto”.  

 

Asimismo, puede hacerse la consulta por proveedor. Antes de pulsar el botón de 

búsqueda  debe ingresarse el apellido o parte del apellido a buscar, o bien una parte 

del apellido o nombre a buscar antecedido por el carácter  “%”. Por ejemplo, si se escribe 

“%per” la lista de proveedores traerá todos aquellos en cuyo apellido y nombre se 

encuentren las letras “per”.  

 

A su vez, es posible seleccionar las columnas que interesa incluir en el reporte.  

Una vez seleccionados los par ámetros de búsqueda de información, pulsar el botón 

 
 

Notar que el reporte puede ser exportado a formato Excel o PDF.  
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Para ello, se debe seleccionar el formato y luego pulsar sobre el vínculo “Export”.  

 

 

Pagos por Proyecto  
 

 
 

En forma similar al otro  reporte, los pagos por proyecto pueden obtenerse en base a los 

diversos filtros de búsqueda que se muestran en la pantalla de arriba.  

 

Asimismo, el reporte puede ser exportado a formato Excel o PDF para su archivo y/o 

posterior impresión.  
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MÓDULO DE CONTRATOS – CONDICIONAMIENTO DE CUOTAS  
  

Esta facilidad permite habilitar el pago de las cuotas de los contratos que estén condicionadas a la 

presentación de informes d e avance, a través del descondicionamiento de las mismas.  

 

El proceso de descondicionamiento variará según se trate de un proveedor persona física o de 

una Empresa, tal como se muestra en el diagrama de flujo a continuación.  
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El proceso de descondicion amiento puede ser iniciado por el Proyecto (PR, en azul) o por la 

Unidad de Contratos de la Oficina del PNUD (UC, en rojo).  

 

Si es iniciado por la Unidad de Contratos del PNUD, ésta misma aprobará la solicitud de 

descondicionamiento.  

 

Si es iniciada por u n proyecto y se trata de un proveedor persona, el propio proyecto aprobará la 

solicitud, en tanto que si se trata de un proveedor empresa, la solicitud de descondicionamiento 

se enviará (a través del workflow) a la Oficina del PNUD para su aprobación.  

Al seleccionar “Condicionamiento de Cuotas” en el menú contratos, se desplegará la siguiente 

pantalla: 

 
 

Para el proyecto seleccionado, la pantalla mostrará todas las solicitudes en proceso. Para ver las 

solicitudes finalizadas, debe marcarse el campo corres pondiente, tal como se indica en la 

pantalla. Para iniciar el proceso de descondicionamiento, debe pulsarse el botón , a 

fin de seleccionar el contrato correspondiente, tal como se muestra a continuación.  
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El botón de búsqueda desplegará la lista de co ntratos con cuotas condicionadas, para seleccionar 

el que corresponda, con el botón . Nótese que si se pulsa sobre el Número de Contrato se tendrá 

acceso a toda la información sobre el mismo.  

 

Una vez seleccionado el contrato cuyas cuotas se desean descond icionar, se verá la siguiente 

pantalla  

 

 
 

en la que se debe pulsar el botón . 
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Para descondicionar una o más cuotas, debe registrarse un Informe de avance, de lo contrario, se 

desplegará el siguiente mensaje de error:  

 

 
 

Para esto, se debe pulsar el  botón “Browse” para ubicar el archivo del Informe en la 

computadora, y luego pulsar el botón . Las cuotas marcadas quedarán descondicionadas.  

 

MÓDULO DE CONTRATOS – PAGO DE CONTRATOS  
 

Por el momento, el sistema Gauchito no dispone de una interfase de carg a de pagos a Atlas – el 

sistema corporativo del PNUD – en forma automática. Por tanto, los pagos de los contratos que se 

administran en la Oficina del PNUD deberán registrarse en Gauchito de forma manual.  

 

Obviamente lo mismo es aplicable a los Proyectos d e modalidad de ejecución “NEX Plena”, 

cuyos pagos nunca son realizados a través de Atlas sino en forma directa por el Proyecto.  

