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INTRODUCCION

La presente Guia de Usuario para la Reposicion 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 reposicion del Fondo en Avance de Caja Chica desempefa la funcion de
mantener la disponibilidad para cumplir con pagos que surgen sin prevision

alguna.

Las reposiciones del Fondo en Avance de Caja Chica se realizaran durante el

transcurso de la ejecucion del presupuesto de cada ejercicio anual, para lo cual

debera solicitar a la contabilidad el reintegro de las sumas rendidas.
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REPOSICION DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA
CONCEPTO

La reposicion del Fondo del Fondo en Avance de Caja Chica es aquella que se
realiza para mantener la disponibilidad monetaria para ejecutar gastos que estan
fuera de los presupuestados y que son de caracter urgente y no pueden seguir el
proceso normal de una compra. El responsable de la administracion del fondo,
realizara la reposicion teniendo sus documentos de respaldo tales como facturas,
recibos, comprobantes de pago, copias de las retenciones en la fuente, para
proceder a la reposicion del gasto efectuado. Esta solicitud se hara cuando se
haya gastado, por lo menos, el setenta y cinco porciento (75%) del monto

asignado para el fin especifico.

Las facturas, recibos y demas documentos probatorios del gasto, que se
acompanen al comprobante de pago debidamente legalizado, seran originales y
no se aceptaran aquellos que tengan tachones, enmendaduras, borrones o
cualquier modificacion que altere su contenido y cumpliran las disposiciones
establecidas por las disposiciones dictadas por la Corporacion Municipal para el

manejo del Fondo en Avance de Caja Chica.
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FINALIDAD

e Mantener la disponibilidad monetaria para solventar pagos de objetos de
gastos que estan normados para ser pagados con este fondo y que tienen

origen en la ejecucion del mismo.

e Regular los gastos que se puedan realizar a través de este fondo, ya que
los que no cumplan con los requisitos exigidos o no se refiera al fin del
Fondo Rotatorio, no sera aceptado y, por tanto, no se lo considerara en la

reposicion.
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FLUJO DEL PROCESO REPOSICION DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA
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REPOSICION DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA

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

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

ATLANTIDA: LA CEIBA

Subsis : M
Subsistema de Gestion Financiera » [RgEY

>
Egresos
aria)

Mod

> De Caja Chica

gistradas en Flujo de Ingresos de (

2. Se despliega el cuadro de dialogo de fondo en avance de caja chica. hacer
click en “Reposiciones”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

rio: JULISSA.RIVERA _ Ejercicio 2012, ACTIVO __ Unidad Ejeculora: LA CEIBA

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

122V el (=) ¥
Mostrar| 10 [=] entradas Buscar: REPOSICIONES.

Fecha
Constitucion  ~

Sel -~ Expediente Tipo Expediente Descripcion Constitucion Ampliacion Disminucion Vigente

& FONDO EN AVANCE DE CONSTITUCION DEL FONDO EN AVANCE JULISSA MARIBEL RIVERA
) 1 G ) 7,000.00 3,000.00 2,000.00  8,000.00 1900712012 oot APROBADO

Mostrando 1 a 1 de 1 entradas
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3. Se despliega la siguiente tabla para reposiciones de fondos en avance. Una
vez seleccionado dar click en “Crear”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

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

Expediente 1
Descripcion CONSTITUCION DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA
RTN 01011988029531

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

: =»UdEEdEE EO
Mostrar | 10 E eniradas Buscar:

Sel - Expediente Descripcion Monto Rendicion Fecha Documento Estado
No hay datos disponibles en la tabla

Mostrando 0 a 0 de 0 entradas

4. Se despliega la siguiente pantalla de: “Reposiciones del Fondo en Avance
de Caja Chica”. Esta contiene los siguientes campos: Fecha de Documento
y Descripcion. Se ingresa la informacion solicitada, en este caso la
descripcion. Dar click en “Crear”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

Fecha Documento

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

ATLANTIDA: LA CEIBA

6. Ya creada la reposicion se vuelve a la tabla anterior y se procede al
ingreso de las facturas que respaldaran la reposicion del Fondo en avance

de caja chica. Para ello se selecciona la reposicion y dar click en
“Facturas”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

