2025/08/01 08:41 1/16 Rendiciones de Cajas Chicas y Movilidad

Rendiciones de Cajas Chicas y Movilidad

Para titulares de la Caja y responsables de carga

El titular de la Caja Chica puede cargar rendiciones siempre.

Se puede delegar la carga de rendiciones a otro agente desde gestionar cajas chicas.

Los agentes que tienen delegada la carga de una caja chica lo pueden hacer también.

No se puede carga una rendicién si la caja no tiene asignada una cuenta de depésito.

Es obligatorio cargar los folios de la rendicion digitalizados en el sistema.

Al finalizar la carga presentar la rendicidén es necesario imprimir una caratula, adjuntarla a los folios y llevarlos a mesa de entrada

Acceso a la Carga de Rendiciones

Para acceder a la carga de rendiciones de las cajas chicas asignadas se puede hacer de dos maneras

1. Através del ment de OMBU: Tramites > Cajas Chicas y Movilidad > Rendiciones de Cajas Chicas y Movilidad
2. Por medio de los iconos del sistema se la siguiente manera:

B
. . .7 Ve . Tran..”tes
1. Primero hacer click en la seccién Tramites

& &, &,

Rendiciones de Caja Aprobar Rendiciones de Gestionar Cajas Chicas
Chica Caja Chica

2. Luego seleccionar el icono Rendiciones de Cajas Chicas y Movilidad (2)
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Problemas de acceso

Si al ingresar al sistema OmbU estas opciones no estan disponibles es porque No es titular de una caja chica y No esta asignado como responsable de
carga.

En este caso si usted es responsable de carga o titular de una caja chica deberia hacer lo siguiente:

1. Si es Titular de la caja pero no tiene las opciones de gestionar Cajas Chicas:

|
1. Salga del sistema Ombu . y cierre todas las ventanas, luego vuelva a ingresar al sistema para controlar que todavia no tenga acceso
2. Sitodavia no tiene acceso debe contactarse con el departamento contable informando la situacién.
2. Si es responsable de carga de una caja chica pero no tiene las opciones de cargar rendiciones:

|
1. Salga del sistema Ombu . y cierre todas las ventanas, luego vuelva a ingresar al sistema para controlar que todavia no tenga acceso
2. Sitodavia no tiene acceso debe contactarse con el Titular de la caja chica quien puede asignarle los premisos desde Gestionar Cajas

Chicas.
Listado de Rendiciones

Una ves seleccionada la opcidn se entra a un listado donde se ven las rendiciones pendientes para continuar con la carga hay dos opciones

1. Botdn de “Nueva Rendicién de Caja Chica y Movilidad” (1) desde donde se crea una nueva rendicién
2. Boton de editar (2) que esta a la derecha de la rendicién listada

https://manuales.docker2.mpfciudad.gob.ar/ Printed on 2025/08/01 08:41


https://manuales.docker2.mpfciudad.gob.ar/_detail/ombu/ombu_salir.png?id=rendiciones_de_caja_chica
https://manuales.docker2.mpfciudad.gob.ar/_detail/ombu/ombu_salir.png?id=rendiciones_de_caja_chica

2025/08/01 08:41 3/16

Rendiciones de Cajas Chicas y Movilidad

Rendiciones de Caja Chica y Movilidad

MOSTRAR FILTROS

Total Registros: 1 h
CODIGL CALA CHICA

00009251 Departamento Genérico
Comin - Mro: 300117 | $31000.00)

Tatal Registros: 1

Formulario de Carga

01

30/08/2022

Juan Perez

Juan Perez

MONTOS

60215,50

59804,80

- o Mueva Rendicidn de Caja Chica y Movilidad

1
ESTADD ACCION
Observada
Pendiente de Presentacidn ﬁ
2

Al ingresar a la carga de la rendicién aparece un formulario compuesto por varias secciones que pasamos a detallar.

Datos de la Caja y rendicion

Lo primero son los datos de la caja chica a rendir con los datos de deposito y el niUmero, fecha y tipo de rendicién.
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Datos Rendicion

Caja Chica Departamento Genérico - Comun 300117 - Ano: 2022

Mumerc 300117
Dependencia beneficiaria Departamento Genérico
Responsabls JUAN PEREZ
Monto 31000.00
CBU para deposito 11111111131117111111111
- 1
CUIT para deposito 20111111113
Mro. rendicion 2 - 2
Fecha de rendicidn - 3
Rendicidn Final N — 4

Es importante que se corrobore que existan y sean correctos los datos de CUIT y CBU (1) de la cuenta donde se depositan los fondos de la Caja.
El sistema propone el numero de rendicién (2) basado en la ultima cargada, se puede cambiar el valor si este es incorrecto

Se debe cargar la fecha de rendicidn (3)
en el caso de que sea la ultima rendicion del ejercicio hay que indicarlo en el campo Rendicion Final (4)

En el caso de que la dependencia o el agente pueda hacer rendiciones de mas de una caja chica este blogue aparecera sin datos hasta que el operador
seleccione la caja chica sobre la que se va a realizar la carga.
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Rendicién de Caja Chica y Movilidad
General
Cddigo MNueva Fecha de Alta 19/09/2022 13:08 Agente JUAN PEREZ Manual Cargay Rend OMBL Manual Procedimient

Datos Rendicion

Caja Chica L

Cuando es seleccionada la caja se van a desplegar el resto de los datos de la misma:
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Datos Rendicion

