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5. Gestion de Cajas Chicas

El circuito de Caja Chica tiene por objetivo registrar en el sistema SIU-Pilaga la
autorizacion y los gastos realizados por un responsable durante un periodo de
tiempo.

El circuito tiene un proceso determinado y definido, diferenciandose de los otros
tipos de gastos, cuenta con los pasos necesarios para cada etapa de la carga de
datos. Ademas permite su configuracion de acuerdo a la normativa interna de la
universidad.

El sistema SlIU-Pilaga permite la configuracion de la caja chica que la universidad
necesite, como por ejemplo la autorizacion y designacion de un responsable para
llevar adelante las necesidades urgentes, este responsable a su vez estara
designado por una dependencia o area.

A continuacion se presenta de manera grafica el circuito general donde se
muestra casi la totalidad de las operaciones disponibles en el sistema para la
Gestion de una Caja Chica:
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Figura 5-1: Circuito General de Cajas Chicas.

Como se puede visualizar en la Figura 5-1, una vez que se crea una caja chica
con un responsable designado, y se inicializa la misma con un giro de fondos, el
circuito basico consistira en registrar los diferentes gastos a través de las
rendiciones de caja chica, donde cada rendicion repondra automaticamente la
caja chica por el monto rendido.

En caso de ser necesario modificar el giro de fondos, el sistema permite
actualizar el tope de la caja chica, donde se podra ampliar (realizar un nuevo Giro
de Fondos) o achicar la misma (Devolver caja chica por un importe menor al
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total).

Yendo al final del circuito, si el responsable designado en algin momento cesa su
actividad, el sistema permite cerrar la actuacion de éste mediante la operacion
Rendir Caja Chica Final y la operacion Cerrar Caja Chica, para luego volver a
iniciar el circuito desde la creacion de una nueva caja chica asignando un nuevo
responsable designado por la autoridad competente.

La reglamentacién que avala al circuito de Cajas Chicas es la siguiente:

Ley 24.156 - de Administracion Financiera y de los Sistemas de Control del
Sector Publico Nacional.

Decreto 1344/07.

Resol. S.H. 71/03.

Resol S.H. 358/92

5.1 ABM de Cajas Chicas

El objetivo de la operacion ABM de Cajas Chicas es registrar el alta de una caja
chica y sus posibles modificaciones. El alta de una caja chica es la primera
operacion que debemos realizar para iniciar con el uso del circuito. Para ello
debemos acceder al menu Gastos/Cajas Chicas/ABM de Cajas Chicas.

a) Alta de Caja Chica:

Antes de realizar el alta de la caja chica, el sistema permite verificar si la caja a
dar de alta no existe a través de una serie de filtros que se muestran en la
siguiente figura:
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= 2= (Gastos » Cajas chicas » ABM - Caja chica

» FILTRO
Caja Chica

Mimero de caja Tipo de caja — SIN SELECCIONAR — b

Descripcion Tipo de reserva — SELECCIONAR — L

Responsable @

Dependencia
Unidad Principal — SIN SELECCIONAR — v
Sub Unidad ¥
Sub SublUnidad ¥

Grupo Presupuestanc — SIN SELECCIOMAR — v

Eiltrar

Figura 5-2: ABM de Cajas Chicas.

Una vez verificado que la caja chica no existe (usando los diferentes filtros y
haciendo clic sobre el boton Filtrar) se debe hacer clic sobre el botén
Agregar para crear una nueva caja chica. A continuacién se despliega la
siguiente pantalla:
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= 3= Gastos » Cajas chicas » ABM - Caja chica

INGRESE LOS DATOS DE LA CAJA CHICA A AGREGAR O MODIFICAR

Nimero (*) 939

Descripcion (%) Caja Chica Prueba PAS

Responsable (*)
Responsable suplente
Autorizante

Autorizante suplente

CRCECHC)
o . . .

Unidad Principal (*) 001 - Rectorado v
Unidad Sub Principal (*) 000 - Sin subunidad v
Unidad SubSub (*) 000 - Sin sub-subunidad A
Grupo Presupuestario (*) 0003 - FUNCIONAMIENTO v
Es anual

Monto maximo por comprobante

Tipo de Caja Chica () General A\
Cuenta de pago — SELECCIONAR — A\
CBU

(*) Campos que requieren ser completados obligatoriamente.

Cancelar Confirmar

Figura 5-3 Alta de Caja Chica.

Los datos a completar son los siguientes:

Numero: Puede ser numérico, alfabético o alfanumérico, tiene una
limitacion de hasta 4 caracteres. Sugerimos asignar un valor numérico en
forma creciente de acuerdo a la cantidad de responsables autorizados a
manejar los fondos a través del proceso de Caja Chica.

Descripcidon: Denominacion, detalle. Por ejemplo podria ser RC-Fac. de
Ciencias Economicas. Entiéndase RC como Régimen Caja Chica y a
continuacion la denominacion de la dependencia.

Responsable(*): Buscar la persona que sera la responsable. Este dato
debe encontrarse preexistente en el sistema SIU — Pilagad como persona
propiamente dicha. Recordemos que un responsable puede ser cualquier
agente que se desempefie en la universidad y sea designado bajo la figura
de responsable.
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Responsable suplente: Segundo responsable (Carga no obligatoria).

Autorizante: Persona que autorizara la Caja Chica (Carga no obligatoria).
Este dato es informativo y no tiene ningun impacto.

Autorizante suplente: Segunda persona que podra autorizar la Caja Chica
(Carga no obligatoria).

Unidad Principal, Unidad Sub Principal y Unidad Sub. Sub.(*): Se
debera seleccionar la dependencia que corresponde al responsable
precedente.

; Nota: Tener en cuenta que en el caso de que
se utilicen Unidades de Gestién el usuario
solamente podra ver y operar la caja chica si
todos los elementos definidos en este paso son
compatibles con la misma.

Es Anual: Si la universidad desea manejar la caja chica en forma Anual,
debe tildar este campo. Caso contrario, la caja chica se ira reponiendo en la
medida en la que se realicen las rendiciones de la misma.

Monto maximo por comprobante: Completar este dato en caso de ser
necesario. (Dato no obligatorio)

Tipo de Caja Chica: La opcion General nos permite procesar toda la
documentacion que se presenta como rendicion, en cambio la opcion Mixta
sirve para determinadas operaciones. Se sugiere siempre seleccionar la
opcion General.

e Cuenta de pago: Seleccionar contra que cuenta de tesoreria (elemento
preexistente) impactara la entrega de dinero. (Dato no obligatorio)

CBU: Se debe ingresar el CBU de la cuenta de tesoreria. (Dato no
obligatorio)

Una vez completados todos los datos necesarios se debe hacer clic sobre el
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boton Confirmar de la Figura 5-3.

b) Madificar / Eliminar una Caja Chica:

Para modificar o eliminar una caja chica primero debemos filtrar por alguno de
sus datos, por ejemplo por niumero de caja como se muestra en la Figura 5-4.

2= Gastos » Cajas chicas » ABM - Caja chica

a FILTRO

Caja Chica
Mimero de caja 99 lipo de caja — 51N SELECCIONAR — T
Dascripcidn Tipe de reserva — SELECCIONAR — v
Responsable (N |

Dependencia
Unidad Prnncipal — SIN SELECCIOMAR — v
Sub Unidad v
Sub SubUnidad v
Grupo Presupuestarnio SIM SELECCIONAR — v

SELECCIONE UNA CAJA CHICA A MODIFICAR O AGREGAR PARA INGRESAR UNA NUEVA

Mro.  Descripoion Responsable Unidad Principal Sub Unidad Sub sub Unidad Es Anual
999 |caja chica prugba | D01 - Reciorado D00 - Sin subunidad 000 - Sin sub-subunidad Mo ]
[

Figura 5-4 Buscar Caja Chica.

