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CIERRE DE CAJAS CHICAS Y FONDOS ROTATORIOS

De acuerdo al cronograma informado oportunamente, la fecha limite para presentar las
rendiciones de cierre de Cajas Chicas y/o Fondos rotatorios es el 15/12/2023. Dado que se trata de
rendiciones de cierre, no se pueden considerar excepciones y se deberd cumplir con las
modalidades de pago establecidas en la normativa vigente.

En los cierres de caja chica y/o fondos rotatorios, las rendiciones pueden presentarse segun las
siguientes situaciones:

= (Cierre total presentando Unicamente comprobantes de gastos que sumen el valor
aprobado.

= (Cierre total presentando un porcentaje en comprobantesy el saldo en cuenta acompainiado
por el extracto bancario. El total rendido entre comprobantes y extracto bancario debe ser
igual al aprobado por reposicion.

= (Cierre total sin comprobantes rindiendo con el extracto bancario que muestre el total
aprobado

ARMADO DE LA DOCUMENTACION DEL TRAMITE
El tramite de cierre de cajas chicas o fondos rotatorios debe incluir la siguiente documentacién:

e Nota de elevacion, donde se indique el nimero de Caja Chica o Fondo Rotatorio que se
solicita cerrar, monto total y subcuenta asociada (Anexo I-Modelo de nota de elevacién).

e Comprobante o extracto bancario que indique el saldo de la subcuenta.

e Rendicion final generada en SIU-Pilaga con el detalle de los comprobantes rendidos
(Anexo II-Procedimiento de rendicién final en SIU-Pilaga, Anexo III-Ejemplo de rendicién
final).

e Comprobantes que integran la rendicién final con su correspondiente control fiscal
(constancia de CUIT y constatacién de CAE o CAI) respetando el mismo orden del detalle
generado en Pilaga.

PRESENTACION DEL TRAMITE

Al tratarse de la rendicién final, debera presentarse antes de la fecha establecida en el cronograma
de cierre establecido por la Secretaria Administrativa y Legal.

El tramite de cierre debe presentarse en forma digital y en soporte fisico:
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e Tramite digital: Remitir a DGD (Direccién de Gestién Documental) mediante SUDOCU
con firma digital del responsable o subresponsable de la caja chica o el fondo rotatorio.

e Soporte fisico: Presentar por Mesa de Entradas (Belgrano 3563 1.’ piso, San Martin) el
mismo tramite, pero con firma holégrafa del responsable o subresponsable (firmar nota de
elevacién y comprobantes originales).
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ANEXOI- Modelo de nota de elevaciéon
San Martin, .... de w.eeeccssnee. de 202...
Mg. Maridngeles Novelle
Secretaria Administrativa y Legal
Universidad Nacional de San Martin

S/D

Sefiora Secretaria:

Por medio de la presente, solicito el cierre de la Caja Chica/ el Fondo Rotatorio
correspondiente a la apertura que cursa mediante expediente N.” XXXX/202X Ejercicio ANO.

Dicho cierre se compone de la siguiente manera:

DETALLE IMPORTE
Total a rendir S
Saldo en Subcuenta CA SXXX-XXXXXXXX-XXX N
Total $

e RESPONSABLE: NOMBRE COMPLETO - DNI 00.000.000
e SUBRESPONSABLE: NOMBRE COMPLETO - DNI 00.000.000
e IMPUTACION PRESUPUESTARIA: 00-00 FF.00

e Datos de contacto del agente responsable con conocimiento del trAimite: NOMBRE
COMPLETO — CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

Sin otro particular la saludo atentamente
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ANEXO II - Procedimiento de rendicién final en SIU-Pilaga

1- SELECCIONAR CAJA CHICA O FONDO ROTATORIO

Desde el ment Gastos > Cajas chicas > Rendir caja chica (final), buscar la caja chica o fondo
rotatorio que se desea rendir indicando numero de caja, responsable u otra de las opciones
ofrecidas por el sistema, y seleccionarla con la flecha ubicada en el margen inferior derecho:

