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Manual Nº 9 
Caja Chica 

 
Este circuito permite registrar la/s apertura/s y rendiciones de los gastos que el responsable de 
la caja chica realizó durante el período, como así también el cierre de la misma. 
 
En resumen el circuito consta de los siguientes pasos: 
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Primera etapa: Apertura 

 
 

En esta etapa se realiza la apertura de la caja chica y se gira el monto correspondiente al 
responsable. 
 

Alta, Baja y Modificaciones de Caja Chica 
 
Operación del menú: 
 Gastos->Caja Chica->ABM Caja chica 
 

 
 
La pantalla inicial es un filtro. Aquí podemos agregar una nueva Caja Chica o seleccionar una 
ya creada para ampliarla. En el caso de presionar Agregar, nos muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 
En esta opción cargaremos los datos del responsable de caja chica: 

Número: tiene una limitación de 4 caracteres, que puede ser numérico, alfabético o 
combinado. 
Descripción: en el caso de haber varias cajas chicas, con distintas finalidades, se 
deberá describir brevemente cada una. Ej: Caja Chica Vehículos. 
Responsable: Buscamos la persona responsable que existe en la base de datos de 
Personas. 
Unidad Principal: es la dependencia a la que corresponde esta caja chica. 
Unidad Sub Principal: debemos seleccionar la subunidad que corresponda. 
Cuenta de pago: seleccionamos la cuenta contra la que impacta la entrega de dinero. 

 
Autorización de Giro de Fondos 

 
Una vez creada la caja chica, procedemos a la carga para autorizar el giro al responsable. 
 
Operación del menú: 
 Gastos->Caja Chica->Autorización Giro de Fondo->Autorización de giro de fondo 
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Luego nos aparece una pantalla donde debemos seleccionar la caja chica y el ejercicio 
correspondiente. Presionamos el botón agregar. 
 

 
En la pantalla siguiente debemos completar tres solapas:  
 
Solapa: Documentos. 

 
 
En la primera solapa encontramos la información referente a la documentación relacionada a la 
Orden de Pago No presupuestaria  

Documento principal: Únicamente permite Orden de Pago No presupuestaria. 
Contenedor: Aquí cargamos el expediente que contiene la documentación de la 
operación. 

 
Solapa: Datos de Gestión. 

 
 
En la segunda solapa debemos cargar datos: 

Motivo: Descripción del hecho que origina el pago. 
Fecha valor: Fecha efectiva de la operación. 
Fecha Vencimiento: Tiene carácter de información gerencial y control en el proceso 
de la rendición. 
Monto: Monto total del anticipo. 
 

Solapa: PPGS (Partidas presupuestarias del gasto) 
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Por último nos encontramos la parte presupuestaria, donde seleccionaremos la imputación 
para atender esta reserva.  
La carga de datos en esta solapa la dividiremos en dos: 
Primero filtramos la partida presupuestaria donde se cargarán los datos. Se puede observar en 
la imagen anterior que la pantalla nos muestra una serie de parámetros para filtrar (1) y el 
botón de filtro (2). Este filtro nos mostrará las partidas en las que haya disponibilidad para 
cargar el preventivo. El procedimiento es ir seleccionando los valores y luego presionar el botón 
“Filtrar”. 
 

 
En la pantalla anterior se observan las partidas con saldo disponible. Se puede seleccionar 
tildando en los cuadrados de la izquierda (1).  
 

 
 
Luego, presionamos el botón “Seleccionar Partida” y nos habilita la pantalla donde podremos 
cargar el importe (1). Nota: se puede seleccionar más de una partida y volver a filtrar. 
Para finalizar la carga y confirmar los datos debemos hacer clic en el botón Procesar (2). 
Como se muestra en la siguiente pantalla, se genera una Orden de Pago No Presupuestaria. 
Se habilita un botón de impresión (3) para poder imprimir el registro de la operación efectuada 
y el botón de Finalizar (4) con el que terminaremos de operar. 
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En este momento queda registrada la reserva en la etapa del Preventivo (genera Në de NUP) 
 

Autorización de nivel 4 
 
Operación del menú: 

Gastos->Autorizaciones->Autorización Nivel 4 
 
La primera pantalla que nos muestra el sistema es la de filtro. Luego de filtrar nos enseña una 
lista con las órdenes de pago que cumplen con las condiciones. De esta lista seleccionamos la 
orden de pago a autorizar con el botón identificado con una lupa y autorizamos. 
 

Autorización de nivel 7 
 
Operación del menú: 

Gastos->Autorizaciones->Autorización Nivel 7 
 
De la misma manera que en la autorización anterior filtramos, seleccionamos y autorizamos. 
También podemos retroceder la misma. 
 

Tesorería - Pago 

 
Finalmente queda pagar la Orden de Pago No Presupuestaria; es decir, la apertura de la Caja 
Chica. Esta es una operación del módulo de Tesorería. 
 
