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Municlpal Intagrada GUIA LIQUIDACION TOTAL DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA
INTRODUCCION

La presente Guia de Usuario para la Liquidacion Total 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 Liquidacion Total del Fondo en Avance de Caja Chica desempefa la funcion de
dar por terminada las reposiciones del fondo constituido para cumplir con pagos
que surgen sin prevision alguna, esta también marca el momento en el cual se
realizara una nueva constitucion donde se puede asignar el manejo del fondo en
avance de caja chica a un nuevo responsable, librando mediante la liquidacion

final a su responsable anterior.

La Liquidacion Total del Fondo en Avance de Caja Chica se realizara al final de la
ejecucion del presupuesto de cada ejercicio anual es decir a fin del ano fiscal. En
casos especiales como ser el cambio del responsable que administrara el mismo
se realizara este proceso con el fin de realizar el cierre con el responsable

anterior y dar paso a la administracion del nuevo responsable.
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LIQUIDACION TOTAL DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA

CONCEPTO

Contabilidad liquidara anualmente el fondo en avance de caja chica asignado
dentro de los dias posteriores a la finalizacion del ejercicio, y el saldo no
utilizado sera tomado en cuenta para la reposicion al iniciar el siguiente periodo.
La Liquidacion del Fondo en Avance de Caja Chica también puede ser realizada

por un cambio en la persona responsable del mismo.

El responsable de la administracion del fondo, realizara la liquidacion teniendo
sus documentos de respaldo tales como facturas, recibos, comprobantes de pago,
para proceder con la liquidacion total del fondo con el cual se han cubiertos los

gastos emergentes.

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 Dar por terminadas las reposiciones del fondo constituido ya que marca
el momento en el cual se realizara una nueva constitucion.

e Adjuntar, verificar y controlar todos y cada uno de los comprobantes de
los gastos realizados y adjuntar el comprobante de devolucion de los
saldos no utilizados.

e Asignar el manejo del fondo en avance de caja chica a un nhuevo
responsable, librando mediante la liquidacion final a su responsable

anterior.
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LIQUIDACION TOTAL DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA

ORGANIZACION Y METODOS
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LIQUIDACION TOTAL DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA

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

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

LA PAZ: CANE

de Motor Financiero »

Subsistema de Gestién Financiera

De Caja Chica

en Flujo de Ingresos

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

LA PAZ: CANE

Menu de Opciones - Subsistema de Gestion Financiera

Egresos - Fondo en Avance - De Caja Chica

Wostrar| 10 [~] entradas Buscar: REPOSICIONES

Fecha
Constitucion ™
FONDO EN AVANCE DE APERTURA DEL FONDO ROTATORIO Lorin Anel

CAJA CHICA PARA EL ARID 2011 10,000.00 0.00 0.00  10,000.00 3100112012 Orelana Lizardo APROBADD

Sel = Expediente Tipo Expediente Descripcion Constitucion Ampliacion Disminucion Vigente Responsable Etapa

Mostrande 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”.

LA PAZ: CANE

Expediente 1
Descripcion APERTURA DEL FONDO ROTATORIO PARA EL ARO 2011
RTN 1204197200026

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

- _]/_ AFNVP@RO @

Mostrar 10 [+ | entradas Buscar:

. Monte Fecha A
Sel Expediente Descripcion Rendicion T LD Estado

REPOSICION DE FONDO DE CAJA CHICA 26 de junio al 08 de julio del 2012 POR UN MONTO DE L9,993.00 9983 08/08/2012 PAGADO
REEMBOLSO DE CAJA CHICA DEL 16 DE JULIO AL 23 DE JULIO DEL 2012 CON VALOR DE L. 999491 CHEQUE No. 12001225 999491 18i08/2012 PAGADO
LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DEL 16 DE JULIO AL 23 DE JULIO 2012 PAGADO CON CHEQUE 12001332 2856 1840812012 PAGADO
REEMBOLSO DE CAJA CHICA DEL 13 DE JULID AL 06 DE AGOSTO 2012 CON O/P 3826 DEL 06/08/2012 POR LA CANTIDAD DE L. 9996.20 1837 29/08/2012 CREADO

Mostrando 1 a 4 de 4 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”.

LA PAZ: CANE

Fecha Documento 1 28802012

LIQUIDACION TOTAL DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA

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

LA PAZ: CANE

Gobiernos Locales}_U:

6. Ya creada la reposicion se vuelve a la tabla anterior y se procede a
seleccionar el la reposicion y hacer el ingreso de las facturas que la
respaldaran. Hacer click en el boton “Facturas”.

