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8 Gastos — Cajas Chicas

Esta alternativa permite registrar en el sistema SIU PILAGA la autorizacion y los gastos que un
responsable realiz6 durante un determinado periodo. Permitiendo configurar las cajas chicas de
acuerdo a la normativa interna de la organizacion.

Es importante tener en cuenta antes de proceder a la carga de la informacion de este tipo de gasto,
los datos de presupuesto para atender la reserva y la cuenta bancaria correspondiente.

Cada caja chica que el organismo autoriza esta destinada a un responsable para llevar a cabo las
necesidades urgentes para atender gastos, este responsable esta designado por una dependencia
0 area segun la estructura que contiene dicha dependencia. En caso que este responsable caduca
su actividad, el sistema le permite cerrar la actuacién de éste, para luego realizar una apertura de
la misma dependencia asignado a otro responsable designado por la autoridad competente.

Este proceso esta relacionado segun la base de datos de Personas, Cuenta Bancaria y
Dependencia existentes en el Médulo Maestro del sistema SIU PILAGA.

Finalmente, podriamos decir que los pasos de los procesos contenidos en el sistema estan
estructurados de tal forma ordenada de acuerdo a las actuaciones precedentes. Mencionamos
como entregar un cheque, registrar la rendicion de gasto para su pronta reposicion del valor y el
cierre final de cada periodo en el cual da la posibilidad de procesar los comprobantes presentados,
si la misma no totaliza sobre el valor entregado, el sistema genera por la diferencia otra Orden de
Pago listo para que el area de la Tesoreria reciba el valor correspondiente.

8.1 ABM de Cajas Chicas

Funcionalidad: dar de alta, modificar o eliminar una caja chica.

Para ello el sistema le permite buscar una caja chica para modificar o ingresar una nueva a través

Aqgreaqar
del boton =m—a

ABM de Caja Chica

Seleccione un valor para Filtrar o Agregar para ingresar una nueva

Caja Chica d ia
Ndrnero: [ Unidad Principal | — SIN SELECCIONSR — ~|
— =
— sbnid ]
‘?Eilllar

El sistema le mostrara la pantalla siguiente:
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ABM de Caja Chica

Nimero: (*)
Descripcitn: (*)
Responsable: (*)
Unidad Principal: (*) — SIN SELECCIONAR — ~
Unidad Sub Principal: (*)

Unidad SubSub: (+)

Es anual ]

Tipo de Caja Chica: (*) | — SELECCIONAR — (v

Cuenta de pago: () — SELECCIONAR — v

Canfirmar Lancelar

Debera completar los datos de la siguiente manera:

e Numero, Tiene una limitacion de hasta 4 caracteres, puede ser numérico, alfabético o
combinado. Tener en cuenta que una vez dado de alta y se procesa la rendicién final de
ese responsable, no podra modificar para la asignacion nueva de responsable, sino que
deberd crear otro registro variando el valor. Un ejemplo si asignamos el valor en el campo
Numero 0308, para el nuevo responsable tendra otro valor como 3081.

Sugerencia, asignar un valor numérico en forma creciente de acuerdo a la cantidad de
responsables que tiene autorizadas Caja Chicas.

e Descripcion, debera escribir el detalle de la caja chica, por ejemplo podria ser RC-Fac. de
Ciencias Economicas. Entiéndase RC como Régimen Caja Chica y a continuacion la
denominacién de la dependencia.

Responsable, en este item buscara los datos de la persona responsable que existe en la base de
datos de persona extraida desde el Modulo de Maestro

e Unidad Principal, Unidad Sub Principal y Unidad Sub Sub, debera seleccionar a la
dependencia que corresponde al responsable que le dara la caja chica.

¢ Tipo de Caja seleccionar la opcidon General que permite procesar toda la documentacion
gue es presentada como rendicion y mientras el resto de la opcién sirve para realizar otro
tipo de operacién.

Importante: Sugerencia siempre seleccione como tipo de caja General.

e Cuenta de Pago seleccione contra que cuenta bancaria impactara la entrega de dinero.
Nota: Una vez creado la Caja chica procedemos a carga para autorizar el giro de
fondo, es decir que para entregar disponibilidad al responsable primero se tiene que

autorizar. Entonces entraremos por la opcion de Caja Chica a Autorizacion Giro de
Fondo.

