Administrativo: Reposicion de caja chica

Instructivo



Administrativo

La reposicién de caja chica es una practica 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".

Sistema Integrado Administrativo - Contabilidad - v.26.2 < Ment Banco >

G | Cuenta Pancaria | Movimiento Bancario  Transferencia entre Cuentas Bancarias Concepto Bancario Conciliacion Beni

_C;estionar Zuenta Bancaria . -
M8 Administratiy

| Infermeas
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Administrativo

2. Hazclic en "Insertar".

ﬁ' Administrabtivo

B Buscar Cuenta Bancaria

Cuenta Bancaria

Insertar Modificar Eliminar  Consultar Buscar = Recalcular  Informes

Status Nombre de la Cuenta N° de Cuenta Bancar

“lactivo BANCO BANESCO

3. Ingresa el codigo y nimero de cuenta.

Loaigo Cuenta Bancana - Insertar

o134 a [‘

‘ | Insertar Salir

Acciones

Datos de la Cuenta Bancaria Datos del Banco
Cédigo [24 | Es Caja Chica L] Cédigo del Bai
Status Actnvr; vl Noembre del B:
NedeCuenta | | J l Nombre de la

~==l B’campo N° de Cuenta Bancaria es requerido.
Nombre I Otros
Tipo Corriente v Saldo Dispenil
VED Bolivar it Cuenta Contak

Nombre Moneda
Nombre Planti

rpxChequeGenl
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Administrativo

4. Ingresa el nombre de la caja chica.

vis4a “ | S 4

Insertar  Salir

Datos de la Cuenta Bancaria Datos del Ban¢
Cédigo 248 | Es Caja Chica [] Cédigo del B
Status VActivo v Nombre del |
N2 de Cuenta i’4521€'5_7_§4523 ’ Nombre de i
Nombre L ' | Otros
Tipo Comente. v Saldo Dispor
Nirbie Manads |2 Bolfat R Cuenta Cont:

Nombre Plar

rpxthequeGe
5. Ingresa el nimero de cuenta.
Cuenta Bancaria - Insertar
Insertar  Salir
Datos de la Cuenta Bancaria Datos del Banco
Cédigo 248 ‘ Es Caja Chica [ Cédigo del Banco
Status Activo v | Nombre del Banco |
N2 de Cuenta ,4521%5784523;{ | Nombre de |la Sucursal
Nombre Il il Otros

Tipo Corriente v Saldo Disponible |
VED Bolivar ' A ST
Nombre Moneda Pl uenta Contable

Nombre Plantilla Cheque

rpxChequeGeneriéo
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Administrativo

6. Ingresa el nombre de la cuenta.

Cuenta Bancaria - Insertar

B>

Insertar  Salir

Datos de la Cuenta Bancaria Datos del Banco
Cédigo 248 Es Caja Chica [ Cédigo del Banco
Status ”Activo v Nombre del Banco |
N2 de Cuenta 125236332553952] l Nombre de la Sucursal
Nombre I { ’ " "'4 I Otros

5

Tie Comchte” | Saldo Disponible |
VED Bolivar Cuenta Contabl
Nombre Moneda uenta Contable

Nombre Plantilla Cheque

rpxthequeGenerico

7. Activala opcion "Es caja chica".

P& Cuenta Bancaria - Insertar

Cuenta Bancaria - Insertar

Q>

Insertar  Salir

Datos de la Cuenta Bancaria Y N Datos del Banco
Cédigo 248 | EsCajaChita [1 | Cédigo del Banco
Status ‘ Activo Vi — Nombre del Bance l
N2 de Cuenta 252363269558952 . Nombre de la Sucursal
Nombre ‘Caja chica Otros
Tipo Corriente v Saldo Disponible
s Maras | E2 Bolivar Cuenta Contable |

