UNER

Caja Chica

Manual N2 9
Caja Chica

Este circuito permite registrar la/s apertura/s y rendiciones de los gastos que el responsable de

la caja chica realiz6 durante el periodo, como asi también el cierre de la misma.

En resumen el circuito consta de los siguientes pasos:

1™ Etapa - Apertura

ABM Caja Chica

Y

ABM Giro de Fondos

Y

Autorizacién de Nivel 4

Y

Autorizacién de Nivel 7

v

Tesoreria - Pago

Rendiciénes

Rendicién de Caja Chica

Confirmar Rendiciéon de
Caja Chica

Y

Autorizacién de Nivel 4

(]

Autorizacion de Nivel 7

v

Tesoreria - Pago

Ultima Etapa - Rendicién Final

Rendicion de Caja Chica

(final)

Autorizacion de Nivel 4

Y

Autorizacion de Nivel 7

Tesoreria — Cobro de
devolucién de C. Chica

Tesoreria — Cobro de

devolucién de C. Chica
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UNER Caja Chica

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

Operacion del menu:
Gastos->Caja Chica->ABM Caja chica

Seleccione un valor para Filtrar o Agregar para ingresar una nueva

Mamero:
Descripeion:

Responsable:

?E\Itrar |
Seleccione una caja chica a modificar o Agregar para ingresar una nueva
Meimero | Deseripeisn Responzable | |
0002 RC VEHICULOS CABRERA, GABRIELA TERESA -- DNI - 20097946 (_.Q x
0001 Funcionarmisnto PRADO, AMA MAR A -- DMI - 106857732 C\'“ x
0003 RCVEHICULOS 2 CABRERA, GABRIELA TERESA -- DNI - 20097946 (‘-'\ *®
04 GASTOE DE IMPREMTA FLORES, HUGO MARIO -- DMI - 125396732 (-_\JQ x
5 Caja Chica de Ciencia y Técnica OLIVERA, JULIA PATRICIA -- DNI - 17237760 (_.'Q %

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

Ingrese los datos de la caja chica a agregar o modificar

Mimero: (%] |
Descripcion: (%]
Responsable: (%]

Unidad Principal: {*]) SIN SELECCIONAR -
Unidad Sub Principal: (*)
Unidad SubSub: (*]

Tipo de Caja Chica: (*)

Cuenta de pago: (%)

Canfirmar LCancelar

En esta opcion cargaremos los datos del responsable de caja chica:
Numero: tiene una limitacién de 4 caracteres, que puede ser numérico, alfabético o
combinado.
Descripcion: en el caso de haber varias cajas chicas, con distintas finalidades, se
debera describir brevemente cada una. Ej: Caja Chica Vehiculos.
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.

Autorizacion de Giro de Fondos

Una vez creada la caja chica, procedemos a la carga para autorizar el giro al responsable.

Operacion del menu:
Gastos->Caja Chica->Autorizacién Giro de Fondo->Autorizacién 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 botén agregar.

Autorizacidn de Giro de fondos

Caja Chica: (*) 5 - Caja Chica de Cienciay Técnica |

Ejercicio: (*)

Agregar

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

Documentos I Dratos Gestion | PPGs |

Tipo de Documents (+) OF Mo Fresupuestaria |

Ao (*) 2010

Tipa de Documento Expediente | »

Numero [*)

Afio (*) 2010

_ " Procesar l Cancelar I

En la primera solapa encontramos la informacién referente a la documentacién relacionada a la
Orden de Pago No presupuestaria
Documento principal: Unicamente permite Orden de Pago No presupuestaria.
Contenedor: Aqui cargamos el expediente que contiene la documentacion de la
operacion.

Solapa: Datos de Gestion.

