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MANUAL DEL USUARIO

Las operaciones emergentes de la constitución, ejecución y rendición del Fondo de Caja

Chica se registrarán en el Sistema Contable, Presupuestario, Económico y Financiero, denominado

SIU-Pilagá. A tal fin la Dirección General de Centros de Cómputos habilitará las Unidades

autorizadas, los puestos de trabajo necesarios y con la intervención de la autoridad universitaria

definirá los pertinentes perfiles de usuarios.

A continuación se presentará el esquema que sintetiza el proceso de registración en las

etapas de: constitución-habilitación, rendición periódica-reposición y rendición final-cierre, que

posteriormente se abordarán en detalle:
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Constitución y Habilitación Rendición Periódica – Reposición Rendición Final – Cierre

Autorización de Nivel 8

Tesoreria General - Pago

Autorización de Nivel 7

Autorización de Nivel 4

Autorización de Giro de Fondos

ABM de Caja Chica

Autorización de Nivel 8
Tesorería General - Pago

Autorización de Nivel 7

Autorización de Nivel 4

Confirmar Rendición

Generar Rendición
Al alcanzar 70% del monto

Carga de Rendiciones (Borrador) - Común
En forma diaria/periódica

Autorización de Nivel 8
Tesorería General - Cobro del saldo ramanente

Autorización de Nivel 7

Autorización de Nivel 4

Confirmar Rendición
Cierre de Caja Chica

Generar Rendición

Carga de Rendiciones (Borrador) - Final

Otras Aplicaciones: Devolver Caja Chica, Anular Devolución de Caja Chica, Cerrar Caja Chica, Listados y Consultas y Reserva Anual



6

CONSIDERACIONES PRELIMINARES

a) El presente procedimiento de registración se ha desarrollado sobre la versión 2.0.2 del Sistema

SIU-Pilagá.

b) El sistema se encuentra “parametrizado” por el personal autorizado de las Unidades

competentes de Rectorado en sus diversos “Maestros”. En el presente caso, el “ABM de Caja

Chica” (módulo Gastos - Circuito de Cajas Chicas), “Elementos de Tesorería” (módulo

Maestros), entre otros.

c) Los datos marcados con asterisco y las letras con formato en negrita indican que son datos

de ingreso obligatorio. De no ingresar dichos datos, al intentar ejecutar la operación, el sistema

consignará el mensaje “Se han encontrado los siguientes problemas” y mostrará el siguiente

símbolo para cada uno de los datos obligatorios omitidos. Por consiguiente no podrá

concretarse la operación de no completárselos en debida forma.

d) En la generación de documentos y comprobantes, que respaldan las operaciones del sistema,

puede observarse que el diseño de los mismos y distribución de los datos que contienen,

pueden variar entre lo que muestra la pantalla correspondiente y el soporte físico impreso.

e) Cabe advertir que, el presente procedimiento de registración en el SIU-Pilagá, está basado en

sendos ejemplos de: 1) constitución - habilitación, 2) ejecución - rendición periódica y 3)

rendición final – cierre, desarrollados lo más ajustado posible al normal y habitual

funcionamiento de la Universidad. Sin embargo, algunos datos cargados, como por ejemplo

denominación del Fondo de Caja Chica, Nº de expedientes, comprobantes de proveedores,

detalles de consumos, importes, saldos de partidas presupuestarias, fechas, etc. son

ilustrativos no necesariamente reales.

(*)
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CONSTITUCIÓN Y HABILITACIÓN

ABM DE CAJA CHICA

La constitución inicial del “Fondo de Caja Chica” se realizará en el Módulo “Gastos”, circuito “Cajas

Chicas”, pestaña “ABM de Caja Chica”.

El sistema habilitará la pantalla siguiente:

Por intermedio de la función se procederá a cargar los datos requeridos para un nuevo

Fondo de Caja Chica. En cambio, mediante la función se mostrarán los Fondos de Caja

Chica habilitados, permitiendo su modificación o eliminación si correspondiere.

En el caso en desarrollo, a través del “ABM de Caja Chica” la Dirección General de Contabilidad y

Finanzas cargará el alta de cada una de las Unidades autorizadas por Resolución de Rectorado a

operar con este Fondo.
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A tal fin consignará, entre otra, la siguiente información:

• Número: El campo de datos tiene cuatro caracteres. Admitirá registros numéricos,

alfabéticos o combinados. Se sugiere asignar un valor numérico creciente a cada uno de los

fondos que se autorizan.

• Descripción: Deberá consignarse la denominación con que se identificará el Fondo. Ésta

deberá ser concreta y precisa, evitando denominaciones ambiguas, o similares a otras

existentes, que pudieren a posteriori generar confusión e inconvenientes en la operación del

presente circuito.

• Responsable: Se consignará a la persona designada como Responsable en el acto resolutivo.

Para ello, mediante la función el sistema permitirá acceder, en consulta, a la base de

datos “Personas”, a fin de buscar y seleccionar la misma.

• Sub Responsable, Autorizante y Autorizante suplente: Si en el acto administrativo de

constitución y habilitación se designare a las personas que tendrán dichas responsabilidades

y atribuciones, deberá cargárselas en los correspondientes campos de datos, mediante la

función . No obstante, inicialmente, el sistema no identificará a estos campos como

obligatorios (*).

• Unidad Principal, Sub Unidad Principal y Sub-sub Unidad: A través de las respectivas listas

desplegables se deberá seleccionar la dependencia a la que corresponde el Fondo de

Caja Chica.

• Es anual: Se sugiere no tildar esta casilla, toda vez que de hacerlo el sistema requerirá como

paso siguiente, a través de la función “Reservar Caja Chica ANUAL” la correspondiente

reserva (imputación a nivel de preventivo, por el total estimado de la ejecución anual del
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Fondo de Caja Chica). En cambio, al no tildarse, la reserva se hará en forma automática, por

el total del monto constituido, en oportunidad de “Autorizar Giro de Fondos”.

• Tipo de Caja Chica: Por medio de la lista desplegable se deberá seleccionar “General”.

• Cuenta de pago: Desde la lista desplegable se deberá seleccionar la cuenta contra la que

impactará la entrega de los fondos. En el caso ejemplificado se corresponderá con la cuenta

bancaria oficial de la Universidad Nacional de San Juan.

Una vez completados los datos requeridos se procederá a la carga del nuevo Fondo.

AUTORIZACIÓN DEL GIRO DE FONDOS

La Dirección de Contabilidad dependiente de la Dirección General de Contabilidad y Finanzas

procederá a emitir la correspondiente “Orden de Pago No Presupuestaria” a favor de la Unidad

autorizada. Esta acción la concretará en el módulo “Gastos”, circuito “Cajas Chicas”, pestaña

“Autorización de Giro de Fondos”, opción “Autorizar Giro de Fondos”.

El sistema habilitará la siguiente pantalla:
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Se procederá a buscar el Fondo de Caja Chica al que se pretende autorizar el giro de fondos. Para

ello, podrá accederse mediante una o más de las opciones que se muestran en la pantalla:

Número de caja, Descripción, Responsable, Tipo de caja, Tipo de reserva y Dependencia, como se

muestra en la siguiente imagen:

En cambio, también se podrá hacer uso de la función sin consignar campo alguno. El

sistema mostrará todos los Fondos constituidos, como se muestra en la pantalla siguiente:

Con la función deberá seleccionarse el Fondo correspondiente.

El sistema habilitará la pantalla siguiente:
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A continuación se procederá a completar cada una de las fichas/pestañas (Documentos-Datos

Gestión-PPGS).

La ficha “Documentos” se muestra en la imagen anterior debidamente cumplimentada.

El sistema consignará automáticamente los datos correspondientes a “Documento Principal”. En

cambio, deberán consignarse en el apartado “Contenedor”, los campos “Número de Expediente” y

“Año”.

En el apartado “Documentos Asociados” se podrán consignar uno o más documentos relacionados

con la actuación, mediante la función . El sistema automáticamente habilitará una línea de

registro con tres campos de datos: “Tipo de Documento”, “Número” y “Año”, que deberán ser

completados. En la lista desplegable “Tipo de Documento” se consignarán los documentos que

han sido parametrizados para este circuito y operación. En el caso en desarrollo se consignarán los

datos de la Resolución de Rectorado, por la que se autorizó la asignación del Fondo de Caja Chica.

En la pantalla precedente se podrá observar la ficha “Datos Gestión” debidamente

cumplimentada. Téngase presente que los datos correspondientes a: Caja Chica, Ejercicio, Unidad

Presupuestaria, Responsable, Descripción y Tipo Caja Chica serán traídos por el sistema en forma

automática, dado que dicha información fue cargada oportunamente en el ABM de Caja Chica.

Ahora bien, corresponderá completar los siguientes campos de datos:

• Motivo: Se deberá consignar el hecho que dará origen a la Orden de Pago No

Presupuestaria.

• Fecha Valor: Fecha efectiva de la operación.

• Fecha de Vencimiento: La fecha en que la Tesorería General deberá cancelar la Orden de

Pago No Presupuestaria que surge de la Autorización del Giro de Fondos.



12

• Monto: El importe por el que se constituirá el Fondo de Caja Chica, de conformidad al acto

administrativo. Aunque podrá hacerse por un importe menor y completar posteriormente el

remanente, mediante otra Orden de Pago No Presupuestaria.

En el caso en desarrollo estos campos de datos se muestran debidamente completados.

Para completar la Ficha PPGS (Partidas Presupuestarias de Gastos) se deberán cumplimentar, en

lo posible, la mayor cantidad de datos requeridos en el “Filtro”, a fin de acotar los resultados de la

búsqueda de las partidas presupuestarias con saldo, en las que se imputará la presente Orden de

Pago No Presupuestaria. Caso contrario, la selección de la partida presupuestaria demandará

mayor esfuerzo por parte del operador, en razón de la amplitud de la respuesta (cantidad de

Unidades, Programas, Partidas, etc.) en los que podría imputarse el Fondo de Caja Chica.

Luego se procederá a concretar la búsqueda mediante .

El sistema habilitará la siguiente pantalla:

Deberán tildarse las partidas presupuestarias donde se imputará la Orden y luego se deberá hacer

uso de la función .
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El Sistema habilitará la pantalla siguiente:

Para concluir con el proceso de autorización se deberá consignar el importe a imputar en cada una

de las partidas seleccionadas. Luego se procederá a la operación.

El sistema realizará la operación de “Liquidado” y generará la correspondiente “Orden de Pago No

Presupuestaria de Rectorado”. En el caso en desarrollo, la ; que para mejor

proveer se muestra a continuación:

Como podrá observarse, el sistema también realizará la imputación del importe a nivel de

“Preventivo”. En el caso bajo análisis da origen al .

Nº NP01:171/2013

PREVENTIVO RECTORADO Nº PRE01: 299/2013
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Ahora bien, con la función se procederá a emitir en soporte físico la correspondiente

Orden de Pago No Presupuestaria,  la que deberá ser firmada por quienes tengan atribuciones de

Autorización de Nivel 4 y 7.

Luego se hará uso de la función (Para salir de la opción del menú en el que se está

trabajando).

