
SIAPSIAP

Perfil DirectorPerfil Director

GuGuíía de usoa de uso

Acceso al Sistema mediante Mi UNQ o Acceso al Sistema mediante Mi UNQ o 

https://siap.unq.edu.ar/loginhttps://siap.unq.edu.ar/login (utilizando el usuario y (utilizando el usuario y 

contrasecontraseñña del correo electra del correo electróónico/Mi UNQ)nico/Mi UNQ)

Navegadores recomendados por Navegadores recomendados por DirDir. Sistemas: . Sistemas: 

MozillaMozilla FirefoxFirefox

Google Google ChromeChrome



Al acceder al sistema, se visualizan los Al acceder al sistema, se visualizan los 
proyectos en los que el investigador es proyectos en los que el investigador es 
integrante: integrante: 

A través del enlace disponible en el Título o en 
el Nº del Proyecto, se accede al Proyecto.



Datos Generales
En la pantalla inicial del Proyecto se encuentran los 
Datos Generales: 



ClickeandoClickeando sobre el botsobre el botóón n IntegrantesIntegrantes se se 
accede al siguiente detalle:accede al siguiente detalle:



En todo momento, en el margen izquierdo de En todo momento, en el margen izquierdo de 
la pantalla se encuentra el Menla pantalla se encuentra el Menúú de acceso de acceso 
a las diferentes secciones del sistema:a las diferentes secciones del sistema:

�� PresupuestoPresupuesto

�� PedidosPedidos

�� Listado de ComprobantesListado de Comprobantes

�� Listado de DesembolsosListado de Desembolsos

�� InformaciInformacióón sobre subsidiosn sobre subsidios

�� Acceso a Soporte SIAPAcceso a Soporte SIAP



�� PresupuestoPresupuesto

�� ClickeandoClickeando sobre el botsobre el botóón n PresupuestoPresupuesto
se accede al siguiente detalle:se accede al siguiente detalle:



En la secciEn la seccióón n PresupuestoPresupuesto se encuentran las se encuentran las 
Asignaciones DisponiblesAsignaciones Disponibles y y PendientesPendientes, , 
diferenciadas por Rubro.diferenciadas por Rubro.

�� Las Las Asignaciones DisponiblesAsignaciones Disponibles son los fondos son los fondos 
del presupuesto que el Director tiene del presupuesto que el Director tiene 
habilitadas para su uso.  habilitadas para su uso.  

�� Las Las Asignaciones PendientesAsignaciones Pendientes hacen hacen 
referencia a aquellas cuotas del presupuesto referencia a aquellas cuotas del presupuesto 
que que --si bien forman parte del monto total si bien forman parte del monto total 
del subsidiodel subsidio-- aaúún no se encuentran n no se encuentran 
disponibles para ser ejecutadas (por disponibles para ser ejecutadas (por ej.ej.: en : en 
los subsidios PICT, los fondos del segundo y los subsidios PICT, los fondos del segundo y 
tercer atercer añño de ejecucio de ejecucióón se encontrarn se encontraráán n 
disponibles luego de la aprobacidisponibles luego de la aprobacióón del ITA 1 n del ITA 1 
e ITA 2). e ITA 2). 



�� En el apartado En el apartado Gastos Gastos se encuentra el se encuentra el 
monto total de los Comprobantes de monto total de los Comprobantes de 
gastos ingresados, seggastos ingresados, segúún la n la AcciAccióónn
(Pago a Proveedor, Rendici(Pago a Proveedor, Rendicióón n 
EspecEspecíífica, Rendicifica, Rendicióón de Caja Chica, n de Caja Chica, 
Reintegro o Gastos Administrativos) y Reintegro o Gastos Administrativos) y 
el el Rubro Rubro (Insumos, Bibliograf(Insumos, Bibliografíía, etc.) a, etc.) 
al que corresponden.al que corresponden.



�� En el apartado En el apartado SaldosSaldos se informa el se informa el 
saldo disponible de cada rubro: saldo disponible de cada rubro: 

Saldo= Asignaciones Disponibles Saldo= Asignaciones Disponibles ––
Comprobantes de gastos cargados Comprobantes de gastos cargados 
(pendientes y aprobados)(pendientes y aprobados)



Cada uno de los recuadros que se encuentran en 
la parte superior de la pantalla cuenta con una 
llamada emergente (tooltip), tal como se 

muestra debajo:



En los subsidios en los que el rubro 
Equipamiento debe ser ejecutado de acuerdo 
al listado de equipos aprobados (por ej, PICT), 
clickeando en el botón Equipos:



se visualiza la siguiente información:



A través del link Listado de Modificaciones verán el 
detalle de los cambios realizados en el listado original 
de equipos a ser adquiridos.
Mediante el botón Generar Nota Modificación podrán 
iniciar la gestión de modificaciones al listado original 
de equipos a ser adquiridos

En PICTs la nota 
debe ser 

presentada con 10 
días hábiles de 
antelación a la 

compra





Luego de Guardar los cambios introducidos, se 
descarga la nota:



La nota descargada deber ser impresa, 
firmada y remitida a la SI para ser 
procesada según requiera o no autorización 
del organismo financiador



Reformulaciones presupuestarias

Para los subsidios PICT, a travPara los subsidios PICT, a travéés del s del 
botbotóón n ReformulacionesReformulaciones



