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INSTRUCTIVO PARA LA PRESENTACION DE
REINTEGROS DE CAJA CHICA
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Los Reintegros de caja chica deberan presentarse a través del Sistema de Rendiciones a partir del
01/05/2022.

Los pasos para cumplimentar dicha rendicion son los siguientes:

A. PRESENTACION DE LA RENDICION

1. ACCESO. Acceder con usuario y contrasefia al sistema de rendiciones mediante la siguiente
direccion web: rendiciones.intranet.uncu.edu.ar. Para acceder por primera vez se debera

solicitar usuario y clave, enviando un correo electrénico a cajachica@uncu.edu.ar. El mismo

debera tener por asunto: “Solicitud de usuario para sistema de rendiciones de caja chica”,
indicando en el contenido el nombre completo del responsable de la caja chica y el correo
electrénico asociado al mismo para notificaciones.

1.1 En caso de que ya posean usuario para presentar rendiciones de adelantos de fondos no es
necesario realizar el punto anterior.

2. CARGA DE COMPROBANTES. Ingresar a la opcion “Alta/Edicion de comprobantes” ->“Nuevo
comprobante”.

Inicio | Rendiciones

AltafEdicion comprobantes

Rendicion de Caja Chica

Alta/Edicion comprobantes

.
Nuevo comprobante

Tipo de comprobante —-Seleccione para filrar—- v Nimero comprobants
Cuit Texto a filtrar o (*) para ver todo v Fecha |
Estado del comprobante —-Seleccione para filirar—- v

En la pantalla se podran visualizar todos los comprobantes cargados previamente y el estado
en el que se encuentran.

Estados de los comprobantes:

e Pendiente: es aquél que no se encuentra asociado a ninguna rendicién y no posee
observaciones. Estos comprobantes podran ser editados, eliminados o asociados a una
determinada rendicién.

e Asociado: es aquel que estd vinculado con una determinada rendicién. Se podran
desasociar comprobantes de una rendicién siempre y cuando la rendicidn en la que se
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encuentra no haya sido enviada para el control de la Direccidon de Registros y Estados
Contables.
e Observado: es aquel que fue observado por algin motivo durante el control de la Direccidn

de Registros y Estados Contables.
PARTICULARIDADES

Tipos de comprobantes
® FACTURA: Facturas electrdnicas, manuales autorizadas y tickets factura.
® PASAJES: Se utilizard cuando se cuente con la factura de los pasajes.

® SEGUROS: Utilizar solo cuando se cuente con la pdliza de la operaciéon. En caso de contar con
una factura, se debe ingresar por el concepto “factura”

® TRANSPORTE: Para cuando no exista factura. Ej: Ticket de taxi, remis, carga de Sube.

® NO ESPECIFICO: Cuando el comprobante a cargar no se encuentre en las opciones anteriores.

Carga de proveedores

Buscar por Razén Social o numero de CUIT. Cuando no se encuentre en la Base de datos, debera
enviarse un correo electrdnico a cajachica@uncu.edu.ar con la TOTALIDAD de los proveedores NO
CARGADOS indicando el numero de CUIT y Razdn Social para que se proceda a su carga. El mismo
debera tener como asunto “Solicitud de carga de proveedores para caja chica”. El usuario recibira
un correo electrénico confirmando la carga para que pueda terminar con la rendicion.

Tipo de circuito
Seleccionar “Caja Chica”.

Agregar nueva linea

Cargar las imputaciones por objeto del gasto que contenga el comprobante, con su debido detalle
y monto.

Para conocer la imputacién de algin bien o servicio que desconozca, se puede consultar la pagina
https://www.mabay.com.ar/universidad/consulta-catalogo/.

FORMULARIO DE ALTA/EDICION DE COMPROBANTES

Seleccione un concepto
*) - Seleccione - ¥

Exterior FI
Exterior JU
Factura

No especifico
Nota de Credito
Tipo de circuite Nt ge gépito  [oante
Pasajes le v
Plan beneficiario
Recibo

Seguros

Transporie

& Agregar nueva linea. = ©)

;mputadén por Objeto del Gasto(*) | Detalle(*) | Monto(*)
2.1.1 - Alimentos para personas >, -\’lancas $ 1.000,00

$ 1.000,00

H Guardar o Volver
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3. Presionar “Guardar” y luego “Volver” para poder visualizar los comprobantes generados,
pudiendo editar o eliminar los mismos.