AUTORIZACIÓN DE NIVEL 4

De no mediar errores que obliguen a “Anular la Autorización de Giro de Fondos”, la persona con

atribuciones para realizar la autorización de nivel 4 de la “Orden de Pago No Presupuestaria”,

accederá al módulo “Gastos”, circuito “Autorizaciones”, pestaña “Autorización de Nivel 4”, como

puede observarse en la imagen siguiente:

El sistema mostrará la página siguiente:

Si bien la referida Orden de Pago lleva el aditamento “No Presupuestaria”, en la realidad si lo tiene (a

nivel de Preventivo), como se ha expresado en el párrafo precedente. El objetivo último de tal

imputación, es constituir la reserva crediticia que permitirá afrontar la “rendición final” del Fondo de

Caja Chica.
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Se deberá completar uno o más de los campos de datos, con el fin de orientar y precisar la

búsqueda. Como puede observarse, en el caso objeto de trabajo se ha completado: Documento,

Nro.de Doc., Beneficiario de la Orden (Proveedor), Circuito y Expediente en el que se realizó la

operación originaria.

Luego se deberá hacer uso de la función y el sistema habilitará la pantalla siguiente:

La función permitirá visualizar digitalmente la liquidación (Orden de Pago No Presupuestaria

de Rectorado), a través del correspondiente POPUP.

Luego mediante se procederá a seleccionar la Orden de Pago No Presupuestaria de

Rectorado. El sistema abrirá la siguiente pantalla:
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El sistema por defecto mostrará el pase de la actuación al Nivel 7, hecho que se concretará al

hacer uso de la función . Por tratarse de una Orden de Pago No Presupuestaria, generada

en el circuito “Cajas Chicas”, al , a diferencia de otros módulos, no habilitará la pantalla

para efectuar Retenciones Impositivas.

AUTORIZACIÓN DE NIVEL 7

La persona con atribuciones para generar la “Autorización de Nivel 7”, procederá en forma

semejante a la indicada para el Nivel 4, para lo cual accederá al módulo “Gastos”, circuito

“Autorizaciones”, pestaña “Autorización de Nivel 7” y realizará la búsqueda y selección

de la Orden de Pago No Presupuestaria.

El sistema abrirá la siguiente pantalla:
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La función permitirá visualizar digitalmente la liquidación (Orden de Pago No Presupuestaria

de Rectorado), a través del correspondiente POPUP. Con se podrá observar, de la misma

forma, las retenciones impositivas que se hubieren efectuado a “Nivel 4”. Téngase presente que

las Órdenes de Pago No Presupuestarias y las Órdenes de Pago de rendición y reposición del

Fondo, generadas en el circuito “Cajas Chicas”, no deberán contener retenciones impositivas, por

tratarse de gastos menores exentos, de conformidad a la normativa nacional y provincial vigente.

De no mediar errores la persona con atribuciones de “Autorización de Nivel 7” pasará la actuación

a la Tesorería General de la Universidad para su pago, de conformidad a la forma planificada (Pase

a Nivel 8). Caso contrario, deberá seleccionar “Nivel 4” y consignar en observaciones el error o

fundamento del rechazo de la autorización que da origen a la devolución al nivel anterior (Nivel 4).

En ambos casos deberá hacerse uso de la función . No obstante, en el caso en desarrollo

se continuará con la opción positiva, para lo cual se pasará a la “Autorización de Nivel 8”.

AUTORIZACIÓN DE NIVEL 8: TESORERÍA GENERAL - PAGO

La cancelación de la Orden de Pago No Presupuestaria será realizada por la Dirección de Tesorería

General.

No obstante, en caso que se observare algún error o problema que impidiera la cancelación de la

Orden, ésta deberá ser devuelta al nivel de autorización que corresponda (Nivel 4 o 7). Para ello

deberá accederse, tal como se puede observar en la pantalla siguiente, al módulo “Tesorería”,
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circuito “Pagos”, pestaña “Rechazar Liquidación de Nivel 8” y proceder en forma semejante a la

expuesta en el  circuito de “Autorizaciones de nivel 7”, en materia de devolución al nivel anterior.

En el caso en desarrollo, continuando con la opción positiva –sin observaciones-, la cancelación de

la Orden se realizará en el módulo “Tesorería”, circuito “Pagos”, pestaña “Pagar liquidación”,

como se puede observar en la imagen siguiente:

El sistema abrirá la pantalla siguiente:

Se deberá completar uno o más de los campos de datos, con el fin de orientar y precisar la

búsqueda. Como puede observarse, en el caso objeto de trabajo se han completado: documento,
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beneficiario de la Orden (Proveedor) y circuito en el que se realizó la operación originaria. Luego

se deberá hacer uso de la función .

El sistema abrirá la pantalla siguiente:

Luego mediante se procederá a seleccionar la Orden de Pago No Presupuestaria de

Rectorado que se desea pagar. El sistema abrirá la siguiente pantalla:

Los campos de datos: “Pago Planificado”, “Total Liquidación”, “Importe Bruto”, “Multa”,

“Bonificación”, “Importe Retenido”, “Adelantos”, “Fondos de Reparo” e “Importe Neto”, los traerá

automáticamente el sistema en virtud de los datos cargados con anterioridad. Obviamente,

muchos de estos campos no son de estricto uso y aplicación en las liquidaciones emergentes del

circuito de “Cajas Chicas”. En cambio, si son requeridos en otros circuitos del módulo “Gastos”,

tales como: “Obra Pública”, “Adelantos”, “Compras”, etc.
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En cuanto al campo de dato “Fecha”, el sistema consignará el día, mes y año en que se realiza el

pagado.

En cuanto a la “Cuenta de Tesorería”, en virtud de la parametrización realizada a nivel de

“Maestros”, automáticamente consignará por defecto, como cuenta pagadora: “Universidad

Nacional de San Juan”. No obstante, mediante se podrá seleccionar de la lista desplegable,

otra Cuenta de Tesorería, de resultar necesario, como por ejemplo “Efectivo y Valores a Depositar

- Rectorado”, si por excepción debiera pagarse en “efectivo” y se contare con saldo suficiente.

En el caso en desarrollo, en el campo de datos “Medio de Pago” se procederá, a través de , a

abrir la lista desplegable y seleccionar “Cheque”. El sistema, en función de la

parametrización realizada a nivel del módulo “Maestros”, mostrará en forma

automática lo siguiente:

Luego deberá hacerse uso de la función . Esta función, según el caso, permitirá pagar una

misma Orden, con más de un medio, como así también, mediante un mismo medio en forma

fraccionada. Para lo cual deberá hacerse uso de tal opción, tantas veces como resultare necesario.

El sistema mostrará la pantalla siguiente:
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En el caso bajo análisis no se fraccionará la operación y se utilizará un único medio de pago,

emitiéndose un sólo “cheque” por el total de la Orden de Pago No Presupuestaria. Por

consiguiente se procederá a .

El sistema procesará la operación y mostrará la siguiente pantalla:

Ahora bien, con la función se procederá a emitir en soporte físico tanto el comprobante

de “Pagado” como el “RECIBO OFICIAL”.

Mediante la función el sistema procederá a emitir en soporte físico, tanto los

comprobantes principales como los complementarios de la operación.

En el caso en desarrollo, ambas funciones generarán los mismos comprobantes, toda vez que el

circuito de “Cajas Chicas”, a diferencia de otros circuitos del módulo “Gastos”, no registrará

retenciones por los motivos expuestos anteriormente. Además, al encontrarse parametrizado el

sistema, vía módulo “Maestros”, para la opción “Medio de Pago – Cheque”

, éste no imprimirá el cheque correspondiente, ya que se

emitirá en forma “manual” por el personal de la Tesorería General.

Luego, se deberá hacer uso de la función (Para salir de la opción del menú en el que se

está trabajando).
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ASIENTOS CONTABLES

A título ilustrativo, cabe mencionar que en forma simultánea y automática con la operación “Pago

de Liquidación”, el sistema realizará el respectivo asiento contable en el Libro Diario. Para

visualizarlo (quienes tengan habilitada esta función), se deberá acceder al módulo de

“Contabilidad”, circuito “Consultas y Listados”, pestaña “Diario”, como puede observarse en la

imagen siguiente:

El sistema abrirá la siguiente pantalla:

Se procederá a cumplimentar la información (periodo y tipo de asiento contable) que permita

acceder en forma rápida al asiento que se desea observar. Luego se deberá hacer uso de la

función .

El sistema abrirá la pantalla donde se muestran todos los asientos contables que cumplen con los

parámetros del filtro. En el caso ejemplificado:
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El asiento contable refleja la salida de los fondos por $ 40.000 (se acredita la cuenta “BANCO

NACIÓN ARGENTINA”), con cargo a la constitución y habilitación de un fondo rotatorio (se debita

la cuenta “FONDO DE CAJA CHICA”), correspondiente al Rectorado - Edificio Central.

Como puede observarse, el sistema permitirá emitir en soporte físico el referido asiento mediante

la función .
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RENDICIÓN PERIÓDICA – REPOSICIÓN DE FONDOS

CARGA DE RENDICIONES (BORRADOR) - COMÚN

El “Responsable del Fondo” realizará la registración e imputación presupuestaria de cada uno de

los comprobantes que respaldan las operaciones realizadas.

La registración podrá efectuarse diariamente (acción recomendada), concomitante con la

ejecución del gasto. A tal fin deberá accederse al módulo “Gastos”, circuito “Cajas Chicas”, pestaña

“Carga  de Rendiciones (Borrador)”, opción “Cargar Rendición”.

El sistema mostrará la siguiente pantalla:

Se deberá completar uno o más de los campos de datos, con el fin de orientar y precisar la

búsqueda. Como puede observarse en la  imagen precedente, en el caso objeto de trabajo se ha

completado: “Número de Caja” y “Responsable”. Luego se deberá hacer uso de la función

para buscar la Caja Chica.
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El sistema mostrará las Cajas Chicas que cumplan con los parámetros del filtro. A continuación, se

deberá hacer uso de la función para seleccionar la Caja Chica.

El sistema mostrará la siguiente pantalla:

Deberá completarse la información requerida en las pestañas/fichas: “Documentos”, “Datos de

Gestión”, “Comprobantes” y “PPGS”.

En la ficha “Documentos”, tal como puede observarse en la imagen precedente, el sistema

automáticamente completará los campos de datos correspondientes a:

• Documento Principal: “Tipo de Documento” y “Año”.

• Contenedor: “Tipo de Documento”, “Número” y “Año”. El sistema, por defecto,

consignará el expediente por el que se constituyó y habilitó el Fondo. No obstante, este

campo de datos podrá ser modificado si el Responsable del Fondo, a priori, hubiere

reservado en Mesa de Entradas y Salidas un Nº de expediente para tramitar la rendición o

con la nota de elevación, hubiere tramitado la confección del expediente.