Crocumentos ' Cratos Gestion I PPas |

Caja Chica: 3

Ejatcicio: 2010

Unidad Presupuestaria: 001 - RECTORADO

Rezponsable: OLIVERA, JULIA PATRICIA -- DRI - 17237760
Descripcion: Caja Chica de Ciencia y Técnica

Tipo Caja Chica: General

Motivo: | Apertura eaja chica CpT

Fecha Yalor: [1emarzaro |E]

Fecha Wencirmiento: [16maro1n | 5]

Monto: | $3.uoo,oo]

_ VP(DCE;E[ I Lancelar l

En la segunda solapa debemos cargar datos:
Motivo: Descripcion del hecho que origina el pago.
Fecha valor: Fecha efectiva de la operacién.
Fecha Vencimiento: Tiene caracter de informacién gerencial y control en el proceso
de la rendicién.
Monto: Monto total del anticipo.

Solapa: PPGS (Partidas presupuestarias del gasto)
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UNER Caja Chica

Drocurnentos | Datos Gestion | PPGEs |

S | —SINSELECCIONAR— v
Grupo presupuestario — SIN SELECCIONAR — -
Unidad Principal [—siNsELECTIONAR — v |

Unidad Sub Principal

Unidad SubSub :

Fuentes | —SIN SELECCIONAR — =]
Programa ;.__— SINSELECCIDNAR— v-_:

Incise [ —SIN SELECCIONSR — -
1
? Filtrar 2
" Procesar Lancelar

Por dltimo nos encontramos la parte presupuestaria, donde seleccionaremos la imputacion
para atender esta reserva.

La carga de datos en esta solapa la dividiremos en dos:

Primero filtramos la partida presupuestaria donde se cargaran los datos. Se puede observar en
la imagen anterior que la pantalla nos muestra una serie de parametros para filtrar (1) y el
botén de filtro (2). Este filtro nos mostrara las partidas en las que haya disponibilidad para
cargar el preventivo. El procedimiento es ir seleccionando los valores y luego presionar el botén
“Filtrar”.

Seleccione las partidas que desea utilizar

EJ..GP.UL..51L..85..FU.PR.SP.PY.AC.OB.INPPPL.PS.. TMCE.FIFM Salda Seleccion
&,0001.001.011.000,11.50,31,00,00,00,2.0,0,0000.1.21.3.5 $10.518.40 ¥
A,0001.001,011.000,11,50,31,00,00,00,2,0,0,0000,1,.21.3.5 $ 10,000,040 D
&,0001.001.011.000,11.,50,50,00,00,00,2.0,0,0000.1.21.3.5 $9532,13 D '1
Seleccionar Partida

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

E).GP.UL..SU.55. FU.PR.SP.PY.AC.OB.INPPPL.P5..TMCE.FIFN Salda I Fta(*)

#.0001.001,011,000,11.50,31.00,00,00.%.0.0,0000.1,.21.3.5 4 10.000,00 §3.000,00
4 2.000,00

W Frovezar Lancelar

Luego, presionamos el botén “Seleccionar Partida” y nos habilita la pantalla donde podremos
cargar el importe (1). Nota: se puede seleccionar mas de una partida y volver a filtrar.

Para finalizar la carga y confirmar los datos debemos hacer clic en el botdn Procesar (2).

Como se muestra en la siguiente pantalla, se genera una Orden de Pago No Presupuestaria.
Se habilita un botén de impresion (3) para poder imprimir el registro de la operacion efectuada
y el botén de Finalizar (4) con el que terminaremos de operar.
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Ejercicio afio z010
Contenedar Expediente N® EXP:862/2010
Liquidado el Z010-09-16
Documents Principal CP Mo Prezupuestaria
He OPMP:8f2010
Vencimiento: 2010-09-1&
Grupo
A favor de OLIVERA, JULIA PATRICIA
Direccion
Telefonn
Pais Argentina
Provincia Entre Rios
Identificacion DHI 17237760
Fax
Localidad Indeterminada
Caja Chica 5 Caja Chica de Ciencia y Técnica 2010
Unidad presupuestaria 001 - RECTORADC
Sub-Unidad 011 - SECRETARIA CIEMHCIA ¥ TECHICA
Sub-Sub-Unidad 000 - SIM SUB-SUBUMIDAD
Tipo de Caja Chica Genaral
Concepto de Apertura caja chica CyT
Importe $3000.00
Son pesos tres mil con 00100

L
Finalizar

En este momento queda registrada la reserva en la etapa del Preventivo (genera N° de NUP)

Autorizacion de nivel 4

Operacion del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacion Nivel 4

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la de filtro. Luego de filtrar nos ensefia una
lista con las 6rdenes de pago que cumplen con las condiciones. De esta lista seleccionamos la
orden de pago a autorizar con el boton identificado con una lupa y autorizamos.