LISTADO DE COMPROBANTES

Tipo de Estado del
Comprobanta Proveedor Mimero Facha Comprobantz| Total comprobante Rendicidn| Obsv.Perm.| Tipo de dircuite

00001- " o = W e
Factura 16M S.R.L.(30-70851238-7) 00000003 16/02/2022 FACT £ 30.000,00 Pendiente MO Caja chica i Editar 71 Eliminar

4. Ingresar a “Rendicidn de Caja Chica”.

Inicdo | Rendicones

Alta/Edicion comprobantes

Rendicion de Caja Chica

5. Seleccionar la caja chica que se desea rendir.

+« FILTRO DE CAJAS CHICAS

Caja chica —Seleccione para filtrar-- -

Estado del circuito —-Seleccione para filtrar-- ~

Y’ Eittrar sk Limpiar

LISTADO DE RENDICIONES

| CPl Nombre descriptive | Fecha alta | Usuario alta| Responsable | W |

32 APERTURA DE CAJA CHICA 2022 - CICUNC 15/02/2022 toba MELJIM YAMILA FERMANDA e @

RENDICIONES DE CC.

Mo hay datos cargados

Y
Nueva

6. AL ingresar se encontrara con la pantalla que se presenta a continuacion, en la cual podra
visualizar las cajas chicas en sus diferentes estados, los cuales pueden ser:

e Pendiente: Caja chica que aun no se ha presentado para su revision.

e En revisidn: Caja chica pendiente de revision por Direccion de Registros y Estados
Contables.

e Observada: Caja chica que posee algun comprobante observado.

e Nueva revision: Caja chica observada que se encuentra nuevamente en Direccion de
Registros y Estados Contables para su revision.

e Aprobada.
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4+ FILTRO DE CAJAS CHICAS

Caja chica —-Seleccione para filtrar— -

Estado del circuito —-Seleccione para filtrar— -

Y Eiltrar g Limpiar

LISTADO DE RENDI
Nombre descriptivo Responsable [ 1 ]

32 APERTURA DE CAJA CHICA 2022 - CICUNC 15/02/2022 toba MELJIM YAMILA FERNANDA @

RENDICIONES DE CC.

IDR| Circuito principalP| Contenedor| Fecha alta | Fecha cierre | Responsable Usuario alta) Maximo CC § | § Asociade | Diferancia Estado del circuito!

199 32 13 15/02/2022 10/03/2022 MELJIM YAMILA FERNANDA toba $117.000,00 $ 29.600,00 $ 87.400,00  Pendiente =
_— 15/02/2022| 17/02/2022| MELJIM YAMILA FERNANDA|toba  |$ 117.000,00[$ 30.000,00($ 87.000,000 .. | |
202 32 15/02/2022 17/02/2022 MELJIM YAMILA FERNANDA toba $117.000,00 $ £0.000,00 $ 57.000,00  Aprobada
_ 15/02/2022 22| MELJIM YAMILA FERNANDAtoba  |$ 117.000,00|$ 30.000,00]¢ 87.000,00] . | |
204 32 15/02/2022 23/02/2022 MELJIM YAMILA FERNANDA toba $117.000,00 $ 26.000,00 $ 21.000,00  Aprobada
_ 15/02/2022 /2022| MELJIM YAMILA FERNANDAltoba  [$ 117.000,00[$ 52.000,00($ 65.000,00] . . .1 [ |
206 32 15/02/2022 02/03/2022 MELJIM YAMILA FERNANDA toba §117.000,00 $ 52.000,00 $ £5.000,00  Aprobada

Y
Nueva

7. Presionar el botén “Nueva” y seleccionar la caja chica que se desea rendir.

RENDICIONES DE CC.

IDR| Circuite principalP| Contenedor| Fecha alta | Fecha cierre | Responsable Usuario alta| Maximo CC $ | § Asociado | Diferenda Estado del circuito|

199 32 13 15/02/2022 10/03/2022 MELIIM YAMILA FERNANDA toba $117.000,00 $ 29.600,00 s 87.400,00 Pendiente =

8. “Tildar” en la casilla que se encuentra a la derecha del estado del comprobante para asociarlo
a la rendicion.

INFORMACTON DE LA CC SF1 ECCTONADA

NMombre APERTURA DE CAJA CHICA 2022 - CICUNC  pjlags 1D 32
Mazx rendicion $ 117.000,00

Fecha alta 15/02/2022 Usuaric alta toba
Responsabls
Importe $
Concepto | Cuit Numera Fecha Estado comprabants| [

Factura DAVILA CARLOS LUIS FELIPE(20-24091426-4) 00001-00000015 RENielrivre] 100,00 Pendiente
Factura FREIRE, PABLO RAMIRO(20 E ) 00002-00000569 [gEHvelrlEe] 5 1.500,00 Observado

Factura SEMIZ, JIMENA GABRIELA(27. 31-9) 00002-00000022 EENOlElrEe $ 2.000,0 Pendiente
Factura UNO GRAFICA S5.A.(30-698030 ) 00001-00000001 peElielrhrr] $ 26.000,00 Pendiente

3 29.600,00 1

Seleccionado $ 100,00
Total CC $ 117.000,00

Diferancia $ 116.900,00 G O

H Asociar 0 Asociar v Rendir e Generar reporte o Cancelar
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9. Una vez que el responsable haya seleccionado los comprobantes puede optar por dos
opciones:

® Asociar comprobantes
1. Los comprobantes quedaran asociados a la caja chica teniendo la posibilidad de agregar mas
con posterioridad.
2. Aquellos que sean asociados no podran ser editados ni eliminados.
3. Podra desasociarlos “destildando” la casilla y luego “ Asociar comprobantes”.

