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INTRODUCCION

La presente Guia de Usuario para la Constitucion del Fondo en Avance de Caja
Chica cumple la funcion de mostrar el flujo que sigue este proceso dentro de la

Herramienta Informatica SAMI.

La constitucion del Fondo en Avance de Caja Chica esta amparada bajo las
disposiciones dictadas en la Ley Organica del Presupuesto en el Articulo 89 y en
su Reglamento en el Articulo 32. Asi mismo tiene amparo en la Ley de

Municipalidades en su Reglamento en el Articulo 185.
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FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA
CONCEPTO

Es la disponibilidad de recursos financieros (efectivo o cheque), que la Tesoreria
entrega a un funcionario responsable del manejo del fondo en avance de caja
chica, de acuerdo a las normas, limitaciones y condiciones especiales
establecidas en éste apartado, para cubrir gastos urgentes de funcionamiento e
inversion de poca cuantia que no necesariamente espera el tramite de una orden

de compra.

La Corporacion Municipal aprobara la constitucion de un fondo en Avance de caja
chica y luego el Alcalde autorizara las cajas chicas tomando en cuenta su
estructura administrativa. Es recomendable que el responsable del Fondo en
Avance efectué las rendiciones y solicite el rembolso cuando se haya invertido el

75% de su monto.

El Fondo en Avance de Caja Chica se constituira una sola vez y para continuar
teniendo disponibilidad del mismo se realizaran las reposiciones que sean

necesarias al cumplir el limite establecido.
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FINALIDAD

e Constituir un sistema de pago excepcional que se utilizara para aquellos
gastos que por su monto o urgencia no puedan seguir el tramite normal del
pago. La reglamentacion fijara la clase de gastos que podran pagarse por

medio de este medio y su monto maximo.

e Su constitucion sera solo podra reponer gastos urgentes o de poca cuantia
efectuados con dichos fondos de acuerdo a las normas, limitaciones y

condiciones especiales que la Municipalidad y sus Empresas establezcan.
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FLUJOGRAMA DE CONSTITUCION DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA
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CONSTITUCION DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA

Responsable de Ejecutar este proceso: Persona nombrada como administrador
del Fondo en Avance de Caja Chica.

1. Para realizar la creacion del fondo en avance de caja chica: Gobiernos
Locales - Subsistema de Gestion Financiera - Egresos - Fondos en Avance
- De Caja Chica.

ATLANTIDA: LA CEIBA

de Motor Financiere  »

Subsistema de Gestin Financiera » [EEUCH

) De Caja Chica

—

2. Se despliega la siguiente pantalla para constituir el fondo. Hacer click en
el boton “Crear”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

Menu de Opciones - Subsistema de Gestion Financiera
Egresos - Fondo en Avance - De Caja Chica

=

Mostrar | 10 [+] entradas - Buscar.

Sel -~ Expediente © TipoExpediente < Descripcion ¢ Consfitucion ¢ Ampliacion < Disminucion & Vigente FechaConstitucion < Responsable < Etapa <
No hay datos disponibles en Ia tabla

Mostrando 0 a 0 de 0 entradas




“-/} S AM I ORGANIZACION Y METODOS Revision:

07-05-12

Sistema de Administracién

Municipalintegrado GUIA CONSTITUCION DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA

3. Se despliega la siguiente pantalla de: “Constitucion de Fondo en Avance
Caja Chica “. Esta contiene los siguientes campos: Fecha de Constitucion
(Se refiere a la constitucion del fondo dentro del sistema), Id del
Beneficiario, Cuenta Monetaria, Libretas, Documento respaldo, Numero
documento respaldo, Descripcion y Monto de constitucion. Es importante
verificar la disponibilidad de la libreta que sera seleccionada para obtener
los fondos y poder constituir el fondo.