Autorizacion de nivel 7

Operacion del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacion Nivel 7

De la misma manera que en la autorizacién anterior filtramos, seleccionamos y autorizamos.
También podemos retroceder la misma.

Tesoreria - Pago

Finalmente queda pagar la Orden de Pago No Presupuestaria; es decir, la apertura de la Caja
Chica. Esta es una operacion del modulo de Tesoreria.

Operacion del menu:
Tesoreria->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 boton identificado con una lupa
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UNER Caja Chica

EXP:
op EMPRESA DE FACT.227 SERV.LIMP, .
30220?05’; 43135/2009 36 32009 | ppreo,, EXTRAS DBRE $2s000 s2s000 | B |5 | S
Sl [s]:] CORREQ FACTURA 2667-00043836
31240502; D 37 BLA2/2008 L o A, DBRE $ 17477 $ 17437 & | 4
EXP:
op ELDI&ARIO 5 AE PUBLICACION S/FACT. .
302100195 AET3s005 38 31/12/2008 Lo oo st 4 2.323,76 % 2.333,76 & (\
Sl op EL DIARIO § A E -
312002052: R 29 31/12/2009 & PUBLIC, 5/FAC, 85691 $1501.20 $150120 [F & O
EXP: :
£899/ OP &8/Z010 176 16/09/2010 EMERS A pago de enerza $ 150000 % L50000 (B | & @ O
2010
iR OPNP OLIVERA, JULIA -
2806125* Gt 184 18/09/2010 0 to Apertura caja chica SyT $3.00000 4300000 (B & O

Una vez seleccionada la orden de pago, el sistema muestra la siguiente pantalla:

Pago de liquidaciones

Pago planificada 184

Fecha (*) [1emgranto |7

Total liquidacion . #3.000.00
Importe Bruto $.3'.DDD.'.DP
Multa [ $DDD
Banificacidn I izﬂ,ljlill
Importe retenidae | :$0l,l3lill
Adelantos: $D,DL‘|‘_

Fondo de Reparo

Importe Mete $2.000,00

Lh “er detalles CAQ Wer retenciones

Cuenta de Tesoreria (*) | 2003443 ENA F__onﬂ_o el l_z;_gs_or_o_ v
Medio de pago (*) — SELEGCIONSR — ¥
Beneficiario ':DLI\-;ERA.JULIAPATR.ICiA
Importe 3 pagar ._ #3.000,00
o Agregar
Cancelar Emitir " Emitir » Canfirmar

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

Cuenta de Tesoreria [*) 20034/63 BN Fondo del tesaro 7.-

Medic de pago (*)

i

Facha del Chequs |16/03/2010 ] =Ry

Tipo de chequera Continuo Mormales [ |

M2 de Cheque 2?

Beneficiario |OLVERA, JULLS PATRICTA

Importe 3 pagar . . $3:UUU,U_U: 1

ok Agregar
Cancelar Emitir ‘v Emitir y Confirmar

El medio de pago que seleccionamos en este caso es cheque, y luego presionamos el botén
agregar (1)
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Caja Chica

Medio | Cuentade | Fecha del Tipo de M*de | Fecha N* Fecha de | Cuenta
de paga | Tesoreria Cheque chequera | Cheque| diferimienta| CBU| Banco| Sucursal Transferencia Acreditacio| Depdzita| Beneficiaio | Importe
2003‘:3“’[*!6: Continuo 2LLVERE: ~
Cheque Eordo del 2010-09-1¢ Normales 27 JULIA $ 3.000,00 Lg'h
PATRICLA
tesore
4 3.000,00
Cuenta de Tesoreria (*) !:20034\!63 EHA Fondo del tezaro | v
Medio de pago (*) [—sELEccionaR— (=
Beneficiario ;DLIVERA.JULIAPATRICIA
Irporte a pagar $0.00
i Agregar
Cancelar Emitir ‘W Emitir ¥ Confirmar

Obsérvese que se agreg6 una linea con los detalles de la operacion realizada anteriormente.
Por dltimo cliqueamos en el botén Emitir y Confirmar (2). Podemos imprimir el registro y el
recibo para finalizar la operacion.