 

Al seleccionar esta opción, se desplegará la siguiente pantalla.  
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Luego de seleccionar el Proyecto, el rango de fechas corre spondiente y el estado del pago, se debe 

pulsar el botón  para ver la lista de pagos. Los distintos estados de un pago refieren a 

las siguientes etapas del proceso:  

 

“Pendiente”  – no se ha tomado aún ninguna acción sobre el pago.  

“Solicitado”  – El pago h a sido solicitado a la unidad o persona que se encarga de dicha tarea.  

 

“En proceso”  - La unidad o persona que se encarga de pagar está procesando el pago. Cuando se 

disponga de una interfaz de carga automática al sistema Atlas, este estado referirá a la e tapa 

posterior al envío del pago a Atlas y previa a la confirmación recibida de Atlas que el pago ha 

sido realizado.  

 

“Finalizado”  - La unidad o persona que se encarga de pagar informa que el mismo ya ha sido 

realizado. Cuando se disponga de una interfaz d e carga automática al sistema Atlas, este estado 

referirá a la confirmación recibida de Atlas que el pago ha sido realizado.  

 

Luego de pulsar el botón , se desplegará la lista de pagos correspondientes a los 

parámetros de Proyecto, fecha y estado que fuero n seleccionados por el usuario. Como es obvio, 
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el proceso comienza por solicitar el pago de las cuotas “Pendientes”, tal como se muestra a 

continuación.  

 

  
 

La pantalla muestra los pagos pendientes del proyecto seleccionado , incluyendo los pagos 

pendientes que están sujetos a algún condicionamiento. A éstos últimos no se les puede cambiar 

el estado hasta tanto no se haya levantado la mencionada condición .  

Se marcarán aquellos cuyo pago se desea solicitar a la unidad o persona que se encarga de 

realizar los pagos.  

 

El botón  permite imprimir, como referencia, los datos de los pagos que se 

solicitarán. Luego de ello, se pulsará el botón . Los pagos marcados quedarán en 

el estado “Solicitado” a la fecha indicada en la pantalla. En el ejemplo, al 19/09/2 008. 

 

Dado que, como se indicó, este es un proceso manual, el estado de un pago puede ser modificado 

a cualquier otro estado, sin seguir necesariamente la secuencia lógica Pendiente -Solicitado-En 

Proceso – Finalizado. Por tanto, un pago puede pasar de “Pen diente” a “Finalizado” sin pasar 

por sus estados intermedios.  
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Asimismo, el sistema permite registrar los compromisos y los pagos contabilizados para cada 

pago (orden de compra – “PO” o pago realizado – “Voucher”) a fin de mantener la información 

correspon diente en el sistema.  

 

Nuevamente, una vez que se disponga de interfases con el sistema Atlas, estos datos podrán 

registrarse automáticamente en el Sistema.  

 

Notar que, pulsando sobre el número de Contrato en la pantalla anterior, se tendrá acceso al 

mismo. 
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MODULO DE CONTRATOS – EDICION DE CUOTAS Y EDICION DE DOCUMENTOS  
 

Edición De Cuotas  
 
El acceso a la funcionalidad de editar cuotas e un Contrato debe ser restringido a los  usuarios 

internos del PNUD, dado que, para casos particulares, permite modificar manualmente los 
valores calculados automáticamente por el sistema en base a reglas establecidas.  Por ejemplo, 

permite modificar los montos de las cuotas, el COA asociado, su condicionamiento, etc.  

 

Al seleccionar este punto del menú de Contratos, se desplegará la siguiente pantalla:  

 

 
 

La pantalla muestra todos los contratos vigentes de un proyecto seleccionado, en un rango de 

fechas seleccionado. Posee además facilidades de búsqueda de la información en base a diversos 

criterios. 

 

Para seleccionar el contrato que se desea modificar, se debe utilizar el botón de edición  

 

Luego de seleccionar un contrato, se desplegará la siguiente pantalla.  
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El botón  elimina una cuota, mientras que el botón  permite editar la fecha de pago, el 

monto y el condicionamiento de cada una de las cuotas.  

 

El vínculo “Ver” permite ver y editar los componentes editables de un COA, tales como el 

Departamento, la Cuenta y el monto.  

 

El vínculo “Re f.COA” permite seleccionar una nueva Referencia de COA y aplicarla a una o más 

cuotas del Contrato.  