ATLANTIDA: LA CEIBA

4. Se procede a ingresar la informacion solicitada en la pantalla. Es
importante mencionar que el campo donde se solicita el “Id del
Beneficiario” se refiere al RTN o Identidad de la persona que sera
responsable del fondo. La constitucion del fondo se realiza de la CUT por
tanto, en “Cuenta Monetaria” por default aparece seleccionada y sin
opcion a cambio la CUT. Dar click en “Crear”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

o
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5. Se visualiza el mensaje “La Operacion se realiz6é con éxito”. Hacer click
en el boton “Salir”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

6. Asi se observa la pantalla una vez creado el fondo en avance de caja
chica. Se muestra el estado del mismo como CREADO.

ATLANTIDA: LA CEIBA

ssssss JULISSARIVERA _ Ejercicio 2012, ACTIVO _ Unidad Ejecutora: LA CEIBA

Menu de Opciones - Subsistema de Gestion Financiera

Egresos - Fondo en Avance - De Caja Chica
=

V4%

Mostrar | 10 E entradas Buscar:

Fecha
Constitucion
FONDO EN AVANCE DE CONSTITUCION DEL FONDO EN AVANCE DE JULISSA MARIBEL RIVERA

AT ETEY TATE T 7,000.00 0.00 0.00 7,000.00 19/07/2012 FEhoTee CREADO

Sel = Expediente Tipo Expediente > Descripcion Constilucion & Ampliacion < Disminucion Vigente

Mostrando 1 a 1 de 1 entradas
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7. Se selecciona el fondo creado y hacer click en el boton “Aprobar

ATLANTIDA: LA CEIBA

Menu de Opciones - Subsistema de Gestion Financiera
gresos - Fondo en Avance - De Caja Chica

4, SRR
Mosirar | 10 Eemradas

Sel « Expediente Tipo Expediente Descripcion Constitucion Ampliacion Disminucion Vigente FEErT

Constitucion

= FONDO EN AVANCE DE 'CONSTITUCION DEL FONDO EN AVANCE DE JULISSA MARIBEL RVERA
i 1 CAJA CHICA CAJA CHICA f 0.00 0.00 7,000.00 1810712012 HERNANDEZ CREADO

Mostrande 1 a 1 de 1 entradas

8. Muestra la siguiente pantalla donde se aprecia toda la informacion
introducida para corroborarla antes de aprobarlo. Una vez seguro de que
la informacion es la correspondiente se procede a hacer en el boton
“Aprobar”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

io: JULISSARIVERA _ Ejer 2, ACTIVO _ Unidad Ejecutora: LA CEIBA

Fecha Constitucién 18/07/2012

Id del Empleado 010115680298591
Cuenta Monetaria(CUT) | 224832101
Libretas

Documento Respaldo
Humero documento
respaldo

012012

CONSTITUCION TEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA
Descripcion

Monto Constitucion del 7.000.00
Fondo

||
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9. Se visualiza el mensaje “La Operacion se realizd con éxito”. Hacer click
en el boton “Salir”.

ATLANTIDA: LA CEIBA
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Una vez constituido el Fondo en Avance de Caja Chica se requiere la emision de
un cheque para ser efectivo dicho fondo.

Responsable de Ejecutar este proceso: Persona encargada de Tesoreria.

a) Se emite el cheque a nhombre del responsable para su entrega y hacer
efectivo el mismo.

10. Para la elaboracion y posterior entrega del cheque: Gobiernos Locales -

Subsistema de Motor Financiero - Tesoreria - Pagos - Tipos de Expedientes.

ATLANTIDA: LA CEIBA

............ 2012, ACTIVO _ Unidad Ejecutora: LA CEIBA

s Ci6 > |
1
Subsistema de Motor Financiero > EGIUVEEI] >

Subsistema de Gestién Financiera > | Ejecucion >
Presupuesto > Movimientos de Tesoreria
Rendicion de Cuentas » Tipos de Expedientes para Pago
Saldo Iniciales de Tesoreria Pago de Acreedores
Anulacién de Pago > G 6n de Cheques

Traslado entre Cuentas Bancarias > de Cheques

Devoluciones > Entrega de Cheques

Reportes

11. Se despliega la siguiente pantalla donde se muestran los expedientes que

estan pendiente de pago. Se selecciona el Fondo en Avance de caja chica,
hacer click en “Expedientes”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

rio: JULISSA RIVERA _Ejercicio 2012, ACTIVO _ Unidad Ejecutora: LA CEIBA
Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero
Tesoreria - Pagos - Tipos de Expedientes para Pago

Mostrar 10 Eemradas Buscar.

