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Ingreso al sistema

Para ingresar al sistema, debe autenticarse mediante el Servicio de Autenticacién Central
(CAS) de la Unicen.

Inicio de sesion

Autentiquese con una cuenta de correo de la UNICEN

Introduzca su cuenta de correo y contraseiia. La cuenta de correo debe incluir el
dominio (por ej. usuario@rec.unicen.edu.ar).

¥ | Cuenta de correo
@ Contrasefia
3 | INICIAR SESION

Si la unidad académica a la que pertenece provee las cuentas de correo
institucionales a través de los servicios de Google, utilice esta opcidn:

G | AUTENTICAR CON GOOGLE

¢ Necesita ayuda?

Si necesita una explicacion sobre como utilizar ésta pagina o tiene problemas para
autenticarse, por favor siga las siguientes instrucciones:

0 | IR A LA AYUDA

Alli dentro de “Mis Aplicaciones” se mostraran todos los servicios a los cuales tiene permiso
de acceso. Dentro de la lista de aplicaciones debe encontrar uno titulado “Sistema de Cajas
Chicas”, si no lo posee es porque no se lo ha habilitado a Ud. a acceder al mismo y por lo
tanto debe consultar a la Secretaria Administrativa para que lo habilite.

Sistema de Cajas Chicas

Manual de Usuario: Sistema de Cajas Chicas
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Debera seleccionar el rol con el que desea trabajar, si tiene un solo rol ingresara sin este
menu:

| Seleccion del Rol |

Por favor seleccione el ROL que empleara durante su sesion.

[] -
Rol | |

Usuario Final Cajas Chicas ﬂ

| Usuario Tesoreria Cajas Chicas

Luego debera seleccionar la caja con la que va a operar, si tiene una sola caja chica para
operar ingresara sin este menu:

Inicio » Seleccién de la Caja Chica

| 32154331 5alir]
Seleccion de la Caja Chica

Por favor seleccione la CAJA que empleara durante su sesion.

Caja Chica L “"
0001 - Caja Chica General Cs Veterinarias ﬂ

ODQT—Caja R R e SR AT

BAISI SABRINA SOLEDAD (Usuario Final Cajas Chicas) — Cajas Chicas v. 1.0 — 2015 - UNICEN

Menu Principal

El menu principal tendra la siguiente forma:

Cajas CHicas

cajaschicas
Inicia | 32154331 || Caja: 0007 - Caja Chica General Cs Sociales [ Salir ]

BAIS| SABRINA SOLEDAD (Usuario Final Cajas Chicas) — Cajas Chicas v. 1.0 — 2015 - UNICEN

Estado de los comprobantes

Estado Descripcion
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Cargado Se ha ingresado la informacion referida al comprobante que justifica el gasto, esta
“en borrador” sin asignarle ninguna rendicion.

Incluido en El comprobante ha sido incluido en una rendicion.
Rendicion

Aceptado Una vez rendido con rendicién presentada, se ha aceptado el comprobante.

Rechazado Una vez rendido con rendicién presentada, el comprobante o la registracion son
erréneos y por lo tanto ha sido rechazado.

Comprobantes Actuales

En esta opcion se listan los comprobantes(Cargados y/o Incluidos en la Rendicion ) de la
caja seleccionada.

Comprobantes Actuales Busqueda de Comprobantes Rendiciones Sistema

Inicio » Comprobantes 32154331 || Caja: 0007 - Caja Chica General Cs Sociales [ Salir ]

Comprobantes

Fechas: Desde: 3.3‘ Hasta: ™

Texto a Buscar \ \

Importe Max. Comprobante: 1.000,00 Importe Comprobantes Cargados: 3.800,90

Fecha wa Comprobante wa Proveedor wa Descripcion ya Importe ya Estado va
30/10/2015 0004 - 00000004 SANTIAGO CARLOS RAUL (PPO) (20-08623955-9) descripcion compra 2 125.50 Cargado
30/10/2015 0001 - 00000123 CHROMLAB INTERNATIONAL INC. (12-78242328-0) descripcion compra 1 278.40 Cargado
02/11/2015 0001 - 00000001 LOPEZ ADRIAN OSCAR (ppQ) (23-17062347-9) descripcion compra 3 1000.00 Cargado
09/11/2015 0001 - 00000010 CARACOIX NESTOR (ppG) (PPO) (20-01388705-6) descripcion compra 7 120.00 Cargado
09/11/2015 0001 - 00000012 LOPEZ ADRIAN OSCAR (pp0) (23-17062347-9) descripcion compra 4 364.00 Cargado
09/11/2015 0002 - 00000002 GRAVANO, ARIEL RODOLFO (pp0Q) (20-05219%08-6) descripcion compra 5 334.00 Cargado
09/11/2015 0001 - 00000015 LOPEZ ADRIAN OSCAR (pp0O) (23-17062347-9) descripcion compra 6 999.00 Cargado
09/11/2015 0001 - 00000150 LOPEZ ADRIAN OSCAR (pp0) (23-17062347-9) descripcion compra 8 580.00 Cargado
BAISI SABRINA SOLEDAD (Usuario Final Cajas Chicas) — Cajas Chicas v. 1.0 — 2015 - UNICEN