Luego de completar los datos presione el boton _ el sistema mostrara la caja chica

creada. Si desea ingresar para modificarla presione el icono
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ABM de Caja Chica

Seleccione un valor para Filtrar o Agregar para ingresar una nueva

Mimero Descripcidn Dependencia Responsable

| 1 Csja de Prusba 001,000,000 A LOS MANDARINES 54 -- CUIT - 30-70714457-9 E]‘

El sistema le mostrara los datos cargados de la caja chica para que sean modificados. Una vez

realizados los cambios presione el boton .

Para eliminar una caja chica puede tocar el icono -*-' o abrirla, el sistema mostrara su contenido y
presionar el boton eliminar.

Importante: Si desea que la caja chica sea anual debe tildar el siguiente campo:

Ez anual

8.2 Reserva de Caja Chica Anual
Funcionalidad: Reservar el monto de una caja chica para un periodo terminado.

Para ello busque a través del filtro proporcionado por la siguiente pantalla, la caja chica anual a
reservar.

‘Reserva de caja chica ANUAL

Filtro

Caja Chica dencia

Narmero da csja D

Unidad Principal

‘— SIM SELECCIONAR —

R — =
Tipo de caja — 51N SELECCIONAR — v Sub SubUnidad [+l
Ejercicio bl
[ Ejercicio 51N SELECCIONAR — ‘ ’V Responsable [ | £ %

El sistema le mostrara los datos que cumplan con su criterio de busqueda, seleccione la caja que

desea reservar a través del iconoE, el cual le mostrar4 el contenido de la caja como por
ejemplo:

Documentos ] Datas de Gestion l Manejo de Partidas I
Documento Principal
Tipo de Documento ()
Afio (¥) 2011
Contenedor
Tipo de Docurnents
Normers
AR (*) 2011
Documentos Asociados
[3)(=/(9
| Tipa de Documenta | Numero(*) | aiio(*) ]

I Frocesar W Cancelar
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Debera ingresar en la solapa Datos de Gestion e ingresar la fecha de vencimiento de la cajay el
monto.

Documentos Datos de Gestion ] Manejo de Partidas I

1

2011

SECRETARIA GENERAL
PEREZ CARLOS

Secretaria 78

Caja Chica:

Ejercicio:

Unidad Presupuestaria:
Responsable:
Descripdon:

Tipo Caja Chica: General

Fecha Valor| ]
Facha Vendmisnto: |

I Procesar [N Cancslar

Luego complete la solapa Manejo de Partidas, elija de que grupo presupuestario saldra el monto
escrito en la solapa Datos de Gestion

Documentos I Datos de Gestion ] Manejo de Partidas I
 Ftbco _________________________ ________________________________________________|
Grupo presupuestario [0001 - UNIVERSIDAD DE BUENDS AIRES >
Unidsd Principal 001 - SECRETARIA GENERAL v‘
Unidad Sub Principal | 000 - 5iM SUBUNIDAD v
Unidsd Subsub
Fuantes [11-TESORO NACIONAL v
Pragrama |01 - FAC., HOSP.INSTITUTOS ¥ PROGRAMAS ~|
Indisa [1- Gastos en personal ~|

Elija primero la partida haciendo clic sobre la misma y luego presionando el boton

[ Seleccionar Partida ]

. el sistema le pedira que ingrese el importe, por ejemplo:

Irnporte

$ 3000

£ 0,00 |

. . , Procesar . i
Después presione el boton Q el sistema le mostrara el comprobante con los datos de
la caja chica y la reserva realizada, permitiendo imprimir el comprobante.
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Documnenta Principal NUP : 5/ 2011

Facha original 2011-03-11
Caja Chica: 1
2011

Ejercidio:
001 - SECRETARIA GENERAL

PEREZ CARLOS

Secretaria 78

Unidad Presupuestaria:
Responsable:
Cescripeion:

Tipo Cajs Chica: General

Motivo original: Secretaria 78

Documentos
Concapto Generacion de reserva de caja chica(1 ).
Contenedor CINT 1 1/ 2011

Documentos Asociades

Fecha Imputacidn Importe

11/03/2011 R.0001.001.000.000,12.01.02,01.01,00,5.1,0,0000,1,21.3.1 $ 2.000,00
$ 3.000,00

=n

Finalizar

. - . . Einalizar
Para terminar la operacién presione el boton =———

8.3 Rectificacion de Reservas de Cajas Chicas
Funcionalidad: rectificar el importe de la caja chica reservado en la opcién Gastos-Cajas Chicas-

Reserva de Caja Chica Anual. Permite modificar el monto y las partida/s asociadas a la reserva
realizada para una caja chica.

