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Ingreso al sistema 

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

 
Allí dentro de “Mis Aplicaciones” se mostrarán 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 Secretaría Administrativa para que lo habilite. 
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Deberá seleccionar el rol con el que desea trabajar, si tiene un solo rol ingresará sin este 
menú: 

 
 
Luego deberá  seleccionar la caja con la que va a operar, si tiene una sola caja chica para 
operar ingresará sin este menú: 
 

 
 

Menú Principal 
El menú principal tendrá la siguiente forma: 
 

 
 

Estado de los comprobantes 

Estado Descripción 
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Cargado Se ha ingresado la información referida al comprobante que justifica el gasto, está 
“en borrador” sin asignarle ninguna rendición. 

Incluído en 
Rendición 

El comprobante ha sido incluido en una rendición. 

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

Rechazado Una vez rendido con rendición presentada, el comprobante o la registración son 
erróneos y por lo tanto ha sido rechazado. 

 
 

Comprobantes Actuales 

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

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

● Fecha: Fecha de emisión del comprobante.  
● Comprobante: Número de Comprobante (Punto de venta - número).  
● Proveedor: Denominación del Proveedor.  
● Descripción: Descripción general de la compra.  
● Importe: Importe total de la factura.  
● Estado: Es el estado del comprobante.  
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Se puede realizar una búsqueda de comprobantes por Fecha o por Texto. 
● Búsqueda por Fecha: devuelve todos aquellos comprobantes cuya fecha se 

encuentre en el rango de fechas seleccionado.  
● Búsqueda por Texto:  devuelve todos aquellos comprobantes que tengan el texto 

ingresado en alguno de los campos listados (Comprobante, Proveedor, Descripción, 
Importe, Estado). 

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

 
 
Ejemplo de Búsqueda por Texto 
Se listan aquellos comprobantes que contengan la palabra ‘LOPEZ’. 
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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. 
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En esta ventana se ingresa la información correspondiente a la factura que justifica el gasto 
realizado, dentro de la información que se ingresa encontramos:  
 
Sección de datos del comprobante 
 

● Punto de venta y Nro. Comprobante: Ambos campos conforman el número de 
factura que tiene el siguiente formato 9999-99999999 donde los primeros 4 dígitos 
son el número del Punto de venta y los siguientes el número 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.  

 
● 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. 
 

● Descripción: Se indica el contenido de la compra.  
 

● Fecha: es la fecha que figura en la factura. 
 

● Importe total: será la suma de los Importes de las Imputaciones cargadas. Se 
actualizará a medida que se vayan agregando imputaciones por lo que no debe 
intentar ingresarlo. 

 
 
 
Sección de datos de las imputaciones pertenecientes al comprobante 
 
Se podrán agregar una o varias imputaciones para un comprobante, tendrá los siguientes 
datos: 
 

● Partidas de la reserva: Se elige una de las partidas permitidas para la reserva.  
 

● Objeto del Gasto: Se elige el objeto del gasto de la imputación.  
 

● Importe imputado: Indica el monto de la imputación seleccionada. 
 
Para agregar imputaciones, debe completar los datos mencionados anteriormente 
correspondientes a las imputaciones y luego hacer clic en  
 
Quedará cargada de la siguiente manera: 
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Se debe tener en cuenta que la suma de las imputaciones no deben superar el Máximo 
permitido para el Comprobante. 
Una vez cargadas todas las imputaciones correspondientes al comprobante, con el botón 

se guardará el mismo. 
 

 
Pueden ocurrir dos casos al momento de la carga de un comprobante: 

● No hay una Rendición abierta : el comprobante se guarda con estado Cargado. 
● Hay una Rendición abierta: mientras tenga saldo, el comprobante se guarda con 

estado Incluído en Rendición. Si el saldo es insuficiente se guarda como Cargado. 
 

Caso 1 : No hay una Rendición abierta 
El listado de comprobantes se verá de la siguiente forma: 
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Luego cuando haya una Rendición abierta tendremos la posibilidad de incluir/quitar 
comprobantes de la misma. 