El resultado del filtro se muestra al final de la pantalla de la Figura 5-4. Para
acceder a los datos de una caja chica se debe hacer clic en el nimero de de la
caja. Una vez hecho se desplegara la siguiente pantalla:
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= ,:.E ' Gastos » Cajas chicas » ABM - Caja chica

INGRESE LOS DATOS DE LA CAJA CHICA A AGREGAR O MODIFICAR

Mamero 999
Descripcion (*) Caja Chica Prueba PAS
Responsable (*)

Responsable suplente

Autorizante

CRCNONO)
o = = m

Autorizante suplente

Unidad Principal (*) 001 - Rectorado v
Unidad Sub Principal (*) 000 - Sin subunidad v
Unidad SubSub (*) 000 - Sin sub-subunidad v
Grupo Presupuestario (*) 0003 - FUNCIONAMIENTO v
Es anual

Monto maximo por comprobante

Tipo de Caja Chica (*) General v
Cuenta de pago — SELECCIONAR — v
CBU

(*) Campos que requieren ser completados obligatoriamente.

Cancelar Eliminar Confirmar

Figura 5-5 Modificar/Eliminar Caja Chica.

Desde esta pantalla se podran realizar los cambios necesarios y luego hacer clic
sobre el boton Confirmar para guardar dichos cambios.

La eliminacién de una caja puede hacerla directamente haciendo clic sobre el icono del tachito que
se visualiza en la pantalla de la Figura 5-4 o haciendo clic sobre el botén Eliminar de la Figura 5-5.

5.2 Etapa Adelantos

Esta etapa consiste en la entrega de la disponibilidad de dinero al responsable de
la caja chica. Durante esta etapa se genera una orden de pago no presupuestaria
de fondos para las Cajas Chicas.

El siguiente grafico muestra el circuito de la etapa de adelantos:
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Figura 5-6: Circuito Etapa Adelanto.

5.2.1 Autorizacion de Giro de Fondos

Después de haber creado la Caja Chica desde ABM - Cajas Chicas nos
dirigiremos a la operacion de Autorizar giro de fondos, desde el menu Gastos/
Caja Chica/ Autorizacion de giro de fondos que a diferencia de las Cajas
Chicas Anuales generara automaticamente un preventivo.

Al ingresar a la operacion accederemos a una pantalla inicial de busqueda y a
través de los filtros podremos ubicar la caja, como se muestra en la siguiente
figura:
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2 & Gaslos 3 Cajas chicas » Autonzacion de giro de fondos 3 Autonzar gire de fondos

# FILTRO

Caja Chica
Miimero de caja FIQF,! Tipo de caja — SIN SELECCIOMNAR — A
Descripcian Tipo de reserva — SELECCIONAR — ¥
Responsable @ i

Dependencia
Unidad Principal SIN SELECCIONAR v
Sub Unidad r
Sub SubUnidad ¥
Grupo Presupusstano — SIMN SELECCIONAR — v

Nro. Descripcion Responsable Unidad Presupuesiaria Sub Unidad Sub sub Unidad Es Anual

9599 caja chica prueba 001 - Reclorado 000 - Sin subunidad 000 - Sin sub-subunidad Mo -
pas

Figura 5-7: Autorizacion de Giro de Fondos.

Una vez seleccionada la caja chica para la cual emitiremos el giro de fondos, el
sistema desplegara la siguiente pantalla:

‘=‘=. ' Gastos » Cajas chicas » Autorizacion de giro de fondos 3 Autorizar giro de fondos

Documentos Datos Gestion EPGS

DOCUMENTO PRINCIPAL

Tipa de Documento (*) OPNP - OPF Mo Presupuestari: v

Ano (%) 209
(*) Campos que requieren s&r completados abligatoriameanis

CONTENEDOR

Tipo de Documento (*) EXP - Expediente r

Mdmero (*)

Afio () 2019
(*) Campos que requieren ser completados obligatoriamente.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Tipo de Documento(*) Nimero(*) Ano()
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Figura 5-8: Autorizar Giro de Fondos - Solapa Documentos.

Aqui podremos visualizar tres solapas a completar: Documentos, Datos de
Gestion y PPGS:

a) Solapa Documentos: Automaticamente apareceran los tipos de documentos
que se hayan configurado a este circuito, seleccionaremos el que corresponda,
también se podran incluir Documentos Asociados.

b) Solapa Datos de Gestion: Automaticamente el sistema trae los datos
predefinidos, como por ejemplo Importe Total Reservado. Los campos a
completar son Motivo (no es obligatorio), el Monto del Giro y las fechas.

= 2= (3 Gastos » Cajas chicas » Autorizacién de giro de fondos » Autorizar giro de fondos

Documentos Datos Gestion PPGS

Caja Chica

Ejercicio

Unidad Presupuestaria
Responsable
Descripcion

Tipo Caja Chica
Importe total Girado

Importe total Reservado

Motivo Gastos varios
Fecha Valor 30/052019 | &)
Fecha Vencimiento 30/05/2019 E
Monto $ 30.000,00

Cancelar Procesar

Figura 5-9: Autorizar Giro de Fondos - Solapa Datos de Gestion.

c) Solapa PPGS: Debido a que este tipo de Caja no contiene reserva previa, en
esta solapa hay que seleccionar la partida sobre la cual se va a realizar el
preventivo y luego procesamos para confirmar la operacion.
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= 5 B Gastos » Cajas chicas » Aulonzacién de giro de fondes » Autonzar giro de fondos
Documentos Datos Gestidn PPGS
w FILTRO

PARTIDAS A PROCESAR

EL.GP. UL .5, 55FLU PRSPPY.ACOS INPPPL PS TMCE FIFN Saldo Importe
A.0003.001.000.000.11.01.00.00.02.00 200000012134 §294.991.51 $ 30.000,00
§ 30.000,00

Figura 5-10: Autorizar Giro de Fondos - Solapa PPGS.

Para confirmar la operacion, presionar el botén Procesar. El sistema controlara
que los importes ingresados tanto en la solapa Datos de Gestion y PPGS
coincidan. Una vez procesada la operacion, el sistema emitira un comprobante
del giro realizado.

5.2.2 Anular Autorizacion de Giro de Fondos

Esta operacién nos permitira anular un giro de fondos de caja chica siempre y
cuando el mismo no se encuentre pagado. Para acceder a la misma ir al menu
Gastos/ Caja Chica/ Autorizacion de Giro de Fondos/ Anulacién autorizacion
de Giro de Fondos:
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= 2= Gastos » Cajaschicas » Autorizacion de giro de fondos » Anular autorizacion de giro de fondos

@ =i un GIRO DE FONDOS a anuiar

~ FILTRO

Caja Chica
Numero de caja | Tipo de caja SELECCIONAR v
Descripcion Tipo de reserva — SELECCIONAR — v
Responsable @ [}

Documento Contenedor
Documentos — SELECCIONAR — A Contenedor — SELECCIOMAR — v
MNro de Doc Nro de contenedor
Afio Afo

Fechas Importes

Fecha desde Importe desde

kO3

Fecha hasia Importe hasta
Dependencia
Unidad principal — SELECCIONAR — A
Sub unidad ¥
Sub subunidad v
Grupo presupuesiario === SIN SELECCIONAR = A
AZ
Mro, Descripcion Doc Num y Ao Cont Nro y Ao Responsabis Fecha Es Anual Importe
tesoreria secretaria ¥ 1103/2019 Mo $ 7.000,08 =»
adminstracion
999 caja chica prueba  OPNP ;53772019 EXP: 1/ 2019 30052019 No £ 30.000,00 =
pas

Figura 5-11: Anular Giro de Fondos - Filtrar.