Para ello ingrese busque a través de la pantalla siguiente la caja a rectificar.

Rectificacidn de Reserva de Cajas Chicas

r Documento

Documentas _ SELECCIONAR —  w Contenedor _ SELECCIONAR — &

r Fechas rImportes
Fachs desds —] D Lty ]
Fachs hasts ] T ]

Daseripeien \ Anual

El sistema le mostrara los datos que cumplan con su criterio de busqueda, seleccione la caja que

desea rectificar a través del icono@, el cual le mostrard el contenido de la caja como por
ejemplo:

Autor: Coordinacién General de Tecnologias de Informacién y las Comunicaciones -UBA- Péagina 7



% UBA
¥4 Universidad
4/ de Buenos Aires

)

. ,
PI]CIQCI Manual de Usuario
Poandero y Conae - PUemr> Cajas Chicas

Documentos Datos de Gestion ] Manejo de Partidas
ck Chica: 1

Ejercicio: 2011

Unidad Presupuestaria: 081 - SECRETARIA GEMERAL
RospemsdHlon PEREZ CARLOS

Bessipdem Secretaria 78

Tipo Caja Chica: General

Motive: Secretaria 76|

Fecha Valor: 112011| 2]

Fecha Vendimiento: I:lﬂ

Monta: 4 2.000.00

Permite rectificar en la solapa datos de gestion:
El motivo, el monto, la fecha de inicio (valor) y la fecha de vencimiento.

Permite rectificar en la solapa Manejo de Partidas:
El importe y/o agregar una nueva partida.

Documentos ] Datos de Gestion ] Manejo de Partidas 1

e ———

Ejercicio — SINSELECCIONAR— v
Grupo presupusstaric | — SINSELECCIONAR — v
Unidad Prindipal | — 5In SELECCIONAR — w|

Unidad Sub Principal [+

Unidad Subsub =

Fuentes — SIN SELECEIDNAR — v
Programa — SIN SELECEIONAR — v
Indse [— 5N SELECCIONAR — v

Partidas modificacign

EJ..GP.UL..SU..S5..FU.PR.SP.PY.AC.OB.INPPPL.PS.. TMCE.FIFN Saldo Presupusstario Praventive Praventiva no compromatida Importe
R.0001.001,000,000,12,01,02.01.01,00.5.1.0.0000,1.21,3.1 ‘ $TD,DD‘ ‘ $SDDD,DD| | $SDDD,DD| |
| $ 0,00 |

[ Brocesar [N Cancelar

) i . . [& Procesar I
Una vez realizado el cambio presione el boton

Importante: el importe no puede superar el saldo de la partida.

8.4 Autorizaciéon Giro de Fondo

8.4.1 Autorizacion de Giro de Fondos

Funcionalidad: se trata de generar una orden de pago no presupuestaria para generarle fondos a
las cajas chicas.

Para ello debe seleccionar la caja chica a la cual desea emitirle una orden de pago.
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“Autorizacién de Giro de fondos

Caja Chica ia

Namers Caja Unidad Principal | — SIN SELECCIONAR —

|

— SIN SELECCIONAR — &

=
[~

Nombre Caja Sub Unidad

Ejercicio sub Subunidad

2%

Responsable

El sistema le mostrara los criterios que cumplan con su criterio de busqueda:

[ cata chica Unidad presupuestaria Descripcion

‘ 1 RECTORADO ¥ CONSEJO SUPERIOR Caja de Prusba

Seleccibénela por medio del simbolo

el monto.

