
Tesorería
Este libro describe los diferentes procesos que se realizan dentro del sistema que se enmarcan
dentro de las funciones del departamento de Tesorería.
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Rendiciones de Gastos
Este capitulo abarca todos los procesos realizados por tesoreria en cuanto al circuito operativo de
Rendiciones de Gastos o Caja Chica como se le conoce comunmente.



Rendiciones de Gastos

Apertura de Rendicionde de
Gastos
El primer paso en las operaciones con Rendiciones de Gatos (Caja Chica) consiste en habilitar una
rendicion a un agente especifico, es decir se crea una rendicion con un numero especifico la cual
estará abierta durante el periodo de tiempo que la administración lo determine o la misma cuente
con fondos, una vez consumido todos los fondos de la misma se debe proceder al cierre de la
misma o a la asignación de mas fondos para seguir operando con la misma, esta decisión corre por
cuenta de la empresa. En este caso de ejemplo crearemos una rendición de gastos que tendrá por
vigencia un mes o hasta agotar los fondos.

1er. Paso.
Posicionarse en la sucursal destino de la rendicion de gastos.



2do. Paso.
Crear una nueva rendición ingresar los datos como se muestra en la imagen, asignándola al agente
encargado de cargar los gastos. Finalmente grabar con F10 o el boton de la flecha.

Comprobantes > Cajas > Rendición de gastos.



3er. Paso.
Siguiendo en la sucursal destino de la rendición de gastos se debe emitir una Orden de Pago al agente
asociado a la rendición recién creada. En el campo numero se puede buscar la rendición mediante la tecla
F3.

Comprobantes > Cajas > Orden de pago > Ingreso.
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En la pestaña Valores se debe ingresar el medio de pago pertinente para la reposición de la rendición, en
este ejemplo se observa el uso de un cheque emitido Gs. a la vista.

Para el uso de cheques se debe ingresar el numero de cuenta bancaria a debitar y la chequera que
contiene el numero de cheque a utilizar, finalmente debe ingresar el importe y muy importante
indicar en el campo A la orden de el nombre del portador, el nombre de la empresa o dejar en
blanco para su efectivización correspondiente. Luego presionar F10 para grabar.

A partir de este punto la rendición está lista para cargarse con las facturas de gastos por parte de
los agentes.
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Rendiciones de Gastos

Reposición de Fondos
Una vez consumidos todos los fondos de una rendición se debe proceder a reponer los fondos al
agente u otro agente en una nueva rendición de gastos.

Esta tarea se puede presentar en 3 escenarios respecto al estado de la rendición:

1. Rendición con saldo pendiente (fondos aun disponibles).
2. Rendición con saldo cero.
3. Rendición con saldo excedido.

Para realizar esta tarea se debe conocer el estado de las rendiciones, para ellos se debe emitir el
informe sobre rendiciones de gastos configurando preferentemente de la siguiente manera el
listado, primero definir un periodo, en este caso abril de 2024, luego filtrar por sucursal.

Informes > Movimiento de fondos > Rendición de gastos
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Finalmente el listado se veria asi.

Donde se puede visualizar la orden de pago (OPG) que asigna saldo a la rendición y los gastos
ingresados (FAC C, CI), en cuanto al saldo se debe tener en cuenta que cuando el saldo es negativo
significa que la rendición posee saldo disponible, si la rendición tiene saldo positivo, esto indica que
la rendición su sobregirada o excedida respecto a los fondos originales.

A continuación se definen los procedimientos para cada caso.

Caso1.
Paso 1.
Rendición con saldo pendiente (fondos aun disponibles).

Para este caso se debe registrar un recibo al agente destinatario de la rendicion de gastos a rendir
conforme al ejemplo mas abajo, el medio de pago a utilizar debe ser EFECTIVO. Para este caso
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tomaremos de ejemplo la rendición 006-001-00000002 asignada al agente Araceli Gimenez que se
visualiza en el listado más arriba, el mismo posee un saldo de Gs. 388.750.- disponible.

