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AMPLIACION DE CAJAS CHICAS

1. INTRODUCCION

El responsable del sector interesado en ampliar una Caja Chica Maestra (Fondo Rotatorio) o Cajas Chica Secundaria, lo solicita por nota al sector contable del Organismo. Con la aprobación del responsable de administración de la unidad ejecutora, de acuerdo a las normas del Organismo y respetando la normativa vigente, la ampliación puede hacerse efectiva.

1.1 Ampliaciones de Fondo Rotatorio

Esta función permite:

· Generar y enviar a Secretaría de Hacienda los formularios C43 de ampliación con el objetivo de iniciar solicitudes de envío de fondos.

Acceso al proceso:

Cajas Chicas (  Ampliaciones ( Ampliaciones de Fondo Rotatorio
Si se selecciona la opción de menú Ampliaciones de Fondo Rotatorio el sistema presenta la siguiente pantalla:
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Dentro de la misma se dispone de una serie de botones informativos a nivel de cabecera. Los mismos son:

	TEXTO
	CONDICION DE HABILITACION
	ACCION

	C43 RAM
	Ampliación en estado con formulario pendiente de respuesta (G) o con formulario (A)
	Accede a pantalla de consulta del formulario 

	Estado CC
	Caja identificada por nombre y ejercicio.
	Accede a pantalla de consulta de Caja Chica Maestra.


1.1.1 Ingresar la gestión de Ampliación

Consiste en la carga inicial de la gestión. Se requieren en ella los datos mínimos necesarios para su registro inicial.

En esta modalidad (ingreso de una ampliación) el sistema solicita los siguientes datos:

Ejercicio: Es un dato obligatorio y debe corresponder a un ejercicio habilitado para el gasto y para el cual el fondo rotatorio está habilitado.

Datos del Expediente: En estos campos debe ingresar los datos del Expediente asociado al comprobante que esta ingresando. Estos datos (Delegación, Número y Ejercicio)  serán de carácter obligatorio y siempre y cuando el parámetro SEG_EXP_X_DOC_RES este en SI, de lo contrario su ingreso no será requerido pero si se ingresa alguno de los 3 campos se le solicitara que ingrese los restantes.

Fecha : Es la fecha de registro de la ampliación, debe ser ingresado en forma obligatoria.  Debe ser posterior a la fecha de creación del fondo rotatorio.

Nombre de la caja: Debe seleccionarse la caja para la cual se iniciará la ampliación. Debe indicarse nombre y ejercicio.

Responsable: Debe ingresarse un legajo que respalde la gestión de ampliación.

Doc. Respaldatorio: Debe ingresarse el documento que respalda la gestión de ampliación, indicando tipo, número y ejercicio.

Concepto: Es un texto que facilite la identificación de la ampliación. Su carga es obligatoria.

Solicitado (Importe de las gestiones): Es el importe a solicitar en concepto de ampliación.
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 el sistema asigna automáticamente el Número y el Estado I (ingresado).

Los otros campos de la pantalla no mencionados como de ingreso de asignación al momento del ingreso son:
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 el sistema asigna en este campo el número identificador de la gestión. 

Estado: Es el estado de la gestión. Al momento de apretar el botón [image: image4.png]Anuacién
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 el sistema asignará estado I (ingresada) al mismo. Se irá modificando automáticamente a medida que se opere sobre la ampliación según cada operación.

C43: Estos campos son informativos e indican cual es el formulario C43 asociado a la gestión cuando el mismo se haya generado.

Recibido (importe de las gestiones): Informativo. Indica el importe recibido de la gestión de ampliación luego de la recepción de la misma.

Ultima Recepción (importe de las gestiones): Informativo. Indica la última fecha de recepción de fondos asociada a la ampliación.

1.1.2 Autorizar la gestión de Ampliación

En cualquier momento en que la ampliación este en estado ‘I’ – Ingresada se puede autorizar la misma. Para esto basta con apretar el botón [image: image5.png]Autorzail)



. Al apretar el botón el sistema:

Pasa la gestión a estado ‘H’ – Autorizada. Una vez autorizada la solicitud puede anularse o seguir el curso de aprobación generado el C43 correspondiente.
1.1.3 Anular la gestión de Ampliación

En cualquier momento en que la ampliación este en estado ‘H’ – Autorizada, o ‘I’ – Ingresada, se puede anular la misma. Para esto basta con apretar el botón [image: image6.png]8 [USUARIO SLU ESPECIAL@DESA_SLUAC] SLU v7.3 - 08/10/2003 20:20:44 SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS (Desarroll... ]
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Al apretar el botón el sistema :

Pasa la gestión a estado ‘X’ – Anulada.