Caja Chica Departamento Genérico - Comun 300117 - Ano: 2022 v
Mimero 300117
Dependencia beneficiaria Departamento Genérico
Responsable JUAN PEREZ
Monto 31000.00
CBU para depdsito 1111111111111111111111
CUIT para deposito 20111111113
ro. rend 1 2

Fecha de rendicion

Rendicion Final W

Inmediatamente después de este blogue de datos se muestra un listado de todas las rendiciones de la caja chica actual para que el operador corrobore
el numero de rendicion y el estado de las rendiciones previas.
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Rendicipnes Anteriores

CODIGO NRO. RENDICION FECHA PRESENTADO APROBADO ESTADO COMPROBAMNTES FISICOS

1 00009251 01 30/08/2022 60215.50 59804.80 Observada Pendiente de Presentacidn

Comprobantes Rendidos

Luego esta el bloque de comprobantes de gasto que se van a rendir

Comprobantes / Tickets

# PROVEEDOR NRO FECHA CONCEPTO FoLIO MONTO CLASIFICACION OBSERVACIONES ACCIOMES

El cual al presionar el botén de “Agregar Registro” despliega el siguiente formulario
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Comprobantes / Tickets

# PROVEEDOR NRO FECHA CONCEPTO FOLIO MONTO CLASIFICACION OBSERVACIONES

Tipo comprobante ~

Proveedor
MNro. comprobante

Fecha de emisidn
Concepto

Folio

Monto

Observaciones

Cerrar 0 Agregar Otro

Hay que completar los datos solicitados confirmando el registro con el boton “Agregar”
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Folios Digitalizados

El préximo bloque es el usado para que se suban todos los comprobantes rendido y foliados de manera digital.

Folios digitalizados

# FOLIO DESDE FOLIO HASTA, ARCHIVO OPERADOR ACCIONES

Como en el otros caso desde “Agregar Registro” se despliega el formulario de carga

Folios digitalizados

b FOLIO DESDE FOLIO HASTA ARCHINMO

Folio desde

Folio hasta

% Adiunt .
. Adjuntar archivo
Archivo

Cerrar o Agregar Otro

En esta tabla se pueden subir los folios indicando desde que numero hasta que numero de folio esta incluido en el archivo.
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Importante: Es obligatorio subir los folios digitalizados el sistema no va a dejar presentar la rendicion si esto no se cumple

Resumen y Gestion de estado

Al final aparecen 2 blogues uno de informacién y el bloque para gestionar el estado de la rendicién

Resumen Rendicion

Monto r‘."“. imo Monto Maximo anto Caja
W O |
- 21.700,00 o 31.000,00 otal F resentado

¥
-]
[=
[’

Total Aprobado

$31.000,00
50,00

En el resumen esta el importe total que suman los comprobantes cargados como asi también el monto minimo y maximo que se permite rendir.
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Gestion

Cancelada b4 Carga Carga Finalizada W - 1

RN - -

Presentacidn aprobada lista para entregar la rendicidn

Comentario

En el bloque de gestidn es desde donde se cambia el estado de la rendicién y permite segln los permisos del operador:

1. Finalizar la carga de la rendicion (1)
2. Presentar la rendiciéon para su control (2)

Anexo Rendicion Final

Si es la rendicién final cuando en el campo con ese nombre se selecciona el valor Si se despliega un comentario recordando que no se van a poder
presentar mas rendiciones
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Rendicidn Final

Ademas cuando se selecciona la rendicidn final el sistema saca el monto minimo a rendir

Resumen Rendicion

Monto Minimo Monto Maximo

R, Monto Caja $ 31.000,00
50,00 | $31.000,00 Total Presentado 0,00
‘1 Total Aprobado 50,00
También aparece un nuevo bloque de Documentacién Extra
Documentacién extra
# TIPO MOMBRE MONTO ARCHIVO OPERADOR ACCIONES

Desde donde se puede cargar comprobante de depdsito de devolucion de fondos de la caja chica
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Folios digitalizados

# FOLIO DESDE FOLIO HASTA

ARCHIVO

Folia desde

Folio hasta

L A it .
. Adjuntar archivo
Archivo

Cerrar o Agregar Otro

Anexo Documentacion Extra

En el caso de las cajas especiales algunas por el monto de los gasto requieren que el ministerio haga una retencién sobre el monto comprado o sea
necesario 3 presupuestos distintos para la compra.

Para estas cajas también aparece el nuevo bloque de Documentacién Extra

Documentacién extra

# TIPO NOMBRE MONTO

ARCHIVO OPERADOR ACCIONES
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Desde donde se pueden agregar:

Retenciones
Documentacion extra B+ EERE EC
# TIPO NOMBRE MONTO ARCHIVO OPE
Tipo Retencidn v
Mombre
Maonto
L Adi -
Archivo Adjuntar archivo
Cerrar 0 Agregar Otro
Depdsitos
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Documentacion extra B+ EERE EC

# TIPO NOMBRE MONTO
Tipo Deposito hd
Mombre
Monto
L . .

Archivo | Adjuntar archivo

Cerrar 0 Agregar Otro

Presupuestos

ARCHINVG

OPE
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Documentacion extra

# TIPO MOMBRE MONTO ARCHIVO 0
Tipo Presupuesto +
Mombre

% Adjuntar archivo
. -~ ulLa al . L)
Archivo

Cerrar o Agregar Otro
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