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5.5 Otras Operaciones
En esta sección se mencionarńa operaciones que pueden ser de utilizada según el circuito en el que
se encuentren.

  

5.5.1 Devolver Caja Chica

Esta operación permite achicar el monto de la caja chica o devolver la
disponibilidad total del saldo de una caja chica que no tendrá movimientos a
rendir. Luego de realizar una devolución de una caja chica se deberá realizar el
cobro de dicha devolución.

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

Como primer paso acceder a la operación Gastos/Cajas chicas/Devolver Caja
Chica, como se muestra en la Figura 5-39. Ingresar alguno de los filtros de
búsqueda y luego hacer clic sobre el botón Filtrar. El resultado de la búsqueda se
mostrará al final de la pantalla. En nuestro caso buscaremos por el número de
caja chica 503.
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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 última columna, como se muestra en la Figura 5-39.
Seguidamente se accederá a una nueva pantalla en la cual deberá completar los
datos de las solapas Documentos y Datos de Gestión como se muestra en la
Figura 5-40.
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Figura 5-40: Devolver Caja Chica - Documentos.

Solapa Documentos: Desde esta solapa aparecerán automáticamente los
tipos de documentos configurados para este circuito. Se deberá seleccionar
el tipo de documento que corresponda y si hace falta asociar otros
documentos presionando el botón con el símbolo + . Luego pasar a la
siguiente solapa, como se muestra en la Figura 5-41:
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Figura 5-41: Devolver caja chica – Solapa Datos de Gestión.

Solapa Datos de Gestión: Desde esta solapa se deberá completar el
motivo y el monto de la devolución. En nuestro caso el monto a devolver
será de $5000, de este modo la caja chica quedará con un saldo a rendir
de $30.000.

Luego de completar todos los datos se debe hacer clic sobre el botón Procesar
de la Figura 5-41. Seguidamente se mostrará una pantalla con el resumen de la
operación realizada con la posibilidad de imprimir un comprobante como se
muestra en la Figura 5-42.
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Figura 5-42: Devolver caja chica – Comprobante.

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

La devolución de caja chica puede ser anulada a través de la operación
Gastos/Cajas chicas/Anular devolución de caja chica. El desarrollo de esta
operación podrá consultarlo en la sección “Anular Devolución 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 podrán ser consultados en la sección “Consultas y Listados”. 

  

5.5.2 Anular Devolución de Caja Chica
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Esta operación tiene por objetivo anular la devolución realizada para una caja
chica. Dicha devolución no debe haber sido cobrada.

Ingresar a la operación Gastos/Cajas chicas/Anular devolución de caja
chica. Se mostrará una pantalla similar a la siguiente:

Figura 5-43: Anular devolución de caja chica.

Desde esta pantalla se deberá realizar la búsqueda de la caja chica ingresando
algún filtro, en nuestro caso buscaremos la caja chica número 502. Seguidamente
se mostrará el resultado en la parte inferior de dicha pantalla.

Para anular una devolución se debe hacer clic sobre el icono del tachito que se
visualiza en la última columna de la tabla de la Figura 5-44. A continuación, el
sistema emitirá un mensaje de confirmación.
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Figura 5-44: Anular devolución de caja chica - Confirmación.

Si realmente desea anular la devolución seleccionada en el paso anterior deberá
hacer clic sobre el botón OK, caso contrario deberá hacer clic sobre el botón
Cancelar. 

  

5.5.3 Cobro de Devolución de adelanto

Luego de haber realizado una devolución de una caja chica se debe realizar el
cobro de la misma. Para ello, se debe ingresar a la operación
Tesorería/Cobros/Cobro de devoluciones de adelantos como se muestra en la
siguiente figura:
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Figura 5-45: Cobro de devolución - Filtros.

Desde esta pantalla se deberá realizar la búsqueda de la devolución ingresando
algún filtro de búsqueda y luego hacer clic sobre el botón Filtrar. En nuestro caso
buscaremos la devolución por circuito de Cajas Chicas y número de documento
igual 1. El resultado se mostrará al final de la pantalla, como se puede observar
en la siguiente figura.
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Figura 5-46: Cobro de devolución - Seleccionar devolución.

A continuación se debe seleccionar la devolución a cobrar, en nuestro caso la
devolución 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 botón Confirmar
selección. Seguidamente se muestra una pantalla similar a la siguiente con
cuatro solapas:

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

En la solapa Asignar Importes de la Figura 5-47 se mostrará información del
saldo disponible y podrá ingresar el importe que desea devolver, que para
nuestro caso será de $5.000.

Desde la siguiente solapa Documentos podrá completar los datos del tipo de
documento principal y contenedor que correspondan, como así también asociar
otros documentos haciendo clic sobre el botón con el signo + como se muestra en
al Figura 5-48.
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Figura 5-48: Cobro de devolución - Solapa Documentos.

Al pasar a la siguiente solapa Datos de gestión deberá ingresar el detalle del
cobro de la devolución como se muestra en la Figura 5-49.

Figura 5-49: Cobro de devolución - Solapa Datos de Gestión.

Desde la última solapa Medio de Cobro se podrán ingresar N medios de cobros para los cuales
deberá 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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Figura 5-50: Cobro de devolución - Solapa Medio de Cobro.

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

Figura 5-51: Cobro de devolución - 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
importes de la Figura 5-47. 

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