
CAJA DE ADMINISTRACIÓN 

La caja de administración o caja por conceptos,  es un proceso que permite cargar varios 

gastos diferentes mediante un comprobante de egreso vario para distintas cajas.  

Para poder comenzar a utilizar este método es necesario que esten previamente creados: 

- Cuenta contable: “Caja administración” y cada caja para cada empleado: “Caja 

empleado1 a rendir”, “Caja empleado2  a rendir” (En contabilidad, Archivos: Cuentas 

contables) 

- Forma de pago: “Caja administración” y cada caja para cada empleado: “Caja 

empleado1 a rendir”, “Caja empleado2  a rendir” (En fondos, Archivos: Forma de 

pago). Cada una asociada a la correspondiente cuenta contable 

Funcionamiento 

A) Ingreso de fondos a la caja 

a.1 Ingreso de dinero por cobro de cheque 

 - Se debe realizar un Egreso Vario, en referencia ingresar una descripción que 

indique la operación, por ejemplo: “Efectivo para caja administracion”, luego 

presionar continuar.  

- Ingresar un ítem seleccionando la cuenta contable “Caja administracion” con su 

correspondiente descripción y el monto de la operación. 

- En la pestaña de pago ingresar el valor que se cobro en el banco (por ejemplo 

cheque de tercero, cheque propio, etc), una vez ingresado los datos del valor y 

teniendo el pendiente en cero grabar el comprobante 

a.2 Ingreso de efectivo por otro medio 

- Se hace un ingreso vario (Fondos: Ingresos Varios), en referencia ingresar una 

descripción que indique la operación. 

- Se ingresa un ítems seleccionado la cuenta con el concepto por el que ingresan 

(puede ser: préstamos de 3ros, ventas de servicios, etc.). y   el monto total de la 

operación 

- En la pestaña de “Registrar pagos” seleccionamos la forma de pago 

correspondiente: “Caja administración”. 

 



 

B) Entrega de dinero a un empleado 

- Se debe realizar Egreso Vario , en referencia ingresar una descripción que indique la 

operación, por ejemplo: “Viaticos Jose, viaje a Lujan”. 

- En la primer pestaña vamos a seleccionar la cuentas correspondiente a ese 

empleado, de esta manera se incrementa lo entregado al empleado. 

 – En la pestaña de pagos registramos con la forma de pago “Caja administración a 

rendir”, de esta manera se disminuye el existen en la caja. 

 

 

Entonces: hasta acá quedó registrado que ingresaron pesos a la caja de administración y 

salieron esos pesos a la cuenta de un empleado. 

C) Rendición de gastos por parte del empleado 

- Se hace un egreso vario con los gastos que tuvo empleado1. 

- En la primera pestaña vamos a poner todos los gastos que tuvo este empleado1, 

emplear las cuentas correspondientes, por ejemplo “viáticos, comida, etc”, Si el 

empleado posee un comprobante se puede registrar presionando el botón “Nueva 

Factura” 

-  En la segunda pestaña vamos a poner que se pagó con  la forma de pago 

correspondiente “Caja empleado1 a rendir”. 



 

 

 

Con esto quedaron asignados correctamente los pagos que se realizaron por gastos pequeños 

correctamente. Identificando de donde salió el  efectivo. 

 

D) Control de los gastos 

Para controlar los gastos se emplea el reporte “Libro Mayor” que se encuentra en 

fondos, se debe ingresar la cuenta a controlar en “Cta. Contable Desde” – “Cta. 

Contable Hasta”, tildar acumula Saldo. 

- Si se selecciona la cuenta caja administración, el saldo al final de los movimientos 

reflejara el existente en la caja. 

- Si se selecciona alguna cada de empleado, el saldo al final reflejara lo pendiente de 

rendir por parte del empleado 