Nombre Plantilla Cheque

~ ~
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Administrativo

8. Selecciona el banco al cual pertenece la cuenta bancaria.

Datos del Banco

iria
Es Caja Chica Cédigo del Banco g

tivo ¥ Nombre del Banco ( ] |

363269558952 Nombre de la Sucursal bl £l campo Nor

3 chica Drros

rriente v Saldo Disponible | 0.00 |

Bolivar Cuenta Contable l |

Nombre Plantilla Cheque
rpxChequeGenerico

9. Hazclicen "..." para escoger la cuenta bancaria.

ria Datos del Bance

Es Caja Chica Cédigo del Banco 4

Vo v Nombre del Banco _BANESCO e

363269558952 Nombre de la Sucursal EB"'Eitd

3 chica Otros

rriente v Saldo Disponible | 0.00

Bolivar Cuenta Contable | f \I

Nombre Plantilla Cheque Debestleccionar ui
rpithequé@eherko
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10. Haz clic en "Insertar".

Administrativo

| ®&" Cuenta Bancaria - Insertar

Cuenta Bancaria - Insertar

| B+

lnsertar >ahr
K

Datos de la Cuenta Bancaria

Cédigo 248 Es Caja Chica
Status  Activo Y

N de Cuenta 252363269558952

Nombre |Caja chica

Tipo ‘ Cornente v

Nombre Moneda L Bolivar

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

Datos del Banco

Cddigo del Banco 4

Nombre del Banco

Nombre de la Sucursal Boleitd

BANESCO

Otros
Saldo Disponible |
Cuenta Contable 1.1.1.02.01

Nombre Plantilla Cheque

| A" Cuenta Bancaria - Insertar

Cuenta Bancaria - Insertar

@

| Insertar lir '
) *"’\ 4

Datos de la Cuenta Bancaria

Es Caja Chica [

Status | Activo a
N2 de Cuenta ' I
Nombre ' I
Tipo I tafriéfljte ;7

Nombre Moneda VED ‘Bolxvar

11/02/2026
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Datos del Banco

Cédigo del Banco
Nombre del Banco

Nombre de |la Sucursal

Otros
Saldo Disponible

Cuenta Contable

[l

Nombre Plantilla Cheque



Administrativo

Cargar el saldo inicial para la cuenta de caja chica

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

Sistema Integrado Administrativo - Contabilidad - v.26.2 < Menu Banco >

G Cuenta Bancaria

Movimiento Bancario | Transferencia entre Cuentas Bancarias Concepto Bancario Conciliacion Bem

Consatias,

Insertar | | im

C

Moxdificar” p AdminiSbr abi ‘

Eliminar

Anular

Reimprimir

Informes

Insertar con Opcién Imprimir Cheque

Reimprimir Cheque

13. Selecciona la cuenta bancaria.

-

&5 - Movimiento Bancario - Insertar [l @ (=5
Fecha Moviri i[1/11/2024 _~ | Generado Por:{Usuario Buolivar

Datos del Movimiento I

Datos de la CueptesBia

i 5
Cuenta Bancarie% E |
Moredapctusl alym || Cambio & Bs 1,000
la Cuenta:
Saldo Disponible: | 0.00

11/02/2026

Cddigo Concepto: | I
Tipo Concepto: ||ngfes.;. v} Generar LG.T.F. [~ Alicucta 0.00 %
N Documenta: | Monto: | 0.00
Descripcion:

(L FRGG 12 T Mndficacrifn
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Administrativo

14. Haz doble clic en "252363269558952" para escoger la cuenta bancaria.

L

Be Escoger Cuenta Bancaria

Escoger Cuenta Bancaria

v Q

Escoger  Buscar

Cédigo N° Cuenta Bancaria Nombre de la Cuenta
0134 1034170 BANCO BANESCO
248 |252368269558952 \Caja chica

