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1.1 Introduccion

Bienvenidos al Sistema de Caja Chica disefiado para ayudar al
usuario a en la rendicidon de la Caja Chica.

La primera accidn a realizar para hacer uso del Sistema es la de
ingresar con el Usuario y la contrasefia que se le ha entregado
previamente.

Le recomendamos para una éptima visualizacion utilizar el

explorador “Firefox”.

Ingresar Usuario y Password

1.2 Cambio de Contrasena

Lo primero que debe hacer el usuario al ingresar al sistema por
primera vez debe ser cambiar la Contrasefa.

Mend General Datos Personales
Estado de caja
Adelanto )
Apellido, Nambre: ‘Da Quinta, Wirginia |
Pago a Proveedor
= Usuaria: ‘vquinta |
Créditos
Contrasefia actual: ‘ |
Rendiciones de Caja
Contrasefia nueva: ‘ |
Personas
Repetir Contrasefia: ‘ |
Proveedores
Cambio de Contrasefia Deje los campaos en blanco para no realizar cambios.
Cambiar Yolver
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1.3 _Estado de Caja

La primer pantalla que muestra el sistema una vez que ingreso, es
“Estado de Caja”, aqui tenemos informacién acerca del Saldo (=resto
de dinero que tenemos disponible), Total de Créditos (= es la suma
de Saldo + Total Adelantos/Pagos) y Total Adelantos/Pagos (= a la
suma de los adelantos/gastos que se realizaron).

Meni General Estado de caja
Estado de caja
Adelanto ver Saldo Total créditos Total Adelantos/Pagos
d £ 2000.00 £ 2000.00 £0.00

Pago a Proveedor
Créditos
Rendiciones de Caja
Personas
Proveedores

Cambio de Contrasefia

1.4 Adelanto

La seccion “Adelanto” tiene como finalidad dejar sentado que se le ha
entregado dinero a un agente del drea para realizar una compra, este
proceso no tiene imputacién presupuestaria hasta el momento de la
rendicién del mismo que se hara desde la seccion “Pago a Proveedor”.
Cuando se realiza un adelanto y la persona a la cual se le quiere dar
el dinero no se encuentra en el lista deberd ser agregada desde el
modulo “Personas” que se encuentra en el “Menu General” y se
explicard mas adelante.

REnulcen gl Saldo Total Creditos Total Adelantos/Pagos
Estado de caja ¢ 2700.00 + 3000.00 + 200.00
Adelanto Nuevo Adelanto
Pago a Proveedor
Créditos Fecha: 24 | [Noviembre | [2008 -]
memhaiones de Eall Parsona; [[251, Guillermo = Filtr0:|
Importe: § [1o |

Personas

Motiva:
Proveedores ohve Compra de ...

Cambio de Contraseiia

Crear Adelanto

El adelanto realizado se vera reflejado en “Estado de caja” y el estado
del mismo sera “Activo” hasta que este presente la rendicion
correspondiente, una ves que la persona lo haga efectivo se debera
seguir los siguientes pasos para procesar la cancelacion de la misma,
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Mend General

Estado de caja

adelanto Ver Saldo Total Créditos
. $2990.00 £ 3000.00
Pago a Proveedor
Créditos Adelantos
Ver Fecha Adelanto #
Rendiciones de Caja Q. 24-11-2009 18002
Personas
Proveedores
Cambio de Contraseiia
. . H
Realizar click en la cha Adelanto #
Lupa, 16902
Adelanto # 18904 -, Guillermo
Yer Fecha Concepto
- 24-11-2009 Adelanto
Falta rendir: % 10.00

/////\
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Estado de caja

Total Adelantos/Pagos

¢ 10.00
Importe Rendido Persona Estado
£ 10.00 ¢ 0.00 , Guillermo activo
Importe Rendido Persona Estado
£10.00 4 0.00 , Guillermo activo
Si la persona hace entrega
;nlpou:; de los comprobantes de

compras de debera hacer
click en Nueva Rendicion.