Caso 2 : Hay una Rendición abierta 
Al guardar el comprobante el listado de comprobantes se verá de la siguiente forma: 
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Incluir/Quitar Comprobantes 
Cuando hay una Rendición abierta, podemos incluir o quitar comprobantes de la misma. 
Para Incluir un comprobante en la rendición deberá hacer clic en   
Para Quitar un comprobante de la rendición deberá hacer clic en   
 

 
 
En la parte superior del listado, además de observar el Importe Máximo permitido para un 
comprobante y el Importe de los comprobantes Cargados, ahora también podremos ver el 
Monto de la Rendición y el Saldo Parcial de la Rendición. Este último surge de la 
diferencia entre el Monto de la Rendición y los comprobantes Incluidos en Rendición. 
 

Modificación de Comprobantes 

Haciendo clic en la fecha del comprobante podremos borrar o modificar cualquier dato del 
mismo. 
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Para modificar las imputaciones, se deberán eliminar las imputaciones erróneas de a una 
haciendo clic en y volver a agregar las imputaciones deseadas. 
 
 

Búsqueda de comprobantes 

En esta opción se listan todos los comprobantes de la caja seleccionada, incluyendo todas 
las rendiciones presentadas con sus comprobantes aprobados y rechazados.  
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Se podrán realizar los siguientes tipos de búsquedas: 
● Por Estado  
● Por número de rendición. 
● Por Fecha 
● Por Texto en todos los campos 

 
Ejemplo de búsqueda por Estado 
Se selecciona un estado del combo de estados, ej. Aceptado. A continuación mostrará los 
comprobantes que hayan sido Aceptados, notar que el último atributo a la derecha es el 
número de rendición en el que ha sido incluído. 
 

 
 
Además 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. 
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Estado de las rendiciones 

Estado Descripción 

Abierta La caja tiene una rendición abierta. El usuario podrá incluir o quitar comprobantes. 

Presentada El usuario presentó la rendición pero los comprobantes aún no han sido revisados. 
En este caso, el Usuario Central tendrá la posibilidad de reabrir la rendición. 

En Revisión Se comenzaron a revisar los comprobantes de la rendición presentada. 

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

 

Rendiciones 

En esta opción se listan todas las rendiciones. 
 

 
 
Los datos que se presentan de las rendiciones son:  
 

● Nro Rendición: Es el número de rendición. Este número es correlativo por cada 
ejercicio o año. 

● Fecha Creación: es la fecha en la que se creó la rendición.  
● Fecha Presentación: Es la fecha en la que la rendición fue presentada para su 

posterior evaluación. 
● Fecha de Cierre: es la fecha  en la cual la rendición fue cerrada. 
● Importe Rendición: es la suma de los importes de los comprobantes incluidos en la 

rendición. 
● Estado: estado en el cual se encuentra la rendición. 
●  : con esta opción se pueden ver los comprobantes de la rendición y su detalle. 
●  : con esta opción se puede Imprimir un listado con el detalle de los comprobantes. 
●  : con esta opción se puede Imprimir un Resumen por Incisos de la rendición. 
● : con esta opción se presenta la rendición para su evaluación. 

 
Al hacer clic en la última opción el listado de rendiciones quedará como sigue: 
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Veamos ejemplos de los listados: 
 

 Ver Comprobantes 
 

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

 
 Imprimir Detalle 
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 Imprimir Resumen Categoría 
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Sistema 

En esta opción se podrá ver el siguiente menú: 
 

 

Sistema: Cambiar Caja 

Lo enviará nuevamente a la pantalla de selección de caja, tenga en cuenta que si posee 
una sola caja asignada en esta opción no podrá hacer ninguna modificación. 
 

 

Sistema: Cambio Rol 

Lo enviará nuevamente a la pantalla de selección de rol, nuevamente los usuarios finales de 
cajas chicas poseen un solo rol por lo que este menú no les será de utilidad. 
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Luego deberá elegir la caja con la que va a operar durante la sesión. 
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