 

Edición de Documentos  
 

Esta facilidad permite ingresar manualmente documentos relativos a un contrato después que 

éste ha sido aprobado y está vigente, en base a las reglas sobre documen tos establecidas en el 

sistema, las que se indican a continuación.  
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DOCUMENTO PROYECTOS DE 

EJECUCION NEX PLENA 
 

PROYECTOS DE 
EJECUCION NEX 

PARCIAL 

PROYECTOS DE 
OFICINA/DEX/AGY 

Obligatoriedad y 
momento 
de Carga 

Debe cargar 
antes de la 
firma 

Puede 
cargar 
después de 
la firma 

Debe cargar 
antes de la 
firma 

Puede 
cargar 
después de 
la firma 

Debe 
cargar 
antes de 
la firma 

Puede cargar 
después de 
la firma 

CV del Candidato Sí No Si No No Si 

CV Competidor 2 No Si Si No No Si 

CV Competidor 3 No Si Si No No Si 

Certificado 

Médico 

No Si Si No No Si 

Términos de 

Referencia  

Sí No Si No No Si 

Evaluación de la 

Terna 

Sí No Si No No Si 

Información 

Comp. 

No Si Si Si No Si 

Documentación 

Anexa 

No Sí     

Notas de 

Excepción 

No Sí     

Textos de 

Contrato 

Modificados 1 

Sí No Si No Sí No 

 

 

En consecuencia, el acceso a esta facilidad del sistema debe ser restringido a los usuarios 

internos del PNUD, para su uso en condiciones particulares que así lo requieran.  

 

Al seleccionar este punto del menú d e Contratos, se desplegará la siguiente pantalla:  

 

                                                   
1
  Ver referencia más adelante en este documento  
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La pantalla muestra todos los contratos de un proyecto seleccionado, en un rango de fechas 

seleccionado. Posee además facilidades de búsqueda de la información en base a diversos 

criterios. Para selecci onar el contrato que se desea modificar, se debe utilizar el botón de 

edición . Luego de seleccionar un contrato, se desplegará la siguiente pantalla.  
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Pulsando el botón  se abrirá la ventana de selección de documentos para 

registrarlos en el contrato.  
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MÓDULO DE CONTRATOS – EVALUACION DE DESEMPEÑO  
 

Esta funcionalidad refiere al registro de evaluación de las tareas realizadas y los 

resultados alcanzados por los Proveedores – personas o empresas – en el marco de cada 

uno de sus contratos. Al seleccionar esta opción, se desplegará la siguiente pantalla, que 

muestra las evaluaciones registradas hasta el momento para el Proyecto seleccionado.  

 

 
 

El botón  permite editar evaluaciones y a registradas.  

 

Al pulsar el botón   se mostrará la ventana de selección de 

consultores  
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Se debe pulsar el botón de búsqueda  para desplegar la lista de contratos para 

evaluar – la lista mostrará únicamente aquellos contratos que no han sido evaluado s 

previamente -y luego el botón  para seleccionar el contrato correspondiente.  

 

Una vez seleccionado el contrato, se verá el formulario de evaluación de desempeño 

para completar.  
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Se comenzará por indicar la denominación de la función que ha desempe ñado el 

consultor en el marco del contrato. Luego, pulsando el vínculo “Agregar” se deberá 

indicar al menos un Resultado previsto en el marco del contrato y la evaluación que 

corresponda.  

 

 
 

Una vez finalizado, pulsar el botón  para registrar los datos o   para eliminarlos.  

 

Luego, se procederá a evaluar cada una de las cuatro categorías del capítulo “Actitud”.  
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Por último, podrán agregarse “Comentarios Generales” que complementen la 

Evaluación. Este último campo no es obligatorio.  
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MÓDULO DE VIAJES  
 
El módulo de viajes de Gauchito permite una sencilla administración de la compra de 
pasajes, adelanto de viáticos, liquidación de gastos de viajes y pago de facturas.  
 
Los actores que p articipan en este módulo son los Proyectos, las Agencias de viajes y la 
Oficina del PNUD. El ciclo de acciones a tomar y el flujo de comunicación entre estos tres 
actores variarán en función de la modalidad de ejecución del Proyecto, dado que, mientras 
los Proyectos NEX “Plena” administran sus propios viajes y realizan los pagos en forma 
directa, el resto de los proyectos lo hace a través de la Oficina del PNUD.  
 