A favor de OLIVERA, JULLA PATRICIA
Direccion

Telefono

Pais Argentina

Provincia Entre Rios

Identificacion

DHI 172237750

Fax

Lacalidad Indetaerminada

Caja Chica 5 Caja Chica de Ciencia y Técnica 2010
Unidad presupuestaria 001 - RECT2RADO

Sub-Unidad D11 - SECRETARIA CIEMCIA ¥ TECHICA

Sub-Sub-Unidad
Tipo de Caja Chica

000 - SIM SUB-SUBUNIDAD
General

Concepto de
Importe
Son pesos

Apertura caja chica GyT
$3000
tres mil con 00100

Recibo de Tesoreria la suma de ¥ 3.000,00

En concepto de
Caja Chica

tres mil con 007100
Apertura caja chica GyT
S Caja Chica de Ciencia y Técnica 2010

Valores enbregados

Medio de pago Midmere | Banco Cuenta Fecha Moneda | Irmporte
Cheque 27 BAMNCO DE LA MACION ARGEMTIMNA 200324/7 16/09/2010 Pazo % Z.000,00
# 2.000,00

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

Segunda etapa: Rendicion

A continuacién detallaremos los pasos correspondientes a la rendicién de la caja chica. Los
mismos se deben realizar durante el afio, cada vez que se rinda la caja chica. Al cierre se
realizara la rendicién final de la caja chica, como veremos mas adelante.
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Rendicion de Caja Chica

Operacion del menu:
Gastos->Cajas Chicas-> Rendicion de Caja Chica

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la de filtro que nos permite buscar por N° 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

Documentas | Dakos de Gestion | Comprobantes | PPGS |

Documento Principal

Tipo de Documento ()
Afio (*)

| Ordende Fage = |

| zot0)

Contenedor

Tipo de Dacumenta
Mumeroe (*)

Afio ()

[ Erpediente (v |
|62

| 2ot

Documentos Asociados
# = 9

| Tipo de Docurnenta

Numero{*) Adio(*)

Procesar I Lancelar l

Esta solapa ya esta precargada con los datos del anticipo otorgado aunque podemos modificar
numero de expediente.

Solapa Datos de Gestion:

Docurmentos | Datos de Gestion | Comprobantes | PPGS |

001 - RECTORAD D
OLIVERA, JULLA PATRICIA -- DMI - 172377E0

Caja Chica de Ciencia y Técnica

Unidad Presupuestaria:
Rezponzable:

Descripcion:

Saldo a rendir: F000,00
Fecha Walor 17mazotn | CE
Fecha \encimiznta: 1naizatn |8
Mro Rendician: 1

Detalle:

Monta: |

Procesar LCarcelar

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 cuanto se
puede rendir esta actuacion.

Fecha Valor: Fecha de la operacién.

Detalle: Breve descripcién de la rendicion

Monto: Monto total de la rendicion que puede ser igual o menor al anticipo.