1.1.4 Generar formulario para envío al Central

En cualquier momento en que la ampliación este en estado ‘H’ – Autorizada se puede generar el formulario para el envío al Sidif Central. Para esto basta con apretar el botón [image: image7.png]8 [USUARIO SLU ESPECIAL@DESA_SLUAC] SLU v7.3 - 08/10/2003 20:20:44 SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS (Desarroll... ]
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Para poder generar el C43 debe tener la llave correspondiente.  (Ver manual de Administrador)

Al apretar el botón el sistema:

Genera el formulario C43 asociado y lo transmite al SC.
Registra la historia de la gestión.
Pasa la gestión a estado ‘G’ – 'ENVIADA SC'.

A partir de este momento la gestión se mantiene a la espera de que el formulario venga aprobado o rechazado por el Sidif Central. Si el formulario viene aprobado, el sistema:

Actualiza la composición del AXT no presupuestario, sumando al devengado del mismo el importe solicitado.
Actualiza la composición del fondo, sumando el importe solicitado en la ampliación al importe Fondos sin Recibir y sumando el mismo importe al monto vigente.
Pasa la gestión a estado ‘A’ – ‘CONFIRMADA SC'. 

En cambio si el formulario viene rechazado el sistema

Registra la historia de la gestión actualizando el registro existente
Pasa la gestión a estado ‘R’ – ‘RECHAZADA SC'.

La cual debe ser manejada entonces desde el sistema de aceptación de rechazos.  La aceptación de rechazo restaurará la gestión a estado ‘H’ (Autorizada sin formulario). A partir de allí puede anularse la gestión o generarse nuevamente el c43 tal como se hizo en la primera instancia de autorización.

1.2 Ampliaciones de Caja Chica Secundaria

Acceso al proceso:

Menú Cajas Chicas (
Ampliaciones ( Ampliaciones de Caja Chica Secundaria

El usuario podrá realizar los procesos de alta, baja, modificación, autorización y consulta de solicitudes de ampliación, a través de la siguiente pantalla:
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Dentro de la misma se dispone de una serie de botones informativos a nivel de cabecera. Los mismos son:

	TEXTO
	CONDICION DE HABILITACION
	ACCION

	Prox. Cheque
	Ejercicio y Nombre de Caja Chica Secundaria informada
	Indica el próximo cheque a generarse asociada a la caja chica 

	Estado CC
	Caja identificada por nombre y ejercicio.
	Accede a pantalla de consulta de Caja Chica Secundaria.


1.2.1. Ingresar la gestión de Ampliación

Para ingresar una ampliación, el usuario debe completar los campos que se detallan a continuación. El resto de los que se ven en pantalla, se puebla automáticamente:

Ejercicio: Debe ser un ejercicio válido y la caja chica secundaria a la cual afecta estar habilitada en este ejercicio. Es obligatorio. Lo ingresa el usuario.

Nombre de la Caja: Debe ingresarlo el usuario. Es obligatorio. El sistema verifica que exista una Caja con este nombre y que esté habilitada para operar, es decir que se encuentre en estado “A”.

Datos del Expediente: En estos campos debe ingresar los datos del Expediente asociado al comprobante que esta ingresando. Estos datos (Delegación, Número y Ejercicio)  serán de carácter obligatorio y siempre y cuando el parámetro SEG_EXP_X_DOC_RES este en SI, de lo contrario su ingreso no será requerido pero si se ingresa alguno de los 3 campos se le solicitara que ingrese los restantes.

Fecha: En que se autoriza la ampliación de la Caja Chica. Debe ser posterior a la fecha de creación de la caja chica secundaria. Es obligatorio.

Responsable : Debe ingresar el legajo del funcionario que refrenda la solicitud. Es obligatorio.

Documento respaldatorio: El usuario debe ingresar el tipo, número y ejercicio del documento interno por el que se solicitó  la ampliación de la caja. Es obligatorio.

Monto: Debe ingresar el monto en que se desea incrementar la Caja. Es obligatorio.

Concepto: Debe ingresar obligatoriamente la causa por la que se pide la ampliación. 
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, se asigna el número y estado Ingresado a la ampliación y el usuario puede optar por dejarla en este estado, autorizarla (Estado A) o anularla (Estado “X”). A tal efecto se habilitan los botones <Anular> y <Autorizar>, para lo cual  el usuario debe poseer la llave de habilitación.  Ver manual del administración.

Si se opta por dejar la ampliación pendiente de decisión debe abandonarse la pantalla con la tecla <Salir> 
[image: image10.png]


 o realizar una nueva consulta.

Los campos de la pantalla no mencionados como de ingreso por el usuario son:

Número: Asignado automáticamente al grabar la información ingresada de una nueva ampliación.  No es modificable.