Status Tipo Cta Saldo

fAdi;/o -Cor;ierite ‘5.23
Active |Corriente  0.00

Qw

15. Escribe "asterisco y presiona la tecla Enter"”, para seleccionar el concepto bancario.

11/02/2026
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Administrativo

£ - Movimiento Bancario - Insertar

Fecha Movim{ 01/11/2024 | Generado Por|Usuario Balivar

Datos del Maovimiento I

Datos de la Cuenta Bancaria

Cuenta Bancaria: |248 ]Caia chica

Moneda Actual de [VED  [Bolivar Cambio a Bs 1.0000
la Cuenita:
Saldo Disponible: I 0.00

g

£ \
Cédigo Concepto: | ,
Tipo Concepta:  [jngreve— Generar LG.T.F. [~ Alicucta 0,00 %

Datos de la Transaccion

N Documento: | Monto: | 0,00
Descripcion: ‘
RS M Wadie aridin

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

- = 3 ™y
B3+ Movimiento Bancario - Insertar o @ | =]
M Escoger Concepto Bancario = O X i
fjmger Concepto Bancaric 9
/£ \
( 0
‘Escuger  Buscar
Accianes 1)
’ Buscar Qw [
Cédigo Descripcién Tipo
CCo02 ?EGRESO - REPOSICION CAJA CHICA Egreso I
CC003 ;?REPOSICION CAJA CHICA Ingreso
CCon4 [REV PAGO PROVEEDORES-C.CHICA Ingreso
CC005 \REV EGRESO-REPOSICION C.CHICA ilngreso
CCO006 [REV REPOSICION CAJA CHICA Egreso
60347 EREV AUTOMATICO TRANSF INGRESO Ingreso
&naa0 IDEV ALITARAATIAA TD ARICE EADECA PR =
11/02/2026
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Administrativo

17. Ingresa el monto del movimiento.

Fecha Movimi 01/11/2024 _~ | Generado Por[Usuana

Datos del Mavimiento I

Datos de la Cuenta Bancaria

Cuenta Bancaria: |248 |Caja chica

Moneda Actual de [VED  [Bolivar Cambio a Bs 10000
la Cuenta:

Saldo Disporible: | 0,00

Datos del Concepto Bancatio

Cédigo Concepto: Itain‘I lTaHi

Tipo Concepto: m Generar LG.TF. [~  Alicuota 000 %
Datos de la Transaccion

N2 Documente: |12 Monto: | 1:,\ } 0,00

Descripcidn: - ‘

Uk, Moditicacian

Operador
[vaonzalez  [o111/2024 -] Grabar l Salir |

18. Ingresa una descripcién para el movimiento.

11/02/2026
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Administrativo

Fecha M ovimi 01/11/2024 ~ I Generado Por|Jsuario

Datos del Maovimiento l

Datos de la Cuenta Bancaria

Cuenta Bancaria: [248 lCaja chica
Moneda Actual de "\!ED IBUI fvar Cambio a Bs | 1.0000

la Cuenta:
Salda Disponible: | 0,00

Datos del Concepto Bancatio

Cédigo Concepto: ftaxi01 [Taxi
Tipo Concepto: lEgreso v] Generar LG.T.F. [T Alicuota 0,00 %
Datos de la Transaccion
N2 Documenta: {123 Monto: | 100,00
Descripcidn: ‘/ \.\
()

Operadoe Utt. Modificacion
I'.’c_:cnzalaz IQ1;11;2@24 _.] Grabar | Salir |

19. Haz clic en "Grabar".

P SLIG MUY UL L1 EULE T L il |

Datos del Movimiento I

Datos de la Cuenta Bancaria

Cuenta Bancaria: |248 lCaia chica

Moneda Actual de [VED  |Bolivar Cambio a Bs 1,0000
la Cuenta:
Saldo Disparnible: | 0,00

Datos del Concepto Bancario

Cédigo Concepto: |laxi01 lTa:-:i

Tipo Concepto: m Generar LG.TF. [T Alicuota 000 %
Datos de la Transaccion

N2 Documenta: {123 Monto: | 100,00

Descripcidn: carrera de tax{

"\

Dperadaor Utt. Modificacién (" 3
Jvgonzalez  [o1s11/2024 -] arabar l Sali |
h "