) Unidad Ejecutora: LA CEIBA

Expediente 1
Descripcion CONSTITUCION DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA
RTN 01011988029591
Menu de Opciones - Subsistema de Gestion Financiera

Egresos - Fondo en Avance - De Caja Chica - Reposiciones
@

SR
mostrar | 10 [+ ] entradas Buscar

Sel = Expediente v Descripcion Monto Rendicion Fecha Documento Estado
0 1 REPOSICION DEL FONDO EN AVANCE 1910772012

CREADD
Maostrando 1a 1 de 1 entradas
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7. Se despliega la siguiente tabla donde se crearan las facturas. Dar click en

“Crear”.

uario: JULISSARIVERA _ Ejercicio 2012, ACTIVO __ Unidad Ejecutora: LA CEIBA

Expediente 1

Descripcion CONSTITUCION DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA

RTN 01011988029591
=

Maosirar 10 E entradas

Sel = Expediente Tipo

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

ATLANTIDA: LA CEIBA

2077 EREF

Buscar:

Serie Documento Numero Documento Monto Documento Deduccion Liquido

No hay datos disponibles en Ia tabla

<

Mostrando 0 a 0 de 0 entradas

Metodo Compra

v

8. Muestra la siguiente pantalla “Crear Factura”. Contiene los siguientes
campos: Id Beneficiario, Serie Documento, Nimero Documento, Fecha
Documento, Concepto y monto.

Usuario: JULISSARIVERA _ Ejercicio 2012, ACTIVO _ Unidad Ejecutora: LA CEIBA.

Id del Beneficiario

Serie Documento

Humero Documento

Fecha Documento

Concepto

ATLANTIDA: LA CEIBA
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9. Se procede a introducir la informacion solicitada. El campo del monto no
da opcion a ingresar, puesto que éste se introducira con la estructura
programatica. Dar click en “Crear”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

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

Id del Beneficiario 08011989053053 - HELEN MELITZA TROCHEZ MEDINA

Serie Documento A

Numero Documento 122

Fecha Documento

Concepto

Monto

10. visualiza el mensaje “La Operacion se realizo con éxito”. Hacer click en el
boton “Salir”.

ATLANTIDA: LA CEIBA
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11. Regresa a la pantalla anterior donde se encuentran las facturas creadas,
ahora procede crear la estructura programatica para darle valor al monto
de la factura creada. Seleccionar la factura y dar click en el boton
“Estructuras”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

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

Expediente 1
Descripcion CONSTITUCION DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA
RTH 01011988029591

Menu de Opciones - Subsistema de Gestion Financiera

Egresos - Fondo en Avance - De Caja Chica - Reposiciones - Facturas

)= =) d (D) (¥

Mostrar| 10 E entradas Buscar: ESTRUCTURAS

Serie Numero = Manto Metodo
Documento Documento Documento Compra
3 FONDO EN AVANCE DE CAJA PAGOD DE COMPRAS COMPRA
@ " cHca VARIAS A = oo oo 000 pRecTa

< I

Sel - Expediente Tipo Concepto % Deduccion Liquido

Mostrande 1 a 1 de 1 entradas

12.Se despliega la siguiente pantalla donde se ingresaran las estructuras
presupuestarias, para la factura de compra de papel de oficina. Dar click
en “Crear”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

o: JULISSARIVERA _ Ejercicio 2012, ACTIVO __ Unidad Ejecutora: LA CEIBA

Expediente 1
Descripcion PAGO DE COMPRAS VARIAS
RTN 08011989053053
Serie A
Factura
Menu de Opciones - Subsistema de Gestion Financiera

Egresos - Fondo en Avance - De Caja Chica - Reposiciones - Facturas - Estructuras Presupuestarias
=

Mostrar | 10 Esmradaa

Sel - Descripcion
No hay datos disponibles en la tabla
Total

Mostrando 0 a 0 de 0 entradas
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13. Aparece la pantalla “Estructura Presupuestaria de Egresos”. Se procede a
introducir la estructura correspondiente. En caso que ese gasto no haya
sido presupuestado se debe crear la estructura programatica que sera
afectada en este punto. Si la estructura que sera afectada ya fue creada
se procede a introducir la informacién correspondiente y dar click en
“Grabar”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