Nuewva Rendicion Procesar

Anular

Imprimir

Falta rendir: $ 10.00

Nueva Rendicion en Adelanto # 18906

Aqui tendra que cargar Ich
datos de los comprobantes

de compra como
corresponde llenando cada

uno de los campo, de lo

contrario habra errores en

Fecha: 24 x| [Moviembre v| 2009 'I

Tipo de comprobante: [Factura & =l

Mumero de | |

comprobante:

Partida: [[ 211 ] alimentos para personas = FiItrD:| ‘
Provesdar: [[1172] =] Filtro | |
Importe: & | |

Motivo: compra de ..

la rendicién final.
Una vez completos Ilos
campos, aceptar por medio

Rendir
Adelanto # 18904 -, Guillermo
Ver Fecha Concepto
- 24-11-2009 Adelanto
Falta rendir: % 10.00
Nueva Rendicion Procesar Anular

del boton “Rendir”. J

Si la persona realiza el
Importe reintegro ya sea por medio
$10.00 de un comprobante o del
dinero, se hara click en
“Procesar”
Imprimir
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Cerrar adelanto

Falta rendir: $ 10.00

itDesea procesar el adelanto # 18906 con una devolucidn de $10.007
Aqui el sistema nos permite

cerrar el adelanto y realizar

la devolucion del dinero a
. - Qestra cuenta.

Estado de caja

Yer Saldo Total Créditos Total Adelantos/Pagos
A, $ 2990.00 $ 3000.00 $ 10.00
Aqui tendremos el historial
c::lan;?a?:ha Adelanto # Importe Rendido Persona Estado de mOVImIentOS_ con los
A, 24-11-2009 12902 £ 10.00 £0.00 , Guillermo procesado adelantos reallzadOS y
4, 24-11-2009 13904 $10.00 +0.00 , Guillermao procesado pagOS a proveedores'
4 24-11-2009 12906 £ 10.00 £ 0.00 , Guillermo procesado

Pagos a Proveedores
Yer Fecha Pago # Importe Rendido Proveedor Estado

- 24-11-2009 13507 £ 10.00 £ 10.00 5° Hotel activo

1.5 Personas

Si la persona que usted
necesita no se encuentra en
la lista debera crearla desde
Nueva Persona y completar
los campos que se
encuentran a continuacion.
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Apellido

Mombres

Tipo Documento
Humero Documento

Legajo

Crear Persona

Guardar

Cancelar

1.6_Pago a Proveedores

Universidad
Nacional
de Quilmes

En este modulo se ingresan los pagos realizados en donde se debe
cargar todos los campos para que el sistema no de errores en la
liguidacidon, el Unico campo que se puede exceptuar es el campo

“Motivo”.

Menid General Saldo

Estado de caja
Adelanto

Pago a Proveedor
Créditos
Rendiciones de Caja
Personas
Proveedores

Cambio de Contrasefia

£ 2990.00

Fecha:
Tipo de comprobante:

Mumero de
comprobante:

Partida:
Proveedar:
Importe: ¢

Motivo:

Total Creditos Total Adelantos/Pagos
+ 3000.00 $ 10.00

Pago a Proveedor

24 x| [MNoviembre =] [2008 -]

[Factura B |
| |
| [ 211 ] Alimentos para personas ;l Filtr0:| |
[[1172] =l Filtro ] |

Realizar Pago

Si el Proveedor que usted quiere cargar no se encuentra en la lista, el
mismo debera ser cargado desde el modulo “Proveedores” que se
encuentra en el “Menu General”.
Cuando se carga un pago antes de realizar la Rendicion de Caja
debera ir al modulo “Estado de caja” y procesar todos los pagos o

adelantos que tenga activos.
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Estado de caja

Ver Saldo Total Créditos Total Adelantos/Pagos
A + 2940,00 + 3000.00 + 50,00

Adelantos

Yer Fecha Adelanto # Importe Rendido Persona
-, 24-11-2009 18902 $ 10.00 $£0.00 , Guillermo
L 24-11-2009 15904 +10.00 +0.00 , Guillermo
-, 24-11-2009 18908 $ 10.00 $£0.00 , Guillermo

Pagos a Proveedores

VYer Fecha Pago # Importe Rendido Proveedor
\ 24-11-2009 18907 $ 10.00 $ 10.00 59 Hotel
-, 30-11-2009 19098 $50.00 $50.00 Casa Bastida

Estado de caja

Yer Saldo Total Créditos Total Adelantos/Pagos
A $ 2940.00 $ 3000.00 $ 60.00

Adelantos

Yer Fecha Adelanto # Importe Rendido Persona
A 24-11-2009 18902 ¢ 10.00 $£0.00 , Guillermo
L 24-11-2009 18904 +£10.00 +£0.00 , Guillarmo
L 24-11-2009 15906 +10.00 +0.00 , Guillermo

Pagos a Proveedores

Yer Fecha Pago # Importe Rendido Proveedor
A 24-11-2009 18907 $ 10.00 $ 10.00 5° Hotel
A 30-11-2009 19098 ¢ 50.00 ¢ 50.00 Casa Bastida

1.7 Proveedores

Estado
procesado

Universidad
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procesado

procesado

Rendiciones activas.