11/02/2026
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Administrativo

20. Se muestra el mensaje haz clic en "Si" 0 "No".

Cuenta Bancaria: |248 lCaia chica

Moneda Actual de [VED  [Bolivar Cambio a Bs 1.0000
la Cuenta:
Saldo Disponible: | 0,00

Datos del Caonce

Cédigo Concepto: taxion [Taxi
Tipo Concepto: IEgreso .I Generar LG.T.F. [~ A&licuota 0,00 %

w Impresion de Comprobante
N Docume

|

100,00
Descripcidn :UD desea imprimir el comprobante de impresion generado
por este Movimiento Bancario?
(Operadar i s No I ‘ I
|vgonzalez [ L ' v
r g .
21. Haz clic en "Grabar".
Nombre de la Cuenta |DTROS EGRESOS NO OPERACIONALES Status IConlabilizado
Nombre del Auxiliar | Generado Por ]Movimiento Bancario
N*® Doc. |a04
Origen:
ASIENTOS
Cédigo Cuenta | Fecha Ref. | Referencia | Ausiliar
S ST AR . (11/11/20241804 0 o M
2 (111020 01/11/2024 804 Movimiento Bancario Nro: 804 Docu... 0,00 100

Sub Totales 100,00 100,C

 Asientos Conciliados Asientos de Activo/ Dep. Activo 2 2
Diferencia: 0.0
Operador Ultima Modificacién . ‘ .
Ivgonzalez = Im 172024 _'l 1‘ Anteror Siguiente Salir

11/02/2026
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Administrativo

22. Haz clic en "Si".

Datos de la Cuenta Bancaria

Cuenta Bancaria: I |

Moneda Actual de | | CanbinsBs [—""“1 0000
la Cuenta:
Saldo Disponible: | 0,00

Cédigo Concepto: | |
TipoConcepto:  |Fgreso Generar LG.T.F. [T Alicuota 0,00 %
N2 Documenta: r 0,00

Desea salir sin grabar Movimiento Bancario?

i Pulse [SI] para continuar, [NO] para salir

) i N
y 5

Descripcidn: ’—
.

Dperadoe Ut Moditi » q
S N :
|voonzalez  [o1/11/204 [ﬁ_ : ’![l 2 I Salir |

Configurar las Reglas de Contabilizacion

23. Haz clic en "Menu - Contabilizar / Regla de Contabilizacion".

11/02/2026
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LXU / LODranzas/ venaeaor

CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(IVA)
Bancos

Inventario

Gestionar Compras

Reposicion de Caja Chica

Gestionar Preduccién

Importar / Exportar
M OPCIONES DE CONTABILIDAD

Comprobantes / Cuentas / Balances / Periodo

Activos Fijos

Auxiliares / Centro De Costos / Tipo de Comprobante / Otros
Ajuste por Inflacién

Impuesto sobre [a Renta

SLOSRN

Contabilizar / Reg?as de Co:-.‘\tabiﬁzacién

Importar-Exportar Batns

Informes de Auditoria

Administrativo

24. Haz clic en "Reglas de Contabilizacién - Gestionar Reglas de Contabilizaciéon".

Sistema Integrado Administrativo - Contabilidad - v.26.2 < Ment Contabilizacion >

G Contabilizar | Reglas de"ﬂ'ax‘n%@bilizacién] Comprobante [nformes Mends

I ge%tionar Rg\glas de Contabilizacién "

Impriimie"

11/02/2026
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25.

Haz clic en "Modificar".

Contbabilidad

26.

Administrativo

Reglas de Contabilizacién

“Modificar  Consultar

Haz clic en "Caja Chica".

Resumen Diario de Ventas
Movimiento Bancario
Anticipo
Inventario
Solicitud_ dg. Pago
Cf;;ja Chic%.‘

Transferencia entre Cuentas
Bancarias

Produccion

- Ult. Mod.: vgonzalez 01/11/2024

Ms Buscar Reglas de Contabilizacién

| "Aplica solo para Contribuyentes Especiales

| | Cuenta Contable Diferencia en Cambio y Gilculo

Diferencia En Cambio y Célculo 1.1.1.01.01

CAlA PAGO CON EFECTIVO

| | Cuenta Contable de Diferencia Cambiaria

Ganancia / Pérdida Cambiaria

11/02/2026
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27. Selecciona la cuenta para "Cuenta Gastos".

