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1. Solicitud de Certificados de IVA  

 
El Módulo de IVA  es para uso de los P royectos y de la Oficina del PNUD.  
 
A nivel  de Proyecto existen dos perfiles de usuario: quien prepara (ingresa) la 
Solicitud de Certificados y quien la autoriza para su envío al PNUD.  
 
Las Solicitudes son finalmente aprobadas (y los Certificados de IVA emitidos) a nivel 
de la Oficina del PNUD, donde también pueden ingresarse Solicitudes.  
 
Tal como ocurre en los otros Módulos de gauc hito, el proceso se inicia a través de 
una Solicitud de Certificado.  
 

  
 
La pantalla muestra las solicitudes en trámite o finalizadas para el proyecto y rango 
de fechas indicados.  Para iniciar un nuevo proceso, se debe presionar el 

botón . Se desplegará la siguiente pantalla.  
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A fin de facilitar el ingreso de los datos, l a pestaña “Solicitud” contendrá los datos 
referidos a quien preparó y quien aprobó de la última Solicitud gestionada por el 
Proyecto, así como los de la persona autorizada a retirar lo s certificados. En caso de 
ser necesario, estos datos pueden modificarse.                                                          
 
Luego, en la pestaña “Factura /NC”” se registrarán las F acturas y/o Notas de Crédito 
para las que se solicita la emisión del C ertificado. Para iniciar el registro, pulsar en el 
vínculo “Agregar”. Se podrá agregar cualquier número de Facturas/NC . 
 

 
Se desplegará la siguiente pantalla:  
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En cada Solicitud, t odas las facturas y/o notas de Crédito deben corresponder un 
Proveedor previamente registrado en Gauchito como tal . 
 
El proveedor puede seleccionarse por No. de CUIT (parte izquierda del campo 

“Proveedor”) o por nombre (parte derecha del campo) y luego se pulsará  
 
Se seleccionará el Tipo (Factura o NC)  y se completará el r esto de los campos 
teniendo en cuenta las siguientes validaciones:  
 

• Los montos máximos y mínimos aceptables para la emisión de Certificados de 
Crédito están establecidos en $3,000 o su equivalente en Dólares y US$ 
10,000 o su equivalente en Pesos, respecti vamente, calculadas al tipo de 
Cambio de Naciones Unidas vigente en la fecha de la factura. La Oficina del 
PNUD puede establecer excepciones a estos montos para determinados 
Proyectos. 

• El Proveedor debe tener una constancia de CUIT vigente a la fecha de la  
factura 

 
El Campo “Pago Directo” se marcará si la Factura ha sido enviada a  la Oficina del  
PNUD para pagar . Si se marca este campo, se habilitará el campo “No.” en el que se 
indicará el número de la Solicitud de Pago Directo.  
 

El botón  genera un reporte  conteniendo los certificados de IVA en gestión, o 
ya emitidos a favor del proveedor . 
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Una vez ingresados los datos correspondientes al proveedor, t ipo de factura/nota de 
crédito, número y moneda, se deberá ingresar el Monto Total d e la Factura y el 

monto del IVA y pulsar el botón . Se validarán los datos ingresados y si todo 
está correcto se desplegará entonces la siguiente pantalla.  
 

 
 

El botón  permite editar los datos ingresados.  
 
El próximo paso es pulsar “Desglose de montos” para indicar los montos  a los que 
puedan aplicar distintas tasas en la Factura o Nota de Crédito  
 

 
Se ingresarán los montos a los que aplican las distintas tasas (o exención) y se 

pulsará el ícono . El sistema calculará los montos de IVA y netos correspondientes y 
validará que coincidan con los totales ingresados en la pantalla de datos.  

Luego se pulsará sobre  para indicar a cual (es) Actividad(es) del 
proyecto corresponde el monto total de la factura.  
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Se pulsará “Agregar”.  
 

 
 

Se seleccionará la Actividad del Proyect o que corresponda y se indicará  el monto. 
Luego se pulsará el botón  para registrar los datos.  
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En vaso que el monto total de la factura se desglose en distintas Actividades, se 
pulsará “Agregar” para continuar registrando.  
 