Estado

activo

activo

Estado
procesado

procesado

procesado
Rendiciones

Estado
procesado

procesadas

listas para liquidar.

procesado

Aqui se podra cargar los Proveedores necesarios para realizar las

liquidaciones.

Si el proveedor que usted
necesita no se encuentra en

1382 Wazelek fibeiro la lista debera crearla desde
1383 Pronto garage Marcelo T. de Alvear 1973 CABA
1384 Cowe 5.4 Ay, Maipu 1502 Vicente Lopez NUeVO PrOVeedor y
. : completar los campos que
1385 Emidarm S.R.L andres Baranda 770 Quilmes
1386 Sanitarios Jorge Larnadrid 300. Quilmes se enCUentran a
1387 Cors Gutierrez Ruta 36 Km 34 Gutierrez
1388 Universidad Macional de Cérdoba O, Trejo ¥ Sanabria 242- Cérd
Nuevo Proveedor /
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Crear Proveedor

Mombre | |

Direccion [ |

Guardar Cancelar

1.8 Créditos

En el modulo “Créditos” se ven los créditos que tenemos activos, es
decir el que actualmente estamos utilizando, se puede visualizar el
saldo anterior que dependera de la liquidacion anterior, en nuestro
caso el saldo es cero, y el crédito nuevo dependera de la diferencia
de nuestro saldo + el resto del total que se designe de la caja.

Menii General Créditos Activos
Estado de caja
Adelante  Fecha N# Credito Origen Importe
30-11-2009 10112 Saldo Anterior $0.00
Pago a Proveedor | 5, 1) oggg 19112 Crédito $1000.00

Créditos

Rendiciones de Caja L B B _ _ -
MNuevo Crédito Cierre de Caja Cierre de fin de afio

Personas

Proveedores

P N T U

Desde este modulo se realiza la carga de “Nuevo Crédito” que
dependera de la liguidacidn anterior y esta serd la diferencia que
poseamos con relacién al saldo y debera sumar el total del importe
destinado a la Caja Chica de cada Dependencia asignada por
Resolucién del Rector. En este ejemplo nuestra Caja tiene una
asignacion de $1.000 (pesos mil).

| Créditos Activos

Fecha N# Credito Origen Importe
30-11-2009 191149 Saldo Anterior $490.00
01-12-2009 191149 Crédito $510.00

MNuevo Crédito Cierre de Caja Cierre de fin de afio

Para realizar un cierre de caja deberemos consultar nuestro “Estados
de caja”, aqui veremos que el “Total Adelantos/Pagos” es de $810.-
lo que nos esta indicando que nuestra préxima liquidacién
correspondera con este importe al igual que nuestra nueva carga de
crédito.
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Estado de caja

Yer saldo Total Créditos Total AdelantosfPagos
A $190.00 $ 1000.00 $ 810.00

Pagos a Proveedores

Yer Fecha Pago # Importe Rendido Proveedor Estado
L 01-12-2009 19123 4 510.00 4 510,00 procesada
'y 01-12-2009 19125 4 300,00 $ 300,00 procesado

Ahora vamos a proceder a realizar nuestro “Cierre de caja”

| Créditos Activos

Universidad
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Fecha N# Credito Origen Importe
30-11-2009 19119 Saldo Anterior $490.00
01-12-2009 19119 Credito $510.00
Nuevo Crédito Cierre de Caja Cierre de fin de afio
iDesea cerrar el crédito # 19119 con un saldo de $ 190,007
Aqui deberemos
Fecha: 1 | [Ciciembre = [2008 =] .
Hotvo: : consignar la fecha de
otivo: Cierre total de $810|

cierre y si se quiere el

mntivn dal miemn

| Si No

Cuando aceptemos nos mostrara la siguiente pantalla:
|

Se cerrd el crédito # 19119
Total Rendida: § §10.00
Saldo disponible: $§ 190,00

¥er Reporte Volver

En “Ver Reporte” nos mostrara la descripcion de la liguidacidon y nos
permitird “"General PDF” para la presentacion impresa de la misma, la
que remitiremos por Expediente Administrativo al Area de

Contabilidad.

| Rendiciones Crédito #19119

Apellido, Nombre Fecha Comprobante N# Compr. Importe N# Partida Descripcion Partida Proveedor
Pago a Proveedor  01-12-2009 Factura B 0o0i-00002  $510.00 0 211 Alimentos para personas
Pago a Proveedor  01-12-2009 Factura B 00001-00003 $300.00 211 Alimentos para personas

Reporte: fDevalucidn =

Generar PDF Yolver

Caja Chica Manual de Usuario  Universidad Nacional de Quilmes
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PDF listo para la
impresion.

