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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
gue pueden intervenir dentro de esta etapa:

| Registrar rendicién de caja chica

. Rectificar rendicion
- - - Caso alternativo
R 1 |
|OP' Rendir Caja thica | OF:Rectificar rendicion
de Caja Chica

Mota: La confirmacian ———l Confirmar rendician Fevertir confirmacian |
genera reposicion OF Corfirmar Rendicién de 259 alternativo OF: Revertir Confirmacion|
automatica. Caja Chica de Caja Chica ]

Autorizar caja chica

0P Autorizacion Mivel 4

Mivel 7 Si anulo pagd se puede revertir confirmacian

Fagar liquidacion Caso alternativo Anular Pago
OP: pagar Liquidacion OF: Anulacion

Figura 5-13: Circuito Etapa de Rendicion.

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 operacion 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 2019

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Tipo de Documento Nimero(*) Afo(*)

Cancelar Procesar

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.

URL de origen: https://instructivos.sistemas.unpa.edu.ar/instructivo/pagina/53-etapa-
rendici%C3%B3n
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