En la ficha “Datos de Gestión”, como puede observarse en la pantalla siguiente, el sistema

automáticamente completará los campos de datos: “Unidad Presupuestaria”, “Responsable”,

“Descripción”, “Saldo a Rendir” y “Nro. Rendición”. Datos que el sistema obtiene del

correspondiente “ABM de Caja Chica” y demás Tablas Anexas. En el caso de “Nro. Rendición”, el

sistema consigna correlativamente el número de rendición que corresponda. En el caso en

desarrollo se consignará el Nº 1, por cuanto es la primera rendición que registra el Fondo.
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El sistema por defecto completará los campos: “Fecha Valor” y “Fecha Vencimiento”, con la fecha

del Servidor. Ambas podrán ser ajustadas de ser necesario. De igual modo, consignará

en el campo “Tipo de rendición” la opción “común”, pero permitirá seleccionar la

alternativa “Final” en caso que se tratare de la “Rendición Final del Fondo”.

En cuanto al campo de datos “Detalle”, el Responsable consignará la información que entienda

necesaria, pudiendo incorporar también el número de expediente por el que se tramitará la

presente rendición, en caso que no hubiere consignado el mismo (modificado) en el apartado

“Contenedor” de la ficha “Documentos”.

En relación al campo de datos “Monto” se deberá consignar el importe emergente de la sumatoria
de los gastos (comprobantes) que se carguen en la Rendición.

En el caso en desarrollo, la suma de los comprobantes a cargar en un primer acceso al sistema

asciende a $ 2.019.

ADVERTENCIA: Durante las sucesivas rendiciones periódicas y reposiciones se deberá prestar

especial atención en la selección del “Tipo de Rendición”. Por cuanto, de seleccionar la

opción “Final”, el sistema al realizar la operación “Confirmar Rendición de Caja Chica”,

cerrará automáticamente el Fondo, no permitiendo que éste pueda seguir utilizándose

durante el resto del ejercicio.

ADVERTENCIA: Téngase presente que los montos acumulados en cada una de las fichas:

“Datos de Gestión”, “Comprobantes” y “PPGS”, deberán ser coincidentes entre sí. De no

coincidir, el sistema mostrará, en oportunidad de , un mensaje de error

evidenciando tal inconsistencia y no permitirá procesar la operación.
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En la ficha “Comprobantes”, que puede observarse en la pantalla siguiente, deberá consignarse

cada una de las facturas, tiques, tiques-facturas, facturas electrónicas y demás comprobantes

legalmente admitidos; para lo cual deberán completarse, para cada uno de ellos, los campos de

datos: “Tipo de Comprobante”, “Número”, “Fecha”, “Importe”, “Detalle”, “CUIT” y “Proveedor”.

Para ello se deberá hacer uso de la función . El sistema habilitará un renglón para que se

cargue el primer comprobante, tal como se puede observar en la pantalla siguiente:

En cuanto al “Tipo de comprobante”, la actual parametrización del sistema prevé únicamente

“FACTURA DE PROVEEDOR”, sin contemplar la diversidad de comprobantes legalmente admitidos

por la AFIP, tales como: tiques, tiques-factura, factura electrónica, etc. En ejercicios siguientes, las

Unidades competentes de Rectorado, autorizadas a operar el “Maestro” correspondiente, de

estimarlo conveniente, podrán revisar y ampliar la referida parametrización, incorporando los

tipos de comprobantes de mayor uso. En tal oportunidad, a través de deberá seleccionarse, de

la lista desplegable, el comprobante correspondiente.

Para completar el campo de datos “Proveedor”, podrá hacerse uso de la función . El sistema,

en base al CUIT consignado, buscará en el “ABM Proveedores”, de la base de datos, el nombre

correspondiente y lo traerá automáticamente. Si el CUIT consignado no está cargado en la referida

Tabla, el sistema mostrará el siguiente mensaje:
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Por consiguiente, tal como lo indica el mensaje anterior, deberá cargarse indefectiblemente el

nombre o razón social en el campo “Proveedor”.

Se deberá tener especial cuidado con la metodología indicada en último término, por cuanto

conlleva incorporar al “ABM Proveedores”, un alta parcial de un Proveedor, quedando pendientes

otros campos para completar en dicho ABM, como por ejemplo: “beneficiario de cheque”,

“condición del proveedor frente a los impuestos provinciales y nacionales”, “rubro” o “actividades

autorizadas a operar”, etc. Por ello, resultará conveniente que, previo a ingresar el proveedor a

través del circuito de Cajas Chicas, se informe a la Dirección General de Contabilidad y Finanzas,

para que ésta cargue en forma completa y correcta el proveedor a través del ABM

correspondiente.

En la pantalla siguiente puede observarse la carga completa del primer comprobante.

A continuación, se procederá nuevamente a hacer uso de la función . El sistema adicionará

otro renglón para la carga del comprobante siguiente y así sucesivamente hasta completar la carga

diaria o periódica.

En la pantalla siguiente se muestra la carga de los cinco primeros comprobantes que integran el

borrador de rendición.
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Luego se procederá a realizar la imputación presupuestaria de los comprobantes cargados, a

través de la ficha PPGS. El sistema abrirá la pantalla siguiente.



30

Como puede observarse, el sistema muestra en la primera parte de la pantalla, las partidas en las

que se realizó la reserva (preventivo), en oportunidad de “Autorizar el Giro de Fondos”, para la

habilitación de la Caja Chica.

El resto de la pantalla está destinado al “Filtro” que permitirá “Editar la Partida” en la que se

afectará el gasto.

Los campos de datos: “Ejercicio”, “Grupo Presupuestario”, “Unidad Principal”, “Unidad Sub

Principal”, “Unidad SubSub”, “Fuentes”, “Programa”, “Sub Programa”, “Proyecto”, “Actividad”,

“Obra”, “Tipo de Moneda”, “Código Económico”, “Finalidad” y “Función”, el sistema los trae

automáticamente, en razón de la imputación inicial referida en los párrafos precedentes.

En cambio, los campos de datos correspondientes a: “Inciso”, “Partida Principal”, “Partida Parcial”,

“Partida Sub Parcial” e “Importe” son los que deberán ser completados.

Mediante se podrá seleccionar de las respectivas listas desplegables de los campos de datos

vinculados con “Objeto del Gasto”, la opción  que corresponda en cada una de ellas.

La imputación de los comprobantes podrá ser realizada en forma “individual” (uno por vez) o

“conjunta” (más de uno por operación). Esta última se aplicará cuando dos o más comprobantes

cargados, en el mismo acceso, deban ser imputados a una mismo “inciso”, “partida principal”,

“parcial” y “sub parcial” (conforme el Nomenclador por Objeto del Gasto).

En la pantalla siguiente se muestra la imputación correspondiente al primer comprobante

cargado.
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A continuación se procederá a hacer uso de la función . El sistema incorporará dicha

partida, con su respectivo importe afectado, al borrador de la rendición, en el apartado “Partidas

de Compromiso” y limpiará la función “Filtro”, para agregar una nueva partida si resultare

necesario. Obsérvese la pantalla siguiente:

La operación expuesta precedentemente deberá realizarse de similar forma, para imputar los

restantes comprobantes cargados en la ficha “Comprobantes”.

En la pantalla siguiente se muestra la ficha “PPGS” luego de haber cargado los cinco comprobantes

iniciales.
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Cabe consignar, que en el caso en desarrollo, los cinco primeros comprobantes cargados han sido

imputados a un mismo “Ejercicio”, “Grupo Presupuestario”, “Unidad” y “Sub Unidad”, “Fuente”,

“Programa” y “Actividad”, pero a distintos “Incisos”, “partidas principales” y “parciales”. Por

consiguiente, en todas las imputaciones realizadas a través de la ficha “PPGS” debió hacerse uso

de la función “Filtro” para “Editar la Partida” correspondiente.

Una vez registrados los comprobantes generados en el día, se procederá a respaldar la

información cargada, haciendo uso de la función .

La carga de nuevos comprobantes, en los días siguientes, correspondientes a un mismo borrador

de rendición, se realizará a través de la opción “Editar Rendición”, que se encuentra en la pestaña

“Carga de Rendiciones (Borrador)”.

El sistema abrirá la siguiente pantalla:

ADVERTENCIA: Se deberá tener en cuenta que en esta etapa del proceso, los comprobantes

han sido cargados e imputados en forma “figurativa”, dado que se trata de una “Rendición

en  Borrador”. La imputación real y efectiva se concretará en el sistema, en oportunidad de

realizar la operación “Confirmar Rendición de Caja Chica”.
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Se procederá a completar uno o más de los campos de datos del filtro. En el caso en desarrollo se

consignará el “Número de Caja” otorgado por el Sistema, en oportunidad de dar el alta en el “ABM

de Caja Chica”. De igual forma, atendiendo a que cada Unidad sólo tiene acceso a su propio Fondo

de Caja Chica, simplemente bastará con hacer uso de la función , sin completar campo

alguno. El sistema mostrará las Cajas Chicas habilitadas, tal como puede observarse en la imagen

precedente.

El filtro mostrará, entre otros conceptos la descripción de la Caja Chica y el importe acumulado de

los comprobantes cargados anteriormente. Se deberá hacer uso de la función para

seleccionar la Caja Chica. El Sistema abrirá el archivo almacenado “en borrador”:

Se deberá seleccionar la ficha “Comprobantes” para continuar con la registración. El sistema

habilitará la siguiente pantalla:
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A continuación, se procederá nuevamente a hacer uso de la función . El sistema adicionará

otro  renglón para la carga del comprobante siguiente, mediante la metodología ya expuesta y así

sucesivamente hasta completar la nueva carga diaria o periódica. En el ejemplo de trabajo se

procederá a incorporar diez comprobantes más, elevando el monto acumulado de la rendición a $

10.390,02, como puede observarse en la imagen siguiente:
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Luego se procederá a abrir la ficha PPGS:

Del comparativo de la pantalla que obra a fojas 34, correspondiente a la ficha “PPGS” - previo a

hacer uso de la función , con la pantalla precedente (luego de hacer uso de dicha

función), surge que las partidas consignadas en aquella, en el apartado “Partidas de Compromiso”,

se encuentran ahora en el apartado “Partidas de la Rendición” por los mismos importes. Las

nuevas partidas que sea necesario agregar a las ya existentes, se mostrarán en el apartado

“Partidas de Compromiso” hasta que nuevamente se haga uso de la función

Continuando con el ejemplo, se procederá a afectar en la ficha PPGS, los últimos 10 comprobantes

cargados en la ficha “Comprobantes”.

Cuando a través del “Filtro” se pretenda “Editar una Partida”, a fin de agregarla a la rendición y

ésta ya se encontrare incorporada con anterioridad, el sistema mostrará el siguiente mensaje, al

hacer uso de la función .
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En tal caso se deberá identificar dicha partida en el sector de “Partidas de la rendición”. En el

presente caso (3.9.1. / 2.1.1. y 3.4.3.) e incorporar el monto del o los nuevos comprobantes a

imputar ($ 630; $1.001 y $ 930 respectivamente), en el campo de datos “Importe”

correspondiente, como se muestra en la siguiente imagen:

A continuación se procederá a agregar las partidas que corresponda, de acuerdo a los

comprobantes cargados:

En “Partidas de Compromiso”, como se explicó anteriormente, se consignarán las partidas

agregadas en la carga que se está realizando. En el caso bajo análisis, en la partida 2.5.5. se

agrupan dos comprobantes (Nros. 0027-00189137 y 0001-00003629), en una sola afectación por $

1.510,02, y en la partida 3.5.3. se agrupan otros dos comprobantes (Nros. 0001-00000056 y 0001-

00027669) por la suma de $2.050,00.
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En el caso ejemplificado se afectan cuatro comprobantes a partidas ya agregadas a la rendición,

como puede observarse en la pantalla anterior.