Se accede a la pantalla que permite iniciar la gestión de

Reformulaciones IR (no requieren autoriz. FONCyT) y 

Reformulaciones DA (requieren autoriz. FONCyT)



En ambos casos, se completa la información 
requerida:

��



Luego de clickear el botón “Crear” se ve la 
siguiente pantalla, donde se puede Cancelar la 
reformulación:



O completar la nota a ser 
impresa y remitida a la Secr. de 
Investigación:





Pedidos



A través del enlace Pedidos se 
visualiza la siguiente información:



PedidosPedidos

Se componen de 2 pasos:Se componen de 2 pasos:

�� CargaCarga

�� EnvEnvíío a la SIo a la SI



�� CargaCarga



Según la acción que se requiera (Adelantos, 
Pagos, Rendiciones), se debe desplegar el 
menú requerido y seleccionar la opción que 
corresponda:



A su vez, al seleccionar cada acción, se desplegarán 
opciones: 
Adelanto:  Adelanto Específico / Adelanto Caja Chica 
Para Pago: Proveedor / Reintegro / Reintegro por Diferencia
Rendición: Específica / Caja Chica







Al finalizar la carga de cada Acción (Adelanto Específico o 
de Caja Chica, Pago a Proveedor, Reintegro y/o Rendición 
Específica o de Caja Chica) se lo visualizará bajo el título 
de Listado de Comprobantes Cargados/Adelantos:









Ejemplo carga de Equipamiento



Ejemplo carga de Viajes y Viáticos



Agregar Nuevo Proveedor



Comprobantes de gastos 
internacionales



Reintegro por Diferencia

�� Esta AcciEsta Accióón se encuentra habilitada n se encuentra habilitada 
úúnicamente si el Monto Pendiente de nicamente si el Monto Pendiente de 
RendiciRendicióón es negativo (es decir, la suma n es negativo (es decir, la suma 
de Comprobantes ingresados como de Comprobantes ingresados como 
RendiciRendicióón supera la suma de Desembolsos n supera la suma de Desembolsos 
de Adelantos).de Adelantos).





Gasto cofinanciado

�� Se ingresa la informaciSe ingresa la informacióón del n del 
comprobante siguiendo la misma lcomprobante siguiendo la misma líínea nea 
que en las pantallas anterioresque en las pantallas anteriores



Si fuera necesario editar o borrar algún 
Comprobante/Adelanto, debe hacerse mediante los 
íconos que se encuentran a la derecha de cada ítem.



�� EnvEnvíío de Pedido a la SIo de Pedido a la SI



Para elevar los Pedidos a la Secretaría, se deben 
seleccionar los que correspondan tildando el checkbox que 
se encuentra a la izquierda de cada uno, tal como se 
muestra debajo, y luego clickear “Enviar”:



El botón Listado de Pedidos enlaza con la pantalla que 

detalla el estado de los Pedidos elevados a la Secretaría



Estados de los Pedidos de 
Pago

�� No ProcesadoNo Procesado

�� ObservadoObservado

�� En cursoEn curso

�� CerradoCerrado





Mediante el link disponible en el Nº de Pedido se 
accede al detalle del Pedido:



Listado de Comprobantes
En esta pantalla se accede al detalle de los 
Comprobantes cargados en el sistema:



A través del link en el Número se visualiza 
la información del Comprobante.



Mediante el enlace en el Nº de pedido 
se accede al detalle del Pedido de Pago 
vinculado a ese Comprobante.



Listado de Desembolsos
En esta pantalla se encuentra el detalle de los Desembolsos 
generados en el marco del subsidio, en el que se listan los Pedidos 
de Pago que han sido elevados a Contabilidad/Tesorería



Estados de los Desembolsos

�� Enviado a liquidarEnviado a liquidar

�� Cheque en cartera (envCheque en cartera (envíía mail a a mail a 
beneficiario y a Director) beneficiario y a Director) 

�� PagadoPagado

�� Anulado Anulado 



Información sobre subsidios

AquAquíí se accede a la pse accede a la páágina que contiene gina que contiene 
informaciinformacióón relevante para el uso de los n relevante para el uso de los 
subsidios (Reglamentos, Manuales, subsidios (Reglamentos, Manuales, 
GuGuíías, Notas modelo, etc.) as, Notas modelo, etc.) 



Soporte de SIAP

�� SegSegúún lo solicitado por la n lo solicitado por la DirDir. de . de 
Sistemas, si se detectara un Sistemas, si se detectara un 
inconveniente tinconveniente téécnico, debe ser cnico, debe ser 
informado a travinformado a travéés de ese medio.s de ese medio.

�� Se requiere hacer captura de pantalla de Se requiere hacer captura de pantalla de 
error y pegarla en archivo .error y pegarla en archivo .docdoc, junto , junto 
con breve descripcicon breve descripcióón de lo sucedido n de lo sucedido 
((ej.ej.: Al intentar cargar comprobante : Al intentar cargar comprobante ““XX””
de Insumos $1.000de Insumos $1.000-- surgisurgióó error que se error que se 
copia)       copia)       



�� PerfilesPerfiles

�� Reportes de Comprobantes y PagosReportes de Comprobantes y Pagos



Gracias!!!