Administrativo

|
DEBE, HABER
Cuentas por Pagar — ‘
P 9 Cuenta Gastos &1 ._1;02«;17{ } | sl
OTRCS G S OPERATIVOS
Cobranza ' M
| | CxP Proveedor 2.1.2,01.01
CUENTAS POR PAGAR PROVEEDC
Pagos '
| | IVA Crédito Fiscal 1.1.4.01.03
Facturs ' IVA POR COMPRAS Y SERVICIOS
Cuenta de Banco Caja Chica 1.1.1.02.01 |
Resumen Diario de Ventas [ BANESCO BANCO UNIVERSAL
|
Movimiento Bancario } s
| DEBE ‘ HABER
Anticipo ’ Cuenta de Banco Caja Chica “171 £1 -91 E— !_._..__!
| CAJA PAGO CON EFECTIVO
Inventario | | Cuenta de Banco ,1L1‘1'@1, — - ‘ 14
y BANESCO BANCO UNIVERSAL
Solicitud de Pago | r ]
9 | Cémo Contabilizar ‘{ Inmediata v
- ~ | s miaiasan M

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

Dace CUENTAS POR PAGAR PROVEEDC
[VA Crédito Fiscal 1.1.4.01.03
¥
Eactrira IVA POR COMPRAS Y SERVICIOS oY
Cuenta de Banco Caja Chica 1'1'1'02'°f ) U
Resumen Diario de Ventas BANESCO BA\QQ_QM'VERSAL
Movimiente Bancario ey
DEBE HABER
Anticipo Cuenta de Banco Caja Chica ?1 '1'01’01 7]};: !
CAJA PAGO CON EFECTIVO
Inventario Cuenta de Banco 1.1.1.02.01 |

Solicitud de Pago

Caja Chica

Transferencia entre Cuentas
Bancarias

11/02/2026
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Cémo Contabilizar

Mostrar Desglosado

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

Administrativo

pagos ‘ CUENTAS POR PAGAR PROVEEDC
| IVA Crédito Fiscal 1.1.4.01.03
Eactiie ‘ IVA POR COMPRAS ¥ SERVICIOS
| | Cuenta de Banco Caja Chica 1.1.1.02.01 I ‘
Resumen Diaric de Ventas ‘ BANESCO BANCO UNIVERSAL
Movimiento Bancario Beposicion
DEBE™, | HABER
Anticipo ‘ Cuenta de Banco Caja Chica :]1 '1'017'017 L ‘_ ‘
CAJA PAGO CONEFECTIVO
Inventario Cuenta de Banco (1;1705@ e
‘ BANESCO BANCO UNIVERSAL
Solicitud de Pago
g Cémo Contabilizar ‘ Inmediata v |
Caja Chica Mostrar Desglosado [l
Transferencia entre Cuentas
Bancarias
Produccién

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

raygus
| | IVA Crédito Fiscal 1.1.4.01.03
Eacitira \ IVA POR COMPRAS ¥ SERVICIOS
| | Cuenta de Banco Caja Chica 1.1.1.02.01 -
Resumen Diaric de Ventas ‘ BANESCO BANCO UNIVERSAL
Movimiento Bancario ‘ Reposicion
‘ DEBE HABER
Anticipo ‘ Cuenta de Banco Caja Chica 1.1.1.01.01 I 1
CAJA PAGO CON EFECTIVO e
S —
Inventario ‘ Cuenta de Banco Bz ( ) L:::
BANESCO BANCOUMMVERSAL
Solicitud de P
ittt Cémo Contabilizar | Inmediata v ’
Caja Chica Mostrar Desglosado |
Transferencia entre Cuentas
Bancarias
Produccién
11/02/2026
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31. Haz clic en "Modificar y Salir".