Gastos » Cajas chicas » Rendir caja chica (fina

=0

SELECCIONE UN WLLOR PARA FILTRAR

Caja Chica
Nim Fos0 ' o tie ool — SIN SELECCIONAR —  +
D= Tipo = = v
Responsat ®8
Contenedor Dependencia
Contenedor = ONAR — v Un 2 CCIONAR — v
N ontenedor Un
Af bUn
G sta — CCIONAR v
Saldos
SELECCIONE UNA CAJACHICA
Unigad Es
Nro. Descripoin  Comienedor  Responsadle Pzl Suo Unisad Sub b Unisad Fecnz Azl Eprokly
050 20032023 No 2023 2

2- DOCUMENTOS: Una vez seleccionada, en la solapa DOCUMENTOS se muestra por defecto el
namero del expediente de apertura; en esta solapa no debe modificarse nada.

2= (3 Gastos > Cajas chicas » Rendir caja chica (final)

Documentos Datos de Gestion Comprobantes PPGS

DOCUMENTO PRINCIPAL

Tipo de Documento (*) | OP - Orden de Pago

Afio (*) 2023
CONTENEDOR

Tipo de Documento (* EXP - Expediente

Ndmero

Afio 2023

DOCUMENTOS ASOCIADOS
Tipo de Documento(*) Nimero(*) Afio(*)

Cancelar
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3- DATOS DE GESTION:
En la solapa DATOS DE GESTION, completar los siguientes campos:

e Detalle: Datos de la rendicién final, es decir si corresponde a una Caja Chica o a un Fondo
Rotatorio, indicando nombre de la unidad, la fuente de financiamiento y dependencia de
origen.

e Monto: Monto total de la rendicién (puede completarse después de cargar los
comprobantes, antes de finalizar la rendicién).

;’3 & Gastos » Cajas chicas » Rendir caja chica (final

1611112023 B
16/11/2023 |

CIERRE - ERT

4- COMPROBANTES:

En la solapa COMPROBANTES deberan completarse todos los campos de cada comprobante
rendido, incluida una breve descripcién del tipo de gasto en el campo “Detalle”. Es importante que
en esta instancia se vuelquen los datos de los comprobantes con la mayor exactitud posible,
prestando atencién al tipo de comprobante, el ntimero, la fecha y el importe exacto.

“w._on

Para agregar comprobantes, hacer clic en el signo “+” ubicado en la parte inferior derecha y para
eliminar comprobantes cliquear el icono de tacho de basura ubicado a la derecha de cada fila.

23 Gastos > Cajaschicas » Rendir caja chica (final)

MONTO MAXIMO POR COMPROBANTE: $250000.00

Tipo de
comprobante(®) Nimero(*) Fecha(") importe(*) Detalle Tipo Doc CUIT/PASINIF  Proveedor

INSUMOS
FACT - Factur v | 00028-0000647 16/11/2023 E $250.000,00 curr ¥ rQ u

SANITARIO
FACT-Factur+  00007-0000543 “ar1r2023 (£ $250.000,00 curr v a m

$500.000,00
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5- PPGS:

CIERRE DE CAJAS CHICAS Y FONDOS ROTATORIOS

Por 1ltimo, en la solapa PPGS debera completarse solo el importe correspondiente a la suma de

los comprobantes incluidos en la rendiciéon. Verificar que toda la rendicién sea agregada al Objeto

del gasto en el Inciso 3, Partida Principal 9, Partida Parcial 9; y, una vez ingresado el monto,

hacer clic en “agregar” para que sea cargado de forma correcta. Luego, “procesar” para finalizar la

carga. Tener en cuenta que, para poder guardar la rendicién, los montos totales deben coincidir en
las solapas DATOS DE GESTION, COMPROBANTES y PPGS.