Solapa Comprobantes:
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Documentas | Datos de Gestion l Comprobantes | pPas |
P = K
| Tipo de comprobante(*) | Nimero(*) | Fecha(*) | Importe(*) | Detalle curm | Proveedor I |
Factura |+ ooo1-ooooeses | 1rmareoto | $400,00| | Insumos de po 30554671830 DISTRIBUIDORA PRy
Facturs = ooo1-o000zesa | [17manoto | 400,00| |articulos de libreria 23141281259 LIERERIA SYLVESTR 4, Buscar Nombre
Factura |w 0001-00012335 172010 H $500,00| |reparacidn ceraduras ET-12TZ6985-5 CERR&JERIA CERRI 4 Busear Nombre
| 0001-00000025 Il 17/05/2010 ﬂ' 4 100,00 I| Insumos de cafeteria I|20-1?5524€8-2 Il MINISERWIS MAR\EIII 4, Busear Nombre ]
| + 1.400,00 |

Processr | Cancelar

Con el signo mas se habilitan los renglones de carga, en los cuales debemos elegir el tipo de
comprobante (Factura, Ticket, Recibo etc.), completar el nimero, fecha, detalle del origen del
gasto. Luego completamos el CUIT y presionamos el botén Buscar Nombre (1). Continuamos
cargando los demas comprobantes hasta completar el monto a rendir (igual al cargado en la
solapa anterior).

Solapa PPGS:
En esta solapa debemos definir la red programatica, partidas, tipo de moneda, coédigo
economico y finalidad, e ir cargando los montos correspondientes cliqueando el boton agregar

(1.

Ejercicio (*) #-EJERCICIO ACTUAL -
Grupo presupuestario (*) | 0001 - Sin Grupe Presupuestario -
Unidad Principal (*) 001-RECTORAD D -

Unidad Sub Principal (*) | 011-SECRETARIACIENCIAYTECNICA -
Unidad SubSub (*) 000 - $IN 3UB-SUBUNIDAD [+

Fuentes (*) 11-TESORO MACIONAL -

Red Programatica

Programa (*) 50 - PROGRAMAS DE CIEMCIA Y TECHICA hd
Sub programa 31 - SECRETAR IS -
Provecto 00 - 51N PROYECTO - 4

Actividad 01 - SECRETARIA -

Cbra

Objeto del Gasto

Inciso (*) 2 - Bienes de consuma -
Pattida Principal 1 - Froductos alimenticios agropecuarnios v forestales w
Partida Parcial 1 - Alimentas para personas -

Partida SubParcial

Tipo de Moneda (*) 1-PESO3 -

Codige Economico (*) 21 - GASTOS CORRIENTES -
Finalidad (*) 3-GERYICIOS SOCIALES |+

Funcion 3-CIENCIAYTECNICA, -

Importe (*) |

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

Cocurnentos | Datos de Gestion | Comprobantes | PPGS ‘

EJ. GP.UL. 50..55. FO.PR.SP_PY_ AC. OB.INPPPL.PS5. THCE.FIFH Saldo Impotte |

A 0001 _001.011 000.11.50_.31_00.01.00.2.9.2. 0000.1.21.3.5 $ 10.119,60 4 ao000 O

4.0001.001.011.000.11.50.31.00.01.00.2.3.1.0000.1.21.3.5 % 9.719,60 440000 O

A4 0001 _001.011 . 000.11.50_31_00.01.00.3.3.1.0000.1.21.3.5 4 9.500,00 450000 O

4.0001.001.011.000.11.50.31.00.01.00.2.1.1.0000.1.21.3.5 $9.619,60 4 w000 O
4 1.400,00

Verificamos que el total imputado coincida con el total de comprobantes y el monto a rendir.
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Partida Principal 1 - Froductos alimenticios agropecuarios ¥ forestales
Partida Parcial 1 -Alimentos para personas -

Partida SubParcial

Tipe de Moneda (*) 1-PESOS -
Codigo Economice (*) 21-GASTOS CORRIENTES -
Finalidad (*) 3-SERVICIOS SOCIALES

Funcion S-CIENCIAYTECHICA, -
Importe (*) (=}

b Aaregar Cancelar

1

Por ultimo confirmamos la operacion con el botén procesar (1).

Confirmacion de Rendicion de Caja Chica

Operacion del menu:
Gastos->Cajas Chicas-> Confirmacién de rendicién

La finalidad de la Confirmacion de la Rendicion es revisar el contenido de la informacion de
cada solapa. Al momento de presionar el boton Procesar, el sistema controla la disponibilidad
de saldos presupuestarios de cada imputacion. Si existe faltante el sistema avisara para que se
realicen los ajustes correspondientes. Una vez realizadas las transferencias de crédito
necesarias, (ver manual de crédito) se accede nuevamente a esta opcion para continuar el
proceso.