Seleccionar el giro de fondos a anular y luego presionar el botén con icono de
flecha que se encuentra a la derecha de la fila. A continuacion, el sistema nos
mostrara los datos cargados en la 1° instancia de carga, las solapas
Documentos, Datos de Gestion y PPGS (solo si la caja chica es No Anual). El
sistema no nos permitira modificar ninglin campo ya que solo se muestra con
fines informativos.
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Documenios Datos Gestion PPGS

DOCUMENTO PRINCIPAL
Tipo Nimere Afa
2019

CONTENEDOR
Tipe Nimero Afo
ExXP 2019

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Tipo de Documento Numero(*) Ano(")

Cancelar

Figura 5-12: Anular Giro de Fondos - Solapa Documentos.

Para finalizar con la anulacién, presionar el botébn Procesar. En este caso, el
sistema no desplegara la opcion de impresion de comprobantes.

5.3 Etapa Rendicidn

Durante la Etapa de Rendicion se registran los comprobantes de rendicion de una
caja chica. A continuacion se presenta el circuito con las operaciones del sistema
que pueden intervenir dentro de esta etapa:
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Registrar rendicion de caja chica

bleies Caso alternativo Rectificar rendicién |
R | |
|OP' Rendir Caja Chica | OF:Rectificar rendicién
de Caja Chica
Mota: La confirmacian ] Confirmar rendicién Revertir confirmacion |
genera reposician OF: Corfirmar Rerdician de | —a20 alternativa . foem e Confirmacién|
automatica, Caja Chica de Caja Chica J

Autorizar caja chica

0OP; Autorizacidn Mivel 4
Mivel 7

Pagar liquidacion ] Caso alternativo Anular Pago

OP: pagar Liquidacian OF: Anulacion

Si anulo pagd se puede revertjr confirmacian

Figura 5-13: Circuito Etapa de Rendicién.

5.3.1 Rendir Caja Chica

Esta funcionalidad permite rendir los comprobantes de rendicion de una
determinada caja chica. Aqui ingresaremos el monto a rendir y el impacto
presupuestario (partidas presupuestarias de gastos) para una Caja Chica y un
ejercicio. El impacto presupuestario no tiene efecto, es decir, no se registran las
etapas de Compromiso Definitivo, devengado y Pagado hasta que no se confirma
la rendicion. En el caso de haberse ingresado partidas presupuestarias de gastos
diferentes a la que se utilizaron en la operacion "Autorizacion de Giro de Fondos",
esta operacion realiza una reestructuracion de la reserva (Preventivo) para la
Caja Chica.

Para acceder a esta operaciéon ir al menu Gastos/ Caja Chica/ Rendir caja
chica:
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= 2= Gastos » Cajas chicas » Rendir caja chica

SELECCIONE UN VALOR PARA FILTRAR

Caja Chica
Mimera de caja F_-Fr‘-'l Tipo de caja — SIN SELECCIONAR — ¥
Descripcidn Tipo de Reserva — SELECCIONAR — r
Responsable @ i

Contenedor Dependencia
Cantenedor — SELECCIONAR — v Unidad Principal — SIMN SELECCIONAR — v
Nro de Contenedor Sub Unidad
Ano Sub SubUnidad

Grupo Presupuestano — SIMN SELECCIONAR. —

Saldos
Con saldo a rendir

SELECCIONE UNA CAJA CHICA

Unidad Es
Nro. Descripcion Contenedor  Responsable Principal Sub Unidad Sub sub Unidad Fecha Anual
: . ' 000 - Sin 000 - Sin sub-
994 ::J: chica prueba EXP: 172019 001 - Rectorado subunidad subunidad 30/052019  No 2>

Figura 5-14: Rendir Caja Chica - Filtrar.
; Nota: Para poder seleccionarla
previamente debe haberse autorizado
el giro de fondos.

Como primera medida debe seleccionar la Caja Chica para generar la rendicion
presionando en el botdn con icono de flecha que se muestra en la esquina inferior
derecha. Una vez que ya filtramos y seleccionamos la Caja podremos visualizar
cuatro solapas a completar: Documentos, Datos de Gestion, comprobantes y
PPGS.

a) Solapa Documentos: Automaticamente apareceran los tipos de documentos
que se hayan configurado a este circuito, seleccionaremos el que corresponda,
también se podran incluir Documentos Asociados seleccionando el botén +.
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Documentos Datos de Gestidn Comprobantes PPGS

-
DOCUMENTO PRINCIPAL

Tipo de Documento () OP - Orden de Pago r
Ario (*) 2.019

*} Campos que requieren ser completados obligaloriamenta

CONTENEDOR

Tipe de Documento (*) EXP - Expediente v
Mimero (*) 1
Afio [*) 2019

*} Campos que requieren ser complatados obligatonaments.

I DOCUMENTOS ASOCIADOS I

Tipo de Documento(*) Namero(*) Ano(")

Cancelar Procesar

Figura 5-15: Rendir Caja Chica - Solapa Documentos.

b) Solapa Datos de Gestién: Automaticamente el sistema trae los datos
predefinidos, como por ejemplo Importe Total Reservado. Los campos a
completar son Detalle y el Monto a Rendir:

Documentos Datos de Gestién Comprobantes PPGS

Unidad Presupuestana

Responsable

Descripcion

Saldo a rendir

Fecha Valor 31052019

Fecha Vencimiento 3052019

G C3

MNro Rendicidn

Detalle Rendicion parcial por compra de venhilador para procesador,

IMonto $ 15.000,00

Cancelar Procesar

Figura 5-16: Rendir Caja Chica - Solapa Datos de Gestion.

c) Solapa Comprobantes: Aqui se deben ingresar los datos de los
comprobantes a rendir, Tipo de Comprobante, Niumero, Fecha e Importe. Para
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seleccionar el proveedor debemos ingresar el N° de CUIT y luego presionar el
boton "Lupa" y automéaticamente nos mostrara la razén social asociada con ese
CUIT. En el caso de que el CUIT no esté asociado a ningun proveedor, podremos
cargar la razén social y se creard automaticamente un perfil de proveedor
provisorio. Podremos ingresar la cantidad de comprobantes que sean necesarios
presionando el botén +.

Documentos Datos de Gestion Comprobantes PPGS

Tipo de
comprobante(*) Nimero(*) Fecha(") Imporie(*) Deatalle Tipo Doc CUIT/PASMNIF  Proveedor

FACA - Factu v 4855 300572019 E 5 15.000,00 CUIT v 30-50673003-8 SA IMPORTADORA| Q. W

§15.000,00

LCancelar

Figura 5-17: Rendir Caja Chica - Solapa Comprobantes.

& IMPORTANTE: Recordar que si el
proveedor no existe se debe completar
el cuadro con la razon social del mismo
y sera ingresado en estado provisorio

hasta que se complete la informacién
faltante desde el ABM - Personas,
proveedores y clientes. Los
proveedores marcados como
provisorios no son sincronizados con el
sistema SlU-Diaguita. Solo se podran
ingresar proveedores provisorios con
un CUIT. En el caso de que el
proveedor haya sido ingresado como
extranjero, se debera imputar utilizando
otro documento (PAS o NIF) ya que los
CUITs extranjeros son geneéricos. Los
proveedores extranjeros no pueden ser
creados como provisorios.

d) Solapa PPGS: El sistema no trae la imputacion presupuestaria que realizamos
en la etapa de la Autorizacion de Giro. Por lo tanto debemos seleccionar cada
uno de los componentes de la partida segun la erogacién de gastos que
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corresponde.