, Puede cambiar el motivo de la caja

Documentos Datos Gestion

chica, las fechas y

1
2011

001 - SECRETARIA GENERAL
PEREZ CARLOS -- LE - 04339310

Caja Chica:
— &
Unidad Presupuestariat
Responsable:

Descripdon: Secretaria 78

General

—
o 79
wmazon 78

Tipo Caja Chica:
Mativat

Fecha valor:

Fecha Wencimiento:

Manta;

W Procesar LCancelar

. , Froceszar . .
Luego, presione el boton. De esta manera quedara autorizado el giro de fondo para

la caja chica seleccionada y a continuacion mostrara la salida de impresion de la Orden de Pago

No Presupuestaria.

Ejarcicio afio 2011
Contenedor Expediente N EXPi1/2011
Liquidade el 2011-03-14

0P Mo Presupuestaria
N OPNP:1/2011
Vendimiento: 2011-03-14

Docurnents Principal

Grupo
A favor de PEREZ CARLOS
Direccion

Telefona

Pais Argentins
Provincia Buenos Aires

Identificacion LE 04339310

Fax
Indeterminada

Localidad

Caja Chica 1 Secrataris 78 2011
Unidad presupusstaria oo - SECR&FARIA GEMERAL
Sub-Unidad 000 - SIN SUBUNIDAD

Sub-Sub-Unidad 000 - SIN SUBSUBUNIDAD

Tipo de Caja Chica General

abastecmiento del area
$2000.00
dos mil con 007100

Concepto de
Importe
Son pesos

Para salir de la opcion de menu presione Finalizar.

“

Finalizar

Autor: Coordinacion General de Tecnologias de Informacién y las Comunicaciones —~-UBA-
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Importante: recuerde que luego debe autorizarlo en nivel 4y 7 para tenerlo disponible en la
opcién de Tesoreria\Pagar liquidaciones.
8.4.2 Anulacion de la Autorizacién giro de fondos

Funcionalidad: En esta opcién de menu se puede anular una Orden de Pago realizada para dar
cumplimiento a una caja chica.

Para ello busque la caja chica a la cual desea anular la autorizacion del giro de fondos.

Anulacién de la Autorizacién giro de fondos

é) Elegir un GIROQ DE FONDOS a anular

-Documento rc d

Documentos | — SELECCIONAR — ~| Contenedor — SELECCIONAR —
rFechas r Importes

Facha desde = Importe desde: ]

Facha hasta = Importe hasta ]

dencia rGeneral

Unidad Principal | — SIN SELECCIONAR — v Descripcion [

Sub Unidad [=]

Sub SubUnidad [=]

Presione el botdn Filtrar, el sistema mostrara todas las cajas chicas que cumplan con su criterio de
busqueda, como por ejemplo:

,i) Elegir un GIRO DE FONDOS & anular

Filtro

“ 7| Dot Num y Afio = | saldo B

|
$ 2.000,00 |

|| Fecha  bg = | Descripeion = | Cont Nro y Afiot

14/03/2011 sbastecimiento del area EXP: 1/ 2011 OPMP : 1/ 2011

Ingrese a través del simbolo, el sistema le mostrara los datos de la caja chica seleccionada.

Documentos Dakos Gestion

Documento Principal

Tipo de Bocumento () [ 11l e |
Ao (*) 2011

Contenedor

e e ey
—_—
Aho (*) 201

v Frooesar [l Canelar

Al presionar el botdn Procesar se eliminara la autorizacion en forma directa.

Autor: Coordinacién General de Tecnologias de Informacién y las Comunicaciones -UBA-  P&gina 10
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Documentas Datos Gestion

Caja Chica: 1
Ejercicio: 2011

Unidsd Prasupusstaria; D01 - SECRETARIA GENERAL
[%spﬂnsabla: PEREZ CARLOS -- LE - 04339310
Descripdon: Secretaria 78

Tipe Caja Chica: General

Fechs Valor:
Fecha Vendmiznta:
Manta:

" Frocesar [N Cancelar

Importante: en esta opcidn el botdn Procesar funciona como el boton eliminar. Tampoco
advierte que se anulo o se anulara una autorizacién de Giros de Fondos.

8.5 Rendicién Caja Chica

Funcionalidad: En esta opcién de menu el sistema permite rendir los comprobantes de rendicion de
una determinada caja chica.

Para ello busque la caja chica a rendir a través del formulario de busqueda que ofrece el sistema.