Seleccionamos la caja chica a confirmar con la lupa.

Seleccione un valor para Filtear
Caja Chica Dependencia
Mimero de cajai | Unidad Principal: [—sinsELECCIONAR — =]
Mombre da la cajar Unidad Sub Principal:
Tipo de cajar — 5IN SELECCIONAR — |v | Unidad Sub Sub Principal:
Cantenedor Reaponaable
Contenedar: — SELECCIONAR— v Respansabla: P
Mro de Contenedor:
Ejercicio:
P Elear | %, Limpisr
Miimers Caja | Ejerricia | Deseripeidn Rasponsable Unidad Prasupuestatia Facha | Manta |
52010 rendicién Cajs chica QLIVERA, JULLA PATRICIA -- DNI - 17237760 Q01 - RECTORADD 2010-09-17 4 L4000 Oy

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

Tipo de Moneda (*)
todigo Economico (*)
Finalidad (*)

Funcion

Importe (*)

Procesar Lancelar

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 rendicion realizada méas el monto anticipado (reserva).
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Autorizacion de nivel 4

Operacion del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacién Nivel 4

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la de filtro. Luego de filtrar nos ensefia una
lista con las 6rdenes de pago que cumplen con las condiciones. De esta lista seleccionamos la
orden de pago a autorizar con el boton identificado con una lupa y autorizamos.

Autorizacion de nivel 7

Operacion del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacion Nivel 7

De la misma manera que en la autorizacion anterior filtramos, seleccionamos y autorizamos.
También podemos retroceder la misma.

Reintegro de Caja Chica

Operacion del menu:

Tesoreria->Pagos->Pagar Liquidaciones
Finalmente nos resta reintegrar al responsable el monto rendido. Esta es una operacion del
modulo de Tesoreria.

a v | Nede a7 | e da ~ | NePaga - T - Total - ¥|Metoa -~ T
Circuita Contenadar | Docurmenta planificado Wencimiento Proveadar “ = Descripcidén 7 | Liquidacidn pagar
Cajas ExP: 262/ OLIVERA, JULIA rendicidn Caja '
i soin  OP 7e/2010 188 17/08/2010 Jo TR i § La0o,00 & Laoo00 | [ = 1 C,Q
$ 1.400,00 % 1.400,00

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

Pago de liquidaciones

Pago planificado 188
Fecha (*) 20m3.2010 2]
Total liquidacion $ 1.400,00
Importe Bruto $ 1.400,00
Multa $ 0,00
Banificacidn $ 0,00
Irmporte retenida $ 0,00
Adelantos: 3000
Fondo de Reparo

Importe Neto $ 1.400.00
L','& Wer detalles C{, Wer retenciones

Pagos

Medio de | Cuenta de Fechadel | Tipo de Mede | Fecha ‘ Mo Facha de Cuenta
page Tasoraria Chequa chequers Cheque | diferimients | CBU| Banco| Sucurssl] Transferencis | Acreditacin | Depésits | Banefcisrin Irnparte
20034763 BNA OLIVERA,
Chaque Fondo del 2010-09-20 sg:‘nt_::feﬂs 23 JULIA $ Laono0 O
tesore PATRICIA
= 4 1.400,00
I
Cuenta de Tesoreria (¥) | 20034/53 BNA Fondo del tesono -
Medio de pago (*) — SELECCIONAR — =
Beneficiaria OLIVER&, JULIA PATRICIA, i
Importe a pagar $ 0,00
o Agregar

=

El pago puede realizarse por diferentes cuentas de tesoreria y medios de pago. Estas opciones
se van desplegando en los campos Cuenta de tesoreria y Medios de pago. Una vez
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UNER Caja Chica

completados estos campos presionamos el botén Agregar. En este caso, el medio de pago
seleccionado es cheque.