Documentos Datos de Gestion Comprobantes PPGS

~ PARTIDAS DE LA RESERVA

AZ
EJ_GR_UL__3U_BEFU FRIFFYACOS INFFRLFI TMCE FFN Sada
ASD003.001.000.000.11.01.00.00.02.00.2.0.0.0000.1.21.34 i:ﬂmmf
PARTIDAS DE COMPROMIZD
AZ
EJ_GF UL BU_BEFU FRIFFYACOS INFFFLEI TWCE FEN Sada Imparie
A.0003.001.000.000.11.01.00.00.02.00. 2 9.9.0000.1.21.34 F249991 51 % 15mf '.'
$ 15.000.00
w FILTRO
EDITAR PARTIDA
Ejercicio A-EJERCICIO ACTUAL v
Grupo presupuestanio | 0002 - FUNCIONAMIENTC ¥
Unidad Principal 001 - Rectorado v
Unidad Sub Principal | 000 - Sin subunidad ¥
Unidad SubSub o6 - Sin sub-5 ubumidiad L
Fuentes 11 - TESORO NACIONAL ¥
Red Programatica
Programa 01 - ACTIVIDADES CENTI
Sulbs programa 00 - SIN SUBPROGRAMA
Proyecto 0D - 5IN PROYECTO v
Actividad 02 - APOYO ADMIMISTRA
Obra — SIN SELECCIONAR — ¥
Objeto del Gasto
Inciso 2 - Bienes de consumo v
Partida Principal 8 - Odros béenes de consum ¥
Partida Parcial 9 - Ofros n.e.p. L
Partida SubParcial — 5IM SELECCIOMAR — ¥
Tipo de Moneda 1-PESOS L

Cadigo Economico 21 - GASTOS CORRIENTE

Finahdad 3 - SERVICIOS S0CIALES
Funcién 4 - EDUCACION ¥ CULTU »
Importe (") ® 1

{"} Campos que requisren ser compistades obilgRioriamenis.

311052019

Urniw. Nac. de |3 Patagonia Ausiral

Berclclo 2019
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Figura 5-18: Rendir Caja Chica - Solapa Comprobantes.

Una vez que hayamos completado todos los datos hacer clic en el botén
Procesar para finalizar la operacion. Hecho esto se emitird un resumen de la
rendicion generada donde finalizamos la gestibn y podremos imprimir un
comprobante de la operacion.

3.3.2 Confimar Rendicion de Caja Chica

Esta funcionalidad permite confirmar la rendicion de la caja chica, donde los
comprobantes y las partidas estan asociadas al gasto final. En caso de tratarse
de una rendicién no final se genera reposicion automatica. Ademas, genera las
etapas presupuestarias de Compromiso Definitivo, Devengado y Pagado, como
asi también una liquidacion de pago de fondos al responsable de la Caja Chica.

Para acceder a esta operacion ir al menu Gastos/Cajas Chicas/Confirmar
Rendicién de Caja Chica, donde se debera buscar la caja, por algun filtro como
se muestra en la siguiente figura:

FILTRO
Caja Chica
Nimero de Caja 100 Tipo de Caja — SELECCIOMNAR — T
Descripcian Tipo de Reserva — SELECCIONAR — v
Responszable @ i
Documento Contenedor
Documento — SELECCIONAR — ¥ Contenedaor — SELECCIOMAR — r
Nro. de Doc. Mro. de Cont.
Afio Adia
Dependencia
Unidad Principa — SELECCIONAR — ¥
Sub Unidad v
Sub Subunidad v
Grupo Presupuestario S5IN SELECCIONAR v
Mro. Descripcion Documento  Contenedor  Responsable Fecha Es Anual Importe
100 caja chica pas OP: 10/2019 EXP: 172019 . —-CUIT -2 15 21/02/2019 Si 5 10.000,00

Figura 5-19: Confirmar Rendicion de Caja Chica - Filtros.
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Para seleccionar la caja se debera hacer clic sobre el icono de la flecha de la
Figura 5-19. A continuacion se desplegara una nueva pantalla conformada
por cuatro solapas: Documentos, Datos de Gestion, Comprobantes y PPGS.
Desde esta funcionalidad no se podran modificar los datos.

Documentos Datos de Gestidn Comprobantes PPGS
CONTENEDOR
Tipo de Documento EXP - Expediente T
Mimero 1
Afa 2.019
DOCUMENTOS ASOCIADDS
Tipo de Documento(®) Mimero*) Afo(®)

m E s

Figura 5-20: Confirmar Rendicion de Caja Chica - Solapa Documentos.

(]
o
(7]
7]

Documentos Datos de Gestion Comprobantes

Unidad Presupuestana

Rezpansable

Descripcion

Saldo a rendir

Fecha Valor 21/02/201%
Fecha Yencimiento 21/02/2018
Mro Rendicion

Detalle Redicion de caja

Monto % 10.000,00

Figura 5-21: Confirmar Rendicién de Caja Chica - Solapa Datos de Gestion.
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Documentos Datos de Gestion Comprobantes PPGS
Tipo Murero Fecha Importe Detalle Tipo doc CUIT/IPASINIF Proveedor
FACA 00112222 21/0252019 5 6.000,00 - CUIT 30-57501952-4 100.000 LAMPARAS S.R.L.
FACA 00112223 21/02/2019 5400000 - CUIT 30-57501952-4 100.000 LAMPARAS S R.L.

Cancelar Procesar

Figura 5-22: Confirmar Rendicion de Caja Chica - Solapa Comprobantes.

Documentos Datos de Gestign Comprobantes PPGS

El.GP..UL..5U._S55FU. PR.SPFY.AC DB INPPPLPSTMCEFIFN Imponte

A.0003.001.000.000.11.01.00.00.02.00.2.9.90.0000.1.21.3.4 5 10.000,00
% 10.000,00

Cancelar Procesar

Figura 5-23: Confirmar Rendicion de Caja Chica - Solapa PPGS.

Una vez visualizados todos los datos hacer clic en el boton Procesar. Luego se
emitira un resumen de la rendicion generada donde finalizamos la gestion,
teniendo la posibilidad de imprimir un comprobante como respaldo de la misma.

5.3.3 Rectificar Rendicion de Caja Chica

Esta funcionalidad permite modificar aquellos datos que fueron cargados desde la
operacion Rendicion de Cajas Chica.

Para acceder a la operacion ir al menu Gastos/Cajas Chicas/Rectificar
Rendicién de Cajas Chica, seguidamente se desplegara la siguiente pantalla en
la cual ingresaremos como filtro el nimero de caja que se rendi6é con anteriordad:
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= 2= O Gastos » Cajas chicas » Rectificar rendicitn de caja chica
FILTRD
Caja Chica
Mimero de Caja bog Tipo de Caja SELECCIONAR bd
Descrpcion Tipe de Reserva — SELECCIONAR — r
Responsable '@ i
Documento Contenedor
Documento — SELECCIONAR - v Contenedor — SELECCIOMNAR — v
MNro. de Doc Mro. de Cont.
Ano Ano
Dependencia
Unidad Prncipal — SELECCIOMAR — ¥
Sub Unidad v
Sub Subunidad v
Grupo Presupuestario — SIM SELECCIONAR — v
Nro. Dascripein Documents Contanedar Responsable Fecha Es Anual Impaorts
999 cajachicaprueba OP:9322019 EXP: 12019 31/05/2019 No $15.000,00 =
pas

Figura 5-24: Rectificar rendicion de caja chica — Filtros.

Luego seleccionar la caja chica para la cual se desea rectificar la rendicion, para
ello presionar el botdon que se muestra con el icono de flecha en el extremo
inferior derecho de la pantalla. A continuacién, el sistema desplegara la siguiente
pantalla:
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Documentos Datos de Gestidn Comprobantes PPGS

DOCUMENTO PRINCIPAL

Tipo Hamero Ano
o 832 2019
CONTENEDOR

Tipo Numero Afio
EXP 1 2019

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Tipo de Documento Niamero(") Anol*)

Procesar

Cancelar

Figura 5-25: Rectificar rendicion de caja chica — Solapa Documentos.

a) Solapa Documentos: Los datos mostrados en esta solapa se mostraran a
modo solo lectura.

b) Solapa Datos de Gestion: Desde esta solapa se pueden modificar los
campos fecha, detalle y monto.