Rendicion Caja Chica

Seleccione un valor para Filtrar

rCaja Chica r d ia
Nirnere de caja: I | Unidad Principali [—5IN SELECCIONAR — v
Wornbre de s caja; [ Unidad Sub Principal: ]
Tipo de caja: — SIN SELECCIONAR — % Unidad Sub Sub Principali | |

rContenedor r bl

Gontenedor: | — SELECCIONAR — v Responsable: [ | &
Nro de Contenedar:
Ejerciciat |

[t
(V8

 Eivar
Seleccione una Caja para efectuar la rendicion
No hay datos cargados

Presione el boton filtrar, el sistema le mostrara los datos que cumplen con su busqueda:

- —_—
Seleccione una Caja para efectuar la rendicion
Nurnerc Caja Contenedar Deescripion Responsable Unidad Prasupuestaris Facha
1 Caja de Prueba A LCOS MANDARINES 34 RECTORADOC ¥ COMNSEJQ SUPERIOR 11/02/2011 ‘

Ingrese a la caja chica a rendir a través del simbolo

El sistema mostrara el siguiente formulario a completar:

Autor: Coordinacién General de Tecnologias de Informacién y las Comunicaciones -UBA-  P&gina 11
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Documentos ] Datos de Gestion I Comprobantes ] PPGS I

Dacumento Principal

Tipo de Documento (*) | Oiden de Pago %
Afio (¥) % 2011
Contenedor
e Ay —
— CR—
Afa (*) 2011
Documentos Asociados
&= =
| Tipa de Documenta | Numera(*) | aiio(*) ]

Procesar Lancelar

e Enla solapa Datos de Gestion, debe completar el detalle de la rendicién y el monto.

anms Datos de Gestion ] Comprobantes ] PPGS I

(AT ] puestariai 001 - SECRETARIA GENERAL

Responsable: PEREZ CARLOS -- LE - 04339310

Bosaipadm Secretaria 78
Saldo a rendin 2000,00

Facha Valor: 14mz2011] 7]
Facha Vendmisnte: 14mazan| 77
Hra Rendidian: 1

Detalle: Bienes de uso Vs,
Manto: $1.000,00

Procesar M Cancelar

El campo Nro. de rendicidn nos indicara el sistema la cantidad de rendicion que ha presentado
este responsable. El saldo a rendir es el que figura en el ABM de la Caja Chica.

e En la solapa Comprobantes debe agregar todos los datos de o los comprobantes que
tengan.

Recuerde que de no existir el proveedor, primero debe ser cargado en la opcion ABM
Proveedores.

Documentos l Datos de Gestion ] Comprabantes l PPGS 1

Tipo de compraobante(*) Niimero(*) Fecha(*) Importe(*) Detalle curt Provesdar |
1 1400312010 |2 4 1.000,00 (4, Busear Nombre ]
[ 4 1.000.00 |

Procesar LCancelar

e En la solapa PPGS, debe seleccionar contra que partida presupuestaria se realizara el
gasto finalmente para ello seleccione la partida y el monto. Puede seleccionar varias
partidas por distintos gastos que sumarisen el total del monto de la caja chica a Rendir.

Como por ejemplo:
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Documentos ] Datos de Gestion ] Comprobantes l PPGS 1

EJ..GP.UL. .S50. .55. . FU.PR.SP.PY_AC.OB. INPPPL.PS5. . THCE.FIFH Saldo Importe |

R.0001.001.000.000.12.01.02.01.01.00.5.1.3.0000.1.21.3.1 $ z.000,00 $l.u7u,uu

R.0001.001.000.000.12.01.02.01.01.00.5.1.4.0000.1.21.3.1 $ L.070,00 $uau,uu
$ 2.000,00

Efereico 1

Grupo presupuestario (*) | 0001 - UNIVERSIDAD DE BUENDS AIRES «|

unidad Principal (*) | 001 - SECRETARIA GENERAL ~|

Unidad Sub Principal (*) [ 000 - SIN SUBUNIDAD v

Unidad SubSub (*)

Fuentes () | 12 - RECURSOS FROFIDS v

Para agregar cada partida presione el boton . Al finalizar presione el botén

M. El sistema no arroja ningun tipo de mensaje. Vuelve a la primera pantalla. Para
confirmar la rendicidn debe ir a la opcidon de menu Gastos-