Operación del menú: 
 Tesorería->Pagos->Pagar Liquidaciones 
 
La primera pantalla que nos muestra el sistema es la pantalla de filtro. Luego de filtrar nos 
revela una lista con las liquidaciones que cumplen las condiciones de filtro autorizadas para 
pagar. De esta lista seleccionamos con el botón identificado con una lupa 
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Una vez seleccionada la orden de pago, el sistema muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 
El pago puede realizarse por diferentes cuentas de tesorería y por diferentes medios de pago. 
Estas opciones se van desplegando en los campos Cuenta de tesorería y Medios de pago. 
 

 
 
El medio de pago que seleccionamos en este caso es cheque, y luego presionamos el botón 
agregar (1) 
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Obsérvese que se agregó una línea con los detalles de la operación realizada anteriormente. 
Por último cliqueamos en el botón Emitir y Confirmar (2). Podemos imprimir el registro y el 
recibo para finalizar la operación. 
 

 
Queda de este modo pagada la Caja Chica. Si realizamos la consulta Ejecución Presupuestaria 
de una Operación vemos que la misma está registrada en el nivel de Preventivo. Si 
consultamos en el Libro Banco vemos que está registrado el egreso de fondos no 
presupuestarios. 
 

 
Segunda etapa: Rendición 

 
 
A continuación detallaremos los pasos correspondientes a la rendición de la caja chica. Los 
mismos se deben realizar durante el año, cada vez que se rinda la caja chica. Al cierre se 
realizará la rendición final de la caja chica, como veremos más adelante. 
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Rendición de Caja Chica 
 
Operación del menú: 

Gastos->Cajas Chicas-> Rendición de Caja Chica  
 
La primera pantalla que nos muestra el sistema es la de filtro que nos permite buscar por Në de 
caja chica, responsable, contenedor o dependencia. Una vez filtrada, la seleccionamos con la 
lupa.  
 
En la pantalla siguiente podemos observar cuatro solapas:  
 
Solapa: Documentos  

 
 
Esta solapa ya está precargada con los datos del anticipo otorgado aunque podemos modificar 
número de expediente. 
 
Solapa Datos de Gestión:  
 

 
 
Observamos en esta pantalla, que los tres primeros campos pertenecen a los datos cargados 
en ABM Caja Chica. Con respecto al cuarto, Saldo a rendir, nos muestra hasta cuánto se 
puede rendir esta actuación. 

Fecha Valor: Fecha de la operación. 
Detalle: Breve descripción de la rendición 
Monto: Monto total  de la rendición que puede ser igual o menor al anticipo. 

 
Solapa Comprobantes:  
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Con el signo más se habilitan los renglones de carga, en los cuales debemos elegir el tipo de 
comprobante (Factura, Ticket, Recibo etc.), completar el número, fecha, detalle del origen del 
gasto. Luego completamos el CUIT y presionamos el botón Buscar Nombre (1). Continuamos 
cargando los demás comprobantes hasta completar el monto a rendir (igual al cargado en la 
solapa anterior).  
 
Solapa PPGS: 
En esta solapa debemos definir la red programática, partidas, tipo de moneda, código 
económico y finalidad, e ir cargando los montos correspondientes cliqueando el botón agregar 
(1). 
 

 
  
A medida que agregamos imputaciones, las vemos en diferentes renglones en la parte 
superior. 
 

 
 
Verificamos que el total imputado coincida con el total de comprobantes y el monto a rendir. 
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Por último confirmamos la operación con el botón procesar (1). 
 

Confirmación de Rendición de Caja Chica 
 
Operación del menú: 

Gastos->Cajas Chicas-> Confirmación de rendición 
 
La finalidad de la Confirmación de la Rendición es revisar el contenido de la información de 
cada solapa. Al momento de presionar el botón Procesar, el sistema controla la disponibilidad 
de saldos presupuestarios de cada imputación. Si existe faltante el sistema avisará para que se 
realicen los ajustes correspondientes. Una vez realizadas las transferencias de crédito 
necesarias, (ver manual de crédito) se accede nuevamente a esta opción para continuar el 
proceso. 
 
Seleccionamos la caja chica a confirmar con la lupa. 
 

 
 
Controlamos la información de las diferentes solapas cliqueando en forma ordenada en cada 
una de ellas. Verificada la información presionamos el botón Procesar (1). 
 

 
 
Inmediatamente el sistema genera la Orden de Pago correspondiente, (a diferencia del anticipo 
que emite una Orden de Pago No Presupuestaria). En esta etapa queda registrado el 
Compromiso, Devengado y Pagado presupuestario por el monto rendido. 
El preventivo queda registrado por la rendición realizada más el monto anticipado (reserva). 
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Autorización de nivel 4 
 
Operación del menú: 

Gastos->Autorizaciones->Autorización Nivel 4 
 
La primera pantalla que nos muestra el sistema es la de filtro. Luego de filtrar nos enseña una 
lista con las órdenes de pago que cumplen con las condiciones. De esta lista seleccionamos la 
orden de pago a autorizar con el botón identificado con una lupa y autorizamos. 
 