Sel « Tipo de expediente Saldo por pagar  * Cantidad de expedientes Fecha del expediente mas antiguo < Fecha del expediente mas nuevo

@  FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA 7,000.00 1 1900772012 190772012

Mostrando 1 a 1 de 1 entradas
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12. Aparece el expediente del Fondo en Avance de caja chica con el que se
esta trabajando. Se selecciona el expediente y hacer click en el botén
“Detalle”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

rio: JULISSA RIVERA _ Ejercicio 2012, ACTIVO __Unidad Ejecutora: LA CEIBA

Tipo de Expediente FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA

Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero
Tesoreria - Pagos - Tipos de dientes para Pago - di para Pago

=

Mostrar |10 [+ | entradas

Buscar.
Sel =~ Expediente v Mento Total v Salde RTM Beneficiario
0] 7,000.00 7,000.00  01011888029591 JULISSA MARIBEL RVERA HERNANDEZ
Mostrando 1 a 1 de 1 entradas

13. Una vez pulsado el boton Detalle, se despliega el documento que esta

listo para el pago y en estado APROBADO. Se selecciona el mismo y dar
click en el boton “Pagar”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

Tipo de Expedients FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA
Expediente 1

i 2 1)
=

Serie Numero Monto : o i Fechs 2
Desaipcién stan Liquido eneficisrio Estado
Documents Documents Documanto Documents

Mostrar| 10 [ ] entradas

'CONSTITUCICN DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA 324832101 01-2012 7.000.00
< | L

JULISSA MARIBEL RIVERA HERNANDE =
] r

7,000.00 7,000.00
Mostrando 1 = 1 de 1 entradas
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14. Se despliega la pantalla “Pago del Documento” que muestra el
beneficiario, el monto del documento, cuenta monetaria del beneficiario
(Nota de Débito N/D por default), forma de pago siempre sera por cheque,
y la cuenta fisica para el pago (CUT por default). En la parte inferior se
despliega la pantalla del detalle del pago en el cual se muestra la cuenta
que afecta, el saldo de la cuenta y el monto del documento. Hacer click
en “Pagar”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

0101988029591 - JULISSA MARIBEL RIVERA HERNANDEZ
7.000.00
NiD

creoue

3248121401 - CUENTA LNICA DEL TESORQ

Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero
Tesoreria - Pagos - Tipos de Expedientes para Pago - Expedientes para Pago - Documentos para pago - Detalle de pago
Mostiar| 10 [+ ] entradas
Sel
. 1501301010 £00,000.00

Total 7.000.00

Mostiando 1 & 1 de 1 entradas

ATLANTIDA: LA CEIBA

Procesando pago.
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16. Luego se visualiza el mensaje “La Operacion se realizé con éxito”. Hacer
click en el boton “Salir”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

b) Una vez aprobado y ejecutado el pago en el sistema se procede a
generar el cheque.

17. Para generar el cheque se realiza el siguiente proceso: Gobiernos Locales
- Subsistema de Motor Financiero - Tesoreria - Pagos - Generacion de
cheques.

ATLANTIDA: LA CEIBA

rio: JULISSA.RIVERA _Eji 2012, ACTIVO _ Unidad Ejecutora: LA CEIBA

Parametrizacion > 1

Subsistema de Motor Financiero  » IREJiIERT]

Subsistema de Gestidn Financiera > Ejecucion

>
Tesoreria B Cuentas

Presupuesto > Movimientos de Tesoreria >
Rendicion de Cuentas > Tipos de Expedientes para Pago
s de Tesoreria > Pago de Acreedores
Anulacién de Pago > Generacion de Cheques
Traslado entre Cuentas Bancarias *> Impresién de Cheques