Concluida la labor en la ficha “PPGS” y previo a , es aconsejable adecuar el

“Monto” de la ficha “Datos de Gestión”, elevándolo a $ 10.390,02. De esta forma el monto de las

tres fichas (Datos de Gestión-Comprobantes-PPGS) resultará coincidente.

Con la función , el sistema acumulará, para cada partida de rendición, el “Importe

Original” más el “Monto” adicionado en la columna “Importe”. En la próxima “Edición” de la

“rendición borrador” mostrará tal acumulado como nuevo “Importe Original”. Tal como puede

observarse en la pantalla siguiente:

Este proceso de carga y afectación diaria o periódica se realizará sucesivamente hasta alcanzar el

límite de rendición del Fondo [setenta por ciento (70%) del monto asignado].

En el caso en desarrollo se alcanzará dicho límite a través de nuevas cargas como puede

observarse en las pantallas siguientes:
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A continuación, se muestra la afectación presupuestaria de todos los comprobantes cargados:

CORRECCIÓN DE ERRORES DE CARGA

A continuación se procederá a ejemplificar el proceso para la corrección de errores que pudieren

presentarse, tanto en la etapa de carga de comprobantes como en la afectación del gasto.

En la ficha “Comprobantes”, la información cargada en cada uno de los campos de datos del

comprobante (“Tipo”, “Número”, “Fecha”, “Importe”, “Detalle”, “CUIT”, “Proveedor”) puede ser

modificada con tan sólo posicionarse en el comprobante y campo de datos a rectificar.
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Ahora bien, si resultare necesario “eliminar” un comprobante cargado, se deberá hacer uso de la

función , que se encuentra ubicada a la derecha de la pantalla. El registro completo del

comprobante desaparecerá.

Ambas correcciones podrán ser realizadas en cualquier momento del proceso de carga y previo a

“generar la rendición”.

En el caso en desarrollo, del control de la carga realizada por el Responsable del Fondo o la

persona debidamente autorizada, surgen los siguientes problemas:

1. El comprobante correspondiente al proveedor “Balderramo David Hermes”, CUIT 20-

22959315-4, por el monto de $ 396,54 no corresponde su inclusión en la presente

rendición, toda vez que dicho gasto formará parte de una actuación por mayor monto que

se tramitará, mediante expediente de reconocimiento de gastos.

2. Como puede observarse en las imágenes precedentes, se han cargado comprobantes que

en conjunto suman $ 29.144,36 y se ha realizado la afectación de los mismos por el

importe de $29.144,31. De lo expuesto surge la diferencia de cinco (5) centavos entre los

totales de ambas fichas; habiéndose detectado que el comprobante correspondiente al

proveedor “Marcelo M. Lavado”, CUIT 20-21360691-4, por el monto de $ 45,65 fue

afectado en la ficha “PPGS”, por el importe de $ 45,60; generando una diferencia de cinco

(5) centavos.

3. El comprobante del proveedor “Jumbo Retail Arg. SA”, CUIT 30-708772964, por $ 1000,50

ha sido imputado incorrectamente a la partida “2.9.2”, cuando correspondía en la partida

“2.9.1.”.

A fin de dar solución a los problemas consignados el Responsable del Fondo o la persona

autorizada a la carga, procederá en cada uno de los casos expuestos, a:

1.a. En la ficha “Comprobantes”, eliminar el referido comprobante, mediante el uso de la

función .

1.b. Luego en la ficha “PPGS”, se procederá  a identificar la partida en la que se encuentra

afectado el comprobante eliminado (en el caso ejemplificado, el comprobante se

encuentra afectado a la partida 3.5.3 en el apartado “Partidas de la Rendición”), por ello

se deberá modificar el “Importe” de la partida restando del monto, el importe del

comprobante eliminado.

2. En la ficha PPGS, se deberá ubicar la partida 2.5.8 en la que se encuentra afectado el

comprobante (en el caso ejemplificado ésta se encuentra en el apartado “Partidas de
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Compromiso”), por lo que se procederá a seleccionarla haciendo uso de la función y

luego en el filtro “Editar Partida” se deberá modificar el campo de datos “Importe”,

sumando al mismo,  cinco (5) centavos. A continuación se deberá hacer uso de la función

.

3.a. En la ficha “PPGS”, se deberá ubicar la partida 2.9.2. (en el caso en desarrollo se

encuentra en el apartado “Partidas de Compromiso”). Luego mediante la función

se procederá a seleccionarla. Posteriormente, en el filtro “Editar Partida” se deberá

modificar el “Importe”, restando el monto del comprobante y a continuación,  se deberá

hacer uso de la función .

3.b. Se procederá a afectar el importe del Comprobante en la partida 2.9.1. Está partida no ha

sido agregada aún a la rendición (Obsérvese que no obra ni en “Partidas de

Compromiso”, ni en “Partidas de la Rendición). Por consiguiente se procederá a

incorporarla mediante el procedimiento detallado anteriormente: No obstante, el

mismo se presenta a continuación en forma resumida:

• Filtro: Editar Partida

• Completar los campos de datos: Inciso, Partida Principal, Parcial y Sub Parcial,

conforme el Nomenclador Nacional por Objeto del Gasto.

• Consignar el importe a afectar.

• Finalmente se deberá hacer uso de la función .

En las pantallas siguientes, se muestran las fichas Datos de Gestión, Comprobantes y PPGS una vez

subsanados los errores.

Ficha Datos de Gestión: se ajustó el campo “Monto”, como consecuencia de haber borrado el

comprobante del proveedor “Balderramo David Hermes” en la ficha “Comprobantes”.
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Ficha Comprobantes:

Del análisis de la Ficha PPGS surge lo siguiente:

Partidas de la Rendición columna “Imp. Original”: consigna la suma de los

comprobantes afectados en accesos anteriores al sistema.
$ 10.390,02

Partidas de la Rendición columna “Importe”: consigna la suma de los

comprobantes incorporado en la última carga, afectados a partidas ya existentes

en la rendición.

$ 5.235,25
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Partidas de Compromiso columna “Importe”: consigna la suma de los

comprobantes afectados a partidas agregadas en la última carga.
$ 13.122, 55

Total acumulado en la Ficha PPGS $ 28.747, 82

Efectuadas las correcciones, se procederá a resguardar nuevamente la información mediante la

función .

GENERAR RENDICIÓN

Habiendo alcanzado el setenta por ciento (70%) del monto del Fondo, se deberá proceder a hacer

uso de la función , el sistema generará el correspondiente “Comprobante de

Rendición de Caja Chica Pendiente de Confirmación”, como puede observarse en la pantalla

siguiente:
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Mediante la función se procederá a emitir en soporte físico el correspondiente

comprobante, el que deberá ser firmado por el Responsable del Fondo.

CONFIRMAR RENDICIÓN

Para realizar la confirmación de la Rendición se deberá acceder al módulo “Gastos”, circuito “Cajas

Chicas”, pestaña “Confirmar Rendición de Caja Chica”.

ADVERTENCIA: Se deberá tener en cuenta que, si bien el “Comprobante de Rendición de Caja

Chica Pendiente de Confirmación”, consigna la imputación presupuestaria de los gastos que

conforman la Rendición de la Caja Chica, esta imputación aún no se ha hecho efectiva en el

sistema. La misma se concretará en oportunidad de realizar la operación “Confirmar

Rendición de Caja Chica”.
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El sistema habilitará la siguiente pantalla:

Se procederá a completar uno o más de los campos de datos del filtro. En el caso en desarrollo se

consignará el “Número de Caja” otorgado por el Sistema, en oportunidad de dar el alta en el “ABM

de Caja Chica”. De igual forma, atendiendo a que cada Unidad sólo tiene acceso a su propio Fondo

de Caja Chica, simplemente bastará con hacer uso de la función , sin completar campo

alguno. El sistema mostrará la Caja Chica habilitada, tal como se puede observar en la imagen

precedente.

Se deberá hacer uso de la función para seleccionar la Caja Chica.

El sistema mostrará la siguiente pantalla:
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La finalidad de la Confirmación de la Rendición es revisar el contenido de la información de cada

ficha o solapa y verificar que la ejecución y rendición del Fondo, se hubiere realizado conforme el

Reglamento de Funcionamiento del Fondo de Caja Chica y demás normativa complementaria

vigente.

De no existir errores u observaciones: mediante la función se confirmará la Rendición. El

sistema imputará la operación a nivel de “Preventivo”, “Compromiso” y “Liquidado”, emitiendo el

“Comprobante de Confirmación de Rendición de Caja Chica” (Orden de Pago), como puede

observarse en la pantalla siguiente:
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Si alguna de las partidas imputadas no contare con saldo crediticio suficiente, el sistema no emitirá

la Orden de Pago  (Comprobante de

Confirmación de Rendición de Caja

Chica) y arrojará un mensaje

advirtiendo tal situación, como se

muestra en la imagen contigua. De

ocurrir tal situación, a través de las

áreas competentes, deberá realizarse el correspondiente ajuste presupuestario (reasignación o

habilitación de créditos por partidas).

Luego mediante la función , se emitirá en soporte físico el correspondiente comprobante

(Orden de Pago).

ADVERTENCIA: Como puede observarse en la Orden de Pago (Comprobante de Confirmación

de Rendición de Caja Chica) emitida por la Unidad, el sistema no genera un nuevo preventivo,

sino que a fin de imputar la rendición, aumenta el preventivo original PRE1: 299/2013,

adicionándole a aquél el importe de la rendición.
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De presentar errores u observaciones: que requieran modificar la rendición se deberá proceder a

“Rectificar Rendición de Caja Chica”. Para ello deberá accederse al módulo “Gastos”, circuito

“Cajas Chicas”, pestaña “Rectificar Rendición de Caja Chica”, como se muestra a continuación:

El Sistema habilitará la pantalla “Filtro”, la que se completará con la metodología indicada

anteriormente y luego se procederá a y seleccionar la Caja Chica correspondiente,

mediante la función .

El sistema mostrará la siguiente pantalla:

Se procederá a introducir las modificaciones que correspondiere a la rendición, en la ficha

“Comprobantes” y en la ficha “PPGS”. En cuanto a la ficha “Datos de Gestión” deberá adecuarse la

información contenida en ella, cuando resulte necesario.

Las modificaciones deberán registrarse de igual manera a la detallada en el apartado “Corrección

de Errores de Carga”.
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Una vez realizados los cambios, se deberá hacer uso de la función . El Sistema generará un

nuevo “Comprobante de Rendición de Caja Chica Pendiente de Confirmación” (Orden de Pago de

la Unidad).