E ' Gastos » Cajas chicas » Rectificar rendicion de caja chica

Documentos Datos de Gestion Comprobantes PPGS

Unidad Presupuestaria
Responsable
Descnpcién

Saldo a rendir

Fecha Valor B1/0si2019

Gl (3

Fecha Vencimiento 31052019
hro Rendicion

Detalle Caja Chica Prueba PAS

Monto $ 15.000,00

Procegar

Cancelar

Figura 5-26: Rectificar rendicion de caja chica — Solapa Datos de Gestion.
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; Nota: En caso de requerir anular la
rendicion, desde la solapa Datos de
Gestion se debera ingresar el monto 0
(cero) y luego actualizar también las
solapas Comprobantes y PPGS.

c) Solapa Comprobantes: Desde esta solapa se podran modificar o eliminar los
comprobantes que hayamos cargado en la rendicion original, asi también
podremos agregar nuevos. Para agregar nuevo comprobantes se debera
seleccionar el botén con icono + que se ubica en la parte inferior de la tabla
mostrada en la siguiente figura:

Documantos Datos de Gestion Comprobantes BPGS

Tipo de

comprobante[*] Nomero{*) Fecha{*) Importe{*} Detalle Tipa Doc CUIT/PASIMNIF  Proveedor

FACA - Factu 158 NS0 9 m $ 15.000,00 cuiT v 0506730038 SA IMPORTADORA @
¥ 1500000

Figura 5-27: Rectificar rendicion de caja chica — Solapa Comprobantes.

{ Nota: En caso de requerir anular la
rendicidon, desde esta solapa se
deberan eliminar todos los
comprobantes.

& IMPORTANTE: Recordar que si el
proveedor no existe se debe completar
el cuadro con la razén social del
mismo, el cual sera ingresado en
estado provisorio hasta que se
complete la informacion faltante desde
el ABM - Personas, proveedores y
clientes. Los proveedores marcados
COMO provisorios no son sincronizados
con el sistema SlU-Diaguita. Solo se
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podran ingresar proveedores
provisorios con un CUIT. En el caso de
gue el proveedor haya sido ingresado
como extranjero, se debera imputar
utilizando otro documento (PAS o NIF)
ya que los CUITs extranjeros son
genéricos. Los proveedores extranjeros
no pueden ser creados como
provisorios.

d) Solapa PPGS: Desde esta solapa se

podra modificar la partida actual
asignada o agregar/ quitar partidas.

Documentos Datos de Gestion Comprobantes PPGS

# PARTIDAS DE LA RESERVA
AZ

EJ_GP. UL._ 5U._55FU PRSPPYAC OB INFPPL.PS TMCE FIFH

Saldo
A 0003.001.000.000.11.01.00.00.02.00.2.0.0.0000.121.3.4 § 3000000 #
PARTIDAS DE LA RENDICION
EJ.GR, UL 5L, 55 FU PRSP PY.AC OB INFPPL PS TMCE FIFN Saldo Imp. Original Imparte
A0003.001.000.000.11.01.00.00.02.002959.0000.1.21.34 § 249991 51 $ 15.000,00 $ 0,00
50,00

w FILTRO

EDITAR PARTIDA
Figura 5-28: Rectificar rendicién de caja chica — Solapa PPGS.

} Nota: En caso de requerir anular la
rendicion, desde esta solapa se debera
ingresar el importe en negativo por el
total definido en cada una de las
partidas asignadas dentro de la
rendicion.

Luego de haber completado todas las pestafias y haber procesado la informacion,
podremos imprimir un comprobante de la operacion.
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5.3.4 Revertir Confirmacion de Caja Chica

Esta funcionalidad permite buscar una caja chica donde en su rendicion sus
comprobantes fueron aprobados y desaprobarla para que se modifique algun
dato de la misma. Podremos acceder a esta operacion desde el menu
Gastos/Cajas Chicas/Revertir Confirmacién de Caja Chica.

Al igual que en otros circuitos, primero se debera buscar la caja chica a través de
los diferentes filtros que se muestran en la Figura 5-29, luego ingresar a la
misma con el botén que tiene el icono de la flecha.

= %= (5 Gastbs » Cajaschicas » Revertir confirmacidn de caja chica

FILTRO
Caja Chica

Mumero de Caja Tipo de Caja — SELECCIONAR — v
Descripcion Tipo de Reserva — SELECCIONAR — ¥
Responsable @ .

Documento Contenedor
Documento — SELECCIONAR — v Contenedor — SELECCIONAR — v
Mro. de Doc Nro. de Cont
Afio Afio

Dependencia
Unidad Principal — SELECCIONAR — v
Sub Unidad
Sub Subunidad v

Grupo Presupuestano — SIN SELECCIONAR — ¥

Mro. Descripcidn Documento Contenedor Responsable Fecha E= Anual Importe

103-area compras
SECretana
adminisiraci

819 EXP: i 240512019 Mo 5 7.065,00 -

Figura 5-29: Revertir Confirmacion de Caja Chica - Filtrar.

Una vez que ya filtramos y seleccionamos la Caja podremos visualizar una nueva
pantalla con cuatro solapas: Documentos, Datos de Gestion, Comprobantes y
PPGS como se muestra en la Figura 5-30.
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Documentos Dafos Gestion Comprobantes PPGs

DOCUMENTO PRINCIPAL

Tipa NUmero Afc
B9G 2019
CONTENEDOR
Tipo MOmers Afo
EXP 2018

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Tipo de Documento Nimero(*) Afo(*)

Figura 5-30: Revertir Confirmacion de Caja Chica - Solapa Documentos.

Desde esta pantalla no se podra modificar ningun dato, excepto agregar
documentos asociados desde la solapa Documentos presionando el boton +.

Para finalizar la operacion, presionar el boton Procesar de la Figura 5-30.

5.4 Etapa de Cierre

Esta etapa corresponde cuando la caja chica se dejara de utilizar
definitivamente. Para poder cerrar la misma, se debera realizar la rendicion final
y el posterior cierre. Si la rendicién implica una devolucion parcial o total, el
sistema automaticamente registrara el monto devuelto para que sea cobrado
desde Tesoreria.
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|

Rendir Caja Chica
OF: Rendicion de Caja Chica
registrar nuevos gastos

Mo ge utilizara mas la CH o cambia el responsable

Rendir Caja Chica FINAL Mota: Autornaticamente
T . B genera una devolucidn por
L'l_'JF': Rendicién Final de Caja ChIEEIJ el saldo a rendir para ser cobrado
en caso que el mismo sea == 0.

Cambia el responsable de la CH

( Cerrar Caja Chica 1
L[_JF': Cerrar Caja ChicaJ

Figura 5-31: Etapa final de una caja chica.

5.4.1 Rendir Caja Chica Final

Esta funcionalidad permite procesar dos ordenes de pagos, por un lado la
rendicion por comprobante y por otro lado la devolucion de la disponibilidad. Se
utiliza en el caso de que no se haya rendido el total del dinero de caja chica
entregada.

Para acceder a esta operacion ir al menu Gastos/Cajas Chicas/Rendir Caja
Chica (Final). Seguidamente se desplegara una pantalla como se muestra en la
Figura donde deberemos filtrar y seleccionar la caja que pretendemos rendir:
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UNPA

= 2= Gastos » Cajaschicas » Rendir caja chica (final)

SELECCIONE UN VALOR PARA FILTRAR
Caja Chica

MNamero de caja
Dascripcion

Responsable

Contenedor

Contenedor SELECCIONAR
Mro de Contenedor

Ano

Saldos

Con saldo a rendir

SELECCIONE UNA CAJA CHICA

Mro. Descripcion Cantenedar Responsable
999 caja chica prueba EXP; 1/2019

pas

B!I?'S] Tipo de caja — SIN SELECCIOMNAR — v
Tipo de Reserva SELECCIONAR v
Dependencia
T Unidad Principal SIM SELECCIONAR v
Sub Unidad ¥
Sub SubUnidad Y
Grupo Presupuestario — SIN SELECCIONAR — v
Unidad Principal Sub Unidad Sub sub Unidad Fecha Es Anual
000 - Sin subunidad 000 - Sin sub-subunidad  30/0%72019 No -

Figura 5-32: Rendir caja chica (final) - Filtro.

