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Sistema de Administración de Proyectos 
SIAP 

 
El sistema SIAP permite a los investigadores gestionar la ejecución de sus 
subsidios a la investigación de una manera detallada, visualizando el detalle del 
presupuesto financiero y contable disponibles en función de los pedidos 
ingresados. 

El acceso al sistema es mediante el enlace  en el portal Mi UNQ o 
https://siap.unq.edu.ar/login (utilizando el usuario y contraseña del correo 
electrónico/Mi UNQ). Los navegadores recomendados por la Dir. de Sistemas son 
Mozilla Firefox y Google Chrome. 
 
Al acceder al sistema, se visualizan los proyectos en los que el investigador es 
integrante:  
 

 
A través del enlace disponible en el Título o en el Nº del Proyecto, se accede al 
Proyecto. 
En todo momento, en el margen izquierdo de la pantalla se encuentra el Menú de 
acceso a las diferentes secciones del sistema: 

• Datos Generales 
• Presupuesto 
• Pedidos 
• Listado de Comprobantes 
• Listado de Desembolsos 
• Información sobre subsidios 
• Acceso a Soporte SIAP 
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DATOS GENERALES 

 
Es la pantalla inicial del Proyecto, donde se visualiza la siguiente información: 
 

    
 
Clickeando sobre el botón Integrantes se encuentra el detalle de los 
investigadores que conforman el proyecto: 
 

 
 
 
 



Secretaría de Investigación - Universidad Nacional de Quilmes 
SIAP - Guía usuario Director 

 

  3 

PRESUPUESTO 

 
Clickeando sobre el botón Presupuesto se accede al siguiente detalle del subsidio: 
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En el apartado Gastos se encuentra el monto total de los Comprobantes de gastos 
ingresados en el SIAP según la Acción (Pago a Proveedor, Rendición, Rendición de 
Caja Chica, Reintegro o Gastos Administrativos) y el Rubro (Insumos, Bibliografía, 
etc.) al que corresponden. Clickeando sobre el nombre de cada Acción podrán 
acceder al detalle de pedidos cargados en el sistema. 
 

 
 
 
En el apartado Saldos se informa el saldo disponible de cada rubro. 
Saldo = Asignaciones Disponibles – Comprobantes de gastos cargados 
(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:  
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Reformulaciones Presupuestarias 

En los subsidios en los que sean requeridas, su gestión se iniciará mediante el 
botón Reformulaciones  
 

 
 
 
En la siguiente pantalla se visualizan los botones para Nueva Reformulación IR (no 
requiere autorización del organismo financiador) 

 
 
 
y para Nueva Reformulación DA (requiere autorización organismo financiador) 

 
 
En ambos casos se completa la información indicada en el formulario, como se ve 
en el ejemplo: 

 
 
Luego de clickear el botón “Crear” se ve la siguiente pantalla, donde se puede 
Cancelar la reformulación: 
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o completar la Nota a ser impresa y remitida a la Secr. de Investigación: 
 

 
 

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

 

 
 
A través del enlace Pedidos se visualiza la siguiente pantalla: 
 

 
 
Los Pedidos a ser elevados a la Secretaría de Investigación se componen de dos 
pasos: 

� Carga 

� Envío a la Secr. de Investigación 

 
 

� Carga 
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Según la acción que se necesite (Adelanto, Pago, Rendición, etc.), se debe 
desplegar el menú que corresponda: 
 

 
 

Tipos de acciones  
Adelanto:  Adelanto Caja Chica / Adelanto Específico 
Para Pago: Proveedor / Reintegro / Reintegro por Diferencia 
Rendición: Específica / Caja Chica   

 
 
Por ej., Rendición: 
 

 
 
 
 
 
 
Luego de seleccionar la Acción específica, en cada caso se debe cargar la 
información solicitada por el formulario, y luego clickear el botón “CARGAR”.  
 
Ejemplos 
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Adelanto de Caja Chica 

 

                      
 
 
 
 
AdelantoEspecífico 

 
 
 

                      
 
 
 
 
 
 
 

Nota: Siempre que se 
cargue un monto, sólo 
usar coma o punto o 
como separador de 
centavos 
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Para Pago - Pago a Proveedor  

 

                      
 

*El sistema cuenta con una base de datos de Proveedores común a todos los proyectos. 
Si se realiza la carga de un comprobante perteneciente a un Proveedor no existente en la 

base, se le deberá dar el Alta mediante el botón Agregar Nuevo Proveedor: 
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Para Pago - Reintegro 

 

                  
 
 
 
Para Pago - Reintegro por Diferencia – Esta Acción corresponde cuando el monto 

una Rendición supera el Adelanto cobrado, por lo que se debe Reintegrar 
parte de lo rendido (ej.: se solicitó un Adelanto Específico de $10.000 
para un viaje y luego se rinde una Planilla de Viajes de $15.000, por lo que 
corresponde reintegrar $5.000)   