En la parte superior del listado, se pueden observar el Importe Maximo permitido para un
comprobante y el Importe de los comprobantes Cargados.
La informacién que se puede observar en el listado es:

Fecha: Fecha de emision del comprobante.

Comprobante: Numero de Comprobante (Punto de venta - numero).
Proveedor: Denominacion del Proveedor.

Descripcion: Descripcidon general de la compra.

Importe: Importe total de la factura.

Estado: Es el estado del comprobante.

Manual de Usuario: Sistema de Cajas Chicas
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Se puede realizar una busqueda de comprobantes por Fecha o por Texto.
e Busqueda por Fecha: devuelve todos aquellos comprobantes cuya fecha se
encuentre en el rango de fechas seleccionado.
e Busqueda por Texto: devuelve todos aquellos comprobantes que tengan el texto
ingresado en alguno de los campos listados (Comprobante, Proveedor, Descripcion,
Importe, Estado).

Ejemplo de Busqueda por Fecha
Se listan aquellos comprobantes cuya fecha se encuentra entre el 05/11/2015 y el
11/11/2015.

Cajas CHicas

Ini Comprobantes | 32154331 || Caja: 0007 - Caja Chica General Cs Sociales [ Salir ]

| Comprobantes |

Fechas: Desde: |05/11/2015 EIEl Hasta: |11/11/2015 i)
|

Texto a Buscar |

Importe Max. Comprobante: 1.000,00 Importe Comprobantes Cargados: 3.800,90

Fecha va Comprobante vya Proveedor va Descripcion wa Importe ya Estado wa
09/11/2015 0001 - 00000010 CARACOIX NESTOR (ppG) (PPO) (20-01388705-6) descripcion compra 7 120.00 Cargado
09/11/2015 0001 - 00000012 LOPEZ ADRIAN OSCAR (ppO) (23-17062347-9) descripcion compra 4 364.00 Cargado
09/11/2015 0002 - 00000002 GRAVANO, ARIEL RODOLFO (ppO) (20-05219908-6) descripcion compra 5 334.00 Cargado
09/11/2015 0001 - 00000015 LOPEZ ADRIAN OSCAR (ppO) (23-17062347-9} descripcion compra 6 999.00 Cargado
09/11/2015 0001 - 00000150 LOPEZ ADRIAN OSCAR (pp0O) (23-17062347-9) descripcion compra 580.00 Cargado
BAISI SABRINA SOLEDAD (Usuario Final Cajas Chicas) — Cajas Chicas v. 1.0 — 2015 - UNICEN

Ejemplo de Busqueda por Texto
Se listan aquellos comprobantes que contengan la palabra ‘LOPEZ’.

Manual de Usuario: Sistema de Cajas Chicas
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cajaschicas

| 32154331 || Caja: 0007 - Caja Chica General Cs Sociales [ Salir ]

0 » Comprobantes

Comprobantes
Fechos:  Desde: [ |maile Heswe [ |0
Texto a Buscar [LOPEZ |
Importe Max. Comprobante: 1.000,00 Importe Comprobantes Cargados: 3.800,90
Fecha wa Comprobante ya Proveedor wa Descripcion ya Importe ya Estado wa
02/11/2015 0001 - 00000001 LOPEZ ADRIAN OSCAR (pp0) (23-17062347-9) descripcion compra 3 1000.00 Cargado
09/11/2015 0001 - 00000012 LOPEZ ADRIAN OSCAR (pp0) (23-17062347-9) descripcion compra 4 364.00 Cargado
09/11/2015 0001 - 00000015 LOPEZ ADRIAN OSCAR (pp0) (23-17062347-9) descripcion compra 6 999.00 Cargado
09/11/2015 0001 - 00000150 LOPEZ ADRIAN OSCAR (ppQ) (23-17062347-9) descripcion compra 8 580.00 Cargado
BAISI SABRINA SOLEDAD (Usuario Final Cajas Chicas) — Cajas Chicas v. 1.0 — 2015 - UNICEN

Alta de Comprobantes
Para cargar un nuevo comprobante, se debe hacer clic en

Se deben completar los campos obligatorios. Estos son los que tienen un asterisco (*) antes
del nombre.