Una vez seleccionada la caja chica podremos visualizar cuatro solapas a
completar: Documentos, Datos de Gestion, comprobantes y PPGS como muestra

la Figura 5-32.

a) Solapa Documentos: Automaticamente apareceran los tipos de documentos
que se hayan configurado a este circuito, seleccionaremos el que corresponda,
también se podran incluir Documentos Asociados.
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Documentos Datos de Gestion Comprobantes PPGS

DOCUMENTO PRINCIPAL

Tipo de Documento (*) OP - Orden de Pago ¥

Afo (*) 2019
Campos que requieren ser compleiados obligatoriamente

CONTENEDOR

Tipo de Documento (*) EXP - Expediente v

Namero (*)

Ao (*) 2019

*) Campos que reguieren ser compleiados ob TJ‘.'-I."Z."I"F'T.-'

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Numero(*) Ano(")

m Efﬂ'::ﬁﬁ &

Figura 5-33: Rendir caja chica (final) - Filtro.

b) Datos de Gestion: Automaticamente el sistema trae los datos predefinidos,
como por ejemplo Importe Total Reservado. Los campos a completar son Fecha
Valor, Fecha de Vencimiento, Detalle y el Monto a Rendir:

Documentos Datos de Gestion Comprobantes PPGS

Unidad Presupuestaria Rect
Responsable
Descripcion hica Prue

Saldo a rendir

Fecha Valor 13/06/2019 =)
Fecha Vencimiento 13/06/2019 E
MNro Rendicion 2
Detalle

4
Monto $ 3.000,00

Cancelar Procesar

Figura 5-34: Rendir caja chica (final) - Solapa Datos de Gestion.

c) Comprobantes: Aqui se deben ingresar los datos de los comprobantes a
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rendir, Tipo de Comprobante, Niumero, Fecha e Importe.

Documentos Daios de Gestion Comprobantes PPGS

Tipo de

comprobante(*) NiOmero{*) Fecha(") Importe(*) Detalle Tipo Doc CUIT/PASMIF  Proveedor
FACA - Fach ¥ 458 12106/2019 H $3.000.00 CuIr ¥ 30-50573003-8 SA IMPORTADORA Q| B
$ 3.000,00

Figura 5-35: Rendir caja chica (final) - Solapa Comprobantes.

& IMPORTANTE: Recordar que si el
proveedor no existe se debe completar
el cuadro con la razén social del
mismo, el cual sera ingresado en
estado provisorio hasta que se
complete la informacion faltante desde
el ABM - Personas, Proveedores y
Clientes. Los proveedores marcados
COMO provisorios no son sincronizados
con el sistema SlU-Diaguita. Solo se
podran ingresar proveedores
provisorios con un CUIT. En el caso de
que el proveedor haya sido ingresado
como extranjero, se debera imputar
utilizando otro documento (PAS o NIF)
ya que los CUITs extranjeros son
genéricos. Los proveedores extranjeros
no pueden ser creados como
provisorios.

d) PPGS: El sistema no trae la imputacion presupuestaria que realizamos en la
etapa de la Autorizacion de Giro. Por lo tanto debemos seleccionar cada uno de
los componentes de la partida segun la erogacion de gastos que corresponde.

Completamos los datos de la partida y el Importe a comprometer:
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Documentos Datos de Gestion Comprobantes PPGS

~ PARTIDAS DE LA RESERVA
AZ
EJ..GP. UL.. 5U. 55 FU. PR SPFYAC OB INPPPLPS. TMCE FIFN Saldo

ADD03.001.000.000.11.01.00.00.02.00.2.0.0.0000.1.21.3.4 5 30.000,00

PARTIDAS DE COMPROMISO

AZ

EJ..GF.UL..5U. 55 FU. PR .SPPYAC OB INFPPLPS. TMCE FIFN Saldo Imparte

A.0003.001.000.000.11.01.00.00.02.00.2.9.9.0000.1.21.3.4 $ 291.991,51 $3.00000 #° @
$ 3.000,00

~ FILTRO

Figura 5-36: Rendir caja chica (final) — Solapa PPGS.

Una vez que hayamos completado todos los datos solicitados haremos clic en el
boton Procesar para finalizar la operacion. Luego se emitira un resumen de la
rendicion generada y nos permitira imprimir un comprobante.

5.4.2 Cerrar Caja Chica

Esta operacion permite efectivizar el cierre de Cajas Chicas activas y una de las
situaciones donde se puede requerir cerrar una caja chica es cuando se requiere
cambiar de responsable. Para ello, valida que la caja no esté activa para ningun
ejercicio y que no tenga saldo pendiente de rendicidén, ni saldo pendiente de
devolucion. Podremos acceder a la operacion desde el menu: Gastos/Cajas
Chicas/Cerrar Caja Chica.

Filtraremos por el numero de Caja Chica a la que le daremos cierre, el sistema
mostrara el resultado de la busqueda y podremos seleccionar la caja chica a
cerrar:
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Il]
be

Ol Gastos > Cajas chicas » Cerrar caja chica

# FILTRO
Caja Chica

Mimer de caja 999 Tipo de caja — SIN SELECCIONAR — A
Descripcion Tipo de reserva SELECCIONAR v

Responsable @ ]

Dependencia
Unidad Principal — 3IN SELECCIONAR — T
Sub Unidad T
Sub SubUmidad v
Grupo Presupuastarno — SIN SELECCIONAR — v

Mro. Descripcion Responsable Unidad Presupuestaria Sub Unidad Sub sub Unidad Es Anual

999 caja chica prueba 001 - Reclorado 000 - Sin subunidad 000 - Sin sub-subunidad MNa E

pas

Figura 5-37: Cerrar Caja Chica — Filtros.

Una vez seleccionada la caja chica que se desea cerrar, el sistema desplegara la
siguiente pantalla donde el sistema solicitard ingresar la fecha de cierre de la
misma:

MNumero caja chica

Ejercicio

Unidad presupuestaria 001 - Rectorado v
Sub unidad 000 - Sin subunidad v
Sub subunidad 000 - Sin sub-subunidad v

Responsable
Descrnipcion

Tipo de Caja Chica

Meonto de caja chica 5 30.000,00

Saldo pendiente de rendic $ 30.000,00

Saldo pendiente de devols 50,00

Monto de reserva 3 30.000,00

Fecha de cieme (*) 12/03/2019 E
(*} Campos que requieren ser completados obligatoriamente
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Figura 5-38: Cerrar Caja Chica — Procesar.

; IMPORTANTE: La caja chica que se
guiere cerrar debe estar en estado
inactivo.

5.5 Otras Operaciones

En esta secciéon se mencionarna operaciones que pueden ser de utilizada segun el circuito en el que
se encuentren.

5.5.1 Devolver Caja Chica

Esta operacion permite achicar el monto de la caja chica o devolver la
disponibilidad total del saldo de una caja chica que no tendra movimientos a
rendir. Luego de realizar una devolucion de una caja chica se debera realizar el
cobro de dicha devolucion.

A continuacién veremos como realizar la operacion Devolver Caja Chica
debiendo achicar el monto de una caja chica no anual. El caso que
representaremos sera el siguiente: Se autoriza el primer giro de la caja chica no
anual por $35.000 pero en realidad el monto de dicha caja debia haber sido de
$30.000, por lo cual se debera proceder a devolver $5000.

Como primer paso acceder a la operacion Gastos/Cajas chicas/Devolver Caja
Chica, como se muestra en la Figura 5-39. Ingresar alguno de los filtros de
busqueda y luego hacer clic sobre el boton Filtrar. El resultado de la busqueda se
mostrara al final de la pantalla. En nuestro caso buscaremos por el nimero de
caja chica 503.

