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La reposición de caja chica es una práctica importante para mantener un control 

adecuado de los gastos menores y garantizar que los fondos se utilicen de manera 

adecuada y se documenten adecuadamente. 

Inicio 

Crear cuenta para caja chica 

1. Haz clic en "Cuenta Bancaria - Gestionar Cuenta Bancaria". 

 

 

2. Haz clic en "Insertar". 

 

 

3. Ingresa el código y número de cuenta. 
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4. Ingresa el nombre de la caja chica. 

 

 

5. Ingresa el número de cuenta. 
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6. Ingresa el nombre de la cuenta. 

 

 

7. Activa la opción "Es caja chica". 
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8. Selecciona el banco al cual pertenece la cuenta bancaria. 

 

 

9. Haz clic en "..." para escoger la cuenta bancaria. 
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10. Haz clic en "Insertar". 

 

 

11. Ha z clic en "Salir" para cerrar la ventana. 

 

 



Administrativo 

05/03/2026 

Reposición de caja chica  Pág.6 

 

Cargar el saldo inicial para la cuenta de caja chica 

12. Haz clic en "Movimiento Bancario - Insertar". 

 

 

13. Selecciona la cuenta bancaria. 

 

 

14. Haz doble clic en "252363269558952" para escoger la cuenta bancaria. 
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15. Escribe "asterisco y presiona la tecla Enter", para seleccionar el concepto bancario. 

 

 

16. Selecciona  el concepto y haz clic en "Escoger". 

 

 

17. Ingresa el monto del movimiento. 
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18. Ingresa una descripción para el movimiento. 

 

 

19. Haz clic en "Grabar". 

 

 

20. Se muestra el mensaje haz clic en "Si" o "No". 
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21. Haz clic en "Grabar". 

 

 

22. Haz clic en "Sí". 

 

Configurar las Reglas de Contabilización 

23. Haz clic en "Menú - Contabilizar / Regla de Contabilización". 
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24. Haz clic en "Reglas de Contabilización - Gestionar Reglas de Contabilización". 

 

 

25. Haz clic en "Modificar". 

 

 

26. Haz clic en "Caja Chica". 

 

 

27. Selecciona la cuenta para "Cuenta Gastos". 
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28. Selecciona la cuenta para "Cuenta de Banco Caja Chica". 

 

 

29. Selecciona la cuenta para "Cuenta de Banco Caja Chica". 

 

30. Selecciona la cuenta para "Cuenta de Banco". 

 

31. Haz clic en "Modificar y Salir". 
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Insertar reposición de caja chica 

32. Haz clic en "Menús - Reposición de Caja Chica". 

 

 

33. Haz clic en "Reposición de Caja Chica - Gestionar Reposición de Caja Chica". 

 

 

34. Haz clic en "Insertar". 
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35. Selecciona la caja chica. 

 

 

36. Ingresa la "Descripción". 

 

 

37. Haz clic en (+) para agregar factura. 
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38. Ingresa el número de documento y número de control. 

 

 

39. Haz clic en "..." para seleccionar el proveedor. 

 

 

40. Selecciona el proveedor y haz clic en "Escoger". 
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41. Ingresa el monto exento. 

 

 

42. Ingresa el monto gravable. 
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43. Ingresa el monto para el IVA 16%. 

 

 

44. Activa la opción "Aplica para Libro de Compras". 

 

 

45. Haz clic en "Insertar". 

 

 

46. Haz clic en "Salir" para cerrar la ventana. 
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Agregar gastos a una reposición de caja chica 

47. Selecciona la reposición de caja chica y haz clic en "Modificar". 

 

 

48. Haz clic en (+) para agregar gastos a una reposición de caja chica. 
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49. Agrega todos los gastos que requieras y después haz clic en "Modificar y Salir". 

 

  

Cerrar reposición de caja chica 

50. Haz clic en "Reposición de Caja Chica - Cierre". 

 

 

51. Haz clic en "..." para ubicar la reposición. 
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52. En la pestaña "Cierre" haz clic en "Cuenta Bancaria para Reposición". 

 

 

53. Selecciona la cuenta. 

 

 

54. Ingresa el número de cheque. 
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55. Ingresa el beneficiario. 
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56. Haz clic en "Cerrar". 

 

 

57. Lee el mensaje y haz clic en "Aceptar". 

 

 

58. Si requieres imprimir o no el comprobante haz clic en el botón correspondiente. 
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59. Haz clic en "Grabar". 

 

 

Informes de reposición de caja chica 

60. Haz clic en "Reposición de Caja Chica - Gestionar Reposición de Caja Chica". 
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61. Haz clic en "Informes". 

 

 

62. Haz clic en "Reposiciones de Caja Chica Entre Fechas". 

 

 

63. Haz clic en  "..." para seleccionar la caja chica. 

 

 

64. Haz clic en "Pantalla" para ver el informe. 
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65. Se puede apreciar el informe de reposición de caja chica. 

 

 

Fin 

 