Alta de Comprobantes |

| L Agregar| ‘ &) gancelar|

* Punto de Venta * Nro Comprobante

* Proveedor ‘ RIO PARANA S.A. (ppO) (30-54648155-3)

v Seleccionar

- Buenos Aires. Buenos Aires- Tandil.

* Descripcion Compra de pasajes Ta

+ Fecha 11/11/2015 =)
* Importe Total o
Observacion

P

Partidas de la Reserva ‘03_00_00_01_00—ACTIVIDADESCOMUNES DE FACULTAD - AREAS OPERAT||v7 Seleccionar Limpiar
|v3 Seleccionar Limpiar

Objeto del Gasto ‘ 3 - Servicios no personales

[3.7 - Pasajes y viaticos |+ seleccionar Limpiar

[37.1- Pasajes |~ Seleccionar Limpiar

Importe Imputado 800|

Agregar Imputacion

Partida Objeto del Gasto Importe  Accién

* Campo obligatorio

|Qﬁ J\gregar| ‘ {3 Cancelar
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En esta ventana se ingresa la informacién correspondiente a la factura que justifica el gasto
realizado, dentro de la informacién que se ingresa encontramos:

Seccion de datos del comprobante
e Punto de venta y Nro. Comprobante: Ambos campos conforman el nimero de
factura que tiene el siguiente formato 9999-99999999 donde los primeros 4 digitos
son el numero del Punto de venta y los siguientes el numero de factura. En las
facturas normalmente los espacios son completados con ceros adelante, los que no
deben ser tipeados en el sistema. Ejemplo: Factura 0001-00004626 se puede

ingresar 1 en campo Punto de Venta y 4626 en campo Nro. Comprobante.

e Proveedor: El proveedor debe estar registrado en la base de datos de proveedores,
se puede ingresar el CUIT o Nombre del Proveedor que figuran en la factura.

e Descripcién: Se indica el contenido de la compra.
e Fecha: es la fecha que figura en la factura.
e Importe total: sera la suma de los Importes de las Imputaciones cargadas. Se

actualizara a medida que se vayan agregando imputaciones por lo que no debe
intentar ingresarlo.

Seccion de datos de las imputaciones pertenecientes al comprobante

Se podran agregar una o varias imputaciones para un comprobante, tendra los siguientes
datos:

e Partidas de la reserva: Se elige una de las partidas permitidas para la reserva.
e Objeto del Gasto: Se elige el objeto del gasto de la imputacion.
e Importe imputado: Indica el monto de la imputacion seleccionada.

Para agregar imputaciones, debe completar los datos mencionados anteriormente
correspondientes a las imputaciones y luego hacer clic en | Agregar Imputacion |

Quedara cargada de la siguiente manera:

Manual de Usuario: Sistema de Cajas Chicas
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. Alta de Comprobantes

[« Agregar] [<a cancelar]

* Punto de Venta |:| * Nro Comprobante

.+ Proveedor [RIC PARANA 5.A. (ppO) (30-54645155-3) ~ | Seleccionar
* Descripcion Compra de pasajes Tandil - Buenos Aires. Buenos Aires- Tandil.
+ Fecha 11/11/2015 |
* Importe Total 800
Observacion

Imputacion

Partidas de la Reserva | |v Seleccionar Limpiar

Objeto del Gasto |v Seleccionar Limpiar

|
| |v Seleccionar Limpiar
|

|v Seleccionar Limpiar

Importe Imputado |:|

Partida Objeto del Gasto Importe Accién
03.00.00.01.00 3.7.1.0000 800

* campo obligatorio

|V Agregar‘ |():| Cancelar

Se debe tener en cuenta que la suma de las imputaciones no deben superar el Maximo
permitido para el Comprobante.
Una vez cargadas todas las imputaciones correspondientes al comprobante, con el botén

< Agregar | S€ guardara el mismo.

Pueden ocurrir dos casos al momento de la carga de un comprobante:
e No hay una Rendicién abierta : el comprobante se guarda con estado Cargado.
e Hay una Rendicién abierta: mientras tenga saldo, el comprobante se guarda con
estado Incluido en Rendicién. Si el saldo es insuficiente se guarda como Cargado.

