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1.1 Introducción

Bienvenidos al Sistema de Caja Chica diseñado para ayudar al 
usuario a en la rendición de la Caja Chica. 

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

Le recomendamos para una óptima visualización utilizar el 
explorador “Firefox”.

Ingresar Usuario y Password

1.2 Cambio de Contraseña

Lo primero que debe hacer el usuario al ingresar al sistema por 
primera vez debe ser cambiar la Contraseña.
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1.3 Estado de Caja

La primer pantalla que muestra el sistema una vez que ingreso, es 
“Estado de Caja”, aquí tenemos información 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).

1.4 Adelanto

La sección “Adelanto” tiene como finalidad dejar sentado que se le ha 
entregado dinero a un agente del área para realizar una compra, este 
proceso no tiene imputación presupuestaria hasta el momento de la 
rendición del mismo que se hará desde la sección “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 deberá ser agregada desde el 
modulo “Personas” que se encuentra en el “Menú General” y se 
explicará mas adelante.

El adelanto realizado se verá reflejado en “Estado de caja” y el estado 
del mismo será “Activo” hasta que este presente la rendición 
correspondiente, una ves que la persona lo haga efectivo se deberá 
seguir los siguientes pasos para procesar la cancelación de la misma, 
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Realizar click en la 
Lupa.

Si la persona hace entrega 
de los comprobantes de 
compras de deberá hacer 
click en Nueva Rendición. 

Aquí tendrá que cargar los 
datos de los comprobantes 
de compra como 
corresponde llenando cada 
uno de los campo, de lo 
contrario  habrá errores en 
la rendición final.
Una vez completos los
campos, aceptar por medio 
del botón “Rendir”.

Si la persona realiza el 
reintegro ya sea por medio 
de un comprobante o del 
dinero, se hará click en 
“Procesar” 
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1.5 Personas

Aquí el sistema nos permite 
cerrar el adelanto y realizar 
la devolución del dinero a 
nuestra cuenta. 

Aquí tendremos el historial 
de movimientos con los 
adelantos realizados y 
pagos a proveedores. 

Si la persona que usted 
necesita no se encuentra en 
la lista deberá crearla desde 
Nueva Persona y completar 
los campos que se 
encuentran a continuación.
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1.6 Pago a Proveedores

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 
liquidación, el único campo que se puede exceptuar es el campo 
“Motivo”.

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

Aquí se podrá cargar los Proveedores necesarios para realizar las 
liquidaciones.

Rendiciones activas.

Rendiciones procesadas 
listas para  liquidar.

Si el proveedor que usted 
necesita no se encuentra en 
la lista deberá crearla desde 
Nuevo Proveedor y 
completar los campos que 
se encuentran a 
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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 dependerá de la liquidación anterior, en nuestro 
caso el saldo es cero, y el crédito nuevo dependerá de la diferencia 
de nuestro saldo + el resto del total que se designe de la caja.

Desde este modulo se realiza la carga de “Nuevo Crédito” que 
dependerá de la liquidación anterior y esta será la diferencia que 
poseamos con relación al saldo y deberá sumar el total del importe 
destinado a la Caja Chica de cada Dependencia asignada por 
Resolución del Rector. En este ejemplo nuestra Caja tiene una 
asignación de $1.000 (pesos mil).

Para realizar un cierre de caja deberemos consultar nuestro “Estados 
de caja”, aquí veremos que el “Total Adelantos/Pagos” es de $810.-
lo que nos esta indicando que nuestra próxima liquidación 
corresponderá con este importe al igual que nuestra nueva carga de 
crédito. 
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Ahora vamos a proceder a realizar nuestro “Cierre de caja”

Cuando aceptemos nos mostrará la siguiente pantalla:

En “Ver Reporte” nos mostrará la descripción de la liquidación y nos 
permitirá “General PDF” para la presentación impresa de la misma, la 
que remitiremos por Expediente Administrativo al Área de 
Contabilidad.

Aquí deberemos 
consignar la fecha de 
cierre y si se quiere el 
motivo del mismo.
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Volviendo a la carga de “Nuevo Crédito” de la operación anterior nos 
muestra que nuestro saldo es $190.- una vez retirado el cheque de 
Tesorería podemos cargar un nuevo crédito

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.

Ahora supongamos que nos encontramos en el “Cierre de Fin de Año” 
y tenemos que realizar la devolución del dinero a Tesorería

PDF listo para la 
impresión.

Ingresamos el nuevo 
crédito y consignamos 
Fecha, Motivo y el 
Importe, en nuestro caso 
será $810.
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1.9 Rendiciones de Cajas Chicas

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 asignación. 

El sistema nos 
preguntará si queremos 
realizar el cierre.

Como realizamos ningún 
gasto nuestra devolución 
corresponde al total de 
nuestra asignación de caja, 
puede variar dependiendo de 
los gastos que realice cada 
Dependencia.

Nuestro Estado de Caja ahora 
aparecerá en cero, y nos 
permitirá el próximo año realizar 
una nueva asignación de Caja 
Chica.

Haciendo click 
en la lupa, 
correspondiente 
a nuestra 
liquidación 
podemos 
observar la 
liquidación que 
se realizo.
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