Conbabilidad

Administrativo

~—| B Reglas de Contabilizacién - Modificar

‘b' Buscar Reglas de Cf

Reglas de Contabilizal

=l [

Modificar Consult

11/02/2026

Reposicion de caja chica

Reglas de Contabilizacion - Modificar

B &>

Modificar Modificar/ Salir

y'Sabe”

General
Cuentas por Cobrar
Cuentas por Pagar

Cobranza

Reglas de Contabilizacion d

Editar Inmediatamente el Comprobante Generado |

Cuentas del Comprobante Contable de Caja Chica

DEBE
Cuenta Gastos 6.1.1.02.11
OTROS GASTOS OPERA
CxP Proveedor 2.1.2.01.01

CUENTAS POR PAGAR P

Pég.18



Administrativo

Insertar reposicion de caja chica

32. Haz clic en "Menus - Reposicién de Caja Chica".

ir Reglas de Contabilizacion Comprobante Informes | Mends

Empresa

Dashboard
% Mantenimiento de Tablas

Mantenimiento de Tablas Continuacion
Usuarios / Pardmetros

Conversion / Respaldar / Lote

OPCIONES ADMINISTRATIVO
Men Principal - Factura / Cotizacién / Contrato
CxC / Cobranzas / Vendedor

CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(IVA)
Bancos

Inventario

Gestionar Comjpnas

Reposicién ;'Eie Caja C‘;‘nica
Gestionar P;Ld_gg;j_éﬁ
Impeortar / Exportar
il OPCIONES DE CONTABILIDAD

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

Sistema Integrado Administrativo - Contabilidad - v.26.2 <

G | Reposicitn ti Caja Chica | Menus

| Ghstionar R:eposicion de Caja Chica

Anular"

Cierre

Reimprimir Comprobante

11/02/2026
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34. Haz clic en "Insertar".

Administrativo

&.‘ Administrabivo

Bs Buscar Reposicidn de Caja Chica
Reposicién de Caja Chica
+ B X
4+ B =
* E 9 Q #H
nl_nserta;_-(? odificar Eliminar _onsultar Buscar  Informes
Nimero Fecha de Apertura Caja Chica Nombre Caja Chica
35. Selecciona la caja chica.
| —— 1=5 ST 1al L 4 Fo=1
M Reposicién de Caja Chica - Insertar
Reposicién de Caja Chica - Insertar
Insertar  Salir
Nimero |oooooo0001 | Fecha de Apertura 01/11/2024 2
CajaChica | )| ... | | Descripeién
Facturas Fomn
| N° Documento N° Control Fecha Proveedor Monto Exento Monto Gravakt
11/02/2026
Pdg.20
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36. Ingresa la "Descripcion”.

de Apertura 01/11/2024 Eﬂ
thica Descripcién
«cha Proveedor Monto Exento Monto Gravable Monto IVA

37. Haz clic en (+) para agregar factura.

- . e Enan L - =

Administrativo

Estz

Monto Retencion Mo

Bs Reposicién de Caja Chica - Insertar

Reposicion de Caja Chica - Insertar

B>

Insertar  Salir

Nimero | 0000000001 | Fecha de Apertura 01/11/2024
CajaChica |48 L | Caja chica Descripcién
Facturas
+X
\ v)
"N° Documento N° Control Fecha Proveedor
11/02/2026

Reposicion de caja chica

i3]
[repot]
L
Monto Exento Monto Grava
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Administrativo

38. Ingresa el numero de documento y nimero de control.

00000001 | Fecha de Apertura 01/11/2024 fi5]
P | Caja chica I Descripcién .repo1
ento |121 ] Ndmero de Control | ,,-" "'3 Fecha 01/11/2024 B
o | 7 ] | N ~ 7 |
0.9 Monto Gravable | 000 yA (16,00%) ‘ 0,00
30) % .00 va (0.00) % .00 Monto Gravable (0,00) % 0,00
N° Control Fecha Proveedor Monto Exento Monto Gravable Monto IVA
‘ 01/11/2024 10.00 10.00 0.00