En el caso en desarrollo no se han introducido modificaciones que alteren el importe  total de la

rendición.

A continuación se muestra el comprobante resultante:
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El comprobante precedente muestra la afectación presupuestaria original (importes en positivo),

la desafectación (importes en negativo: como consecuencia de la Rectificación de la Rendición) y

su posterior reafectación (importes en positivo: como consecuencia de la Rectificación de la

Rendición).

Luego mediante la función se emitirá en soporte físico el correspondiente comprobante y

se procederá a su firma.

A continuación deberá hacerse uso de la función (Para salir de la opción del menú en el

que se está trabajando).

Una vez realizada la Rectificación de la Rendición, se continuará con el proceso de “Confirmar

Rendición de Caja Chica”, que ha sido explicitado anteriormente.

REVERTIR CONFIRMACIÓN DE CAJA CHICA

En el supuesto que, luego de realizada la “Confirmación de Rendición de Caja Chica”, se detectare

algún error en la rendición, que obligare a su modificación en el sistema, se deberá hacer uso de la

operación “Revertir la Confirmación de Caja Chica”. Para ello, se deberá acceder a través del
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módulo “Gastos”, circuito “Cajas Chicas”, pestaña “Revertir Confirmación de Caja Chica”, como se

muestra en la imagen siguiente:

El Sistema habilitará la pantalla “Filtro”, donde se consignarán los parámetros de búsqueda y se

seleccionará la Caja Chica correspondiente, con la metodología indicada anteriormente.

El sistema, mostrará la siguiente pantalla:

A continuación se procederá a revertir la confirmación, haciendo uso de la función .

Una vez revertida la confirmación, se deberá acceder a la operación “Rectificar Rendición de Caja

Chica”, que se consignó anteriormente, a fin de introducir las modificaciones pertinentes a la

Rendición, emitiendo el nuevo Comprobante de Rendición de Caja Chica Pendiente de

Confirmación, para luego continuar con el proceso de Confirmar  Rendición de Caja Chica.
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AUTORIZACIÓN DE NIVEL 4

De no existir observaciones, o subsanadas las que se hubieren presentado, se procederá a realizar

la autorización de nivel 4. Para ello, deberá accederse al módulo “Gastos”, circuito

“Autorizaciones”, pestaña “Autorización de Nivel 4”, el sistema presentará un filtro donde se

deberá consignar los parámetros de la búsqueda y luego seleccionar la rendición a autorizar.

El sistema mostrará la siguiente pantalla:

Se procederá a realizar la autorización, haciendo uso de la función .

AUTORIZACIÓN DE NIVEL 7

Para realizar la operación de “Autorización de Nivel 7”, se deberá proceder de similar manera a la

detallada en el apartado anterior, accediendo a través del módulo “Gastos”, circuito

“Autorizaciones”, pestaña “Autorización de Nivel 7”. Posteriormente se completará el filtro que el

sistema presente para seleccionar la rendición de caja chica a autorizar.

Cuando fuere necesario realizar alguna corrección, la actuación podrá ser devuelta al Nivel 4 para

realizar las operaciones de “Revertir Confirmación de Caja Chica” y “Rectificar Rendición de Caja

Chica”, las que fueron detalladas anteriormente.

En el caso bajo estudio, siguiendo el criterio positivo, no se realizará cambio alguno, por lo que la

actuación será enviada al Nivel 8 para su pago, haciendo uso de la función , tal como se

muestra en la imagen siguiente:
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AUTORIZACIÓN DE NIVEL 8: TESORERÍA GENERAL – PAGO

La cancelación de la Orden de Pago será realizada por la Dirección de Tesorería General, en el

módulo “Tesorería”, circuito “Pagos”, pestaña “Pagar liquidación”, tal como se muestra en la

pantalla siguiente:

El sistema presentará un filtro, en el que se deberán consignar los parámetros de la búsqueda que

faciliten la selección de la rendición a pagar (Orden de Pago).

Una vez seleccionada la Rendición de Caja Chica a pagar, el sistema mostrará la siguiente pantalla:



54

Deberá seleccionarse el “Medio de pago” que corresponda y completarse los datos pertinentes

según el caso.

En el caso en desarrollo, tal como puede observarse en la imagen siguiente, la Orden de Pago será

cancelada mediante transferencia bancaria, por lo que en “Medio de pago” se seleccionará la

opción “Transferencia” y se completarán los campos “CBU de destino”, “Banco”, “Nº de

transferencia” y “Fecha de acreditación”, que son habilitados una vez seleccionada la opción. Los

campos “Beneficiario” e “Importe a pagar”, serán completados automáticamente por el sistema.

Luego, una vez completados los campos, se deberá hacer uso de la función a fin de

incorporar el medio de pago a la rendición.
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En el caso bajo análisis no se fraccionará la operación y se utilizará sólo un medio de pago,

emitiéndose una sola “Transferencia” por el total de la Rendición. Por consiguiente se procede a

.

El sistema procesará la operación y generará el documento “Pagado” de la citada Rendición, como

puede observarse en la pantalla siguiente:
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Luego mediante la función , el Sistema emitirá en soporte físico el documento referido y el

correspondiente “RECIBO OFICIAL”.  En el caso en desarrollo, el Recibo Oficial no posee mayor

relevancia y no se incorporará al expediente, toda vez que al tratarse de un pago mediante

transferencia electrónica, corresponde que el comprobante a adjuntar sea el que emite el Sistema

de Transferencia Electrónica de Fondos.

No obstante, en caso que se observare algún error o problema que impidiera la cancelación de la

Orden, ésta deberá ser devuelta al nivel de autorización que corresponda (Nivel 4 o 7). Para ello

deberá accederse, tal como se muestra en la pantalla siguiente, al módulo “Tesorería”, circuito

“Pagos”, pestaña “Rechazar Liquidación de Nivel 8” y proceder en forma semejante a la expuesta

en el circuito de “Autorizaciones de nivel 4 y 7”, en materia de devolución al nivel anterior que se

explicitara en su oportunidad.
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RENDIR CAJA CHICA

Cuando se pretenda realizar la carga de los comprobantes en su totalidad en un acceso único al

sistema, podrá emplearse esta operación. A tal fin deberá accederse al módulo “Gastos”, circuito

“Cajas Chicas”, pestaña “Rendir Caja Chica”.

El Sistema mostrará la pantalla “Filtro”, la que se completará con la metodología indicada

anteriormente y luego se procederá a y seleccionar la Caja Chica correspondiente,

mediante la función .
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El sistema mostrará la siguiente pantalla:

Como puede observarse, la operación “Rendir Caja Chica” tiene la misma estructura que la

operación “Carga de Rendiciones (Borrador)”, por cuanto requiere completar las cuatro

fichas/pestañas descriptas en oportunidad de explicitar la carga en “Borrador”, como son:

“Documentos”, “Datos de Gestión”, “Comprobantes” y “PPGS”.

El sistema emitirá el mismo “Comprobante de Rendición de Caja Chica Pendiente de

Confirmación”  que se emite a través de “Carga de Rendiciones (Borrador)”.

Téngase presente que en versiones anteriores del Sistema SIU-Pilagá, sólo se permitía la carga a

través de esta operación, dado que aún no se había desarrollado la operación que posibilitara la

carga mediante diversos accesos diarios o periódicos. Por ello, en dichas versiones debía recurrirse

a artilugios, para poder concretarlas. A tal fin, en el segundo acceso se procedía, previo Filtrado, a

seleccionar la Caja Chica Rendida y se hacía uso de la operación “Rectificar Rendición de Caja

Chica”, luego se realizaba la carga de nuevos comprobantes y se volvía “Procesar” la rendición.

Esta operación se repetía sucesivamente hasta alcanzar el monto estipulado para rendir el Fondo.
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ASIENTOS CONTABLES

En forma automática y simultánea con las operaciones de “Confirmar Rendición de Caja Chica” y

“Pago de Liquidación”, el sistema realizará los respectivos asientos contables en el Libro Diario.

Para visualizarlos (quienes tengan habilitada esta función: Dirección de Contabilidad), se deberá

acceder al módulo “Contabilidad”, circuito “Consultas y Listados”, pestaña “Diario”, como puede

observarse en la imagen siguiente:

El sistema mostrará un “Filtro” en el que se procederá a cumplimentar la información (“periodo” y

“tipo de asiento contable”), que permita acceder en forma rápida al asiento que se desea

observar. Luego se deberá hacer uso de la función .

El sistema mostrará en pantalla todos los asientos contables que cumplan con los parámetros del

filtro. Para el caso en desarrollo los asientos generados automáticamente por el Sistema, serán los

siguientes:

ADVERTENCIA: Sólo debería accederse a esta operación cuando los comprobantes se

carguen, en su totalidad, en un sólo acceso. No obstante se recomienda siempre trabajar con

la operación “Carga de Rendiciones (Borrador)”.
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• En oportunidad de Confirmar la Rendición:

• En oportunidad que Tesorería General cancela la OP (Reposición del Fondo)
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RENDICIÓN FINAL – CIERRE

Previo al cierre del ejercicio, las Unidades habilitadas a operar con el Fondo de Caja Chica deberán

realizar la correspondiente “Rendición Final”. No obstante, esta rendición final debería realizarse

también, en oportunidad que la autoridad universitaria disponga el cierre de alguno de los Fondos

autorizados.

Para impulsar la “Rendición Final”, no será necesario haber ejecutado el setenta por ciento (70%)

del monto asignado al Fondo.

En condiciones normales de aplicación del Fondo, deberían existir en promedio 9 o 10 rendiciones

en el año, previo a la “Rendición Final”. No obstante, en el caso en desarrollo y con el fin de

simplificar su representación,  se considerará a la rendición Nº 2, como “Rendición Final”, la que

incluirá tan sólo dos (2) comprobantes por la suma total de $ 538,58.

CARGA DE RENDICIONES (BORRADOR) – FINAL

La rendición final se realizará a través del módulo “Gastos”, circuito “Cajas Chicas”, pestaña “Carga

de Rendiciones (Borrador)”, opción “Cargar Rendición”. Como se muestra en la siguiente imagen:

El sistema habilitará la pantalla con la función “Filtro”, en la que se deberán consignar los

parámetros de la búsqueda que faciliten la selección de la Caja Chica y luego se deberá hacer uso

de la función , como se muestra en la imagen siguiente:

ADVERTENCIA: El procedimiento de registración de la “Rendición Final”, en lo concerniente a

“Documentos”, “Datos de Gestión”, carga de “Comprobantes” e imputación del gasto en

“PPGS” es similar al desarrollado en el procedimiento de “Rendición Periódica – Reposición”.

Motivo por el que en el presente, no se lo ejemplificará con tantos detalles y complejidades.
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Una vez seleccionada la Caja chica mediante la función , deberá completarse la información

requerida en las pestañas/fichas: “Documentos”, “Datos de Gestión”, “Comprobantes” y “PPGS”.