Importante: tenga en cuenta que solo apareceran las cajas chicas cuyo monto haya sido pagado
por tesoreria. (Ver punto 6)

8.6 Rectificacion Rendicion Caja Chica

Funcionalidad: Modificar los comprobantes y los importes rendidos en una caja chica. (Ver
Rendicién de Caja Chica)

Para ello busque la caja chica a rectificar:

Rectificacidn Rendicion Caja Chica

seleccione un valor para Filtrar
[Caja Chica = dencia

Hirnero de caja: D Unidad Principal: | — SIN SELECCIONAR — ~|

Nambre de |3 csja: 1 Unidad Sub Principal: [l

Tipo de caja: — SIN SELECCIONAR — & Unidad sub Sub Principal: ||

Contenedor r bl
Gantenedar: — SELECCIONAR — v Responsable: [ |2 %
Ejerdicia: ]
S Eitrar
1
Z . a

Ingrese a través del simbolo —=—~
| Mamera caja Ejercicio Descripcidn Responsable Unidad Presupusstaria Fecha | Monte | |
‘ 12011 Rendidian cajs Chica PEREZ CARLOS -- LE - 04339310 001 - SECRETARIA GEMERAL 14032011 $ 2.000,00 ‘

El sistema le mostrara los comprobantes y partidas rendidas para la caja chica seleccionada:
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Documentos ] Datos de Gestion ] Comprobantes I PPGS 1

Documento Principal

Tipo de Documento (*) | Diden de Pago ¥
Afo (¥) 2.011

Contenedor

oy Iy

Documentos Asociados

EEIC)

[ Tipo de Dacuments

Tipe de Documento

Nurnera (%)

| Numero(*) | miiog*)

Procesar |l Cancelsr

Podra cambiar de la Solapa Comprobantes, o sea los comprobantes ingresados y las partidas
asociadas.

- . . Procegar !
Para finalizar presione el botén .

8.7 Confirmacion de Rendicién

Funcionalidad: Permite confirmar la rendicién de la caja chica, donde los comprobantes y las
partidas asociadas al gasto final son completadas en la opcion de menlu Gastos-Cajas Chicas-
Rendicién de Caja Chica.

Para ello el sistema permite buscar la caja chica a confirmar la rendicion:

‘Confirmacién de Rendicidn

Seleccione un valor para Filtrar

rCaja Chica e, M
Nimero de caja: ] Unidad Princlpal; [— SIN SELECCIONAR — v
ombre dela cater [ ] et
s ¢ ajos _ SIN SELECCIONAR — v Unidad Sub Sub Principali | |

Contenedor bl
Gontenador: — SELECCIONAR — v Responsables I 2%
S ]
7 Filrar %, Limpiar

Devolvera como resultado las cajas chicas que cumplan con su criterio de busqueda:

12011 Rendidion caja Chica PEREZ CARLOS -- LE - 04339310 001 - SECRETARLA GEMERAL 14/03/2011

% 2.000,00 ”

Elija la caja que desea confirmar a través del simbolo [&

Documentos l Datos ds Gestion ] Comprobantes l PPGS 1

Contenedor

Tipo ds Documento [ Si Contanador ]
—_
Afo (*) 2011

Documentos Asociados

[#] /= ©

| Tipa de Documenta

Procesar LCancelar

| Numero(*) | miio(*)
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Cada solapa le mostrara los datos cargados para la rendicién una vez que esta de acuerdo con los
Prokazar

datos ingresados presione el boton , sino valla a la opcidon de menu Gastos- Cajas
Chicas- Rectificaciéon Rendicion de Caja Chica (Ver punto 9) y realice los cambios sobre la
rendicién. Luego vuelva a esta opcién de menud y confirme la rendicion.

8.8 Revertir Confirmacioén

Funcionalidad: permite buscar una caja chica que fueron sus comprobantes aprobados y
desaprobarla para que modifiquen algo.