Devoluciones > Entrega de Cheques

Reportes >
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18. Se muestra la tabla donde se encuentra los cheques pendientes por
generar, en este caso, el Fondo en Avance de caja chica. Seleccionar y
hacer click en “Detalle de Cheques Pendientes de Generacion”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

JULISSARIVERA _Eji 012, ACTIVO __ Unidad Ejecutora: LA CEIBA

Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero
Tesoreria - Pagos - Generacion de Cheques

Mostrar 10 E entradas

BY DETALLE DE CHEQUES PENDIENTES DE GENERACION
Sel - Descripcion ~ Cantidad de Expedientes E
o) FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA

Mostrando 1 a 1 de 1 entradas

19. Se despliega los expedientes de un mismo tipo que estan pendientes en la
generacion de cheque. Se selecciona el expediente al cual se le generara
el cheque y dar click en “Detalle de Cheques Pendientes de Generacion”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

Tipo de Expediente FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA
Menu pciones - Subsistema de Motor Financier

Tesoreria - Pagos - Genes de Cheques - Expedientes Pedientes de Gen
=

Mostrar | 10 [+ | entradas

Sel = Expediente © Descripcion Monto Documento Fecha Documento Beneficiario
) 1 PAGO DE CONSTITUCION DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA 7,000.00  19/07/2012 12:00:00 a.m JULISSA MARBEL RIVERA HERNANDEZ

Mostrando 1 a 1 de 1 entradas
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20. Se muestra el detalle del expediente al cual se le generara el cheque.
Seleccionar y hacer click en “Asignar Numero de Cheque”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

Tipo de Expediente FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA
Expediente 1

Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero
- di i de Generacion de cheques - Cheques pendientes de generacién

Tesoreria - Pagos - Generacién de Ch e

=

Mastrar | 10 E entradas Buscar.

- Cuenta Monetaria Descripcion #Cheque RTN Beneficiario
324832101 CONSTITUCION DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA ] 01011988029591
Total

JULISSA MARIBEL RIVERA HERNANDEZ

Mostrando 1 a 1 de 1 entradas

21. Se visualiza la pantalla “Cheque asignado exitosamente con numero: #
20500”. (Esto de acuerdo al correlativo del talonario de cheques de la
CUT). Hacer click en “Salir”

ATLANTIDA: LA CEIBA
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c) Una vez generado el cheque con su numero asignado se procede a
realizar la impresion del mismo.

22. Para imprimir el cheque que fue previamente asignado se realiza el
siguiente proceso: Gobiernos Locales - Subsistema de Motor Financiero -
Tesoreria - Pagos - Impresion de Cheques.

ATLANTIDA: LA CEIBA

s Movimientos de Tesoreria >
de Tesoreria > il edort
de P > | Generacién de Cheques
as Bancarias » n de Cheques

Entrega de Cheques

23. Se muestra la tabla que contiene los cheques que estan pendientes, por
tipo, para impresion. En este caso solo esta pendiente el Fondo en avance
de caja chica. Se selecciona y dar click en “Detalle de Cheques Para
Imprimir”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero
Tesoreria - Pagos - Impresion de Cheques
-

Mostrar 10 E entradas Buscar

Sel - Descripcion

o) FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA

Mostrando 1 a 1 de 1 eniradas
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24. Una vez pulsado el botdn de detalle de cheques para imprimir, muestra
los cheques pendientes en el expediente seleccionado. Se selecciona el
documento de cheque que se va imprimir y dar click en “Imprimir
Cheque”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

uario: JULISSA RIVERA

Tipo de Expediente FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA

Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero
Tesoreria - Pagos - Impresion de Cheques - Cheques Pendiente de Impresion

@

Mostrar 10 E entradas T IMPRIMIR CHEQUE

Sel ~ Id Expediente * Descripcidn #Cheque RTN Beneficiario Monto Documento
0 1 PAGO DE CONSTITUCION DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA 20500 01011988029591 JULISSA MARIBEL RWERA HERNANDEZ 7,000.00 | 2
Total 7,000.00

Mostrando 1 a 1 de 1 entradas

25. Se muestra la pantalla con la informacion del cheque que se imprimio.
Dar click en “Salir”, donde volvera al cuadro de Cheques pendiente de
impresion, aqui dar click al boton Home. Asi finaliza este proceso.