Luego, se deberá ir a  
 

 
 

Y se pulsará el botón .  
 

 
 

Es obligatorio registrar una copia de la Factura/Nota de Crédito. El registro de 
cualquier Información Complementaria es opcional.  
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Una vez finalizado el ingreso de los datos , se debe pulsar el botón . 
 

Una vez completados tod os los datos, se pulsará el botón  para enviar la 
Solicitud de Certificado de IVA a la persona del Proyecto responsable de autorizarla.  
 

 
 
La Solicitud qued ará entonces en el siguiente estado:  
 

 
 
 
2. Seguimiento de Certificados de IVA  
 
En la opción “Seguimiento” bajo el menú de “Certificados de IVA”, se podrá acceder 
a información  sobre Solicitudes, dependiendo de su estado, para un período de 
tiempo seleccion ado. 
 

 
 
 
 
3. Reporte sobre  Certificados de IVA  
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Asimismo, en la opción “Reporte” del menú, se puede generar un reporte de 
Certificados de IVA por Proveedor, estado de la solicitud, fecha, moneda, etc. tal 
como se muestra en la pantalla siguiente:  
 

 
 
 
4. Autorización de Certificados de IVA  
 
La persona del Proyecto responsable de autorizarla la encontrará en su Bandeja de 
Entrada y en el listado de Solicitudes de Certificado de IVA , en el estado “Para 
autorizar por Proyecto” . 
 

 
 

El autorizador del Proyecto tom ará el trabajo y verá la siguiente pantalla:  
 

 
 
El autorizador revisará los datos de la Solicitud y tendrá dos opciones para continuar, 
“Devolver” la Solicitud al usuario inicial, si encuentra algún problema, o “Autorizar” la 
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Solicitud, con lo cual esta v olverá a la bandeja de entrada del usuario Inicial, para su 
posterior envío a la Oficina del PNUD.  
 
Luego de autorizar la Solicitud, el usuario original la encontrará en su Bandeja de 
Entrada, tal como se ve a continuación:  
 

 
 
El usuario inicial tomará e l trabajo . 
 

 
 

Pulsando el icono  imprimirá el Formulario de Solicitud, lo firmará y lo adjuntará a 
en la pestaña “Documentos”.  
 
La Solicitud de Certificados está lista para ser enviada a la Oficina del PNUD.  
 

 
 

Nótese que pulsando en el icono  se encuentran disponibles las facilidades para 
adjuntar comentarios a la Solicitud o para ver su historia . 
 
La persona responsable de Aprobar las Solicitudes en la Oficina del PNUD la 
encontrará en su Bandeja de Entrada con el estado “Para Aprobar”.  
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Se Pulsará el icono  para tomar el trabajo  y encontrará la siguiente pantalla:  
 

 
 

El usuario del PNUD irá a la pestaña Factura/NC  
 

 
 
Si encuentra algún problema,  el Aprobador puede devolver la solicitud al Proyecto 

pulsando el botón , (con comentarios, si es necesario, pulsando el icono  
para agregarlos) . En caso contrario, para cada una de las Facturas/NC  incluidas en la 
Solicitud (en este ejemplo sólo hay una) e l Aprobador pulsará el botón de edición   
para revisar los datos  de la misma .  
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El Autorizador tiene la opción de Aprobar, Cancelar o Rechazar cada una de las 
Facturas incluidas en la Solicitud. Una factura Cancelada podrá ser incluida en una 
nueva Solicitud de Certificado de  IVA, mientras que una factura R echazada no podrá 
volver a ser solicitada.  
 
Luego de seleccionar el estado de cada una de las facturas/NC solicitadas, el 

Aprobador pulsará el botón . Para esto, ninguna factura/NC puede quedar en 
el estado “En Ingreso”.  Para las facturas/NC aprobadas, los Certificados estarán 
listos para ser impresos.  
 