LA PAZ: CANE

Expediente 1
Descripcion APERTURA DEL FONDO ROTATORIO PARA EL AflO 2011
RTN 1204197200026

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

: = W] 4
Mostrar 10 Eemradas Buscar.

Wonto Fecha
Rendicion Dacumento

Sel «  Expediente Descripcion Estado

1 | REPOSICION DE FONDO DE CAJA CHICA 26 de junio al 08 de juio del 2012 POR UN MONTO DE L.9,993.00 9993 0840812012 PAGADO
1 | REEMBOLSO DE CAJA CHICA DEL 16 DE JULID AL 23 DE JULIO DEL 2012 CON VALOR DE L. 8984 81 CHEQUE No. 12001225 899491 18i08/2012 PAGADO
1 | LIQUDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DEL 16 DE JULIO AL 23 DE JULIO 2012 PAGADO CON CHEQUE 12001332 2856 1840812012 PAGADO
F 1 | REEMBOLSO DE CAJA CHICA DEL 13 DE JULIO AL 06 DE AGOSTO 2012 CON O/P 3826 DEL 06/08/2012 POR LA CANTIDAD DE L. 9996.20 1837 2010872012 CREADO
@ 1 LIQUIDACION TOTAL DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA o 28/08/2012 CREADO

Mostrando 1 a 5 de 5 entradas
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7. Se despliega la siguiente tabla donde se crearan las facturas. Dar click en

“Crear”.

Expediente 1

LA PAZ: CANE

Descripcion APERTURA DEL FONDO ROTATORIO PARA EL AIO 2011

RTH

=

WMostrar| 10 [« | entradas

Sel = Expediente *

1204197200026

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

)i (9 ¥

=]
SCEU

Deduccion

Tipo =+ Concepto = Serie Documento Numere Documento Monto Documento Liquido Metodo Compra

Ho hay datos disponibles en la tabla

<

. »

Mostrando 0 a 0 de O entradas

8. Muestra la siguiente pantalla

campos:

“Crear Factura”. Contiene los siguientes

Id Beneficiario, Serie Documento, Nimero Documento, Fecha

Documento, Concepto y monto.

LA PAZ: CANE

JULISSA RIVERA

Id del Beneficiario

Serie Documento

Numero Documento

Fecha Documento

Concepto

Monto
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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”.

LA PAZ: CANE

id del Beneficiario 08011989052053 - HELEN MELITZA TROCHEZ MEDINA

Serie Documento

Humero Documento

Fecha Documento

Concepto

Monto

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

LA PAZ: CANE

Dbiernos Locales)
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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”.

LA PAZ: CANE

Expediente 1
Descripcion APERTURA DEL FONDO ROTATORIO PARA EL A0 2011
RTH 1204187200026

Menu de Opciones - Subsistema de Gestion Financiera

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

= Y=Y | —
: | E)id (O (¥
Mostrar | 10 Iz‘ eniradas Busca

Sel -~ Expediente Tipo Concepto Serie Documento Numero Documento Monto Documento Deduccion Liguido Metodo Comg
» 1 | FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA COMPRAS VARIAS A 1234 0.00 0.00 0.00 = COMPRA DIREC|
< i [

Mostrando 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”.

LA PA7: CANE

Expediente 1
Descripcion APERTURA DEL FONDO ROTATORIO PARA EL AHO 2011
RTH 1204197200026
Menu de Opciones - Subsistema de Gestion Financiera

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

- @0 ¥
Mastrar | 10 Eantradas Buscar.

Sel = Expediente Tipo Concepto Serie Documento MNumero Documento Monto Documento Deduccion Liquido Metodo Comp
@) 1 | FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA COMPRAS VARIAS A 1234 0.00 0.00 0.00 = COMPRA DIREC]
< . b

Mostrando 1 a 1 de 1 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”.

LA PAZ: CANE

PROGRAMA
SUBPROGRAMA
PROVECTO
ACTIVIDAD
OBRA

Objeto del Gasto

000Dy e

100000

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

LA PAZ: CANE
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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”.

LA PA7: CANE

Expediente 1
Descripcion COMPRAS VARIAS
RTH 0504196800109
Serie A
Factura 37009
de Opciones - Subsi Gestion Financiera

ce - De Caja Chica - Rej - Facturas - Estructuras Presupuestari;

=

Mostrar | 10 E entradas Buscar, REGRESAR

Sel - Cuenta Descripcion Monto
01 00 000 00S 000 36400 11-001-01 COMPRA DE MARTILLO
€ 01 00 000 005 000 339200 15-013-01 COMPRA DE PAPELERIA
Total

Mostrando 1 a 2 de 2 entradas

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.