ATLANTIDA: LA CEIBA

o: JULISSA.RIVERA _ Ejercicio 2012, ACTIVO _Unidad Ejecutora: LA CEIBA

LA CEIBA, 19 de julio de 2012 *#7,000.00%*
F*JULISSA MARIBEL RIVERA HERNANDEZ**
*#*SIETE MIL**

POR CONCEPTO: PAGO DE CONSTITUCION DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA
CHICA

NUMERO DE CHEQUE: 20500

CON NUMERO DE EXPEDIENTE: |

RTN BENEFICIARIO: 01011988029591
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d) Ahora se procede al proceso para la entrega de cheques. Esto con el fin
de indicar al sistema si el cheque sigue o no en custodia de la
municipalidad.

26. Para realizar la entrega del cheque en el sistema se realiza el siguiente
proceso: Gobiernos Locales - Subsistema de Motor Financiero - Tesoreria -
Pagos - Entrega de Cheques.

ATLANTIDA: LA CEIBA

Parametrizacién

>
Subsistema de Motor Financiero  » EREJNEGTY]

Subsistema de Gestion Financiera > Ejecucion

>
>
Tesoreria Bl Cuentas

Presupuesto > | Movimientos de Tesoreria

:

$Saldo Iniciales de Tesoreria > Pago de Acreedores

Anulacion de Pago > Generacién de Cheques
Traslado entre Cuentas Bancarias > Impresién de Cheques
Devoluciones > Entrega de Cheques

Reportes

27. Se muestra la siguiente tabla donde se desglosan por tipo de documento
los cheques que estan pendientes por entregar, en este caso el Fondo en
avance de caja chica, se selecciona el mismo y dar click en “ Detalle de
Cheques por Entregar”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

, ACTIVO _Unidad Ejecutora: LA CEIBA

Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero
Tesoreria - Pagos - Entrega de Cheques

Mastrar | 10 Eemradas Buscar;

Sel - Descripcion
o) FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA

Mostrando 1 a 1 de 1 entradas
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28. Se muestra la pantalla de tipo de expediente donde aparece el detalle de

la cuenta que sera afectada con ese cheque. Se selecciona y dar click en
“Detalle de Cheques para Entrega”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

0: JULISSA.RIVERA __ Ejercicio 2012, ACTIVO _ Unidad Ejecu

Tipo de Expediente FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA

=
Mostrar | 10 Esmradaa
Sel
3248321-01

Mostrando 1 a 1 de 1 eniradas

Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero
Tesoreria - Pagos - Entrega de Ch - Cuentas con Ch di

de Entregar

Cuenta Monetaria Nombre

CUENTA UNICA DEL TESORO

29. Se despliega la tabla donde estan los cheques pendientes por entregar en
el expediente de la cuenta que va afectar. Dar click en “Entregar

Cheque”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

o: JULISSA.RIVERA _ Ejercicio 2012, ACTIVO _ Unidad Ejecutora: LA CEIBA

Tipo de Expediente FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA

Cuenta Monetaria  3248321-01
=

Mostrar 10 E entradas

+  |d Expediente

1 CONSTMTUCION DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA 20500

Total

Mostrando 1a 1 de 1 entradas

Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero

Tesoreria - Pagos - Entrega de Cheques - Cuentas con Cheques Pendientes de Entregar - Cheques pendientes de entregar

=5

Buscar.

ENTREGAR CHEQUE
Descripcion % #Cheque RTN

Beneficiario ¢ Monte Documento
01011988029591 JULISSA MARIBEL R\VERA HERNANDEZ 7.000.00 7

7,000.00
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30. Luego se visualiza el mensaje “La Operacion se realizo con éxito”. Hacer
click en el boton “Salir”. Fin del proceso.

ATLANTIDA: LA CEIBA