Caso 1 : No hay una Rendicion abierta

El listado de comprobantes se vera de la siguiente forma:

Manual de Usuario: Sistema de Cajas Chicas
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Hasta: |

Fechas:

Desde: | E|

Texto a Buscar |

Importe Max. Comprobante: 1.000,00

Importe Comprobantes Cargados: 4.600,90

Fecha ya Comprobante ya Proveedor ya Descripcion ya Importe ya Estado ya
30/10/2015 0001 - 00000123 CHROMLAB INTERNATIONAL INC. (12-78242328-0) descripcion compra 1 278.40 Cargado
30/10/2015 0004 - 00000004 SANTIAGO CARLOS RAUL (PPO) (20-08623955-9) descripcion compra 2 125.50 Cargado
02/11/2015 0001 - 00000001 LOPEZ ADRIAN OSCAR (pp0Q) (23-17062347-9) descripcion compra 3 1000.00 Cargado
09/11/2015 0001 - 00000015 LOPEZ ADRIAN OSCAR (ppO) (23-17062347-9) descripcion compra 6 999.00 Cargado
09/11/2015 0001 - 00000012 LOPEZ ADRIAN OSCAR (ppOQ} (23-17062347-9) descripcion compra 4 364.00 Cargado
09/11/2015 0002 - 00000002 GRAVANO, ARIEL RODOLFO (pp0O) (20-05219908-6) descripcion compra 5 334.00 Cargado
09/11/2015 0001 - 00000010 CARACOIX NESTOR (ppG) (PPO) (20-01388705-6) descripcion compra 7 120.00 Cargado
09/11/2015 0001 - 00000150 LOPEZ ADRIAN OSCAR (ppO) (23-17062347-9) descripcion compra 8 580.00 Cargado
11/11/2015 0001 - 00000001 RIO PARANA S.A. (ppO) (30-54648155-3) Compra de pasajes Tandil - Bue... 800.00 Cargado

BAISI SABRINA SOLEDAD (Usuario Final Cajas Chicas) — Cajas Chicas v. 1.0 — 2015 - UNICEN

Luego cuando haya una Rendicién abierta tendremos la posibilidad de incluir/quitar
comprobantes de la misma.

Caso 2 : Hay una Rendicion abierta

Al guardar el comprobante el listado de comprobantes se vera de la siguiente forma:

io » Comprobantes | 32154331 || Caja: 0007 - Caja Chica General Cs Sociales [ Salir ]

p
Fechas:  Deste [ Jrils Hasa [ ]
Texto a Buscar | |
Saldo Parcial Rendicion: 24.200,00 Monto Rendicion: 25.000,00 Importe Max. Comprobante: 1.000,00 Importe Comprobantes Cargados: 0,00
Fecha wa Comprobante wa Proveedor ya Descripcion ya Importe ya Estado ya
11/11/2015 0001 - 00000001 RIO PARANA S.A. (ppO) (30-54648155-3) Compra de pasajes Tandil - Bue... 800.00 Incluido en Rendicion 4
BAISI SABRINA SOLEDAD (Usuario Final Cajas Chicas) — Cajas Chicas v. 1.0 — 2015 - UNICEN
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Incluir/Quitar Comprobantes

Cuando hay una Rendicién abierta, podemos incluir o quitar comprobantes de la misma.
Para Incluir un comprobante en la rendicion debera hacer clic en
Para Quitar un comprobante de la rendicién debera hacer clic en 1+

Comprobantes
Fechas:  Desse: [ M Hew [ M

Texto a Buscar ‘ ‘

saldo Parcial Rendicion: 23.665,00 Monto Rendicién: 24.000,00 Importe Max. Comprobante: 1.000,00 Importe Comprobantes Cargados: 4.600,90

Fecha va Comprobante va Proveedor va Descripcion va Importe ya Estado wa

28/09/2015 0001 - 00000003 BLANCO FERNANDEZ CARLOS ERNESTO (PPO) (20-08386750.. descripcion de la compra 150.00 Incluido en Rendicion 4
28/09/2015 0001 - 00000002 BARENGO NOEL CHRISTOPHER (Rio) (23-60373266-9) descripcion de la compra 90.00 Incluido en Rendicion
28/09/2015 0001 - 00000002 HENNING JUAN FEDERICO (PPO) (20-10686288-6) descripcion de la compra 70.00 Incluido en Rendicion
02/10/2015 0002 - 00000023 JURRITA DIEGO ARMANDO (Rio) (20-28299087-4) descripcion de la compra 25.00 Incluido en Rendicion
30/10/2015 0001 - 00000123 CHROMLAB INTERNATIONAL INC. (12-78242328-0) descripcion compra 1 278.40 Cargado

30/10/2015 0004 - 00000004 SANTIAGO CARLOS RAUL (PPO) (20-08623955-9) descripcion compra 2 125.50 Cargado

02/11/2015 0001 - 00000001 LOPEZ ADRIAN OSCAR (ppO) (23-17062347-9) descripcion compra 3 1000.00 Cargado

09/11/2015 0001 - 00000015 LOPEZ ADRIAN OSCAR (ppO) (23-17062347-9) descripcion compra 6 999.00 Cargado