Tal como se consignara en oportunidad de ejemplificar la rendición periódica de la Caja Chica, el

sistema trae por defecto como contenedor, el expediente por el que se tramitara la constitución

del Fondo. No obstante el sistema permite reemplazar dicho expediente, consignando  el nuevo

número que la Mesa de Entradas y Salidas de la Unidad otorgara para esta rendición final. En el

presente caso el 01-340-D/2013.
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En la ficha/pestaña “Datos de Gestión”, el sistema por defecto completará los campos de datos:

“Unidad Presupuestaria”, “Responsable”, “Descripción”, “Saldo a Rendir” y “Nro. Rendición”. Los

campos: “Fecha Valor” y “Fecha Vencimiento” se completarán automáticamente con la fecha del

Servidor (ambas podrán ser ajustadas de ser necesario). De igual modo, el sistema

consignará automáticamente, en el campo “Tipo de rendición” la opción “común”. No

obstante, por tratarse de una rendición final, se deberá seleccionar de la lista

desplegable la opción: “Final”.

En cuanto al campo de datos “Detalle”, el Responsable asignará la información que entienda

necesaria.

En relación al campo de datos “Monto” se consignará el importe emergente de la sumatoria de los

gastos (comprobantes) que se cargarán en la Rendición.

En la ficha “Comprobantes”, que puede observarse en la pantalla siguiente, deberá consignarse

cada una de las facturas, tiques, tiques-facturas, facturas electrónicas y demás comprobantes

legalmente admitidos; para lo cual deberá completarse, para cada uno de ellos, los campos de

datos de: “Tipo de Comprobante”, “Número”, “Fecha”, “Importe”, “Detalle”, “CUIT” y

“Proveedor”.

En la ficha “PPGS”, se deberá afectar los comprobantes cargados a las partidas correspondientes,

siguiendo la metodología indicada en el procedimiento de “Rendición Periódica – Reposición”. La

pantalla siguiente mostrará la “PPGS” resultante:
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Posteriormente, se deberá proceder a si aún estuvieran previstas nuevas cargas

periódicas de comprobantes.

GENERAR RENDICIÓN

En el caso en desarrollo, en lugar de hacer uso de la función , se procederá

directamente a hacer uso de la función , por cuanto no se cargará ningún

comprobante más.

El sistema generará automáticamente el correspondiente: “Comprobante de Rendición Final de

Caja Chica Pendiente de Confirmación”, como se muestra a continuación:

Mediante la función se procederá a emitir en soporte físico el correspondiente

comprobante, el que deberá ser firmado por el Responsable del Fondo.

CONFIRMAR RENDICIÓN FINAL

Posteriormente, se procederá a confirmar la rendición final. Para ello, se deberá acceder al

módulo “Gastos”, circuito “Cajas Chicas”, pestaña “Confirmar Rendición de Caja Chica”.
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El sistema mostrará un Filtro, en el que se deberán consignar los parámetros de la búsqueda que

faciliten la selección de la Caja Chica.

Una vez seleccionada la Caja Chica correspondiente se procederá a verificar las fichas/pestañas:

“Documentos”, “Datos de Gestión”, “Comprobantes” y “PPGS” y que la rendición esté

confeccionada de conformidad al “Reglamento de Funcionamiento del Fondo de Caja Chica” y

demás normativa complementaria vigente.

Deberá continuarse con la operación, en forma semejante a la descripta en el apartado “Confirmar

Rendición”, del procedimiento de “Rendición Periódica – Reposición”, atendiendo a si se detectan

o no errores u observaciones en la rendición final.

En el caso en desarrollo se considera que no existen errores u observaciones a la rendición final.

Por ello, mediante la función se confirmará la Rendición.

El sistema automáticamente procederá a imputar la rendición final a nivel de “compromiso” y

“liquidado” por la suma de ($ 538,58) y adecuará el monto del “preventivo” (PRE1: 299/2013), que

se generó en oportunidad de la “Autorización de Giro de Fondos” ($ 40.000), desafectando el
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importe no utilizado del Fondo ($ 39.461,42). En virtud de ello, el sistema emitirá dos (2) Órdenes

de Pago, con numeración consecutiva:

1. El “Comprobante de Confirmación de Rendición Final de Caja Chica” (Orden de Pago):

O.P. 3037/2013.

2. Una Orden de Pago Negativa (desafectación presupuestaria): O.P. 3038/2013, por el

monto del Fondo no utilizado y que deberá ser reintegrado a la Tesorería General de la

Universidad. De ahí que técnicamente se asemeje a una “Orden de Cobro” de fondos. Esta

Orden, en esta etapa, no se visualiza, ni permite su impresión. Además, no requerirá

autorizaciones previas de los Niveles 4 y 7; por cuanto automáticamente pasará al módulo

de “Tesorería”, circuito “Cobros”, pestaña “Cobro de Devoluciones de Adelantos”.

Este documento, a simple título ilustrativo se puede observar en el módulo “Gastos”,

circuito “Consultas y Listados”, pestaña “Reimpresiones”, opción “Reimpresión de

Comprobantes”, el sistema presentará un “filtro” en el que se deberán consignar los

parámetros que faciliten la búsqueda y selección del Documento correspondiente.

A continuación se muestran ambas órdenes de pago.



67

Mediante la función el sistema emite en soporte físico el Comprobante de Confirmación

de Rendición Final de Caja chica correspondiente.

REVERTIR CONFIRMACIÓN DE CAJA CHICA

En el caso que, luego de realizada la “Confirmación de Rendición Final de Caja Chica”, se detectare

algún error en la rendición, que obligare a su modificación en el sistema, se deberá hacer uso de la

operación “Revertir Confirmación de Caja Chica”. Para ello, se deberá acceder a través del módulo

“Gastos”, circuito “Cajas Chicas”, pestaña “Revertir Confirmación de Caja Chica”, como se muestra

en la imagen siguiente:

ADVERTENCIA: Una vez confirmada la rendición, el Sistema generará automáticamente el

“cierre” de la Caja Chica, “en el ejercicio”, modificando su estado de “activa” a “cerrada”. Por

consiguiente:

1. La Orden de Pago de la Rendición Final de gastos no será reintegrada.

2. El Responsable del Fondo deberá ingresar inmediatamente a la Tesorería General el

saldo remanente (Orden de Pago Negativa).

3. No se podrá, en el ejercicio, volver a operar con el Fondo.
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El Sistema presentará la pantalla “Filtro”, donde se consignarán los parámetros de búsqueda y se

seleccionará la Caja Chica correspondiente, con la metodología indicada anteriormente.

El sistema, mostrará la siguiente pantalla:

A continuación se procederá a revertir la confirmación, haciendo uso de la función .
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Una vez revertida la confirmación, el “estado en el ejercicio” de la Caja Chica cambiará de

“cerrada” a “activa”. Luego, se deberá acceder a la operación “Rectificar Rendición de Caja Chica”,

que se consignó en el procedimiento “Rendición Periódica - Reposición”, Apartado “Rectificar

Rendición de Caja Chica”. A través de esta operación se podrán introducir las modificaciones

pertinentes a la Rendición, emitiendo el nuevo comprobante de “Rendición Final Pendiente de

Confirmación”, para luego continuar con el proceso de Confirmación de Caja Chica.

AUTORIZACIONES DE NIVEL 4 y 7

A continuación, se procederá a autorizar la Orden de Pago en el “Nivel 4” y posteriormente en el

“Nivel 7”. Estas acciones se realizarán en el módulo “Gastos”, circuito “Autorizaciones”, pestañas

“Autorización de Nivel 4” y “Autorización de Nivel 7”, respectivamente, de similar forma a la

detallada anteriormente en el procedimiento de “Rendición Periódica – Reposición”.

AUTORIZACIÓN DE NIVEL 8: TESORERÍA GENERAL – COBRO DEL SALDO REMANENTE

Esta operación se realizará en el módulo “Tesorería”, circuito “Cobros”, pestaña “Cobro de

Devoluciones de Adelantos”.

El sistema abrirá la siguiente pantalla:

ADVERTENCIA: La operación “Revertir Confirmación de Caja Chica” puede efectuarse

mientras la Rendición Final no se autorice a Nivel 7.
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Se procederá a completar el Filtro, consignando uno o más de los campos de datos que se

muestran en la pantalla: “Organismo-Persona”, “Documento”, “Año”, “Nro. de Doc.”,

“Contenedor”, “Nro. de Contenedor”, “Año”, “Fecha desde”, “Fecha hasta”. O simplemente se

podrá hacer uso de la función , como se explicitó en apartados anteriores, y por

consiguiente, el sistema mostrará todos los Fondos pendientes de “Cobro de Devoluciones de

Adelantos” que cumplan con los parámetros de búsqueda consignados.

Luego se deberá seleccionar el Fondo en la columna “Selección”.

Posteriormente, haciendo uso de la función , el sistema habilitará la pantalla que

se muestra a continuación, la que contiene las siguientes fichas/pestañas: “Asignar Importes”,

“Documentos”, “Datos de Gestión” y “Medio de Cobro”.

• Ficha/Pestaña “Asignar Importes”: Los campos “Fecha”, “Saldo” e “Importe” serán

completados por el sistema en

forma automática. Si se pretendiera

consignar en el campo “Importe”

una suma distinta a la indicada en

el campo “saldo”, el sistema
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mostrará el siguiente mensaje indicando el problema suscitado.

• Ficha/Pestaña “Documentos”: El sistema consignará automáticamente en el apartado

“Documento Principal”,  los campos “Tipo de Documento” y “Año” y en el apartado

“Contenedor”, los campos “Tipo de Documento”, “Número” y “Año”.

En el apartado “Documentos Asociados” podrá consignarse el acto Resolutivo

correspondiente (que dispone la baja o disminución del Fondo).

• Ficha/Pestaña “Datos de Gestión”: El campo “Fecha valor” será consignado

automáticamente por el sistema y en el campo “Detalle” se deberá ingresar una síntesis de

la operación.

• Ficha/Pestaña “Medio de Cobro”: Deberá seleccionarse el medio que corresponda y

completarse los datos pertinentes.
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En el caso en desarrollo, la Orden de Pago (Devolución del saldo remanente) se cancelará

mediante un único medio de cobro (transferencia bancaria). A tal fin se consignará en los

campos: “Cuenta de Destino” la opción: “Universidad Nacional de San Juan”, “Medio de

cobro” la opción “Transferencia” y se completarán los campos “CBU de origen”, “Fecha de

transferencia” y “Nº de transferencia”, que son habilitados una vez seleccionada la opción

Transferencia.

El campo “Importe”, es completado automáticamente por el sistema, consignando por

defecto el saldo del remanente a devolver. En caso de emplear más de un medio de cobro,

se podrá ajustar dicho campo, hasta alcanzar el total del saldo remanente a ingresar.

Luego, se deberá hacer uso de la función . El sistema mostrará la siguiente pantalla:

A continuación se precederá a hacer uso de la función . El sistema emitirá el “Recibo de

Cobro de Devoluciones de Adelantos”, como se muestra en la imagen siguiente:
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Mediante la función el sistema emitirá en soporte físico el recibo en “Original” y

“Duplicado”. No obstante, como el cobro del remanente se realizará vía transferencia bancaria, el

comprobante válido será el que extienda el banco o el Servicio de Transferencias Electrónicas

empleado.