PROYECTOS DE EJECUCIÓN NEX “PLENA”  
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Las funcionalidades del Módulo de Viajes disponibles par a los Proyectos de ejecución 
“NEX Plena” son las siguientes:  
 

• Solicitud de Pasajes/Viáticos  
• Adelanto de Viáticos 
• Reembolso de Gastos  
• Revisión de Facturas  
• Pago de Facturas de Viaje  
• Pago de Viáticos/Reembolsos  
• Viáticos Vigentes  
• Calculador de Viáticos  
• Informe de Pasajes  
• Informe de Viáticos/Reembolsos  

 
Solicitud de Pasajes/Viáticos  
 
Tal como lo muestra el diagrama, el Proceso se inicia a través de una solicitud del Proyecto 
a una o varias Agencias de Viaje para la compra de pasaje(s) (Rectángulo rosado, a la 
izquierda, “Ingresar Solicitud SV”).  
 
Seleccionando “Solicitud de Pasajes/Viáticos” en el módulo de viajes, los Proyectos de 
ejecución “Plena” accederán a la siguiente pantalla.  
 

 
 

La pantalla mostrará todas las solicitudes realizadas hasta el momento  y su estado 
correspondiente , en el rango de fechas seleccionado.  
 



Centro Uruguay – GAUCHITO - Módulo de Viajes                                           Página 3 
 

 
La pantalla tiene la opción de ver las cotizaciones por pasajero. Si se selecciona “Ver 
Pasajeros” y hay mas de uno en el mismo viaje, se desplegarán todos los que integren el 
mismo. 
 
Dado que los datos de viajes anteriores al año 2009 fueron migrados del sistema FOMS, la 
columna “ Itinerario” contiene una mezcla de nombres de viajeros e itinerarios, 
dependiendo de cómo fueron registrados los datos originales en FOMS.  
 

Para iniciar una nueva so licitud, se debe pulsar el botón . Para 
continuar editando una Solicitud iniciada y guardada previamente, se debe pulsar el botón 

. 
 
Se accederá a la siguiente pantalla, donde deberán completarse los datos del viaje, de/los 
viajero(s) de las Agencias de Viajes a quien es se les solicitará cotización y el código 
contable que se utilizará para registrar el pago del pasaje  en la contabi lidad del proyecto.  
Notar que el código contable para el registro de viáticos y gastos se ingresará más 
adelante. 
 

  
 

En la pestaña “Datos del Viaje” deberán ingresarse los datos solicitados.  
 
En primer lugar, debe notarse que la Solicitud de Viaje pued e incluir compra de pasajes, 
adelanto de los viáticos correspondientes a  los viajeros y el Reembolso de Gastos.  El 
Proyecto marcará lo que se solicita en cada caso y, por tanto, los flujos del proceso serán 
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diferentes si sólo se solicita pasaje, o sólo viá ticos, etc.  En el ejemplo de arriba, la solicitud 
incluye las tres categorías de gasto: pasajes, viáticos y reembolso de gastos al regreso 
del/los viajero(s) . 
 
No obstante, debe notarse que si se desmarca el campo “Pasajes”  porque su compra no es 
necesaria, la pantalla se verá modificada, tal como se muestra en el ejemplo más abajo.  
 

  
 
En este caso, dado que no se comprará un pasaje, desaparecerán las pestañas “Agencias de 
Viaje” y “Cuentas a Cargar”, así como  el botón “Solicitar Cotización”. En cambio,  aparece 

la opción de  que habilitará las funciones de Adelanto de Viáticos y de Reembolso 
e Gastos.  
 
No obstante, a fin de analizar todas las funcionalidades, v olvamos a la primer  caso y 
supongamos que sí se requiere la compra de un pasaje . Por tanto se enviarán cotizac iones 
a las Agencias de Viaje.  
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El “Vencimiento” (f echa y hora) indica el momento hasta el cual el Proyecto recibirá 
cotizaciones de pasajes de las Agencias a las cuales se les solicitó cotizaciones. A fin de 
asegurar la transparencia  del proceso, hasta esa fecha/hora el Proyecto no podrá ver las 
cotizaciones recibidas (condiciones y precio) y solamente tendrá información acerca de 
cuáles Agencias cotizaron. Asimismo, con posterioridad a esa fecha, las Agencias de Viajes 
no podrán envi ar cotizaciones al proyecto.  
 