09/11/2015 0002 - 00000002 GRAVANO, ARIEL RCDOLFO (ppO) (20-05219908-6) descripcion compra 5 334.00 Cargado

09/11/2015 0001 - 00000012 LOPEZ ADRIAN OSCAR (ppQ) (23-17062347-9) descripcion compra 4 364.00 Cargado

09/11/2015 0001 - 00000150 LOPEZ ADRIAN OSCAR (ppO) (23-17062347-9) descripcion compra 8 580.00 Cargado

09/11/2015 0001 - 00000010 CARACOIX NESTOR (ppG) (PPO) (20-01388705-6) descripcion compra 7 120.00 Cargado

11/11/2015 0001 - 00000001 RIO PARANA S.A. (pp0) (30-54648155-3) Compra de pasajes Tandil - Bue...  800.00 Cargado

BAISI SABRINA SOLEDAD (Usuario Final Cajas Chicas) — Cajas Chicas v. 1.0 — 2015 - UNICEN

En la parte superior del listado, ademas de observar el Importe Maximo permitido para un
comprobante y el Importe de los comprobantes Cargados, ahora también podremos ver el
Monto de la Rendicion y el Saldo Parcial de la Rendicién. Este ultimo surge de la
diferencia entre el Monto de la Rendicion y los comprobantes Incluidos en Rendicion.

Modificacion de Comprobantes

Haciendo clic en la fecha del comprobante podremos borrar o modificar cualquier dato del
mismo.

Manual de Usuario: Sistema de Cajas Chicas



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO
DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

Cajas CHicas

cajaschicas

acion de Comprobantes | 32154331 || Caja: 0007 - Caja Chica General Cs Sociales [ Salir ]

Inicio » Comprobantes » Modil

‘ @ guardar| ‘ (=) ﬁnrrar‘ ‘ {1 Cancelar

* Punto de Venta * Nro Comprobante

.+ Proveedor ‘EL RAPIDO S.A (pp0O) (30-54625284-8) +| Seleccionar

* Descripcion Compra de pasajes Tandil - Buenos Aires. Buenos Aires- Tandil.

+ Fecha 11/11/2015 | [&

* Importe Total 800

Observacion

Imputacion

Partidas de la Reserva ‘ |v Seleccionar Limpiar

Objeto del Gasto |v Seleccionar Limpiar

\
3 [ |~| seleccionar Limpiar
\

|~| Seleccionar Limpiar

Importe Imputado l:|

Partida Objeto del Gasto Importe Accién
03.00.00.01.00 [3.7.1.0000 | 800.00 | Efiminar] |

* Campo obligatorio

[« Guardar| [@ Borrar| [{ Cancelar

Para modificar las imputaciones, se deberan eliminar las imputaciones erroneas de a una
haciendo clic en [Eliminar |y volver a agregar las imputaciones deseadas.

Busqueda de comprobantes

En esta opcion se listan todos los comprobantes de la caja seleccionada, incluyendo todas
las rendiciones presentadas con sus comprobantes aprobados y rechazados.

N ————————————

Estado: = 1

Fechas: Desde: )] \il Hasta: ]