RENDIR CAJA CHICA (FINAL)

Esta operación podrá ser utilizada cuando se desee realizar íntegramente la rendición final del

fondo, en un único acceso al sistema. Para ello se deberá ingresar al módulo “Gastos”, circuito

“Cajas Chicas”, pestaña “Rendir Caja Chica (Final)”.

El sistema habilitará un Filtro, en el que se deberán consignar los parámetros de la búsqueda que

faciliten la selección de la Caja Chica.

Una vez seleccionada la Caja Chica correspondiente se deberá proceder de manera similar a la

desarrollada en el apartado “Rendir Caja Chica”, del procedimiento “Rendición Periódica –
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Reposición”. Luego de confeccionada, la rendición final deberá ser confirmada y autorizada por los

niveles 4, 7 y finalmente la Tesorería General de la Universidad, cobrará el remanente del Fondo.

ASIENTOS CONTABLES

Con la misma mecánica detallada en los procesos de “Constitución y Habilitación” y “Rendición

Periódica - Reposición”, se podrán observar los asientos contables, generados automáticamente

por el Sistema.

A continuación se muestran, para el caso en desarrollo, los asientos correspondientes al proceso

de “Rendición Final - Cierre”.

• En oportunidad de Confirmar la Rendición Final:

• En oportunidad de autorizar (Nivel 7) la Orden de Pago  3037/2013:

El asiento precedente tiene la particularidad que la cuenta “Fondo de Caja Chica” es

simultáneamente debitada y acreditada por el mismo importe. La finalidad de este asiento es

disminuir, por vía de rendición de gastos, el Fondo oportunamente constituido; toda vez que por

tratarse de una rendición final, la orden de pago no se reintegrará.

• En oportunidad de Ingresar el remanente a Tesorería General:

La finalidad de este asiento es disminuir, por vía de ingreso de remanente, el Fondo

oportunamente constituido.

Como consecuencia de la disminución por ambas vías (rendición de gastos + ingreso de

remanente), el Fondo deberá quedar con saldo cero (0).

ADVERTENCIA: Sólo debería accederse a esta operación cuando los comprobantes se carguen,

en su totalidad, en un sólo acceso. No obstante se recomienda siempre trabajar con la

operación “Carga de Rendiciones (Borrador)”.
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OTRAS APLICACIONES

DEVOLUCIÓN DE CAJA CHICA

Esta operación deberá ser técnicamente utilizada, cuando se pretenda disminuir el monto del Fondo de

Caja Chica oportunamente constituido, autorizado y entregado; por ejemplo si se hubiere sobrestimado el

monto asignado.

Para disminuir el Fondo de Caja Chica, se deberá acceder al módulo “Gastos”, circuito “Cajas Chicas”,

pestaña “Devolver Caja Chica”.

El sistema mostrará un Filtro, en el que se deberán consignar los parámetros de la búsqueda que

faciliten la selección de la Caja Chica, como puede observarse en la siguiente imagen:
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Una vez seleccionada la Caja Chica, se procederá a completar cada una de las fichas/pestañas:

“Documentos”, “Datos de Gestión”.

• Ficha “Documentos”:

El sistema consignará automáticamente los datos correspondientes al apartado “Documento

Principal” y “Contenedor”. En este último, de corresponder, se podrá reemplazar el número del

expediente original, por el nuevo expediente de trámite de la disminución del Fondo.

En el apartado “Documentos Asociados” se podrán consignar uno o más documentos relacionados

con la actuación, mediante la función . Al hacer uso de esta función, el sistema habilitará una

línea de registro con tres campos de datos: “Tipo de Documento”, “Número” y “Año”, que

deberán ser completados. En la lista desplegable de la columna “Tipo de Documento” se

consignarán los documentos que han sido parametrizados para este circuito y operación.

En el caso en desarrollo se consignará el documento “Resolución de Rectorado”, por la que se

hubiere dispuesto la disminución del Fondo de Caja Chica.

• Ficha “Datos de Gestión”:
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La información concerniente a: “Caja Chica”, “Ejercicio”, “Unidad Presupuestaria”, “Responsable”,

“Descripción”, “Tipo Caja Chica” y “Saldo a rendir”, serán traídos por el sistema en forma

automática, dado que dichos datos fueron cargados oportunamente en el momento de dar de alta

el Fondo de Caja Chica en la operación “ABM de Caja Chica”.

Ahora bien, corresponderá completar los siguientes campos de datos:

• Motivo: En este campo, se deberá consignar el hecho que da origen a la operación.

• Fecha Valor: Fecha efectiva de la operación.

• Fecha de Vencimiento: La fecha límite en que el Responsable del Fondo deberá ingresar a

Tesorería General, el importe disminuido.

• Monto de la devolución: El importe disminuido.

Luego se deberá hacer uso de la opción . El sistema emitirá una Orden de Pago No

Presupuestaria negativa (en el caso en desarrollo la NP01: 181/2013). Esta operación conlleva la

desafectación del preventivo (PRE1:302/2013) que se emitió en oportunidad de la Autorización del

Giro de Fondos (Orden de Pago No Presupuestaria NP01: 179/2013).

El sistema prorrateará el importe a disminuir en las partidas afectadas, respetando las

proporciones utilizadas originalmente. Lo expuesto puede observarse en la siguiente imagen:
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Mediante la función el sistema emitirá en soporte físico la Orden de Pago No

Presupuestaria.

COBRO DE DEVOLUCIÓN DE ADELANTOS

Esta Orden de Pago No Presupuestaria (Negativa), no requerirá autorizaciones previas de los

Niveles 4 y 7; por cuanto automáticamente pasará al módulo de Tesorería.

Esta operación se realizará en el módulo “Tesorería”, circuito “Cobros”, pestaña “Cobro de

Devoluciones de Adelantos”.

La ejecución de esta operación se realizará de similar forma a la detallada en el procedimiento de

“Rendición Final”, apartado “Tesorería Nivel 8 - Cobro del Saldo Remanente”.

El sistema en forma concomitante con el ingreso de los fondos (importe disminuido), registrará

automáticamente el siguiente asiento contable, el que puede visualizarse, por quienes tengan

habilitada tal función, en el módulo “Contabilidad”, circuito “Consultas y Listados”, pestaña

“Diario”:

ANULAR DEVOLUCIÓN DE CAJA CHICA

Sólo podrá realizarse esta operación, mientras el importe disminuido (Orden de Pago Negativa) no

haya sido efectivamente ingresado (cobrado) a la Tesorería General.

Para poder “Anular la Devolución de Caja Chica”, deberá accederse al módulo “Gastos”, circuito

“Cajas Chicas”, pestaña “Anular Devolución de Caja Chica”.
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El sistema mostrará un Filtro, en el que se deberán consignar los parámetros de la búsqueda que

faciliten la selección de la Caja Chica. Como se muestra en la siguiente imagen:

Luego, para concretar la operación, se deberá hacer uso de la función . El sistema emitirá

la Orden de Pago No Presupuestaría (en el caso en desarrollo la NP01:183/2013), que puede

observarse en la siguiente pantalla:
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En la precedente Orden de Pago No Presupuestaria se refleja la desafectación presupuestaria (por

el importe a disminuir) que se tramitó inicialmente y la reafectación por el mismo importe al dejar

sin efecto la devolución original.

CERRAR CAJA CHICA

Esta operación deberá llevarse a cabo cuando, por disposición de la Autoridad Universitaria, previa

emisión del acto administrativo correspondiente, se requiera cerrar un Fondo de Caja Chica.

Para cerrar un Fondo de Caja Chica, previamente deberá cumplimentarse la rendición final, en

tiempo y forma. Por consiguiente, el saldo del Fondo de Caja Chica deberá encontrarse en cero (0)

y el remanente no aplicado ingresado a la Tesorería General.

Para consultar el estado de una o varias cajas chicas se deberá acceder al módulo “Gastos”,

circuito “Cajas Chicas”, pestaña “Consultas y Listados”, opción “Listado de Estados de Cajas

Chicas”, como se muestra en la imagen siguiente:
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El sistema presentará un listado con los Estados (“Caja” y “En Ejercicio”) de todas las cajas chicas

oportunamente constituidas y habilitadas:

En el caso en desarrollo, se muestra tan solo una parte del listado general. En él, se puede

observar que la Caja Chica del Rectorado Edificio Central se encuentra en los siguientes Estados,

luego de tramitarse la rendición final: Caja: “Activa” – En Ejercicio: “Cerrada”.

En el supuesto que la autoridad Universitaria, por alguna causal debidamente fundada, dispusiera

la baja definitiva de dicha Caja Chica, deberá accederse al módulo “Gastos”, circuito “Cajas

Chicas”, pestaña “Cerrar Caja Chica”:
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El sistema mostrará un Filtro, en el que se deberán consignar los parámetros de la búsqueda que

faciliten la selección de la Caja Chica. Como se muestra en la siguiente imagen:

Luego mediante la función se procederá a seleccionar la Caja Chica correspondiente. El

sistema habilitará la siguiente pantalla:

El sistema completará en forma automática todos los campos a excepción de “Fecha de Cierre

(*)”, el que deberá obligatoriamente consignarse.

Cabe destacar que en el campo de datos “monto reserva” el sistema consignará el acumulado

(ejecutado) que  registra la Caja Chica en el ejercicio.

A continuación se deberá hacer uso de la función .

Si la Caja Chica no registrare su rendición

final en debida forma y por consiguiente el

saldo pendiente de rendición no fuere cero

(0), el sistema no permitirá su cierre y

arrojará el siguiente mensaje.
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Si el remanente del Fondo no hubiere

sido efectivamente ingresado a la

Tesorería General, el sistema no

permitirá su cierre y arrojará el mensaje

contiguo.

Para verificar los nuevos estados de la Caja Chica en desarrollo, se procederá a consultar de nuevo

el listado referido precedentemente:

En esta ocasión, el listado será filtrado por número, por lo que arrojará sólo una Caja Chica, donde

podrá observarse la modificación del Estado “Caja”, pasando de “Activa” a “Cerrada”.

CONSULTAS Y LISTADOS

Para realizar consultas diversas y obtener listados de información sobre los Fondos de Caja Chica

se deberá acceder al módulo “Gastos”, circuito “Cajas Chicas”, pestaña “Consultas y Listados”,

como podrá observarse en la pantalla siguiente:
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A continuación se presentarán los filtros que para cada uno de ellos habilitará el sistema para

acceder a la información que se pretende obtener:

MOVIMIENTOS DE CAJAS CHICAS

El Filtro permitirá acceder a los movimientos de: uno, varios o la totalidad de los Fondos de Cajas

Chicas de acuerdo con el nivel de acceso habilitado. En el caso en desarrollo se mostrarán los

movimientos que en, el ejercicio, ha registrado la Caja Chica Nº 21:
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El listado consignará los movimientos del “Fondo de Caja Chica Rectorado Edificio Central” desde

la “Autorización del Giro de Fondos” hasta el ingreso del “Remanente No Aplicado” luego de la

“Rendición Final”.

De resultar necesario con la función se procederá a emitir en soporte físico el listado.