Volviendo a la carga de “Nuevo Crédito” de la operacidon anterior nos
muestra que nuestro saldo es $190.- una vez retirado el cheque de
Tesoreria podemos cargar un nuevo crédito

| Créditos Activos

Fecha N# Credito Origen Importe
01-12-2009 19128 Saldo Anterior $190.00

Nuevo Crédito Cierre de Caja Cierre de fin de afio

. Ingresamos el nuevo
Ingresar Nuevo Crédito CrédItO y COHSIgnamOS
Fecha, Motivo y el

Fecha: 1 ~| [Diciembre =] [2003 ~]
Motivo: Cares 4o nueve sedi \Importe, en nuestro caso
Importe: § B |

Ingresar Crédito Volver

Podemos observar que en nuestro “Estado de Caja” nuestro saldo es
de $1000.- lo cual indica que hemos realizado correctamente todos
los pasos anteriormente indicados.

| Estado de caja

Yer Saldo Total Créditos Total AdelantosfPagos
g 4 1000.00 41000.00 4 0.00

Ahora supongamos que nos encontramos en el “Cierre de Fin de Afo”
y tenemos que realizar la devolucién del dinero a Tesoreria

Caja Chica Manual de Usuario  Universidad Nacional de Quilmes
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Créditos Activos

Fecha N# Credito Origen
01-12-2009 19128
01-12-2009 19123 Credito

Saldo Anterior

Nuevo Crédito Cierre de Caja

Cierre de fin de afio

Cierre de Fin de Afio

iDesea realizar el Cierre de Fin de Afio con una devolucidn de: $ 1000.007

s No

El cierre de fin de afio se efectud correctamente, Devolucidn: $1000.00

Yolver

Estado de caja

Yer Saldo Total Créditos
'} $0.00 $0.00 $0.00

1.9 Rendiciones de Cajas Chicas

Total AdelantosfPagos
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El sistema nos
preguntara si queremos

Como realizamos ningun
gasto nuestra devolucion
corresponde al total de
nuestra asignacion de caja,
puede variar dependiendo de
los gastos que realice cada

nnnnndpnmn

Nuestro Estado de Caja ahora
aparecera en cero, y nos
permitira el préximo afo realizar
una nueva asignacion de Caja
Chica.

En esta modulo el Sistema nos mostrara todas las rendiciones que
realizamos con la Caja Chica, mostrando el historial de todas

nuestras rendiciones desde nuestra asignacion.

Meni General

Estado de caja

Adelanto Yer Fecha Importe
Pago a Proveedor pi-12-2009 $510.00
30-11-2009 4 1000.00
Créditos
A 30-11-2009 4 60.00
Rendiciones de Caja 24-11-2009 $ 2000,00
Personas | 03-11-2009 $10.00
X 03-11-2009 $1000.00
A 19-03-2009 $1000.00
A 17-02-2009 4 600.00
Haciendo click ' 17-02-2009 $ 3000.00
en la lupa, . 13052008 5 100,00
correspondiente \ 06-05-2008 §100.00
a nuestra ' 06-05-2008 $ 500,00
liquidacion \ 06-05-2008 $ 200.00
podemos
observar la
liquidacion que
se realizo.

\ 4

Manual de Usuario

Rendiciones de Caja Chica

N# Crédito
19119

19112
19103
15474
18489
18485
15005
14681
14677
12393
12343
12336
12333

Estado

cerrado
cerrado
cerrado
cerrado
cerrado
cerrado
cerrado
cerrado
cerrado
cerrado
cerrado
cerrado

cerrado

Devolucién
4 190,00
4 490.00
§ 0,00

4 2940,00
4 1000.00
§ 990,00
4 3750,00
4 2930.00
§ 2400.00
4 185.00
4 710.00
4 610,00
4 200,00
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| Rendiciones Crédito #19119

Apellido, Nombre Fecha Comprobante N# Compr. Importe N# Partida Descripcidn Partida Proveedor
Pago a Proveedor  01-12-2009 Factura B oo01-00002  $510.00 211 Alimentos para personas
Pago a Proveedor  01-12-2009 Factura B ooo01-00003 $300.00 211 Alimentos para persanas
Reporte: [Devalucién |
Generar PDF Volver
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