Se debe prestar atención en indicar correctamente si el viaje es Local o Internacional, dado 
que esta elección tendrá implicancias en el monto de IVA para los viajes locales – los 
internacionales no están gravados por ese impu esto – y en el cálculo de los viáticos. En el 
caso de viajes locales, la Agencia deberá indicar, además del monto del pasaje, el monto 
de IVA. A su vez, la indicación de viaje local o internacional cambiará automáticamente la 
moneda de Pesos a Dólares.  
 
En la pestaña “Viajero(s)” se registrarán las personas correspondientes.  
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A tal efecto, se s eleccionará viajero (previamente registrado como  proveedor  en el módulo 
de mantenimiento ) buscándolo por su nombre, documento (CUIT o pasaporte) o número 
de proveedor (Identif.). Notar que en la búsqueda por nombre, si se ingresa una letra, o un 
conjunto de letras, la lista de proveedores contendrá a todos aquellos cuyo apellido 
comienza con dicha letra, en el ejemplo, los apellidos que comiencen con “u”. Luego, 

pulsar el botón de búsqueda  para desplegar la lista de proveedores, que se muestra a 

continuación. 
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Seleccionar el proveedor con el botón  y luego presionar el botón   

 

 
 

Siguiendo el mismo procedimiento, se pueden agregar más viajeros a este viaje.  
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En la pestaña “Agencias de Viaje” se seleccionarán – de la lista de Agencias registradas en 
el sistema, en el módulo de mantenimiento – aquellas agencias a las que se les solicitará 
cotización para este pasaje.  
 
Por último, en la pestaña “Cuentas a Cargar” se registrará el código contable al que se 
debitará el importe del pasaje.  
 
Es necesario notar que no es obligatorio ingresarlo en esta etapa, dado que el COA 
incluye el monto a pagar por los pasajes y éste aún no se conoce . No obstante, si se desea 
se puede hacer, y el procedimiento es el siguiente.  
 

 
 

En primer lugar, se debe pulsar el botón  para seleccionar los códigos 
contables que se han registrado en el Módulo de Mantenimiento del sistema  y que han 
sido asignados al Proyecto seleccionado, para el módulo de viajes . En este caso, la lista 
de códigos contables (COA) disponibles es la siguiente:  
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Seleccionaremos el COA que corres ponda para el pago del/los pasajes, utilizando el botón 
de selección   
 

 
 

Nótese, una vez más,  que el monto del pasaje aún no se conoce. Por lo tanto, si se ingresa 
el COA en esta etapa – lo que, como se dijo, no es necesario – el monto se mostrará como 
100,00 lo que significa que el 100% del costo se piensa debitar al COA seleccionado . 
Cuando se apruebe una cotización, el sistema o bligará a ingresar el costo real del pasaje 
seleccionado y aprobado por el Proyecto.  
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El botón  puede utilizarse para seleccionar un COA dentro de las 
combinaciones posibles que existen en el presupuesto aprobado del Proyecto, en caso que 
la lista de COA ofrecida por el sistema como Ref. COA no contenga ninguna combinación 
apropiada, o cuando no exista ningún COA registrado en el Mód ulo de mantenimiento 
para el Proyecto de ref erencia, en el módulo de Viajes, tal como se muestra a continuación.  
 

 
 

Al presionar el botón , el sistema enviará un correo electrónico a cada 
una de las Agencias seleccionadas, a las direcciones que se indican en la pantalla , 
notificándoles de la solicitud .  
 
La solicitud enviada a las Agencias de Viaje, así como los datos de la Solicitu d de Pasaje 
que se acaban de ingresar, pueden verse e imprimirse seleccionándolas en al ángulo 
superior izquierdo de la pantalla, tal como se indica a continuación.  
 