Plan de Accién de Sistemas - PSTI - UNPA - soportepas@unpa.edu.ar
Pagina 35 de 47



PN 5. Gestion de Cajas Chicas
unea Pyblished on Instructivos on line (https://instructivos.sistemas.unpa.edu.ar)

SELECCIONE UN VALOR PARA FILTRAR

Caja Chica
Mumemno de caja Fo3 Tipo de caja — S5IM SELECCIONAR — v
Descripcion Tipo de Reserva — SELECCIONAR — ¥
Respansahle @ -i

Contenedor Dependencia
Contenedor — SELECCIONAR — ¥ Unidad Principal — SIN SELECCIONAR — v
MNro de Contenedor Sub Unidad v
Afio Sub SubUnidad Y

Grupo Presupuestario — 5IM SELECCIONAR — ¥
Saldos

Caon =saldo a rendir

SELECCIONE UNA CAJA CHICA

Unidad Es
Mo, Descripcion Contenedor  Responsable Principal Sub Unidad Sub sub Unidad Fecha Anual
. . ) i 000 - Sin 000 - Sin sub-
503 :?lith::rca EXP: 1/2019 i 001 - Rectorado e S 2B/05/2019 Mo

Figura 5-39: Devolver Caja Chica - Filtros.

Para acceder a la caja chica se debe hacer clic sobre el icono de la flecha que se
encuentra en la Ultima columna, como se muestra en la Figura 5-39.
Seguidamente se accedera a una nueva pantalla en la cual debera completar los
datos de las solapas Documentos y Datos de Gestion como se muestra en la
Figura 5-40.
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Dooumentos Datos de Sestion

DOCUMENTO PRINCIPAL

Tipo de Documenta (*) DCRE - Dev.Caja chica RECT( ¥

Aha () 2.018

") Campos que requieren ser completados obligatoriamente
CONTENEDOR

Tipa de Dacumento (*) EXP - Expediente T

Mumeno [*) i |

Ana *) 2.019

(") Campos que requieren ser completados obligatoriamente
DOCUMENTOS ASOCIADOS

Tipo de Documento(*) Mime rof*)

Figura 5-40: Devolver Caja Chica - Documentos.

Procesar

Solapa Documentos: Desde esta solapa apareceran automaticamente los
tipos de documentos configurados para este circuito. Se debera seleccionar
el tipo de documento que corresponda y si hace falta asociar otros
documentos presionando el boton con el simbolo + . Luego pasar a la

siguiente solapa, como se muestra en la Figura 5-41:
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Documentos Datwos de Gestion

Ejercicio

Unidad Presupuestana
Reszponsable
Descnipcion

Tipo Caja Chica

Saldo a rendir

Fecha Valor

Fecha Vencimsento

Figura 5-41: Devolver caja chica — Solapa Datos de Gestion.

Procesar

Solapa Datos de Gestidon: Desde esta solapa se debera completar el
motivo y el monto de la devolucion. En nuestro caso el monto a devolver
sera de $5000, de este modo la caja chica quedara con un saldo a rendir

de $30.000.

Luego de completar todos los datos se debe hacer clic sobre el botén Procesar
de la Figura 5-41. Seguidamente se mostrard una pantalla con el resumen de la
operacion realizada con la posibilidad de imprimir un comprobante como se

muestra en la Figura 5-42.
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Localidad ; CORC BRIVADS
Caja Chica

Unidad presupuestaria

Sub-Unidad

Sub-Sub-Unidad

Tipo de Caja Chica
Documentos Asociados

Antecedentes

Murmero de Preventno WWAT T 707 9800 27 J2010

Concepto de B il Ara achicar la cajs
Imparne

Son pesos

Devolucion para achicar la caja chica.

Fecha Imputacion Impaorte
2B/05/2019 A 0002.001.000.000.11.01.00.00.01.00.1.1.0.0000:1.21.3.4 % -5.000,00
s 5.000,00

Irmpirirmir

Finalizar

(e

Figura 5-42: Devolver caja chica — Comprobante.

Para salir de la pantalla de la Figura 5-42 se debe hacer clic sobre el botén
Finalizar.

La devolucién de caja chica puede ser anulada a través de la operaciéon
Gastos/Cajas chicas/Anular devolucion de caja chica. El desarrollo de esta
operacion podra consultarlo en la secciéon “Anular Devolucién de Caja Chica”.

Los movimientos que se realicen con las cajas chicas se pueden consultar
accediendo a los listados Gastos/Cajas chicas/Consultas
y listados/Movimientos de cajas chicas y Gastos/Cajas chicas/Consultas y
listados/Listado del estado actual de la reserva de una caja chica. Estos
listados podran ser consultados en la seccion “Consultas y Listados”.

5.5.2 Anular Devolucion de Caja Chica
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Esta operacion tiene por objetivo anular la devolucion realizada para una caja
chica. Dicha devolucion no debe haber sido cobrada.

Ingresar a la operacion Gastos/Cajas chicas/Anular devoluciéon de caja
chica. Se mostrara una pantalla similar a la siguiente:

FILTRO

Caja Chica
Numera de Caja 502 Tipo de Caja — SELECCIONAR — ¥
Descripoion Tipo de Reserva — SELECCIONAR — ¥

Responsabla

Dioecume nito Contenedor
Documento — SELECCIOMAR — ¥ Contenedor — SELECCIOMNAR — T
Mro. de Doc. Mro. de Cont.
Afia Afio
Dependencia
Unidad Principal — SELECCIOMAR — ¥
Sub Unidad T
Sub Subunidad T
Grupo Presupuestana — SIM SELECCIONAR — ¥
hiro. Descripcion Documento Contenedor Responsable Fecha Es Anual Importe
802 CajaChicaPAS DCCO.L2019 EXP:Li2019 £ 5 ZBOE2019  Neo % D.000,

Figura 5-43: Anular devolucion de caja chica.

Desde esta pantalla se debera realizar la busqueda de la caja chica ingresando
algun filtro, en nuestro caso buscaremos la caja chica numero 502. Seguidamente
se mostrara el resultado en la parte inferior de dicha pantalla.

Para anular una devolucién se debe hacer clic sobre el icono del tachito que se
visualiza en la ultima columna de la tabla de la Figura 5-44. A continuacion, el
sistema emitira un mensaje de confirmacion.
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pilaga. .unpa.edu.ar dice;

¢Se va a anular la devolucion, desea continuar?

Cancelar

Figura 5-44: Anular devolucién de caja chica - Confirmacion.

Si realmente desea anular la devolucion seleccionada en el paso anterior debera
hacer clic sobre el boton OK, caso contrario debera hacer clic sobre el botdn
Cancelar.

5.5.3 Cobro de Devolucion de adelanto

Luego de haber realizado una devolucion de una caja chica se debe realizar el
cobro de Ila misma. Para ello, se debe ingresar a la operacion
Tesoreria/Cobros/Cobro de devoluciones de adelantos como se muestra en la
siguiente figura:
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FILTRO
Documento Principal

Documento — SELECCIONAR —
Mro de Doc

Afio

Contenedor

[45]
m
-

Contenedor - ECCIONAR —
Mro de contenedaor
Afio

Fechas

Fecha desde

Fecha hasta

Circuito
Circuito Cajas Chicas
Az
sz Doc. Principal
O8 Focies Contenedor  Etapa Anterior

DCCO:1/2019 EXP:L/2019 NPCO:B8/2019

DCRE: L2019 EXP.112019 NPCO.BW2019

Documento Etapa Anterior

Documento —SELECCIONAR-

Nmo de Doc

Afo

Contenedor Etapa Anterior

Contenedar —SELECCIONAR-

Mmoo de cantenedaor

Afo

Beneficiario

Organismao - Persona

=
=

Fecha Fecha
Contenedor Etapa de de
Antenior Liguidacion  venCimiento
EXP: 172019 ZBIOSI2019 2052019
EXP: 12019 ZBIOS/2019 28052019

e

Filtrar

Saldo
" 500000

" 5000.00

Figura 5-45: Cobro de devolucion - Filtros.