Texto a Buscar ‘ ‘

Fecha va p wa Pr dor va Descripcion va Importe ya Estado wa Nro Rendicion wa
02/09/2015 0001 - 00000002 3M ARGENTINA SA CIFIA (30-52999439-3) descripcion del gasto 260.00 Aceptado oL
07/09/2015 0006 - 00000005 COUAYRAHOURCQ CARLOS (ppG) (PPO) (20-18633029-4) descripcion del gasto 900.00 Aceptado 1
09/09/2015 0001 - 00000002 CARRICA ILLIA MARIANO (23-29586634-9) descripcion del gasto 100.00 Aceptado =
23/09/2015 0001 - 00000003 3 C FILMS GROUP SRL (PPO) (30-70770701-8) descripcion del gasto 144.00 Aceptado 1
28/09/2015 0001 - 00000002 HENNING JUAN FEDERICO (PPO) (20-10686288-6) descripcion de la compra 70.00 Incluido en Rendicion 3
28/09/2015 0003 - 00000002 GONZALEZ JUAN ERNESTO (PPO) (20-22086536-4) descripcion del gasto compreba... 150.00 Aceptado 1
28/09/2015 0001 - 00000002 GOOGLE ARGENTINA SRL (33-70958522-9) descripcion del gasto 300.00 Aceptado o
28/09/2015 0001 - 00000002 CELTA COOPERATIVA DE OBRAS SERVICIOS PUBLICOS Y SE...  descripcion del gasto 140.00 Aceptado 1
28/09/2015 0001 - 00000003 BLANCO FERNANDEZ CARLOS ERNESTO (PPO) (20-08386750... descripcion de la compra 150.00 Incluido en Rendicion 3
28/09/2015 0001 - 00000002 BARENGO NOEL CHRISTOPHER (Rio) (23-60373266-9) descripcion de la compra 90.00 Incluido en Rendicion 3
28/09/2015 0001 - 00000002 CERAMICA SAN LORENZO IND Y COM S.A. (30-50278659-4... descripcion del gasto compreba... 158.00 Rechazado o
29/09/2015 0004 - 00000005 ELECTRONICA INTERCOM S.R.L. (30-69863918-7) descripcion del gasto 140.00 Aceptado 1
30/09/2015 0007 - 00000008 ROLANDI, MARIA LIZ (PPG) (PPO) (27-20502895-7) descripcion del gasto 800.00 Aceptado o
02/10/2015 0011 - 00000011 FERNANDEZ HAMMERS NAHUEL (20-30880668-6) descripcion del gasto 600.00 Aceptado 1
02/10/2015 0002 - 00000023 JURRITA DIEGO ARMANDO (Rio) (20-28299087-4) descripcion de la compra 25.00 Incluido en Rendicion 3
06/10/2015 0002 - 00000002 HDI SEGUROS S.A. (PPO) (30-50001701-1) descripcion del gasto 290.00 Aceptado 1
07/10/2015 0001 - 00000005 PETTINATO HECTOR MARIO (Rio) (20-04309141-8) descripcion del gasto 560.00 Aceptado o
11/11/2015 0001 - 00000001 RIO PARANA S.A. (pp0O) (30-54648155-3) Compra de pasajes Tandil - Bue... 800.00 Cargado
BAISI SABRINA SOLEDAD (Usuaric Final Cajas Chicas) — Cajas Chicas v. 1.0 — 2015 - UNICEN
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Se podran realizar los siguientes tipos de busquedas:
e Por Estado
e Por numero de rendicion.
e Por Fecha
e Por Texto en todos los campos

Ejemplo de busqueda por Estado

Se selecciona un estado del combo de estados, ej. Aceptado. A continuacion mostrara los
comprobantes que hayan sido Aceptados, notar que el ultimo atributo a la derecha es el
numero de rendicion en el que ha sido incluido.

: Busqueda de Comprobantes

Estado:
Nro Rendicién

Aceptado v

L 1
Desde: = Iil

Fechas: Hasta: ]
Texto a Buscar | ‘
Fecha ya Comprobante yu Proveedor ya Descripcion wa Importe ya Estado ya Nro Rendicion wa
02/09/2015 0001 - 00000002 3M ARGENTINA SA CIFIA (30-52999439-3) descripcion del gasto 260.00 Aceptado 1
07/09/2015 0006 - 00000005 COUAYRAHOURCQ CARLOS (ppG) (PPO) (20-18633029-4) descripcion del gasto 900.00 Aceptado 1
09/09/2015 0001 - 00000002 CARRICA ILLIA MARIANO (23-29586634-9) descripcion del gasto 100.00 Aceptado 2
23/09/2015 0001 - 00000003 3 C FILMS GROUP SRL (PPO) (30-70770701-8) descripcion del gasto 144.00 Aceptado 1
28/09/2015 0003 - 00000002 GONZALEZ JUAN ERNESTO (PPO) (20-22086536-4) descripcion del gasto comproba... 150.00 Aceptado 1
28/09/2015 0001 - 00000002 CELTA COOPERATIVA DE OBRAS SERVICIOS PUBLICOS Y SE... descripcion del gasto 140.00 Aceptado L
28/09/2015 0001 - 00000002 GOOGLE ARGENTINA SRL (33-70958522-9) descripcion del gasto 300.00 Aceptado 1
29/09/2015 0004 - 00000005 ELECTRONICA INTERCOM S.R.L. (30-69863918-7) descripcion del gasto 140.00 Aceptado ak
30/09/2015 0007 - 00000008 ROLANDI, MARIA LIZ (PPG) (PPO) (27-20502895-7) descripcion del gasto 800.00 Aceptado 1
02/10/2015 0011 - 00000011 FERNANDEZ HAMMERS NAHUEL (20-30880668-6) descripcion del gasto 600.00 Aceptado ik
06/10/2015 0002 - 00000002 HDI SEGUROS S.A. (PPO) (30-50001701-1) descripcion del gasto 290.00 Aceptado 1
07/10/2015 0001 - 00000005 PETTINATO HECTOR MARIO (Rio) (20-04309141-8) descripcion del gasto 560.00 Aceptado ik
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Ademas haciendo clic en la fecha permite ver los datos de un comprobante. Por ejemplo

seleccionamos el tercer comprobante de la lista anterior con fecha 09/09/2015.