 
 
 
Una vez culminado el proceso, se cerrará la pantalla, tal como se muestra abajo:  
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El proceso continúa ahora a nivel de las Agencias de viaje  a las que se haya solicitado 
cotización.  Ver “Cotizar Pasaje” en el diagrama de flujo que se muestra más arriba.  
 
Al ingresar en el sistema, las Agencias de Viajes seleccionarán la funcionalidad 
“Cotización de Pasajes” y encontrarán la siguiente pantalla.  
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La pantalla mostrará todas las solicitudes de cotización de pasajes que ha recibido la 
Agencias y sus detalles, incluyendo el estado de la cotización (Sin Cotizar, Cotizado, 
Confirmado, et c.) y el estado de la solicitud del Proyecto (Solicitada, Aprobada  o 
Cancelada).  
 
Con el botón de edición  seleccionará las solic itudes para cotizar . Una vez que una 
solicitud de cotización ha sido aprobada  por el Proyecto , no se puede modificar.  
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La Agencia recibirá los datos del pasaje y del/los viajeros que le envió el proyecto, y en la 
pestaña “Cotización” ingresará los da tos requeridos, referentes al pasaje que está 
cotizando. El registro de l a fecha/hora de “Mantenimiento de la Oferta hasta” - fecha hasta 
la cual la Agencia de viajes se compromete a asegurar el precio cotizado  – no es 
obligatorio. No obstante , en caso que se registre esta fecha, por obvias razones ésta debe 
ser posterior a la fecha de Vencimiento para la recepción de cotizaciones que fue indicada 
por el Proyecto, y que la Agencia podrá ver en la pestaña “Datos del Pasaje”.  
 
Una vez completados los datos, la Agencia puede “Guardar” la cotización para revisarla 

posteriormente o, directamente, puede pulsar el botón  para enviar la coti zación a 
consideración del Proyecto.  Una vez terminado el trabajo, se  
 
Una vez terminado el trabajo, se cerrará la pantalla, tal como se muestra abajo:  
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El proceso continúa ahora a nivel del proyecto, que debe evaluar las cotizaciones recibidas, 
aceptarlas o rechazarlas.  
 
Al ingresar a la opción “Solicitud de Pasajes/Viáticos”, el Proyecto verá la lista de las 
cotizaciones solicitadas.  
 
La pantalla tendrá la opción de ver las cotizaciones por propósito del viaje, o por viajero. 
Si se selecciona “Ver Vi ajeros” y hay m ás de uno en el mismo viaje, se desplegarán todos 
los que integren el viaje.  
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Para ver cada una de ellas, debe pulsarse el botón de selección  que desplegará la 
siguiente pantalla.  
 

 
 
 
 
El proyecto podrá analizar las cotizaciones recibidas, únicamente luego de vencido el 
plazo (fecha/hora) establecido originalmente para la recepción de cotizaciones . Sólo 
entonces podrá  evaluar las cotizaciones recibidas. 
 
Al ingresar a la opción “Solicitud de Pasajes/Viáticos”, el Proyecto verá la lista de las 
cotizaciones solicitadas.  
 
Sin embargo, tal como se muestra en la pantalla de bajo, con anterioridad a dicha hora y 
fecha, el Proyecto sólo podrá ver qué Agencias han cotizado el pasaje pero no podrá ver 
los detalles de cada una de las cotizaciones (precio, itinerario, etc.)  
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Una vez que el plazo se haya vencido, la pantalla se modificará automáticamente y 
quedará como s e muestra a continuación.  
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Pulsando el botón  el Proyecto podrá ver los detalles de cada una de las cotizaciones 
recibidas. 
 

 
 

Una vez analizada cada cotización, el proyecto seleccionará la más conveniente , indicará -  
si así lo desea - la justificación de la elección (dato no obligatorio)  y pulsará el botón 

   
 
 

Luego se pulsará el botón   si no se desea tomar acción in mediatamente, o  

directamente el botón  (ver diagrama de flujos más arriba)  para finalizar la 
Solicitud.  
 
