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CAJA CHICA 

Mantenimiento de Parámetros.- 
Mantenimiento de Tipos de documentos, cuenta de caja chica y conceptos de gastos. 
 
Ruta:  Contabilidad  -> Caja Chica -> Mantenimiento de Parámetros 
Tiene las opciones de Registrar, Modificar, Eliminar, Salir 
 
Para registrar, modificar o eliminar:  
Desplegar el árbol de opciones y seleccionar (click) sobre la opción deseada 
 

 

Operaciones: 
Para registrar, presiona el botón de registrar y llena los datos requeridos en la pantalla 

Correlativo, el sistema te sugiere un correlativo; pero se puede modificar (solo los 2 
últimos dígitos) por alguno que no exista. 
Descripción, digita la descripción principal de la opción que seleccionaste. 
Detalle, digita una descripción alterna o abreviación de la descripción, es opcional. 
Cuenta Contable, (En el caso de Tipo Doc. no sale este campo) Cuenta asociada al 
parámetro existente en el plan de cuentas; para buscar presionar doble click sobre la caja 
de texto. 
 

Para modificar, presiona el botón modificar, mostrará en la pantalla todos los campos registrados 
y modifica cualquier campo, excepto el código del parámetro. 
 
Para eliminar, presiona el botón eliminar, mostrará en la pantalla todos los campos registrados. 
 
Confirmar cualquier operación con el botón aceptar  
Cancelar cualquier operación con el botón cancelar 



2 
 

 
Luego de presionar el botón Registrar. 

Planilla de rendición de caja.- 

Programa que permite abrir una planilla para aperturar o reponer una cuenta de caja chica. 

Ruta:  Contabilidad  -> Caja Chica -> Planilla de rendición de caja 
Tiene las opciones de Registrar, Modificar, Anular, (según el estado de la planilla) y Salir. 
 

 
 
También tiene un menú desplegable, presionar click derecho sobre un registro y elegir opciones. 
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Operaciones: 
 
Para registrar, presiona el botón de registrar y llena los datos requeridos en la pantalla: 
 

 

 Nro. Doc., nro. Automático generado al grabar una nueva planilla. 
 Tipo Doc., Documento asociado al usuario, por medio del perfil 100 
 Tipo de Cbo., Tipo de cambio de la fecha de Apertura al abrir y del cierre al Cerrar. 
 Cta. Caja chica, cuenta de caja chica asociada al usuario, por medio del perfil 101 
 Moneda, moneda de la planilla y del asiento de cierre. 
 Saldo Ant. , Saldo de la planilla anterior, (no editable) 
 Importe, importe de apertura o reposición a la cuenta de caja. 
 Importe Apertura, Saldo Ant. + Importe; Importe total de apertura. 
 Descripción.- Glosa de la planilla, y del asiento de cierre. 
 Fecha Apertura.- Fecha de inicio de planilla 
 Fecha Cierre.- Fecha de cierre, fecha de asiento de cierre. 

Estado.- Estado de la planilla, solo se puede elegir pendiente o en proceso, al cerrar 
cambiará a procesado. 
 

Para modificar, presiona el botón de modificar; solo se puede modificar todos los campos si el 
estado de la planilla esta pendiente, si esta en proceso, solo se puede modificar la descripción. 
 
Para anular, presiona el botón de anular; solo se puede anular si esta en estado pendiente. 
 
Nota.- Al registrar egresos se cambia a estado en proceso, si se anula todos los egresos asociados a 
la planilla, vuelve al estado pendiente.  
 
Para cerrar la planilla, en el menú desplegable elegir cierre de planilla, en este caso imprimirá un 
comprobante contable luego de presionar el botón aceptar. Para efectuar esta operación es 
necesario que todos los egresos asociados tengan el estado de procesados. 
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Para anular el cierre.-  en el menú desplegable elegir anular cierre, para efectuar esta operación es 
necesario que no existan planillas procesadas posteriores a la que se quiere anular. 
 
Para imprimir duplicado de comprobante de cierre,  en el menú desplegable elegir imprimir 
comprobante. 
 
Confirmar cualquier operación con el botón aceptar  
Cancelar cualquier operación con el botón cancelar 
 
Registro de egreso de caja.- 

Programa que permite registrar un egreso de caja chica asociado a una planilla de rendición. 

Ruta:  Contabilidad  -> Caja Chica -> Planilla de rendición de caja 
Tiene las opciones de Registrar, Modificar, Anular, Imprimir y Salir. 
 

 
 
Operaciones: 
 
Para registrar, presiona el botón de registrar y llena los datos requeridos en la pantalla: 
 En la cabecera: 
 Nro.Egr., nro. Automático generado al grabar una nueva planilla. 

T. Doc., Documento asociado al usuario, por medio del perfil 102. 
Fecha, Fecha del egreso. 
T.c., Tipo de cambio de fecha del egreso. 
Sujeto, Descripción dependiente del egreso (Nombre a quien se entrega importe). 
Nro.Pla., Nro.  de planilla (pendiente o en proceso) , según perfil de cuenta de caja perfil 
101. 
Mone., Moneda del egreso. 
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En el detalle: 
Código, código de concepto, digitar o elegir presionando tecla space. 
Concepto, Descripción del concepto elegido. 
Descripción, detalle del concepto del egreso. 
Importe, importe asociado al concepto. 
Libro compra, (Factura, Sin retención)  (buscar con tecla space) 
Ref., Nro. de factura, recibo o nro. de referencia del importe. 
C-C, Aplicar a Centro de costo.  (buscar con tecla space) 
U-N, Aplicar a unidad de negocio.  (buscar con tecla space) 
 

 
 
Después de grabar un registro de egreso se puede imprimir un recibo del importe. 
 
Para modificar, presiona el botón de modificar; solo se puede modificar si la planilla asociada no 
esta cerrada. 
 
Para anular, presiona el botón de anular; solo se puede anular si la planilla asociada no esta 
cerrada. 
 
Nota.- Al registrar las facturas asociadas al concepto, todavía no pasan al libro de compras, esto 
hace en el cierre de planilla.  
 
Para imprimir duplicado del recibo de egreso, Presionar el botón de imprimir. 
 
Confirmar cualquier operación con el botón aceptar  
Cancelar cualquier operación con el botón cancelar 
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Detalle de rendición de caja chica.-  

Reporte detallado de egresos de caja chica asociados a la planilla elegida, la fecha inicial es la 

fecha de inicio de la planilla (este dato se obtiene automáticamente.) 

 

Reporte generado agrupado por fecha 
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Resumen de rendición por objeto de gasto.- 

Reporte de egresos de caja chica agrupado por concepto de gasto, asociados a una planilla de 

rendición. 

 

Reporte generado 
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Resumen de rendición por egreso de caja.- 

Reporte de egresos de caja chica (resumen) 

 

Reporte generado 

 