® Asociar y rendir
La caja chica quedard cerrada con los comprobantes que se asociaron hasta ese momento y
sera enviada a Registros Contables para su revision.

9.1. Aclaraciones sobre la rendicidn. El sistema desplegara la pantalla que se muestra a
continuacién, en la que deberd indicar todas las aclaraciones o justificaciones que desee
incorporar a la nota de rendicién.

Aclaraciones sobre Iz

rendicion

e

Generar

Se recomienda hacer una copia del texto ingresado, ya que, si existe un problema en la generacion
del reporte, este texto se perdera.

9.2. Previamente a generar el reporte, debe haber configurado su navegador web para que
permita las ventanas emergentes y redirecciones del sitio web del sistema:
rendiciones.intranet.uncu.edu.ar.

Para hacerlo, entrar en las opciones del navegador, Configuracidn, Configuracién avanzada u
Opciones avanzadas, dentro de la seccidn Privacidad y Seguridad entrar en Configuracién de sitios
y dentro de la seccidon Contenido, en la opcidn Ventanas emergentes y redirecciones y en la seccién
Permitir, afiadir el sitio web rendiciones.intranet.uncu.edu.ar.

Otra manera de hacerlo es generando el reporte, si no se abre una nueva pestafia, en la barra de

(7~

direcciones de su navegador aparecerd un icono similar al que se muestra, - al hacer clic sobre
él, se desplegara el cuadro Pop-ups blogueados, en el cudl solo deben presionar sobre Hecho o
Aceptar.
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Pop-ups bloqueados

Permitir siempre ventanas emergentes y
redirecciones de httpe//172.22.129.117

Seguir bloqueando

Gestionar

10. Presionar en “Generar” y la caja chica pasara al estado en revisidon para ser revisada por
Registros Contables. Se abrira en una nueva pestaia el reporte generado en formato PDF, que

debera ser incluido en el expediente electrdnico.

11. Crear un expediente electrénico titulado “Reintegro o Rendicion de Caja Chica”, en el
cual se debera generar un “Documento electréonico” de tipo “Reintegro de Caja Chica”, que
contenga adjunto los siguientes archivos en formato PDF:

Reporte, generado por el sistema en el punto 10 al “asociar y cerrar” una caja chica.
Orden de pago emitida por Siu-Pilaga.

Totalidad de los comprobantes digitalizados en forma clara y precisa, que
cumplan los requisitos establecidos. Los mismos deberdn ser cargados en el sistema

en el mismo orden en el que figuran en el reporte emitido en punto 10.

CAJA CHICA OBSERVADA

En este caso la caja chica fue revisada y devuelta al responsable para subsanar observaciones. El
responsable deberad justificar, eliminar o agregar determinado comprobante.

Ingresar a “Rendicién de Caja Chica” y seleccionar la caja chica que se desea subsanar.

Rendiciones

Alta /Edicion comprobantes

Rendicion de Caja Chica
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* FILTRO DE CAJAS CHICAS

LISTADO DE RENDICIONES
(O omiredesigie | Fechaake | Usrioabal Reporncitle | |

32 APERTURA DE CAJA CHICA 2022 - INEEEN15/02/2022 toba

RENDICIONES DE CC.

| 1DR| Responsable | Miximo CC5 | SAsociado | Diferencia | Estado del circuito | V|

210 % 117.000,00 % 33.500,00 35 83.500,00 Observada | 9

3
h Nueva

2. Seleccionar “Observaciones”, botén que se encuentra a la derecha del comprobante para visualizar
la observacion que se le realizé.

LISTADO DE COMPROBANTES

'0 Fizn beneficizrio [ 20-0000001-1 18825258-QV11x7as-122020 11/11/2020 10.000 v
2 MICROLEC(20-26268622-1) 00001-00000005 1171172020 m v

3. El comprobante podra tener dos tipos de observaciones:
a) Observacion no permanente
Se debera justificar en el espacio asignado pudiendo conservar, editar o eliminar el
comprobante segln corresponda.

OBSERVACIONES DE COMPROBANTES

Respuesta

=

=
Guardar ° Volver

Observacion/respussta Realiza | Facha | Hora
COMPROBANTE NO DIGITALIZADO Administrador de CC 30/03/2022 11:39:57
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e Para poder editar o eliminar el comprobante en primer lugar debe desasociarlo de
la caja chica y luego dirigirse a “Alta/Edicién de comprobantes”.