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

M Reposicion de Caja Chica - Insertar

Reposicion de Caja Chica - Insertar

% 16

Insertar  Salir

Nimero | 0000000001 | Fecha de Apertura 01/11/2024 5]
Caja Chica 248 ] Caja chica | Descripcion repol
Facturas

Ntimero del Documento | 12 Nimero de Control [12] ‘ Fecha

Cédigo del Proveedor

)

Monto Exento
Monto Gravable (0,00) %

Observaciones

11/02/2026

Reposicion de caja chica

Aq"E.I campo Codigo del Proveedor es requerido. PO IVA (16.00%)

000 A (0.00) % 000 Monto Gravable (0,00) %
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Administrativo
40. Selecciona el proveedor y haz clic en "Escoger".
= El % [ Q
b Reposicion de Caja Chica - Insertal
Reposicion de Caja Chica - Insertar
a [* Bs Escoger Proveedor
Insertar  Salir
Escoger Proveedor

| | .',.r" P, "

Niimero 0000000001 ;‘/ ﬁ Q

: —| Escoger / Buscar

Caja Chica 248

Facturas

Nimero del Documento | 12 4 -

Cédigo del Proveedor | ‘ Cédigo Nombre Proveedor Contacto

Monto Exento | ‘ ———

Monto Gravable (0.00) % 0000000003 7 '

41. Ingresa el monto exento.

Reposicion de Caja Chica - Insertar
Insertar  Salir
Nimero | 0000000001 I Fecha de Apertura 01/11/2024 fis]
Caja Chica 248 b |Caja chica | Descripcién repo]
Facturas

| [
Namero del Documento | 12 Numero de Control '121

Fecha

Cédigo del Proveedor :0000000002 | |P&PPRODUCCIONES GRAFICAS, CA.

Monto Exento { 10,00 Monto Gravable

Monto Gravable (0.00) % 0000 1A (0.00) %
Observaciones

-+ ¥

11/02/2026
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42. Ingresa el monto gravable.

Reposicion de Caja Chica - Insertar

% NG

Insertar  Salir

Niamero | 0000000001

| Fecha de Apertura

Administrativo

CA.

0.00] VA (16,00%)

0

0.00" Monto Gravable (0,00) %

Monto Exento Monto Gravable
i100.00 i0.00 000
11/02/2026

Reposicion de caja chica

Aplica IVA Alicuota Especial

| Monto Retencién 0,00

IVA (0.00) % 0,00

Monto Retencién Monto Total

10.00 1100.00

01/11/2024
Caja Chica |248 - |Caja chica Descripcion repol
Facturas
Nimero del Docu(,r-ﬁg;t;”\\," 12 Nimero de Control |12 Fecha
f |
Cédigo del proveédgryu,‘-“OOOOOOOOOZ [ o | P&P
Monto Exento ! 100,00 Monto Gravable | 0,00 |vA (16,00%)
Monto Gravable (0,00) % IVA (0.00) % 0.00" Monto Gravable (0,00) %
Observaciones
43. Ingresa el monto para el IVA 16%.
Eg Estado | En Proceso
repol
Fecha 01/11/2024 Aplica para Libro de Compras ]

Generado r

|Rendicién
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Administrativo

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

Eg Estado

En Proceso

) repol
Fecha 01/11/2024 Aplica para Libro de Compras 22 .
3, CA | Aplica IVA Alicuota Especial :
000 1vA (16.00%) 0.0 Monto Retencién 0,00
200" Monto Gravable (0.00) % 0001 vA (0,00) % 0,00
Monto Exento Monto Gravable Monto IVA Monto Retencion  Monto Total Generado p
45. Haz clic en "Insertar".
Fs Reposicién de Caja Chica - Insertar
Reposicién de Caja Chica - Insertar
\Insertar Salir
Nimero | 0000000001 | Fecha de Apertura 01/11/2024 fis]
Caja Chica 248 i | Caja chica Descripcién repol
Facturas
Nimero del Documento | 12 Ndmero de Control | 12 Fecha
Cédigo del Proveedor 0000000002 |, | [ P & P PRODUCCIONES GRAFICAS, CA.
Monto Exento 100100‘ Monto Gravable 0,00/ IVA {16,00%)
Monto Gravable (0.00) % 000 1vA (0.00) % 080" Monto Gravable (0,00) %
Nheoanmainnas