En la pestaña Rend. de gastos se debe elegir la rendición origen de los fondos a recibir, la misma
puede ser elegida presionando F3 en el campo Número. Finalmente grabar el recibo con F10 o el
boton grabar 

Comprobantes > Cajas > Recibos > Ingreso
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Paso 2.
Registrar una orden de pago desde la caja de la sucursal utilizando el saldo en efectivo
recientemente integrado mas un cheque por el valor complemetario a fin de completar el importe
asignado mensualmente a la sucursal. Esta orden de pago debe asignarse a una nueva rendición
de gastos que puede estar destinada al mismo agente u otro agente.

Comprobantes > Cajas > Ordenes de pago > Ingreso
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Caso 2.
Rendición con saldo cero.

Este caso se da cuando el valor en gastos coincide exactamente con el valor de los fondos
asignado inicialmente.

Paso 1.
Registrar una orden de pago destinado a un agente y una nueva rendición.

Comprobantes > Cajas > Ordenes de pago > Ingreso
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Caso 3.
Rendición con saldo excedido.

Este caso se da cuando los gastos registrados en la rendición de gastos superan el importe original
asignado a la rendición.

Paso 1.
Se debe realizar registrar una orden de pago por la totalidad del importe asignado a la sucursal,
mas el importe excedido, por ejemplo si el importe excedido es de Gs. 250.000 y el importe
asignado mensual a esa sucursal es de Gs. 1.000.000 el importe del cheque debe ser Gs.
1.250.000. El fondo debe ser asignado a la rendición excedida y no a una nueva rendición de
gastos como se haría si la rendición tuviese saldo cero.

Tomemos como ejemplo el siguiente ejemplo, en esta rendición el excedente es de Gs. 115.300.-
de modos que la OPG debe ser de Gs. 1.115.300.-

Informes > Movimiento de fondos > Rendición de gastos
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Comprobantes > Cajas > Ordenes de pago > Ingreso
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Paso 2.
Se debe registrar un recibo por el importe disponible que se origino a partir de la asignación de
fondos a la rendición de ejemplo, es decir como se ingreso Gs. 1.115.300 y el importe sobregirado
era de Gs. 115.300, el saldo de la rendición quedará con saldo disponible de Gs. 1.000.000, este
importe debe ser recepcionado por la caja de la sucursal mediante el mencionado recibo, el medio
de pago a utilizar debe ser EFECTIVO y la rendición de origen del fondo debe ser la rendión 006-
001-00000006.

Informes > Movimiento de fondos > Rendición de gastos
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Comprobantes > Cajas > Recibos > Ingreso
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Paso 3.
Siguiendo nuestro caso de ejemplo, en este caso, se debe registrar una OPG por importe de Gs.
1.000.000 con destino al agente deseado, a una nueva rendioción de gastos y utilizando el medio
de pago EFECTIVO.

Informes > Movimiento de fondos > Rendición de gastos

Comprobantes > Cajas > Ordenes de pago > Ingreso
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Informes > Movimiento de fondos > Rendición de gastos
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Cierre de Rendición de
Gastos
Una vez que las rendiciones de gastos quedan con saldo cero luego de su utilización en el periodo
definido para su uso se debe proceder a cerrar a fin de que no se vuelva a ingresar comprobantes
por error en dicha rendición.

Tener en cuenta que las rendiciones no podrán cerrarse de existir comprobantes pendientes de
autorización. Una vez autorizados los comprobantes pendientes se podrá cerrar la rendición.

Notese en la informe de abajo, las facturas de gastos llevan la marca A, esto quiere decir que Falta
autorización.

Informes > Movimiento de fondos > Rendición de gastos



 

Una vez autorizadas la leyenda A desaparecen.
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A continuación se debe proceder al cierre, para ello se presionar el botón Rendiciones de gastos
abiertas, se debe elegir la rendición a cerrar, una vez seleccionada proceder a cerrar con el botón
grabar.

Procesos > Cierres > Rendiciones de gastos > Cierre
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