PROGRAMA

SUBPROGRAMA

PROYECTO ¢ 000- SINPROYEC

ACTIVIDAD ¢ 004- ADMINISTRACION MUNICPAL
0BRA ¢ 000-SMCERA

Objeto del Gasto E= 2 S22, ASEO Y FLNIGACION
Finalidad

Funcion

=
=
=
=
=
=]
=]
=]
=]

Fuente de Financiamienf o
Tipa Presupuesto
BIPW

Dispenibilidad

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

ATLANTIDA: LA CEIBA
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15. En este punto si la misma factura es afectada por varios objetos de gastos
aqui mismo se introducen dando click en “Crear”. En caso que no tenga
mas objetos de gastos dar click en “Regresar”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

Menu de Opciones - Subsistema de Gesti
Egresos - Fondo en Avance - De Caja Chica - icionas - Facturas

Mostrar | 10 [+ ] entradas
el
01,00 00D 604 090 23500 15.013-01

COMFRAS VARIAS

® ©1.00 000 024 00D 21100 15-013-01 PAGOS VARIOS
Total

Mostriando 1 & 2 de 2 entradss

16. Pulsado el botén de regresar se muestra la siguiente tabla donde se crean

las facturas. Si la reposicion posee varias facturas aqui se crean y se
repiten los pasos del 7 al 15.

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

Expediente 1
Descripcion CONSTITUCION DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA
RTN 01011928029591

Menu de Opciones - Subsistema de Gestion Financiera

Egresos - Fondo en Avance - De Caja Chica - Reposiciones - Facturas
=

2P E MO

Buscar

Mostrar | 10 Eemradas

Sel - Expediente Tipo - Concepto BRI & g sl Deduccion ¢ Liquido < TRy
Documento Documento Documento Compra

FONDO EN AVANCE DE CAJA PAGO DE COMPRAS COMPRA.
|| g SRS A 123 1,050.00 000 | 08000 | oot i
[ m ] k]

Mostrando 1 a 1 de 1 entradas
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Paso Opcional en caso que la factura requiera realizar una deduccion:

17. Se selecciona la factura que requiere la deduccién. Dar click en el botén
de “Deducciones”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

Usuario: JULISSARIVERA _ Ejercicio 2012, ACTVO _ Unidad Ejecutora: LA CEIBA

Expediente 1
Descripcion CONSTITUCION DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA
RTN 01011988029591

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

2 = a0

Mostrar | 10 Eentradas Buscar: DEDUCCIONES

Serie Numero Manto ST Liquido Metodo

Sel = | Expediente Tipo Concepto Documento  ~ Documento - Documento Compra
- FONDO EN AVANCE DE CAJA PAGO DE COMPRAS CONPRA e
o) i e Tz A 123 1,050.00 0.00 108000 popir 1

«| I '

Mostrando 1 a 1 de 1 entradas

18.Se muestra la siguiente tabla donde se muestra la informacion de la
factura que se le creara la deduccion. Dar click en “Crear”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

Expediente 1

Descripcion PAGO DE COMPRAS VARIAS
RTN 08011989053053

Serie A

Factura

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

@

a5
Mostrar[ 10 [~] entradas Buscar cpeaR

Sel a Monto Debito Credito
No hay datos disponibles en la tabla

Mostrando 0 a 0 de 0 entradas
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19. Se despliega la pantalla “Crear Deducciones”. Esta pantalla solo muestra
dos campos: Codigo: que se refiere al tipo de deduccion que se realizara 'y
el monto de la misma.

ATLANTIDA: LA CEIBA

207 - RETENCION DE | H.5.5

20. Se selecciona el tipo de deduccién y se ingresa el monto de la misma. Dar
click en “Crear”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

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

202 - RETENCIGN DE ISR
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21. Se visualiza el mensaje “La Operacion se realizd con éxito”. Hacer click
en el boton “Salir”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

22. Una vez pulsado el botén de regresar se despliega la pantalla donde se
muestra ya creada la deduccion. Dar click en “Regresar”. Fin del proceso
de la deduccion.