RENDICIONES PENDIENTES DE APROBACIÓN POR PPG

Este tipo de Consulta y Listado resultará de utilidad a la Dirección General de Contabilidad y

Finanzas para conocer los Fondos de Caja Chica pendientes de aprobación (entiéndase pendientes

de confirmación), con indicación de: “Total Rendido”, “Saldo de Crédito” y “Diferencia a Transferir”

en cada una de las partidas presupuestarias en las que se ha afectado cada Fondo. Por ello se hará

uso de la función sin completar campo alguno.
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En el caso en desarrollo y a efectos de brevedad se consigna sólo una parte de dicho listado.

LISTADO DEL ESTADO ACTUAL DE LA RESERVA DE UNA CAJA CHICA

Previo a todo, cabe consignar que en el ejemplo en desarrollo y de conformidad a la

recomendación realizada en el Procedimiento de  “Constitución y Habilitación”,  Apartado “ABM

de Caja Chica”, todos los Fondos serán constituidos como “No Anual”. Por consiguiente, las

reservas (imputación presupuestaria previa a nivel de preventivo) serán realizadas por el monto

habilitado de cada Fondo y no por el total estimado de ejecución en el ejercicio.

El Filtro permitirá acceder al Estado Actual de la Reserva de uno, varios o la totalidad de los

Fondos de Cajas Chicas habilitados, de acuerdo con el nivel de acceso autorizado.

En general esta operación será de utilidad para la Dirección General de Contabilidad y Finanzas y

excepcionalmente para las Unidades habilitadas. En el caso en desarrollo se listarán todos los

Fondos habilitados, motivo por el que no se completará campo alguno.

Por razones de brevedad se muestra sólo una parte del listado que arroja la consulta:
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En el campo de datos “Importe Total” se consigna el monto actual de la Reserva (imputación

presupuestaria acumulada a nivel de preventivo) de cada Fondo, mientras que en el campo “Total

Rendido” reflejará el monto acumulado gastado y rendido (como consecuencia de hacer uso de la

función “Confirmar Rendición de Caja Chica”). De ahí que la columna “Total a Rendir” mostrará la

diferencia entre la Reserva y lo efectivamente Rendido.

LISTADO DE ESTADOS DE CAJAS CHICAS

Por razones de economía procesal, véase el manejo de Filtros y obtención de listados en páginas

95/98.

LISTADO DE CAJAS CHICAS CERRADAS

Esta consulta resultará de utilidad a la Dirección General de Contabilidad y Finanzas a fin de

conocer los Fondos de Caja Chica cerrados; motivo por el que no se consignará dato alguno en la

pantalla siguiente y se procederá a hacer uso de la función :
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El sistema arrojará el listado siguiente:

Se puede observar que sólo un Fondo (Rectorado Edificio Central) ha sido cerrado a la fecha, el

que se corresponde con el ejemplo desarrollado en el Apartado “Cerrar Caja Chica”.

RENDICIONES DE CAJA CHICA PENDIENTE DE AUTORIZACIÓN

Esta consulta será también de utilidad para la Dirección General de Contabilidad y Finanzas,

motivo por el que no se consignará dato alguno en la siguiente pantalla y se hará uso de la función

:

El sistema mostrará todos los Fondos de Caja Chica que se encuentran pendientes de autorización

de los Niveles 4, 7 y 8
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En el caso en desarrollo el sistema arroja que tres de los fondos se encuentran pendientes de

autorización en el Nivel 4, mientras dos se encuentran pendientes de pago (nivel 8) en la Tesorería

General.

De resultar necesario con la función se procederá a emitir en soporte físico el listado.

DEVOLUCIONES DE CAJAS CHICAS PENDIENTES DE COBRO

Al igual que otras de las consultas y listados analizados, la presente será de utilidad a la Dirección

General de Contabilidad y Finanzas, para listar los Fondos de Caja Chica, que por cualquier causal

se hubieren dispuesto sus devoluciones y que aún se encontraren pendientes de ingreso a la

Tesorería General.

Se hará uso de la función y el sistema arrojará el listado siguiente:
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Como puede observarse el listado incluye cuatro (4) Devoluciones de Cajas Chicas Pendientes de

Cobro. La primera de ellas, correspondiente  al  Documento Principal NP01:  186/2013, por la

suma de

$ 2000. Ésta tiene su origen en la disminución del Fondo, generada mediante la función “Devolver

Caja Chica”, que diera lugar a una Orden de Pago No Presupuestaria (negativa).

En cambio las tres restantes corresponden al remanente no aplicado del Fondo, luego de generar

la Rendición Final del mismo. Éstas son órdenes de pago presupuestarias (O.P.) negativas,

disminuyendo la reserva original.

Todas ellas pueden ser visualizadas también en el módulo de “Tesorería”, circuito “Cobros”,

pestaña “Cobro de Devoluciones de Adelantos”, donde aguardan las respectivas cancelaciones.

De resultar necesario con la función se procederá a emitir en soporte físico el listado.

RENDICIONES DE CAJA CHICA PENDIENTE DE CONFIRMACIÓN

Esta consulta también será de utilidad a la Dirección General de Contabilidad y Finanzas, para

conocer las rendiciones de Caja Chica, emitidas por sus respectivos Responsables, que aún no han

sido conformadas por el superior autorizado.
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LISTADO DE LIQUIDACIONES DE CAJAS CHICAS PAGADAS EN CARTERA

Este listado será de utilidad, en general, a la Dirección General de Contabilidad y Finanzas y en

particular a la Dirección de Tesorería General, para conocer las órdenes de pago de caja chica

“pagadas” y que se encuentran aún en cartera, pendientes de rendición.

Luego al hacer uso de la función , sin completar campo alguno, el sistema arroja el

respectivo listado. En el caso en desarrollo, el sistema no consigna actuación alguna pagada

pendiente de rendición.

De resultar necesario con la función se procederá a emitir en soporte físico el listado.

LISTADO DE LIQUIDACIONES DE CAJAS CHICAS PENDIENTES DE PAGO

Este listado será de utilidad, en general, a la Dirección General de Contabilidad y Finanzas y en

particular a la Dirección de Tesorería General, para conocer las órdenes de pago no

presupuestarias (emergentes de la función “Autorización de Giro de Fondos”), que aún se

encuentren pendientes de pago por la Tesorería General.

De resultar necesario con la función se procederá a emitir en soporte físico el listado.
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RESERVAR CAJA CHICA ANUAL

En oportunidad de explicitar el procedimiento de constitución y habilitación de Caja Chica, en

especial en el “ABM de Caja Chica”, al completar los campos de datos correspondientes al Fondo a

agregar, se recomendó que la casilla “Es Anual” no fuere tildada, por cuanto ello demandaba un

procedimiento de Reserva Anual de Crédito para todo el ejercicio, a nivel de preventivo.

En el supuesto que por disposición de la autoridad universitaria se requiera aplicar tal

procedimiento, se deberá proceder a:

• Tildar la casilla y completar la incorporación del fondo en el ABM de Caja Chica.

• Luego acceder a la operación “Reservar Caja Chica Anual”, que se encuentra en el módulo

“Gastos”, circuito “Cajas Chicas”, como puede observarse en la imagen siguiente:



93

El sistema presentará un Filtro, en el que se deberá consignar los parámetros de búsqueda que

faciliten la selección del Fondo correspondiente. En el caso en desarrollo el “número de caja” que

corresponde: “26”.

Luego se deberá hacer uso de la función para seleccionar dicho Fondo.

El sistema mostrará la siguiente pantalla, compuesta por las fichas “Documentos”, “Datos de

Gestión” y “Manejo de Partidas”. Esta estructura es muy similar a la desarrollada en otras

aplicaciones  del circuito de “Cajas Chicas”, tales como: autorización de giro de Fondos, carga de

rendiciones, etc. adecuando los documentos principales.

La imagen precedente muestra la pestaña “Documentos” cargada con los datos correspondientes.

A continuación se procederá a completar la ficha “Datos de Gestión”:
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En el caso en desarrollo puede observarse que se realiza una reserva de $ 300.000, equivalente a

una estimación de diez veces el importe del Fondo Habilitado ($30.000).

Posteriormente se completará la ficha “Manejo de Partidas”, como puede observarse en la

pantalla siguiente:

Se deberán consignar, en lo posible, la mayor cantidad de datos requeridos en el “Filtro”, a fin de

acotar los resultados de la búsqueda de las partidas presupuestarias con saldo, en las que se

imputará la “Reserva Anual”. Caso contrario, la selección de la partida presupuestaria demandará

mayor esfuerzo por parte del operador, en razón de la amplitud de la respuesta (cantidad de

Unidades, Programas, Partidas, etc.) en los que podría imputarse el Fondo de Caja Chica.

Luego se procederá a concretar la búsqueda mediante .

Posteriormente, deberán tildarse las partidas presupuestarias donde se imputará la “Reserva

Anual” y  se deberá hacer uso de la función .

El Sistema habilitará la pantalla siguiente, donde se deberán completar en el campo “Importe” los

montos de cada partida que resultará afectada.
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Luego se hará uso de la función y el sistema emitirá el preventivo de “Reserva de Caja

Chica Anual”, como puede visualizarse en la siguiente imagen:

Posteriormente mediante la función se podrá emitir en soporte físico el correspondiente

documento.

A continuación y con la finalidad de mostrar la diferencia del procedimiento descripto  en la etapa

de “constitución y habilitación”, (sin tildar “Es Anual”) con el emergente de la “Reserva Anual” bajo

análisis (tildando “Es Anual”), se avanzará en el presente haciendo uso de la operación

“AUTORIZAR GIRO DE FONDOS”.

Al hacer uso de dicha operación (Módulo “Gastos”, circuito “Cajas Chicas”, pestaña “Autorización

de Giro de Fondos”, opción “Autorizar Giro de Fondos”), el sistema mostrará la siguiente pantalla:
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La imagen precedente es similar a la analizada en su oportunidad. La ficha “Documentos”

consignará los mismos datos.

En cambio la ficha “Datos Gestión” sí presenta diferencias; toda vez que incorpora el campo de

datos “Importe Total Reservado”, que en el caso en desarrollo asciende a $ 300.000. Además

podrá observarse que en el campo “Monto” se consigna la suma de $ 30.000, correspondiente al

monto autorizado por Resolución. En este caso la reserva se ha constituido por diez veces el

monto autorizado. A diferencia del procedimiento anteriormente descripto, en esta operación el

sistema no realiza preventivo alguno, toda vez que éste fue emitido en oportunidad de generar la

Reserva Anual.

Por consiguiente al hacer uso de la función , el sistema emite la Orden de Pago No

Presupuestaria para la habilitación de los fondos, como se puede observar en la imagen siguiente:
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Por último, cabe destacar que en las rendiciones periódicas, al producir la “Confirmación de la

Rendición de Caja Chica”, el sistema imputará la actuación a nivel de “Compromiso” y

“Devengado”, mientras que en el procedimiento de “No es Anual” - “Sin Reserva Anual”, la

imputación la realiza a nivel de “Preventivo”, “Compromiso” y “Devengado”.