Obsérvese que se agregd una linea con los detalles de la operacién realizada anteriormente
(1). Para finalizar cligueamos en el boton Emitir y Confirmar (2). Podemos imprimir el registro
de la operacién y el recibo.

Siguientes rendiciones de caja chica

Para proceder a la cargar de la segunda rendicién (y las siguientes), lo hacemos repitiendo los
pasos anteriores desde:

Operacion del menu:
Gastos -> Cajas Chicas-> Rendicién de Caja Chica.

Buscamos por intermedio del filtro y cligueamos en la solapa Datos de gestion. Observamos
gue tiene nuevamente $3.000,00 (1) disponibles para gastar, pero sera la segunda rendicion
(2) y asi sucesivamente.

Documentos ' Datos de Gestion l Comprobantes l PPGES l

Unidad Presupuastaria; 901 - RECTORADO

Responsable: QLIVERA, JULLA PATRICIA -- DMI - 17227760
Descripcion: aja Chics de Ciencia y Técnica

Salda 5 rendir: 2000,00 1

Fecha Valor: somaizato| 5]

Facha Vencmienta: animnaszoio) 78]

Hro Rendicion:
Detalle:

Monto:

Procesar Cancelar

Informacién adicional:

En el caso que se desee corregir una rendicion antes de haber confirmado debemos ir a la
opcion Rectificacién Rendicion Caja Chica. Filtramos la informacion 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
gestién y por ultimo asignarle partida presupuestaria en la solapa PPGS.

Documentos I Datos de Gestion ] Comprabantes l PPGS l
* =9
Tipo de | |
comprobante(*) Nimero(*) | Fecha(*) | Importe(*) | Detalle curt | Provesdor
- T T —_ (4, Buscar
Factura v | 00010000367 |20/08/2010 (= $500,00 resmas papel 23141281259 |LIBRERIA, §YLVEST] e
= - (4, Buscar
Factura (v | 00071-0000585 | 2000972010 2 $ 500,00 |aregle po 30654671830 | |DISTRIBUIDORA PF| N
- | 4 Buscar
3 S
0007-0000537-§§ 20,08/2010 ﬁ $ 200,00 Jf TOMERS PC 30-65467183-0 DISTRIEUIDORA, PF Niria
| 4 1.200,00

Procegar LCancelar
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Documentos I Datos de Gestion l Comprobantes I PPGES |

Unidad Presupuestariar 001 - RECTORADO

Reapenscils OLIVERA, JULLA PATRICIA -- DNI - 17237760
Descripcion:

Saldo a rendin 2000.00

Fecha Valor: 20m9:2010] 77

Fecha Vencdirnienta: aomaraoiol T

Mro Rendicion: z
Detalla:

Maontao: $ 1.200,00

Proceszar Lancelar

Luego presionamos el boton procesar. Continuaremos con el circuito de caja chica.

| Documenkos I Datos de Gestion I Comprobantes I PPES l

EJ. GP_UL._SU..SS. FU.PR.SP_PY AC.OB.INPPPL_PS.. THCE. FIFH caldo [ |
A_0001_001_011_000_11_50_31_00.01.00.2.3.1.0000.1.21.3.5 $o.11060  $500,00 O
A.0001.001.011.000.11.50.31.00.01.00.3.3.3.0000.1.21.3.5 $9.000,00  $s00,00 O
A_0001_001_011_000_11_50_31_00.01.00.2.5.5.0000.1.21.3.5 $8.919,60  $200,00 O
$1.200,00

Ultima Etapa: Rendicion final de Caja Chica

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

Rendicion de Caja Chica (final)

Operacion del menu:
Gastos -> Cajas Chicas-> Rendicién de Caja chica (final)

La primera pantalla que nos muestra el sistema es la de filtro que nos permite buscar por N° de
caja chica, responsable, contenedor o dependencia. Una vez filtrada la informacién,
seleccionamos con la lupa.

El proceso de rendicién final de caja chica es igual al de una rendicion intermedia. En el caso
de que el monto a rendir sea inferior al anticipo otorgado, se generan dos 6rdenes de pago: por
un lado por la rendicién de comprobantes y por otro la devolucion de la disponibilidad.