Al igual que en otros circuitos, debe buscar la caja chica. Ingresar a la misma revertir la

) » ) 3 I [ Procesar
confirmacion y presionar el boton

Revertir Confirmacion

Seleccione un valor para Filtrar
rCaja Chica dencia
Himero de caja: 1 Unidad Principal: [ — 5N SELECCIONAR — ~|
Hombre de la caja: ] Unidad Sub Principal: ||
Tipo de cajs: — SIN SELECCIONAR — Unidad Sub Sub Principal: ||
rContenedor b,
Gontenedor: — SELECEIONAR — v Responsable: [ |2 %
Ejercicio: ]
S Filvar

8.9 Rendicion Caja Chica (final)

Funcionalidad: el objetivo es procesar dos 6rdenes de pagos, por un lado la rendicion por
comprobante y por otro la devolucién de la disponibilidad. Se utiliza en el caso de que no se haya
rendido el total del dinero de la caja chica entregada (Ver Gastos-Cajas Chicas- Rendicion Caja
Chica)

Para ello busque la caja chica a rendir a través del siguiente formulario:

Seleccione un valor para Filtrar
[ Caja Chica r dencia
Nimero de caja: 1 Unidad Principal: | — SN SELECCIONAR — ~|
Nombre de la cajar ] Unidad Sub Principali ||
Tipo de caja: — SIN SELECCIONAR — v Unidad Sub sub Principal: ||
rc d . bl
Contenedor: — SELECCIONAR — v Responsabla: [ |2 %
Ejercicior ]
S

Ingrese a los datos ingresados a la caja a través del simbolo C“ y siga los mismos pasos
realizados en el punto 7.
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Importante: inmediatamente, el sistema genera las 6rdenes de pagos por un lado las que
muestra en la pantalla que corresponde a la rendicién de los comprobante y por la otra
orden de pago, donde automaticamente el registro se encuentra en el area de la tesoreria.

8.10 Cierre de Caja Chica
Funcionalidad: cerrar una caja chica.

Para dar cumplimiento a esta opcién de menu. Busque la caja chica a cerrar.

|| pilaga - Cierre de caja chica

Usuario

51U P1'|qu Iniio Crédto  Gastos Fondosnopresup.  Ingresos  Tesoreris  Contabiidad — Maestros  Trabajo  Administracidn  Migracion  Ayuda Ay(Fege ¥

Cierre de caja chica

Mumero: i\ |

Ejercicio | — SIN SELECCIONAR — |
(et o | |
Respansable: [=siusELECCIONAR — v

El sistema le mostrara el resultado de su busqueda. Ingrese a la caja chica deseada a través del

S

e H .
simbolo . Por ejemplo:
Murnero csja chica: 1
Ejerciciar 2011
Unidad prasupuestaria: | |
Sub unidad: [ ]

Respensable: FEREZ CARLOS -- LE - 04333310

Descripeién: Secretaria 78

Tipe deTipo de Caja Chica: General

Monto de caja chica:
kldn pendize de e
Saldo pendients de daveludén:
Monto de reserva:
Fecha de cierre: (*) =

|

Frocesar LCancelar

Procegar

Ingrese la Fecha de Cierre y presione el boton

Importante: la caja chica que se quiere cerrar debe estar en estado inactivo. Ver ABM de
Cajas Chicas.

8.11 Listados y Consultas

El sistema ofrece los siguientes listados:

8.11.1 Movimientos de cajas chicas
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Financierc y Contable

Cajas Chicas

Movimientos de cajas chicas

Operacion

Tipo operacion (*) ~SELECCIONAR - |»

Documento Contenedor

Documentos |— SELECCIONAR — v Contenedor — SELECCIONAR — »

Afo Afio

Fechas Importes

Nimero Csja — SIN SELECCIONAR — » Bensficiario [ | &
Descripcion [ Estaco: —TODAS— |+

Solicita como obligatorio filtrar el tipo de operacion

Operacion

Tipo operacion [*)

Documento

€) - SELECCIONAR -
~ SELECCIONAR —

(Giro fondos caja chica k
Rendicién Caja Chica g

Comprebantes Liquidaciones|POPUP

Ejercicio afio
Contenedor
Liquidado el

Documento Principal

Grupo

2011
Expediente N® EXP:1/2011
2011-03-18

2P Mo Presupuestaria
N° OPNP:2/2011
Vencimiento: 2011-03-14

A favor de
Direccion
Telefono
Pais
Provincia

Identificacion

PEREZ CARLOS

Argentina
Buenos Aires

LE0-. 32300

Fax

Localidad Indeterminada

Caja Chica 1 Secretaria 78 2011
Unidad presupuestaria 001 - SECRETARIA GENERAL
Sub-Unidad 000 - SIN SUBUNIDAD
Sub-Sub-Unidad 000 - S5IN SUBSUBUNIDAD
Tipo de Caja Chica General