Detalle de Busqueda de Comprobantes

Punto de Venta 0001

Nro Comprobante 00000002

Proveedor CARRICA ILLIA MARIANO (23-29586634-9)
Descripcion descripcion del gasto

Fecha 09/09/2015

Importe Total 100.00

Estado Aceptado

Observacion

| Listado de imputaciones |

f_Programa Cﬁ_d-i_go Obj_etu del Gasto 'C;':'d'igo Impori:e 'Imputado

01.00.00.03.00 7.3.3.0000 44.00
01.00.00.07.00 4.2.1.0000 55.00
4.3.4.0000 1.00

101.00.00.03.00
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Estado de las rendiciones

Estado Descripcion

Abierta La caja tiene una rendicién abierta. El usuario podra incluir o quitar comprobantes.

Presentada El usuario presenté la rendicion pero los comprobantes aun no han sido revisados.
En este caso, el Usuario Central tendra la posibilidad de reabrir la rendicion.

En Revisidon | Se comenzaron a revisar los comprobantes de la rendicion presentada.

Cerrada Se han revisado TODOS los comprobantes (aceptados, rechazados).

Rendiciones

En esta opcidn se listan todas las rendiciones.

Rendiciones

[ nueva| [@ poF|[E ops|[& csv]

Nro Rendicion ya Fecha Creacion ya Fecha Presentacion yu Fecha Cierre ya Importe Rendicion ya Estado ys

1 01/09/2015 25/09/2015 27/10/2015 4284.00 Cerrada

2 01/10/2015 27/10/2015 30/09/2015 100.00 Cerrada E

3 29/10/2015 335.00 Abierta =13
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Los datos que se presentan de las rendiciones son:

e Nro Rendicion: Es el numero de rendicion. Este niumero es correlativo por cada
ejercicio o afo.

Fecha Creacion: es la fecha en la que se cre6 la rendicion.

Fecha Presentacioén: Es la fecha en la que la rendicion fue presentada para su
posterior evaluacion.

Fecha de Cierre: es la fecha en la cual la rendicién fue cerrada.

Importe Rendicién: es la suma de los importes de los comprobantes incluidos en la
rendicion.

Estado: estado en el cual se encuentra la rendicion.

.- con esta opcion se pueden ver los comprobantes de la rendicion y su detalle.
Ef]: con esta opcion se puede Imprimir un listado con el detalle de los comprobantes.
- con esta opcidn se puede Imprimir un Resumen por Incisos de la rendicion.
&+ con esta opcion se presenta la rendicion para su evaluacion.

Al hacer clic en la ultima opcidn el listado de rendiciones quedara como sigue:

Manual de Usuario: Sistema de Cajas Chicas
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[ Nueva] [E) PDF| [E@ oDs | [B csv]
Nro Rendicion ya Fecha Creacion yy Fecha Presentacion ya Fecha Cierre gy Importe Rendicion ya Estado ya
1 01/09/2015 25/09/2015 27/10/2015 4284.00 Cerrada Y|
2 01/10/2015 27/10/2015 30/09/2015 100.00 Cerrada
3 29/10/2015 13/11/2015 335.00 En Revisién [ IS
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Veamos ejemplos de los listados:

'} Ver Comprobantes

| Ver Comprobantes I

Fecha ya Comprobante ya Proveedor ya Descripcion va Importe ya Estado va
28/09/2015 0001 - 00000003 BLANCO FERNANDEZ CARLOS ERNESTO (PPO) (20-08386750... descripcion de la compra 150.00 Incluido en Rendicién
28/09/2015 0001 - 00000002 BARENGO NOEL CHRISTOPHER (Rio) (23-60373266-9) descripcion de la compra 90.00 Incluido en Rendicidn
28/09/2015 0001 - 00000002 HENNING JUAN FEDERICO (PPO) (20-10686288-6) descripcion de la compra 70.00 Incluido en Rendicion
02/10/2015 0002 - 00000023 JURRITA DIEGO ARMANDO (Rio) (20-28299087-4) descripcion de la compra 25.00 Incluido en Rendicidn
BAISI SABRINA SOLEDAD (Usuario Final Cajas Chicas) — Cajas Chicas v. 1.0 — 2015 - UNICEN

y luego haciendo clic en la fecha del comprobante vemos el detalle del mismo.

| Detalle de Busqueda de Comprobantes |

Punto de Venta 0001

Nro Comprobante 00000003

Proveedor BLANCO FERNANDEZ CARLOS ERNESTO (PPO) (20-08386750-8)
Descripcion descripcion de la compra