LISTADO DE COMPROBANTES

Tipo da Estads dal
Comprobant= Proveedor Mimera Fecha Comprobants| Total comprobante Rendicidn| Obsv.Perm.| Tipo de dircuito

0oooL-

00000003 16/02/2022 FACT £ 30.000,00 Pendiente NO Caja chica

Presionar “Volver” y luego “Asociar y cerrar” para remitir nuevamente la caja chica a Registros
Contables.
b) Observacion permanente

Factura 16M S.R.L.(30-70851238-7)

Se deberd eliminar el comprobante, no pudiendo incluir el mismo en ninguna rendicion.

Informacion

o El comprobante: 00002-00000002 no puede ser asociado por
poseer observacion permamente

Aceptar

Importe $

Concepto | Cuit Mumera Fecha Estado comprobants )| obspes

Factura SEMIZ, JIMENA GABRIELA(27-24161331-9) 00002-00000022 [gkliriplred 5 2.000,00 Observado

1. Presionar “Asociar y cerrar” y luego “Generar” para emitir el reporte.

2. La caja chica pasara al estado “Nueva revision” para ser controlada nuevamente por la DRyEC.

3. Remitir el expediente electrdnico a Registros Contables adjuntando el reporte generado por el
sistema en el punto 4.

C. ACLARACIONES IMPORTANTES
Comprobantes

e Deberdn ser digitalizados en el expediente electrénico en el mismo orden en que se generé el
reporte del sistema (orden cronoldgico).
e Deberanser:
a. Recibos o facturas originales tipo “B” o “C” emitidos en forma electrénica. Sélo se aceptaran
en formato papel los casos en que exista una excepcidn a emitir factura electroénica.
b. Comprobantes originales emitidos por controlador fiscal (tiques emitidos mediante
maquinas registradoras, tique, facturas “B” o “C” y tique factura “B” o “C”)
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c. Comprobantes “B” 0 “C” electrénicos originales.
En caso de facturas manuales conforme el punto anterior, deberdan tener el C.A.l. vigente a la fecha
de facturacion. El C.A.l. figura normalmente al pie de las facturas.
Deben estar a nombre de la Universidad Nacional de Cuyo, C.U.I.T 30-54666946-3, tener fecha de
emisidn, detalle de los bienes o servicios adquiridos, cantidades, precios unitarios y el importe total
facturado.
Carecer de enmiendas, tachaduras, borrones que no hayan sido debidamente salvadas por el
emisor del documento.
Se deberd indicar el importe total en letras cuando la factura o recibo sea completado en forma
manual.
Las compras realizadas a través de comprobantes recibidos en cuenta corriente deberan contar con
el respectivo recibo cancelatorio. En caso de que se realicen compras con tarjeta de crédito deberan
ser en un pago y se debe adjuntar el cupén de pago correspondiente o resumen bancario en su
defecto.
En NINGUN caso se aceptaran comprobantes que hayan sido facturados por personal en relacién
de dependencia de la Universidad de Cuyo. Si se constata dicha situacién, se debera reintegrar el
monto total del comprobante
En el caso de que se incluya la compra de Bienes inventariables (inc.4), se debera adjuntar la
correspondiente Ficha de Solicitud de Alta de Bienes Patrimoniales emitida por el sistema SIU-
DIAGUITA, debidamente firmada por los responsables de los bienes.
El responsable tendra bajo su responsabilidad el control de los comprobantes en la base de datos
de facturas apdcrifas de AFIP a la fecha en que se presente la rendicion. El sistema generara
automaticamente la Declaracién Jurada.
El correo electrénico asociado al usuario del sistema, serd valido para recibir todas las
notificaciones relacionadas con la caja chica.
Cuando el sistema genere un reporte, el navegador web bloqueara de manera predeterminada las
ventanas emergentes, por lo que deberd habilitarse previamente la pagina
rendiciones.intranet.uncu.edu.ar para poder visualizarlo.

Los reportes podran ser generados las veces que sean necesarias por el responsable ingresando al
adelanto y presionando en “Generar Reporte”.

En el caso de que un proveedor no se encuentre en la Base de datos, debera enviarse un correo
electrénico a cajachica@uncu.edu.ar con la TOTALIDAD de los proveedores no cargados indicando

el nimero de CUIT y Razdn Social para que se proceda a su carga. El mismo debera tener como
asunto “Solicitud de carga de proveedores para adelanto de fondos solicitado por Exp N°”. El
usuario recibird un correo electrénico confirmando la carga de los mismos para que pueda terminar
con la rendicion.

Por cualquier duda o consulta comunicarse a _cajachica@uncu.edu.ar
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