Concepto de =]=1=}

Importe £2000.00

Son pesos dos mil con 00/100

8.11.2 Rendiciones pendientes de aprobacion por PPG
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Sistema Econémico, Pr tar| H H i
Fli;sm:z\izr::ncr;mle esupuestario, Ca.J as Ch icas de Buenos Aires
ones pendientes de aprobacion por PPG Vers

Caja Chica: — SIN SELECCIONAR — |+

Rendiciones pendientes de aprobacion de Cajas Chicas

HE)

Partids Totsl Rendido saldo de Credito Diferanciz = Transfzrir
R.0001.001.000.000.12.01.02.01.01.00.5.1.0.0000.1.21.3.1 2.000 70.00 1.930

Resumen Caja Chica: 1 Secretaria 78

Total Rendido saldo de Credito Diferancia a Transferir
2.000 70 1.930

Cantidad de filss: 1

8.11.3 Listado del estado actual de lareserva de una caja chica

Listado del estado actual de la reserva de una caja chica Verd]

Czjz Chica: -~ SIN SELECCIONAR — +

7 Fi

Listado Estado actual de reserva de caja chica

H1E)
Circuito | Documento Partds Importetotsl | Totsl Rendido | Totsl a Rendir | Concepto
CACH NUP:5/ 2011 R.0001.001.000.000.12.01.02.01.01.00.5.1.0.0000.1.21.3.1  $ 3.000,00 $ 0,00 $ 2.000,00 Generacion de reservs de caja chica(l ). CINT @ 1/ 2011

Resumen Caja Chica: 1 Secretaria 78

| tmporte total | Total Rendido | Total = Rendir |
% 3.000,00 $ 0,00 $ 3.000,00

Cantidsd de filss: 1

$ 3.000,00 $0,00  $3.000,00

8.11.4 Listado de Estados de Cajas Chicas

Listado de Estados de Cajas Chicas Var

| Flb b ______________________________________________________|
Ejercicio — SIN SELECCIONAR — &

Listado de Estados de Cajas Chicas
i

[we | csia chica [ Eercicie [ Estedo Gaiz [ Estedo en Ejercicic |
|

‘ 1 Secretariz 78 2011 Activa Activa

8.11.5Listado de Cajas Chicas Cerradas

Listado de Cajas Chicas Cerradas

Ejercicio - 5IN SELECCIONAR — |
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8.11.6 Rendiciones de caja chica pendiente de autorizacion

Rendiciones de caja chica pendiente de autorizacion Versidn 1.14.2

Caja Chica: —SIN SELECCIONAR — (&

8.11.7 Devoluciones de Cajas Chicas pendientes de cobro

Devoluciones de Cajas Chicas pendientes de cobro

Documento Contenedor

Documento — SELECCIONAR — & Contenador — SELECCIONAR — |»
Ao | adio L1

Caja Chica Responsable

Caja Chica — SIN SELECCIONAR — » EgEniET = FEsiE | 2

8.11.8 Rendiciones de Caja Chica Pendiente de Confirmacién

Rendiciones de Caja Chica Pendiente de Confirmacion Version 1.14.]

A0 |
Deseripeian: 1
Responsable:

Rendiciones de Caja Chica Pendiente de Confirmacion

@

Nimers Cajz [ Egereic [ pescripeen Unidzd Fechz Mants
12011 Rendicion caja Chica PEREZ CARLOS - LE - 04339310 001 - SECRETARIA GEHERAL 14/03/2011 $2.000,00|

8.11.9 Listado de liquidaciones de Cajas Chicas pagados en Cartera

Listado de liquidaciones de Cajas Chicas pagados en Cartera Versidn 1.14.2

Documento Contenedor

Documants [~ sELECCIONAR - v Contenador — SELECCIONAR — v
Ao ] A ]
Beneficiario I | & Caia Chics —SIN SELECCIONAR - &
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