LA PAZ: CANE

Expediente 1
Descripcion COMPRAS VARIAS
RTH 0504196200109
Menu de Opciones - Subsistema de Gestion Financiera

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

=

Wostrar| 10 [« | entradas

Sel ~ Expediente < Tipo Conceplo Serie Documento & Numero Documento < hlonto Documenio &
s 1 | FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA COMPRAS VARIAS A 1234
1

<[
Mostrando 1 a1 de 1 entradas




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

Sistema de Administracién y , 28-09-12
Municipalintegrado GUIA LIQUIDACION TOTAL DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA

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”.

LA PAZ: CANE

Gobiernos suario: JULISSA RIVERA , ACTIVO _ Unidad Ejecutora: CANE

Expediente 1
Descripcion COMPRAS VARIAS
RTH 0504196800109
Menu de Opciones - Subsistema de Gestion Financiera

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

e Mb ¥
Mostrar 10 Esnlradas Buscar.

Sel =  Expediente Tipo ” Concepto Serie Documento = Numero Documento = Monto Documento Deduccion = Liquido Metodo Comg
@) 1 FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA COMPRASVARAS A 1234 200.00 0.00 20000  COMPRA DIRE(
<

b

.

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”.

LA PAZ: CANE
JULISSA RIVERA

Expediente 1

Descripcion COMPRAS VARIAS
RTN 0504196500109
Serie A

Factura 37009

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

=770
Buscar

Sel - Codigo Monto Debito Credito

Mostrar | 10 E entradas

No hay datos disponibles en la tabla
Mastrando 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.

LA PAZ: CANE

207 - RETENCION DE | HS.S

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

LA PAZ: CANE

Codigo 202 - RETENGION DE ISR

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

LA PAZ: CANE

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.

LA PAZ: CANE

Expediente 1

Descripcion COMPRAS VARIAS
RTH 0504196800109
Serie A

Factura 37009

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

@

HMostrar | 10 E entradas Buscar. REGRESAR

Sel - Codigo Debito Credito
@) 202

Mostrande 12 1 de 1 entradas
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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. 200.00, el monto de la deduccion L.20.00 y el monto liquido
L. 180.00. Dar click en “Regresar”.

LA PAZ: CANE

Expediente 1
Descripcion COMPRAS VARIAS
RTH 0504196800109

Menu de Opciones - Subsistema de Gestion Financiera

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

= = =0 =2 —
4 22| 8 * Yy
Mostrar | 10 [+] entradas Buscar:

-~ Expediente Tipo Concepto Serie Documento Numero Documento Monto Documento Deduccion Liquido Metodo Compra <
1 | FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA COMPRAS VARIAS | A 1234 200.00 20.00 180.00 | COMPRA DIRECTA
4« . »

Mostrando 1 a 1 de 1 entradas

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

LA PAZ: CANE

012, ACTVO _Un

Expediente 1
Descripcion COMPRAS VARIAS
RTH 0504196200109

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

: CPPEsDRRRA®
Mostrar 10 E entradas

e Manto Fecha
Sel Expediente Descripcion e IrE Estado

1 | REPOSICION DE FONDO DE CAJA CHICA 26 de junio al 06 de julio del 2012 POR UN MONTO DE L.8,983.00 9993 08/08/2012 PAGADO
1 | REEMBOLSO DE CAJA CHICA DEL 16 DE JULIO AL 23 DE JULIO DEL 2012 CON VALOR DE L. 9994.91 CHEQUE No. 12001225 9994.91 180812012 PAGADO
1 | LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DEL 16 DE JULIO AL 23 DE JULIO 2012 PAGADC CON CHEQUE 12001332 8856 18/08/2012 PAGADO
F 1 | REEMBOLSO DE CAJA CHICA DEL 13 DE JULIO AL 06 DE AGDSTO 2012 CON O/P 3826 DEL 06/08/2012 POR LA CANTIDAD DE L. 9896.20 1837 28/08/2012 CREADO
i 1 LIQUIDACIGN TOTAL DEL FONDO EN AVANCE DE CAJA CHICA 200 28i09/2012 CREADO

Mostrando 1a 5 de 5 entradas
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25. Se despliega la pantalla “Liquidacion Final”. Aqui muestra dos campos:
NUmero de deposito y el monto del deposito el cual no se puede modificar

su valor. Introducir el numero de la boleta del deposito y hacer click en
“Crear”.

LA PAZ: CANE

Nimero de Deposito 1234

Monto de Deposito

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

LA PAZ: CANE
Gobiemos Locales] rio: JULISSA RIVERA _ Ejercicio 2012, ACTIVO _ Unidad Ejecutora: CANE