Desde esta pantalla se deberé realizar la busqueda de la devolucion ingresando
algun filtro de busqueda y luego hacer clic sobre el botén Filtrar. En nuestro caso
buscaremos la devolucion por circuito de Cajas Chicas y nimero de documento
igual 1. El resultado se mostrara al final de la pantalla, como se puede observar

en la siguiente figura.

AZ
Sl in | D Doc. Principal
OB Poscip Contenedor  Etapa Anterior

DCCO:L/2018 EXP:L12019 NPCO.B8/2019

DCRE:LIIICII*} EXP:U2019 NPCO:B9/2019

Fecha Fecha
Contenedor Etapa de de
EXP: 172018 ZBI05/2019 28/05/2018 °

EXP:172019 ZBI05/2019 2BI05/2019

Persona

Sakdo

% 5000.00

5 5000.00

T T
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Figura 5-46: Cobro de devolucién - Seleccionar devolucion.

A continuacion se debe seleccionar la devolucién a cobrar, en nuestro caso la
devolucion es la DCRE:1/2019, tildando la casilla correspondiente como se
muestra en la Figura 5-46, y luego se debe hacer clic sobre el boton Confirmar
seleccién. Seguidamente se muestra una pantalla similar a la siguiente con
cuatro solapas:

Azignar Impones Docurmentos Datos de gestion Medio de Cobro

Fecha Saldo importe(*)

......

I
Ln
rJ
¥
f

s

[
i
n
=]
]
=]
)
i

.onfirmar

(]
=]

Cancelar

Figura 5-47: Cobro de devolucion - Solapa Asignar Importes.

En la solapa Asignar Importes de la Figura 5-47 se mostrara informacion del
saldo disponible y podra ingresar el importe que desea devolver, que para
nuestro caso sera de $5.000.

Desde la siguiente solapa Documentos podra completar los datos del tipo de
documento principal y contenedor que correspondan, como asi también asociar
otros documentos haciendo clic sobre el botdn con el signo + como se muestra en
al Figura 5-48.
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Asignar Impares Documentos Datos de gestion Medio de Cobm

DOCUMENTD PRINCIPAL

Tipo de Dacumenta (*j | RCBO - Recibo T

Anio (%) 2,019
CONTENEDOR

Tipo de Documenta (*) | EXP - Expediente ¥

Mumero (%) 1

Ao (%) 2.019

R

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Tipo de Documento(*) Mimero[*) Afof*)

Figura 5-48: Cobro de devolucion - Solapa Documentos.

Al pasar a la siguiente solapa Datos de gestion debera ingresar el detalle del
cobro de la devolucién como se muestra en la Figura 5-49.

Aszignar Impones Documentos Datos de gestion Medio de Cobro

©n

a0
LY

Fecha valor 2810

Devolucion para achicar caja

Detalle (*)
chica |

]
i
i
F
(5]
w

Figura 5-49: Cobro de devolucion - Solapa Datos de Gestion.

Desde la Ultima solapa Medio de Cobro se podrdn ingresar N medios de cobros para los cuales
deberd especificar la Cuenta destino, el Medio de cobro y el Importe a cobrar como se puede

observar en la Figura 5-50.
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Asignar Impornes Cocurmentos Datos de gestion Medio de Cobrmo

SELECCIONAR EL MEDIO A UTILIZAR

Cuenta desting (*} Efectivo v
hMedio de cobro %) Efectivo L
Impaorte (%) $ 5.000,00

. ITHOG - GLAE e

= s e el e e e g

Figura 5-50: Cobro de devolucion - Solapa Medio de Cobro.

Cada vez que ingrese un medio de cobro deberd hacer clic sobre el boton
Agregar de la Figura 5-50. Los medios de cobro que se vayan agregando se
veran en la parte superior de la pantalla, como se muestra en la Figura 5-51.

Asignar Impaortes Ciocumentos Datos de gestidn Medio de Cobro
W edi
de Fecha N* Fecha Fecha Cuenta
cobro  Moneda  chegue Banco  Swcwwsal  cheqgue  acredit transf. Transferencia  teso. Importe
Efective Pesos - - - - - ZRI0SI2015 - Efectvo 5.':':-3.03;’

% 000, (o0

SELECCIOMAR EL MEDIO A UTILIZAR

Cuenta destino {%) — SELECCIONAR — ¥

Medio de cobro (%) L

Imparte (*) s 0,00

AMpos Que reguisren ser Completados obiigaloniamente
Agregar

Figura 5-51: Cobro de devolucién - Medios de cobros agregados.

Tener en cuenta que el importe total de los medios de cobros que se vayan
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agregando debe ser igual al importe a devolver especificado en la solapa Asignar
iImportes de la Figura 5-47.

Para finalizar la operacion debe hacer clic sobre el boton Confirmar de la
pantalla de la Figura 5-51.

5.6 Consultas y Listados

Para el circuito de cajas chicas se pueden consultar los siguientes listados:

Movimientos de cajas chicas: Listado que se accede desde el menu
Gastos/Cajas chicas/Consultas y listados.

~ FILTRO

MOVIMIENTOS DE CAJAS CHICAS
8=
Responsable: AY =

Dependencia: Rectorado - Sin subunidad - Sin sub-subunidad

Fecha

Tipo de Fecha de Documento Documento de Giro Giro Confirmado
operacion Devengadao Principal Contenedor  asociado pago Descripcion  emitido Pagado Rendido  Confimado  Autorizado
Giofondos 5o nepgrg OFPMP 5367 yn g o010 - : s 35.000,00 50,00 50,00 50,00 50,00

caja chica 2019 motivo x
Giro fondas 5505010 OFMP 05361 pyn.y o010 2B/05/2019 50,00 S 35.000,00 50,00 50,00 50,00
caja chica 2019 motivo x
Devolucion L
de Caja 20sre01e DCREILIA0 yn g so010- Eoiiohicion 5 5.000,00 50,00 50,00 50,00 50,00
P 19 para achicar la

caja chica.
Devaolucion .
de Caja 2miosizo1g DEREI L0 pn g o010 - 2805120192 voLCEN 50,00 S -5.000,00 50,00 50,00 50,00
P 10 para achicar la

caja chica.

$30.000,00 S 30.000,00 S 0,00 50,00 50,00

Cantidad de filas: 4

Resumen Responsable: Al

Cantidad de filas: 4

$ 30.000,00 $ 30.000,00 510,00 50,00 50,00

Imprimir

Figura 5-52: Listados - Movimiento de Cajas Chicas.

Listado del estado actual de la reserva de una caja chica: Listado que se
accede desde el menu Gastos/Cajas chicas/Consultas y listados.
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~ FILTRO

LISTADO ESTADO ACTUAL DE RESERVA DE CAJA CHICA
=

Caja Chica: 503 Caja Chica Prueba

Imparte Total Total a
Documento Contenedor  Concepto Responsable Parida total Rendida Rendir
Generacion
3’:':’0 8972 pyp 1201090 'E:::: oo A.0002.001.000.000.11.01.00.00.01.00.1.1.0.0000.1.21 3.4 s 30.000,00 50,00 s 30.000,00
(503). —
Resumen Caja Chica: 503 Caja Chica Prueba
Importe Total Total a
total Rendide  Rendir

5 30.000,00 50,00 S 30.000,00

Cantidad de filas: 1
5 30.000,00 50,00 5 30.000,00

Irnprirnir

Figura 5-53: Listado del estado actual de la reserva de caja chica.

URL de origen: https://instructivos.sistemas.unpa.edu.ar/instructivo/pagina/5-gesti%C3%B3n-de-
cajas-chicas
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