B SO G sy

Leasrsen xa e Get

& PARTIDAL OC LA RCITRW,
AZ

B0 LM Y AS U TR S

ADDX 0004 200 1 0002208 12724

PARTOAL CCCOMSRCeRsl

Az

L e e

ADOO! 00401 290 140501 20,0200 3 5.4 0008 1 3424

Rad Progranidcs

Comz 2e Qe

$0.00 szM0amn /8
$ 500.000.00

AL
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Cabe destacar que se pueden cargar comprobantes de manera provisoria, guardar la rendicién y
continuar en otro momento siempre y cuando coincidan los importes totales en las tres solapas.
Para sumar comprobantes agregar la diferencia en la parte de importe en “Partidas de la
rendicién”. En caso de anular comprobantes se debe ingresar la diferencia en negativo,
unicamente donde lo indica la imagen.

::_ ' Gastos » Cajas chicas » Rectificar rendician de caja chica

5]

Documentos Datos de Gestion Comprobantes PPG

~ PARTIDAS DE LA RESERVA
AZ
El...GP..UL...SU...55 FU..PR.SP.PY.AC.OB.INFPPL.PS.TMCE.FIFN Saldo

A0001.001.014.095.11.05.01.00.02.00.3.0.0.0000.1.21.3.4 $500.000,00

PARTIDAS DE LA RENDICION

EJ...GP._.UL .SU..S5FU.PR.SPPYAC.OB.INPPPL PS.TMCE FIFN Saldo Imp. Original Importe

AD001.001.014.098.11.05.01.00.02.00.3.99.0000.1.21.34 $-500.000,00 $500.000,00 50,00

Una vez terminado los pasos anteriores, deben procesar para generar la Orden de Pago pendiente
de confirmacioén.



Secretaria

Administrativa y Legal CIERRE DE CAJAS CHICAS Y FONDOS ROTATORIOS

UNSAM

ANEXO III - Ejemplo de rendicion final

Universidad Nacional de San Martin

SIUPILAGA
Comprobante de Rendicién Final de Caja Chica pendiente de <8 L2 i
Confirmacion
DOCUMENTOS
I'Ejerddo 2023 Fecha 16/11/2023 Fecha Vencimiento 16/11/2023
lpoc. Principal N O Contenedor N° )
ANTECEDENTES DEL GASTO
| Numero de Preventivo N° NUP: 421/2023
DESTINO DE FONDOS
Beneficiario Direccién
Teléfono Pais Argentna
Provincia Buenos Alres Identificacién CUIT
Fax Localidad Ingeterminada
DATOS DE LA CAJA CHICA
'Caja chica FOS0- APERTURA FRT - - FF11-2023 Unidad presupuestaria 001- ACTIVIDADES CENTRALES
Tipo de caja chica General Sub unidad presup.
Grupo presupuestario D001 - SIN GRUPO PRESUPUESTARIO Sub sub unidad presup.
\CWOEPTO Y MONTO DEL GASTO
ft" concepto de CIERRE-FRT-  -FFi1
| Importe $500.000,00
]_Son pesos gquinientos mil con 00/100 )
COMPROBANTES
Tipo Némero Detalie Fecha CUIT/PAS/NIF Razxén Social Importe
FACT 00029-00006472 INSUMOS 16/11/2023 $ 250.000,00
FACT  |00007-00005438 | SANITARIO ' 16/11/2023 A v s 250.000,00
$ 500.000,00
IMPUTACION
Fecha Imputacién Detalle Importe
CIERRE - FRT - SCG - FF11 _ _
16/11/2023 | A.0001.001,014.008.11 05.01.00.02.00.3.9.9.0000.1.21.3.4  3.9.9.0000 - Orus n.e.p. $ 500.000,00
' $ 500.000,00

Confecciond: Detrarca - Francesco Petrarca Firma del responsable