Autorización de nivel 7 
 
Operación del menú: 

Gastos->Autorizaciones->Autorización Nivel 7 
 
De la misma manera que en la autorización anterior filtramos, seleccionamos y autorizamos. 
También podemos retroceder la misma. 
 

Reintegro de Caja Chica 
 
Operación del menú: 

Tesorería->Pagos->Pagar Liquidaciones 
Finalmente nos resta reintegrar al responsable el monto rendido. Esta es una operación del 
módulo de Tesorería. 
 

 
 
La primera pantalla que nos muestra el sistema es la pantalla de filtro. Luego de filtrar nos 
enseña una lista con las liquidaciones autorizadas para pagar. De esta lista seleccionamos con 
el botón identificado con una lupa (1). 
 

 
 
El pago puede realizarse por diferentes cuentas de tesorería y medios de pago. Estas opciones 
se van desplegando en los campos Cuenta de tesorería y Medios de pago. Una vez 
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completados estos campos presionamos el botón Agregar. En este caso, el medio de pago 
seleccionado es cheque.  
Obsérvese que se agregó una línea con los detalles de la operación realizada anteriormente 
(1). Para finalizar cliqueamos en el botón Emitir y Confirmar (2). Podemos imprimir el registro 
de la operación y el recibo. 
 

Siguientes rendiciones de caja chica 
 
Para proceder a la cargar de la segunda rendición (y las siguientes), lo hacemos repitiendo los 
pasos anteriores desde:  
 
Operación del menú: 

Gastos -> Cajas Chicas-> Rendición de Caja Chica. 
 

Buscamos por intermedio del filtro y cliqueamos en la solapa Datos de gestión. Observamos 
que tiene nuevamente $3.000,00 (1) disponibles para gastar, pero será la segunda rendición 
(2) y así sucesivamente. 
 

  
 
Información adicional:  
En el caso que se desee corregir una rendición antes de haber confirmado debemos ir a la 
opción Rectificación Rendición Caja Chica. Filtramos la información que deseamos rectificar y 
seleccionamos con la lupa.  
Suponemos que omitimos cargar un comprobante de $200, debemos ir a la solapa 
comprobantes y agregarlo. También debemos modificar el monto a rendir en la solapa datos de 
gestión y por último asignarle partida presupuestaria en la solapa  PPGS. 
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Luego presionamos el botón procesar. Continuaremos con el circuito de caja chica.  

 
 

 
Última Etapa: Rendición final de Caja Chica 

 
 
Al cierre del ejercicio o si durante el mismo se quisiera cerrar una caja chica, procedemos como 
se detalla a continuación. 
 

Rendición de Caja Chica (final) 
 
Operación del menú: 
Gastos -> Cajas Chicas-> Rendición de Caja chica (final) 
 
La primera pantalla que nos muestra el sistema es la de filtro que nos permite buscar por Në de 
caja chica, responsable, contenedor o dependencia. Una vez filtrada la información, 
seleccionamos con la lupa.  
 
El proceso de rendición final de caja chica es igual al de una rendición intermedia. En el caso 
de que el monto a rendir sea inferior al anticipo otorgado, se generan dos órdenes de pago: por 
un lado por la rendición de comprobantes y por otro la devolución de la disponibilidad. 
En esta etapa queda anulada la reserva del preventivo. 
 

Autorización de nivel 4 
 
Operación del menú: 

Gastos->Autorizaciones->Autorización Nivel 4 
 

Autorización de nivel 7 
 
Operación del menú: 

Gastos->Autorizaciones->Autorización Nivel 7 
 

Cobro de Devolución de Caja chica  
 
Operación del menú: 
Tesorería->Cobros-> Cobros de Devoluciones De Adelantos.  
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Luego de filtrar, nos aparecen las devoluciones de adelantos pendientes de cobro, 
seleccionamos la que nos interesa y  confirmamos la selección (1). 
 
En la pantalla siguiente debemos completar 4 solapas 
 
Solapa Asignar Importes  
 
Debemos Confirmar el importe a devolver 

 
 
Solapa Documentos  

 
 
Solapa Datos De Gestión  

 
 
Completamos la fecha de la operación y el detalle de la misma 
 
Solapa Medios De Cobro 
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Agregamos el medio de cobro. 
 
Por ultimo confirmamos la operación (1). 
 

 
 
El sistema nos habilita para imprimir el recibo correspondiente. 
 

Cierre de Caja Chica 
 
Operación del menú: 
Gastos -> Cajas Chicas-> Cierre de caja chica 
 
Finalmente cerramos definitivamente la caja chica 
 
Luego de filtrar, seleccionamos con la lupa y  el sistema nos muestra la siguiente  pantalla: 
 

 
 
Completamos la fecha de cierre y procesamos, con este paso se da por cerrada la caja chica. 