 
 

 
 
 
 
 



Secretaría de Investigación - Universidad Nacional de Quilmes 
SIAP - Guía usuario Director 

 

  12 

Para Rendición – Específica (vinculada a Adelanto Específico) 

 

                      
 
 
 
 
 
Para Rendición Caja Chica (vinculada a Adelanto de Caja Chica) 
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Para Gasto cofinanciado Reintegro / Rendición de Caja Chica / Rendición de 
Adelanto Específico - Estas acciones corresponden a gastos que cuenten 
con autorización para ser afrontados -en forma conjunta- entre 
diferentes subsidios. La información del comprobante se ingresa 
siguiendo la misma línea que en las pantallas anteriores: 
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*Los comprobantes de gastos en concepto de Viajes y Viáticos se cargarán de 
acuerdo al siguiente formulario, que se carga automáticamente al seleccionar ese 
rubro/subrubro (según la clasificación del organismo financiador): 

   
 
 
 
*Cuando se realice la carga de un comprobante de origen extranjero, se deberá 
tildar el checkbox Factura Internacional: 
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Al finalizar la carga de cada Acción (Adelantos de Caja Chica o Específico, Pago a 
Proveedor, Reintegros y/o Rendiciones de Caja Chica o Específica), se la visualizará 
bajo el título de Listado de Comprobantes Cargados/Adelantos: 
 
 

 
 
Una vez completa la carga de cada Pedido, si fuera necesario editar o borrar algún 
Comprobante/Adelanto, debe hacerse mediante los íconos que se encuentran a la 
derecha de cada ítem. 
 
 

� Envío de Pedidos a la Secr. de Investigación 
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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 el botón ENVIAR: 
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El botón Listado de Pedidos enlaza con la pantalla que detalla el estado de los 
Pedidos elevados a la Secretaría de Investigación 
 
Los estados pueden ser: 

• No procesado 
• Enviado a Contabilidad/Tesorería 
• Cheque en cartera 
• Pagado 
• Anulado  

  
Ejemplo:

 
 
 
Mediante el enlace disponible en el Nº de Pedido se accede al detalle del Pedido: 
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LISTADO DE COMPROBANTES 
 
En esta pantalla se accede al detalle de los Comprobantes cargados en el sistema: 
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A través del link en el Número se visualiza la información del 
Comprobante:

 
 
Mediante el enlace en el Nº pedido se accede al detalle del Pedido de Pago al que 
se vincula ese Comprobante: 
 

 
 
 
A su vez, desde el enlace a la derecha, se puede acceder al detalle del pago 
relacionado a ese Pedido: 
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LISTADO DE DESEMBOLSOS 
 
En esta pantalla se encuentra el detalle de los Desembolsos generados en el 
marco del subsidio, ya sean los que se encuentran en proceso (estado Enviado a 
liquidar) como los que han sido emitidos (estado Cheques en cartera y Pagados)  
 

 
 
 
A través del enlace en el Pedido de Liquidación se accede al detalle del Desembolso  
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INFORMACIÓN DE SUBSIDIOS 
 
Aquí se accede a la página que contiene información relevante para el uso de los 
subsidios (Reglamentos, Manuales, Guías, Notas modelo, etc.)  
 
 
SOPORTE DE SIAP 
 
Este acceso enlaza con el Sistema Redmine, utilizado por la Dir. de Sistemas para 
proveer soporte técnico. 
 
Según lo solicitado por el área de Sistemas, si se detectara un inconveniente 
técnico, debe ser informado a través de ese medio. Para esto, sólo se requiere 
hacer captura de pantalla de error (presionando la tecla “Impr Pant petSis” que se 
encuentra en el teclado, cerca de las teclas numéricas) y pegarla en archivo Word, 
junto con breve descripción de lo sucedido (ej.: Al intentar cargar comprobante 
“X” de Insumos $1.000- surgió error que se copia)        
 
Al ingresar al soporte, en la solapa Peticiones se clickea el botón Nueva petición 
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Y se completa el Asunto según el tipo del proyecto del que se trate y clickeando el 
botón Examinar se adjunta el archivo Word, y luego se clickea el botón Crear: 

 
 
 
 
REPORTES 
 
Para aquellas personas que cuenten con acceso a diferentes proyectos, el SIAP 
permite realizar Reportes conjuntos de Comprobantes y Pagos, esta herramienta 
resulta muy útil en los casos en los que se requiera ubicar rápidamente un 
Comprobante o Pago y no se tenga la certeza del Proyecto al que el mismo fue 
imputado. Los Reportes pueden ser exportados a .xls, para facilitar su uso.    
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