Esto también  habilitará la emisión por parte de la factura correspondiente por parte de la 
Agencia seleccionada  y, si así fue solicitado, el Adelanto de Viáticos al Viajero y la 
Rendición de Gastos a su regreso.  
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Tal como se indicó anteriormente, en caso de que el código contable (COA) se hubiera 
ingresado previamente, cuando aún no se conocía el precio del pasaje, el sistema indicará 
que el monto de la cotización aprobada no coincide con el monto registrado en “Cuentas a 
Cargar” y desplegará el siguiente mensaje:  
 

 
 
A fin de poder aprobar la cotización, se debe indicar el monto correcto en la pestaña 
“Cuentas a Cargar”, pulsando el botón  como se muestra en la pantalla de abajo:  
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Esta acción permitirá aprobar la cotización, que quedará en estado “Aprobada” para el 
proyecto y en estado “Confirmado” para la Agencia de Viajes.  
 
Si, por alguna razón, en algún momento del proceso el Proyecto decide cancelar la 
solicitud, el sistema  enviará automáticamente un correo electrónico a todas las Agencias a 
las que se solicitó cotización, informando la decisión del Proyecto.  
 
Tal como indica el diagrama de flujo, la próxima acción estará a cargo de  la Agencia de 
Viajes y tendrá por objeto ingresar la factura del pasaje correspondiente, para que el 
proyecto se haga cargo del pago.  
 
A tal efecto, la Agencia cuya solicitud fue aceptada, deberá ingresar al sistema y 
seleccionar la opción “Registro de Fa cturas” en el Módulo de Viajes. Se desplegará la 
siguiente pantalla:  
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La Agencia deberá seleccionar un Proyecto para facturar  y luego deberá pulsar el botón 

 para acceder a la siguiente pantalla.  
 

  
 
Aquí, la Agencia deberá indicar su número de factura, l a fecha de la misma y su 
descripción y la moneda en la que va a facturar . Esto último es fundamental para el paso 
que sigue. Luego irá a la pestaña “Pasajes Facturados”, como se muestra a continuación:  
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Aquí la Agencia deberá pulsar el botón . Esta acción desplegara una 
pantalla que contiene la lista de pasajes a facturar en la misma moneda que fue 
seleccionada en la pestaña “Dat os de la Factura” (la factura no puede contener pasajes en 
diferentes monedas).  
 

  
 

Aquí se marcarán las facturas correspondientes y se pulsará el botón .  
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Esto actualizará automáticamente los datos de la pestaña “Datos de la Factura”, tal como 
se muestra a continuación.  
 

  
 

Aquí la Agencia pulsará el botón . Aún después de confirmada  la factura, la 

Agencia tiene la opción de cancelarla y emitir una nueva, si así fuera necesario.  

 
Revisión de Facturas  
 
Tal como lo indica el flujo más arriba, correspond e ahora al Proyecto analizar la factura 
registrada por la Agencia  en el sistema , para lo cual el Proyecto deberá seleccionar la 
opción “Revisión de Facturas” dentro del Módulo de Viajes. Una vez seleccionada esta 
opción por parte del Proyecto, se desplegar á la siguiente pantalla.  
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Utilizando el botón de edición  el Proyecto revisará la factura enviada por la Agencia de 
Viajes, que tendrá el estado “Confirmada” (confirmada por la Agencia que la remite). Al 
pulsar el botón  se desplegará la siguiente pantalla:  
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Luego de revisar los datos, el Proyecto puede rechazar la factura, en cuyo caso la misma 
volverá a la Agencia de Via jes para su revisión. Si el Proyecto decide aprobarla, en la 
pestaña “Datos de la factura” marcará la forma de pago y si corresponde o no emitir un 
certificado de IVA en el caso de los vuelos de cabotaje.  
 
En la pestaña “Cuentas a Cargar” – si no se hubiera hecho antes, se elegirá la referencia de 
COA  y se indicará el monto de la factura , siguiendo el mismo proceso detallado 
anteriormente.  
 

Una vez completado el registro, se pulsará el botón   y el Proyecto procesará el 
pago  correspondiente, por fuera d el sistema.  
 

Si así fuera necesario, El Proyecto puede  la factura, que volverá a la Agencia de 
Viajes para su revisión. 
 
Pago de Facturas de Viaje  
 
Al seleccionar la funcionalidad “Pago de Facturas de Viaje” se desplegará la siguiente 
pantalla:   
 

  