ATLANTIDA: LA CEIBA

: JULISSARIVERA _Ejercicio 2012, ACTIVO __Unidad Ejecutora: LA CEIBA

Expediente 1
Descripcion PAGO DE COMPRAS VARIAS
RTN 08011989053053
Serie A
Factura
Menu de Opciones - Subsistema de Gestion Financiera

Fondo en Avance - De Caja Chica - Reposiciones - Facturas - Deducciones
- /)

Mostrar | 10 |z| entradas Buscar: -
REGRESAR
Sel - Codigo Debito Credito
202 12000 | C

Mostrando 1a 1 de 1 entradas




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

23-02-12

Sistema de Administracién

Municipalintegrado GUIA REPOSICION DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA

23. Regresa a la pantalla inicial donde esta creada la reposicion, y ya con su
estructura programatica y deduccion afectada. Muestra el monto del
documento L. 1,050, el monto de la deduccion L.120 y el monto liquido L.
930. Dar click en “Regresar”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

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

Expediente 1
Descripcion PAGO DE COMPRAS VARIAS
RTN 08011989053053

Menu de Opciones - Subsistema de Gestion Financiera

Egresos - Fondo en Avance - De Caja Chica - Reposiciones - Facturas
Mostrar | 10 E entradas Buscar.
REGRESAR
Sel - Expediente Tigo . Cancepto Serie Numera Monto Metodo

Documento Documento Documento Compra

FONDO EN AVANCE DE CAJA PAGO DE COMPRAS COMPRA
1 G Vs A 123 1,050.00 120.00 30.00 | poecta

< in

Deduccion & Liguido *

Mostrando 1 a 1 de 1 eniradas

24. Pulsado el boton de regresar se muestra la tabla de las facturas creadas.
Ahora se procede a su aprobacion. Dar click en “Aprobar”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

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

Expediente 1
Descripcion PAGO DE COMPRAS VARIAS
RTH 08011989053053

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

: W) i a8 NS0 4
Mostrar | 10 E entradas uscar'

Sel - Expediente Descripcion Monto Rendicion Fecha Documento Estado
9 1 REPOSICION DEL FONDO EN AVANCE 19/07/2012 CREADO

Mostrando 1 a 1 de 1 entradas
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25. Se despliega la pantalla “Aprobacion de Reposicion del Fondo en Avance
de Caja Chica”. Aqui solamente se muestra la informacion sin opcion a

modificar para corroborar antes de realizar la aprobacion. Dar click en
“Aprobar”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

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

Fecha Documento 1 18072012

REFOSICION DEL FOMDO EN EVANCE
Descripeion

26. Se visualiza el mensaje “La Operacion se realizdo con éxito”. Hacer click
en el boton “Salir”.

ATLANTIDA: LA CEIBA
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Una vez aprobada la reposicion del Fondo en avance de caja chica se requiere la
emision de un cheque para ser efectivo dicha reposicion.

Responsable de Ejecutar este proceso: Persona encargada de Tesoreria.

a) Lo que procede es la emision del cheque a nombre del responsable
para su entrega y hacer efectivo el mismo.

27. Para completar e proceso de reposicion del Fondo Rotatorio se sigue el
siguiente proceso: Gobiernos Locales - Subsistema de Motor Financiero -
Tesoreria - Pagos - Tipos de Expedientes.

ATLANTIDA: LA CEIBA

ssssss ora: LA CEIBA

jecucion

>  Tipos de Expedientes para Pago

28. Aparecen los tipos de expedientes que estan pendiente de pago, en este
caso es la reposicion del Fondo en avance, se selecciona el fondo en
avance y dar click en “Expedientes”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

uario: JULISSARIVERA _ Ejercicio 2012, ACTIVO __ Unidad Ejecutora: LA CEIBA

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

Wostrar| 10 [+] entradas Buscar:

Sel - Tipo de expediente & Saldo por pagar & Cantidad de expedientes < Fecha del expediente mas antigue Fecha del expediente mas nuevo
@  FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA 1,050.00 1 19/0712012 19072012

Mostrando 12 1 de 1 entradas

23-02-12
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29. Se despliega la tabla donde aparece la factura que respalda la reposicion
del fondo en avance de caja chica. Se selecciona y dar click en “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 Expedientes para Pago - Expedientes para Pago
=