Fecha 28/09/2015

Importe Total 150.00

Estado Incluido en Rendicién

Observacion

| Listado de imputaciones

Programa Cédigo Objeto del Gasto Cédigo Importe Imputado
17.00.00.01.00 3.8.6.0000 140.00
03.00.00.01.00 2.1.1.0000 10.00
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Imprimir Detalle
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Universidad Nacional del Centro de la Fecha: viemes, 13 noviembre 2015
Provincia de Buenos Aires

Rendicion

Mro Rendicién: 3
Fecha de Creacion: 29/10/2015
Mro Caja: 0001

Nro Expediente: EXP-52434/2015
Area: 001-FACULTAD CIEMCIAS VETERINARIAS
Subarea: G00-SIN SUBUMIDAD

Monto Rendicion: 24000.00 Saldo Rendicion: 23665

Fecha Praweadar Factura Imparte Imparte Cabagaria Oibjeba del
Comprabanbe Imputaciar| Programatics Gaslo
ZA0A2015 | BLANCO FERNANDEZ CARLOS ERNESTO 0001 = BOD0000S £ 150.00 310,00 | OG.00.00.01.00 2.1.1.0000
S 140,00 | 17.00.00.01.00 | 3.8.6.0000
ZRMS2015 | HENMING JUAN FEDERICO (FPO) 0001 « DO0000E 5 70,00 $ 70,00 0G.00.00.01.00 | T.4.7.0000
28082015 | BARENGD NOEL CHRISTOPHER (Ria) 0001 = DO00000E § 90,00 § 60,00 05.00.00.01.00 | 2.1.1.0000
5 30,00 | 03.00.00.01.00 | 2.1.2.0000
02M0f2015 | JURRITA MEGD ARMANDO (Ria) 0002 - DO0000ZS 5 25,00 $2500| 0G.00.00.01.00 | 2.1.2.0000
TOTAL £ 138,00
RENDICHIM
Responsable Caja Chica
05c34:11 Pagina 1 de 1

< Imprimir Resumen Categoria
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Nro Rendicion: 3
Nro Caja: 0001

Universidad Nacional del Centro de la

Provincia de Buenos Aires

Fecha: viernas, 13 noviembre 2015

Resumen Categorias Programaticas

Nro Expediente: EXP-52434/2015
Area: 001-FACULTAD CIEMCIAS VETERINARIAS
Subarea: 000-SIN SUBUNIDAD

Fuente: 11
Moneda: 1
Finalidad: 3

Funcion: 4

Calegoria Programatica Inciso Cod. econdmico Imparte

0:3.00.00.01.00 211 21 570,00

0:3.00.00.01.00 212 21 5 55,00

0:3.00.00.01.00 T4T 21 5 70,00

17.00.00.01.00 386 21 5 140,00

TOTAL REMDICION $ 335,00

083423 Pagina 1 de 1

Manual de Usuario: Sistema de Cajas Chicas




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO
DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

Sistema

En esta opcion se podra ver el siguiente menu:

Cajas CHicas

cajaschicas

™| 32154331 || Caja: 0007 - Caja Chica General €s Sociales [ Salir ]

BAISI SABRINA SOLEDAD (Usuario Final Cajas Chicas) — Cajas Chicas v. 1.0 — 2015 - UNICEN

Sistema: Cambiar Caja

Lo enviara nuevamente a la pantalla de seleccion de caja, tenga en cuenta que si posee
una sola caja asignada en esta opcion no podra hacer ninguna modificacion.

Inicio » Seleccién de la Caja Chica ” 32154331 || Caja: 0007 - Caja Chica General Cs Sociales [ Salir ]

Seleccion de la Caja Chica

Por favor seleccione la CAJA que empleara durante su sesion.

Caja Chica H

0001 - Caja Chica General Cs Veterinarias ﬂ
0007 - Caja Chica General Cs Sociales

BAISI SABRINA SOLEDAD (Usuario Final Cajas Chicas) — Cajas Chicas v. 1.0 — 2015 - UNICEN

Sistema: Cambio Rol

Lo enviara nuevamente a la pantalla de seleccién de rol, nuevamente los usuarios finales de
cajas chicas poseen un solo rol por lo que este menu no les sera de utilidad.

Cajas CHicas

cajaschicas

Inicio » Seleccién del Rol | 32154331 || Caja: 0007 - Caja Chica General Cs Sociales [ Salir ]

Seleccion del Rol

Por favor seleccione el ROL que empleara durante su sesién.

[Usuario Final Cajas Chicas

e uFanangpschms S ——
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Luego debera elegir la caja con la que va a operar durante la sesion.
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