5. Impresión de Certificados de IVA  
 
En el menú de Certificados de IVA se seleccionará la opción “Impresión”. Se 
desplegará la siguiente pantalla:  
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Se determinarán los parámetros de Proyecto, fecha, moneda, etc. (luego pulsar el 

botón ) para obtener la Lista de Certificados Aprobados listos para 
Imprimir . Se seleccionarán los que se desee  imprimir . 
 

 
 
Luego se seleccionará la persona que firmará el Ce rtificado y se pulsará el botón 
“Generar PDF”.  Una vez impreso el Certificado se desplegará la siguiente pantalla:  
 

 
 

Si la impresión fue correcta, se pulsará el botón “Guardar”. En caso contrario, se 
pulsará el botón “Descartar” y el Certificado quedará  en estado “Aprobado” 
(pendiente para imprimir) . 
 
Nótese que aunque esta funcionalidad está destinada a imprimir los Certificados de 
IVA Aprobados, podrán consultarse asimismo los Certificados que se encuentren en 
otros estados. Para eso bastara con selecc ionar el estado correspondiente  
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 y pulsar el botón  
 
 
6. Seguimiento de Certificados de IVA  
 
El proceso continúa en la opción de menú “Seguimiento”.  
 

 
 
En esta pantalla es necesario seleccionar el Estado de los Certificados que se desee 

actualizar. En el ejemplo, los “Emitidos”, y pulsar el botón . 
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Se marcarán los Certificados cuyo Estado se desee actualizar, se seleccionará el 

nuevo Estado, por ejemplo “Para la firma” y se pulsará el botón . 
 
Nótese que algunos estados de los Certificados (Retirado, Entregado al Proveedor, 
Finalizado) requieren el ingreso de información adicional o documentación.  
 
Por ejemplo, al marcar Certificados como “Retirados” tal como se muestra en la 
pantalla inferior , el sistema indica que deberá ingresarse el nombre de la pe rsona 
que retiró el Certificado y la fecha en que lo hizo.  
 

 
 
En otro caso, cu ando se marcan Certificados como “Entregados al Proveedor” , como 
se muestra abajo, es necesario adjuntar recibo de entrega y Certificado.  
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Para ello, se pulsará el vínculo  directo a la Solicitud de certificado, como se muestra 
arriba, y se accederá a la misma.  
 

 
 

Allí se seleccionará “Documentos Adjuntos” y se registrarán los obligatorios.  
 
7. Opción de “Editar Numeración”  
 
Esta funcionalidad debe quedar restringida a la Of icina del PNUD.  Su 
propósito es modificar excepcionalmente el número de un Certificado de IVA que 
haya quedado mal impreso y fue (o será) impreso en un nuevo número de 
formulario.  
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Al seleccionar la opción se desplegará esta pantalla:  
 

 
 
El usuario autorizado para utilizar esta funcionalidad tiene las siguientes opciones:  
 

(1) Modificar manualmente el número de Certificado  
 

(2) Modificar manualmente la fecha del Certificado  
 

Luego pulsará el botón  
 

(3) Marcar el/los Certificados que es necesario volver a imprim ir y luego pulsar el 

botón . En este caso los Certificados volverán al estado 
anterior, y se los ubicará como “Aprobados” en la funcionalidad de Impresión, 
para volver a ser emitidos.  
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8. Reporte 
 
El módulo cuenta con un Reporte sobre Certificados de IVA.  
 

 
 
 
Se podrá seleccionar el Proyecto, un proveedor particular (si se deja el campo en 
blanco se mostrarán certificados de todos los proveedores) el Estado del Certificado, 
el tipo de Comprobante (Factura o Nota de Crédito) un rango de fechas y la 
Moneda.Salida AFIP  
 
Esta funcionalidad  permite, para un rango de fechas determinado,  generar un 
reporte o el archivo a enviar periódicamente a AFIP.  
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9. Parámetros  
 
Esta funcionalidad debe quedar restringida a la Oficina del PNUD.  En ella se 
permite editar los par ámetros que rigen el módulo, tal como se muestra en la 
pantalla a continuación.  
 

 