=85
Buscar: -DETALLE

Beneficiario
@ 1,050.00 1,050.00  01011988020591 JULISSA MARIBEL RIVERA HERNANDEZ
Mosirando 1a 1 de 1 entradas

Maostrar 10 E entradas

Sel - Expediente Monto Total Saldo RTN

30. Luego al entrar al detalle aparece los documentos para pago. Se
selecciona y dar click en “Pagar”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

Tipo de Expediente FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA
Expediente 1

Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero
Tesoreria - Pagos - Tipos de ientes para Pago - ientes para Pago - Documentos para pago

)

mp () (9

Mostrar| 10 Eemradas Buscar

Sel =« Documente = Descripcion Serie Documento Numero Documente < Monte Documento < Retenciones © Liguido © RTN < By
2567 REPOSICION DEL FONDO EN AVANCE

1,050.00 120.00 930,00 | 01011988029591 | JULISSA MAF *

0 b

1,050.00 120.00 930.00
Mostrando 1a 1 de 1 entradas
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31. Se despliega la pantalla “Pago de Documento”. 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. Dar click en “Pagar”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

0101988029591 - JULISSA MARIBEL RIVERA HERNANDEZ
1.050.00

(03

Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero
Tesoreria - Pagos - Tipas de i para Pago - i para Pago - para pago - Detalle de paga

Mostrar| 10 || entrades

Sel

venta Wonto trensaccion
1601201010 452,000.00

Total 1.050.00
Mostranda 1a 1 de 1 entradas

ATLANTIDA: LA CEIBA

Gobiernos Lt

Procesando pago.

La ventana se cerrara automaticamente al finalizar.
Esta operacién puede durar varios minutos.
Por favor espere
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33. 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 para la reposicion en el sistema
se procede a generar el cheque.

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

ATLANTIDA: LA CEIBA
2012, ACTIVO _ Unidad Ejecutora: LA CEIBA
arz ci6 > \

Subsistema de Gestion Financiera > | Ejecucion

>
Tesoreria >

Presupuesto > ntos de Tesoreria

,

iciales de Tesoreria > | Pago de Acreedores

Generacién de Cheques

Traslado entre Cuentas Bancarias > | Impresién de Cheques
Devoluciones > | Entrega de Cheques

Reportes
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35. Aparece la tabla donde se encuentra los cheques pendientes por generar,
en este caso, el Fondo en avance. Seleccionarlo y dar click en “Detalle de
Cheques Pendientes de Generacion”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

io: JULISSARIVERA _ Ejercicio 2012, ACTVO __ Unidad Ejecuiora: LA CEIBA

Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero

Tesoreria - Pagos - Generaci6n de Cheques

Mostrar 10 E entradas
Sel - Descripcion < Cantidad de Expedientes

o) FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA

Mostrando 1a 1 de 1 entradas

36. En la tabla que se despliega se muestran los expedientes de un mismo tipo
que estan pendientes en la generacion de cheque, en este caso la
reposicion del fondo. Se selecciona el expediente al cual se le generara el
cheque y dar click en “Detalle de Cheques Pendientes de Generacion”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

Tipe de Expediente FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA
Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero
3 i i6n de

Tesoreria - Pagos - de Cheques - cheques

Mostrar| 10 [+ ] entradas Y -
DETALLE DE CHEQUES PENDIENTE DE GENERACION
SN -

Sel ~  Expediente Desaripcion Wonto Documento Fecha Documento RTN
- 1 | FABD DE REFOSICION DEL FOMDC EN AVANCE 2000 | 18007/2012 12:00:00 a.m. 01011588028581 JULISSA MARIBEL RIVERA HERNANDEZ

Mostrando 1 = 1 de 1 entradss
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37.5e muestra la siguiente pantalla donde se aparecen los datos de los
cheques pendientes, en este caso esta pendiente el cheque de la
reposicion del fondo. Una vez seleccionado dar click en “Asignar Numero
de Cheque”. Para realizar este paso deben estar creados los talonarios con
los nUmeros de cheque segln correlativo.