Estado: Es el estado de la gestión. Al momento de apretar el botón [image: image11.png]Anuacién
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 el sistema asignará estado I (ingresada) al mismo. Se irá modificando automáticamente a medida que se opere sobre la ampliación según cada operación.

Monto Recibido (importe de las gestiones): Informativo. Indica el importe recibido de la gestión de ampliación luego de la recepción de la misma.

Ultima Recepción (importe de las gestiones): Informativo. Indica la última fecha de recepción de fondos asociada a la ampliación.

Forma de Pago: Toma valor al autorizar la solicitud de ampliación por primera vez y refleja la forma de pago indicada para la ampliación. 
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Número de cheque: Toma valor cuando la ampliación se paga por cheque y refleja el número de cheque emitido. El botón “Próximo cheque” permite visualizar el cheque que se emitirá antes de pagar la ampliación.

En las ampliaciones en estado I (Ingresado no autorizado) podrán modificarse manualmente todos los datos con excepción del Ejercicio, Número, Estado, Monto Recibido, Forma de pago, Nro de Cheque.

1.2.2 Anular la gestión de Ampliación

La anulación no produce efecto alguno más que inhabilitar la transacción para futuras operaciones.

1.2.3 Autorizar la gestión de Ampliación

La gestión queda en estado ‘H’ – autorizada sin pago.  

La forma de pago  debe ser acorde al tipo del Fondo Rotatorio (efectivo, banco). 

1.2.4 Desautorizar la gestión de ampliación

Esta funcionalidad permite volver la gestión a estado Ingresado para la modificación de datos de la ampliación o su anulación.
1.2.5 Pagar la gestión de Ampliación
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Si la forma de pago es transferencia, entonces habilita el campo Nro. Transferencia.

El pago lo realiza el responsable del Fondo Rotatorio.
Se decrementa el saldo disponible de la Caja Chica Maestra.

Si la forma de pago es cheque, se genera el cheque correspondiente y se lo registra en el Libro  Banco del Organismo.

Según lo elegido, efectivo o cheque en la forma de pago, se decrementa el saldo correspondiente y se asienta el movimiento en el Libro caja Auxiliar efectivo o Banco de la Caja  Chica Maestra.

Se incrementan los fondos pendientes de recepción  de la Caja Chica Secundaria así como el monto vigente de la Cajas Chica Secundaria.

No se incrementa el saldo de la Caja Chica Secundaria hasta tanto su responsable no registre en el sistema la recepción de fondos.

Se actualiza el estado de la ampliación dejándola en estado “A” (Autorizada con pago).

1.2.6 Anular Pago de la gestión de Ampliación

El pago de una gestión de ampliación podrá anularse si la misma está pagada (estado ‘A’ -autorizada con pago) y si no se recibieron los fondos pagados. (Ver Recibir Fondos en el manual de Caja Chica Secundaria.)

1.2.7 Imprimir Cheque 

Si la forma de pago fue cheque, permite navegar hacia las pantallas de administración de cheques para la impresión del cheque correspondiente. 

1.2.8 Imprimir Recibo

Permite la impresión del recibo correspondiente a la operación de pago.

1.3 Llaves Requeridas para las distintas funciones.

1.3.1 Llaves de ampliación de Fondo Rotatorio.

	Función
	Llave Requerida
	Tipo de llave

	Ingreso de Ampliación
	KEY_CC_CREAR_AMPLIACION_CC 
	Directa

	Anulación de Ampliación
	KEY_CC_ANU_AMPLIACION_CC
	Directa

	Autorización de Ampliación
	KEY_CC_AUT_AMPLIACION_CC
	Directa

	Generación de C43 de Ampliación
	KEY_CC_GENC43_AMPLIACION_CC
	Directa

	Recepción de fondos de Ampliación
	KEY_CC_AUT_RECEPCION_FONDOS   
	Directa


1.3.2 Llaves de ampliación de Caja Chica Secundaria

	Función
	Llave Requerida
	Tipo de llave

	Ingreso de Ampliación
	KEY_CC_ING_AMPLIACION_CCS
	Directa

	Anulación de Ampliación
	KEY_CC_ANU_AMPLIACION_CCS 
	Directa

	Autorización de Ampliación
	KEY_CC_AUT_AMPLIACION_CCS
	Directa

	Desautorización de Ampliación
	KEY_CC_AUT_AMPLIACION_CCS
	Directa

	Pago de Ampliación
	KEY_CC_PAG_AMPLIACION_CCS
	Directa

	Anulación de pago de Ampliación
	KEY_CC_AUT_AMPLIACION_CCS
	Directa

	Recepción de fondos de Ampliación
	KEY_CC_AUT_RECEPCION_FONDOS   
	Directa
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