En esta etapa queda anulada la reserva del preventivo.

Autorizacion de nivel 4

Operacion del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacién Nivel 4

Autorizacion de nivel 7

Operacion del menu:
Gastos->Autorizaciones->Autorizacién Nivel 7

Cobro de Devolucion de Caja chica

Operacion del menu:
Tesoreria->Cobros-> Cobros de Devoluciones De Adelantos.
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| Fie |
organismo - Persomna |}
Documants: [—seLECCIoNAR — ~]
Afia: | |
Mro de Daoc: |—‘
Contanador: [ —sELEcCionar— =]
Mro de contenedor: | ‘
afto ]
Fecha desde: [ Jic|
Fecha hasta: | ‘E
?Ei\tlar
Persana Comprobarte Facha de vencimienta Saldo pendiente Seleccion
W Confirmar selsccion 1

Luego de filtrar, nos aparecen las devoluciones de adelantos pendientes de cobro,
seleccionamos la que nos interesa y confirmamos la seleccion (1).

En la pantalla siguiente debemos completar 4 solapas
Solapa Asignar Importes

Debemos Confirmar el importe a devolver

Asignar Importes l Documentos l Datos de gestidn l Medio de Cobra l

[ Facha [ sildo | Importe:(*)

23M09/2010 $ 200,00 $ 200,00

[ Confimar Cancelar

Solapa Documentos

Asignar Importes Documentos l Datos de gestion l Medio de Cobro l

Documento Principal

Tipo de Documento (*) | Reciso ¥ |

Afto (*) 2010/

Contenedor

Tipo de Docurnento Evpedienie v |

Numero (¥) 862 |
Aito () 2010}

Documentos Asociados

) = 9

[ Tipo de Documento | Numero(*) [ AdoC*) |

[ Confirmar Cancelar

Solapa Datos De Gestion

Asignar Impartes l Documentos l Datos de gestidn l Medio de Cobro I

Fecha valor (+) E

Detalle: () Devolucion Caja Chica CyT

= Confimar LCancelar

Completamos la fecha de la operacion y el detalle de la misma

Solapa Medios De Cobro
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Asignar Impartes l Documentas l Datos de gestian l Medio de Cobro l

Madio cabro | Maneda | FachaChequs | Banco | Sucursd | M°iheque | Facha Acredt. | Facha Tramsf. | Transferencia | Cusnta Teso. | mparte |
Efectivo Caja Universidad  $ 200,00 4
% 200,00
Cuenta destino: (*) | — SELECCIONAR — -
—
Medio de cobro: (*) !__J‘

Irporte: |

o Agregar Cancelar

- reEmrEm

Agregamos el medio de cobro.

Por ultimo confirmamos la operacion (1).

RECIEO

| walores recibides | Facha | origen [ importe
Efective 2010-09-23 $ 200,00 |
Re(sh den OLIVERA, JULIA PATRICIA -- DNI - 17237760
la cantidad de pesos doscentos con 00/100
o EnEED do Devolucion Caja Chica €yT
Son: $z00
Gentomaden EXP 1 862 / 2010

Documnentos asociados:

& | mpririr
Finalizar

El sistema nos habilita para imprimir el recibo correspondiente.

Cierre de Caja Chica

Operacion del menu:
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:

Nurnero caja chics s

Ejerdicio: 2010

Unidad presupuestaria: | 001 HECTORADD
Sub unidad: 000 - SIN SUBUNIDAD
sub subunidad: 000 - SIN SUBSUBUNIDAD

Respansable OLIVERA, JULLA PATRICLA -- DNI - 17237760

Desaripcidn: Caja Chica de Cienda y Téenica

Tipo deTipo de Cajs Chica: G=neral

Monto de caja chica: 4 3.000,00
salda pendiente de rendicidn: $0.00
£aldo pendiente de devalucién: $0.00

Monto de reservar $5400.00

Fecha de cierre: (*) 1

Procesar Lancelar

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

B}
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