ATLANTIDA: LA CEIBA

Tipo de Expediente FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA
Expedients 1

Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero
idn de Cheques - i dientes d idn de ch ~ Cheques

Mostier| 10 [ ] entrades

ASIGNAR NUMERO DE CHEQUE

Cuenta Monetaria 8 Desaripcion 8 Cheque ¢ RTN & Beneficiario o Monto Docie
[ | 224832101 REPOSICICN DEL FGNDO EN AVANCE 01011588029581 JULISSA MARIBEL RIVERA HERNANDEZ
Total

Mostrando 1 & 1 de 1 entradas

38.Se visualiza la pantalla “Cheque asignado exitosamente con numero:
#20502”. (Esto de acuerdo al correlativo del talonario de cheques). Dar
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.

39. 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

- - , |
Subsistema de or Financiero  » D
Su 3 de Ges

Financiera>  Eject

] >
Tesoreria > Cui
s sto Y

s de Tesoreria

de Tesoreria

Impresién de Cheques

Entrega de Cheques

40. Se muestra la tabla que contiene los cheques que estan pendientes, por
tipo de expediente para impresion, en este caso solo esta pendiente la
reposicion del Fondo rotatorio. Se selecciona y dar click en “Detalle de
Cheques por Imprimir”.

ATLANTIDA: LA CEIBA

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

Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero

Tesoreria - Pagos - Impresion de Cheques

Mostrar | 10 [+] entradas Buscar

Sel - Descripcion
ol FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA

Mostrando 1 a 1 de 1 entradas
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41. Una vez pulsado el boton de detalle de cheques por 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

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

Mestrar| 10 | | entradss

Sel = Id Expediente Desaripcion RTN Beneficiario
(@) 1 PAGO DE REFCSICION DEL FONDD EN AVANCE 01011883025591 JULISSA MARIBEL RIVERA HERMANDEZ
Total

Mostrando 12 1 de 1 entradss

42. Se muestra la pantalla con la informacion del cheque que se imprimié. Se
aprecia que el monto que sale en el cheque ya lleva la deduccion que se le
aplico. Dar click en “Salir”. Asi finaliza este proceso.

ATLANTIDA: LA CEIBA

LA CEIBA, 19 de julio de 2012 *#*930.00%*
**JULISSA MARIBEL RIVERA HERNANDEZ**
**NOVECIENTOS TREINTA*#*

POR CONCEPTO: PAGO DE REPOSICION DEL FONDO EN AVANCE

NUMERO DE CHEQUE: 20502

CON NUMERO DE EXPEDIENTE: 1

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.

43. 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  » IS IEGTL]

Subsistema de Gestién Financiera > | Ejecucion

>
Tesoreria i Cuentas

Presupuesto > Movimientos de Tesoreria

:

ciales de Tesoreria > | Pago de Acreedores
de Pago > | Generacién de Cheques

Traslado entre Cuentas Bancarias > | Impresion de Cheques

Devoluciones > Entrega de Cheques

Reportes

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

ATLANTIDA: LA CEIBA

Menu de Op: - Subsistema de Motor Financiero
Teso Pagos - Entrega de Cheques

Mostrar 10 E entradas Buscar:

Sel - Descripcion
@ FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA

Mostrande 1a 1 de 1 eniradas

EGAR
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45. 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

rio: JULISSARIVERA _ 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 - Entrega de Cheques - Cuentas con Cheques Pendientes de Entregar
@

Wostrar| 10 [+ entradas

Sel - Cuenta Monetaria ¢ Nembre
@ 3248321-01 CUENTA UNICA DEL TESORO
Mostrando 1 a 1 de 1 entradas

46. 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

Tipo de Expedients FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA
Cuenta Monetaria  3248321-01

Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero
Tesoreria - Pagos - Entrega de Cheqy Cheques Pendit de Entregar - Cheques

Mostrer | 10 [+ ] entradas

1d Expedients Desaripcian #Cheque RTN

] 1 | REPCSICION DEL FONDO EN AVANCE 0101983029551 JULISSA MARIBEL RIVERA HERNANDEZ
Total

Mostranda 1 @ 1 de 1 entradas
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47.Se visualiza el mensaje “La Operacion se realizd con éxito”. Hacer click
en el botdén “Salir”. Fin del proceso.

ATLANTIDA: LA CEIBA




