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CIERRE DE CAJAS CHICAS Y FONDOS ROTATORIOS 

De acuerdo al cronograma informado oportunamente, la fecha límite 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 deberá 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 según las 
siguientes situaciones: 

▪ Cierre total presentando únicamente comprobantes de gastos que sumen el valor 
aprobado. 

▪ Cierre total presentando un porcentaje en comprobantes y el saldo en cuenta acompañado 
por el extracto bancario. El total rendido entre comprobantes y extracto bancario debe ser 
igual al aprobado por reposición. 

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

ARMADO DE LA DOCUMENTACIÓN DEL TRÁMITE 

El trámite de cierre de cajas chicas o fondos rotatorios debe incluir la siguiente documentación: 

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

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

● Rendición final generada en SIU-Pilagá con el detalle de los comprobantes rendidos 
(Anexo II-Procedimiento de rendición final en SIU-Pilagá, Anexo III-Ejemplo de rendición 
final). 

● Comprobantes que integran la rendición final con su correspondiente control fiscal 
(constancia de CUIT y constatación de CAE o CAI) respetando el mismo orden del detalle 
generado en Pilagá. 

PRESENTACIÓN DEL TRÁMITE 

Al tratarse de la rendición final, deberá presentarse antes de la fecha establecida en el cronograma 
de cierre establecido por la Secretaría Administrativa y Legal. 

El trámite de cierre debe presentarse en forma digital y en soporte físico:  
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● Trámite digital: Remitir a DGD (Dirección de Gestión Documental) mediante SUDOCU 
con firma digital del responsable o subresponsable de la caja chica o el fondo rotatorio. 

● Soporte físico: Presentar por Mesa de Entradas (Belgrano 3563 1.° piso, San Martín) el 
mismo trámite, pero con firma hológrafa del responsable o subresponsable (firmar nota de 
elevación y comprobantes originales).  
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ANEXO I - Modelo de nota de elevación 

San Martín, …. de …………………. de 202… 

Mg. Mariángeles Novelle 

Secretaría Administrativa y Legal 

Universidad Nacional de San Martín 

S/D 

 

Señora 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 AÑO. 

Dicho cierre se compone de la siguiente manera: 

 

DETALLE IMPORTE 

Total a rendir $ 

Saldo en Subcuenta CA $XXX-XXXXXXXX-XXX  $ 

Total $ 

 

● RESPONSABLE: NOMBRE COMPLETO - DNI 00.000.000 

● SUBRESPONSABLE: NOMBRE COMPLETO - DNI 00.000.000 

● IMPUTACIÓN PRESUPUESTARIA: 00-00 FF.00 

● Datos de contacto del agente responsable con conocimiento del trámite: NOMBRE 
COMPLETO – CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL 

Sin otro particular la saludo atentamente 
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ANEXO II - Procedimiento de rendición final en SIU-Pilagá 

1- SELECCIONAR CAJA CHICA O FONDO ROTATORIO 

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

 

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

En la solapa DATOS DE GESTIÓN, completar los siguientes campos: 

● Detalle: Datos de la rendición 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. 

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

 

4- COMPROBANTES:  

En la solapa COMPROBANTES deberán completarse todos los campos de cada comprobante 
rendido, incluida una breve descripción 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 atención al tipo de comprobante, el número, la fecha y el importe exacto.  

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

Por último, en la solapa PPGS deberá completarse solo el importe correspondiente a la suma de 
los comprobantes incluidos en la rendición. Verificar que toda la rendición 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 rendición, los montos totales deben coincidir en 
las solapas DATOS DE GESTIÓN, COMPROBANTES y PPGS.  
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Cabe destacar que se pueden cargar comprobantes de manera provisoria, guardar la rendición 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 
rendición”. En caso de anular comprobantes se debe ingresar la diferencia en negativo, 
únicamente donde lo indica la imagen. 

 

Una vez terminado los pasos anteriores, deben procesar para generar la Orden de Pago pendiente 
de confirmación.  
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ANEXO III - Ejemplo de rendición final 

 


