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Rendición de Caja Chica 

 

1. Al inicio de cada ejercicio recibirá a través de un correo electrónico una planilla de excel en la 

que deberá completar el Nº de Rendición de caja chica, su Organismo y los comprobantes de las 

compras que haya realizado. (El campo Expediente se completa automáticamente): 

 

 
 

También recibirá a través de un correo electrónico un documento que indica el Nº de Expediente 

según su Dependencia: 
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2. Al ingresar al GDE deberá seleccionar el módulo Expediente Electrónico (EE) y luego a Caratular 

Interno.  

En dicho cuadro de diálogo deberá especificar el Motivo interno y externo (en el que deberá 

incluir el Nº de Expediente según su Dependencia). En Código Trámite al escribir la palabra “caja” 

se desplegará una serie de opciones; deberá seleccionar la opción especificada en la siguiente 

imagen.  
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Luego deberá completar la casilla Descripción adicional del trámite y presionar sobre el botón 

Caratular, tal como se indica en la siguiente figura: 
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3. A continuación debemos tramitar el expediente creado y Cambiar su estado de Iniciación a 

Tramitación, presionando sobre el botón indicado en la siguiente imagen: 

 

 
 

4. El siguiente paso consiste en agregar un documento del tipo Tramitación de Caja Chica. Para ello 

presionamos sobre el botón Iniciar Documento GEDO y en Tipo de Documento buscamos “trc” y 

seleccionamos el tipo de documento con el acrónimo TRCJC. Luego presionamos el botón 

Producir yo mismo, tal como indica la figura a continuación: 
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5. Finalmente deberá indicar la Referencia del documento y en la opción Seleccionar Archivo 

deberá incluir en un mismo documento en formato .pdf que contenga lo siguiente: 

a. Nota dirigida a la Secretaría de Economía y Finanzas con la rendición de cuentas. 

b. Planilla completa con el detalle de las facturas y tickets de las compras realizadas. 

c. Tickets 

d. Facturas y su respectivo CAE. 

e. Comprobante de transferencia en caso de que sobre dinero. 
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