46. Haz clic en "Salir" para cerrar la ventana.

11/02/2026
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Administrativo

M Reposicién de Caja Chica - Insertar

Reposicion de Caja Chica - Insertar

B

Insertar | Salir

Nimero | 0000000002 | Fecha de Apertura 01/11/2024 (5]
CajaChica | || Descripcién
Facturas
N° Documento N° Control Fecha Proveedor Monto Exento Monto Grav.

Agregar gastos a una reposicion de caja chica

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

@
& Administrabtivo

Be Buscar Reposicion de Caja Chica

Reposicién de Caja Chica

+E X @ Q

Insertar Miadificar ‘Eliminar ~ Consultar Buscar Informes

Nimero Fecha de Apertura Caja Chica Nombre Caja Chica

48. Haz clic en (+) para agregar gastos a una reposicion de caja chica.

11/02/2026
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Administrativo

| - s I L)
7 |Caja chica Descripcién repol
Nimero de Control |12 Fecha 01/11/2024 Aplica para Libr
e | P&P CA | Aplica IVA Alicuc
100,00 Monto Gravable 0,00/ VA (16.00%) 0,00 Monto Retencié
000 1vA (0.00) % 0.0, fMonto Gravable (0.00) % 0.00 va (0.00) %

trol Fecha Proveedor Monto Exento Monto Gravable Monto IVA Monto R

l01/11/2024 [P &P 1100.00 0.00 10.00 0.00

49. Agrega todos los gastos que requieras y después haz clic en "Modificar y Salir".

E" Administrabtivo

B Reposicién de Caja Chica - Modificar
Reposicion de Caja Chica - Modificar
B -
Modificar Miadificas’  Salir
y Saiir
Nimero ! 0000000001 | Fecha de Apertura 01/11/2024
CajaChica |48 = |Caja chica Descripcién repof
Facturas |
Nimero del Documento ‘73 | Numero de Control | 78 Fecha
Cédigo del Proveedor 0000000004 | 010,CA
11/02/2026
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Administrativo

Cerrar reposicion de caja chica

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

Sistema Integrado Administrativo - Contabilidad - v.26.2 < Men( Reposicion de Caja Chica >

G | Reposicion de Caja Chica | Mends

| Gestionar Reposicion de Caja Chica

Anular,

_ Cierre | |

‘Reimprimir Comprobante

M Administrai

51. Haz clicen "..." para ubicar la reposicion.

B& Reposicién de Caja Chica - Cerrar

Reposicion de Caja Chica - Cerrar

- Lo

Salir

Namere @l \.:Fecha de Apertura : Est

Caja Chica [os

| Descripcion

Facturas| Cierre ‘

Fecha de Cierre 01/11/2024

Cuenta Bancaria para Reposicién I | | |

Ndmero de Cheque | I

Beneficiario | I

11/02/2026
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52. En la pestana "Cierre" haz clic en "Cuenta Bancaria para Reposicion".

Reposicidn de Caja Chica - Cerrar

B>

Cerrar  Salir

Acciones

Numero \'0000000001 ‘ ‘ Fecha de Apertura 11172024 | Estz

Caja Chica 248 | Caia chica | Descripcion repol

Fecha de Cierre 01/11/2024

Cuenta Bancaria para Reposicion I ( ] I ) |

1 o |

Ndmero de Cheque

Beneficiario | l

Observaciones Total Exe

53. Selecciona la cuenta.

Escoger Cuenta Bancaria

v Q

Escoger  Buscar

Acciones | Consultas

Cédigo Cuenta Bancaria N° de Cuenta Bancaria Nombre de la Cuenta
UL, CRIA PRINCIPAL
|BANCO BANESCO

11/02/2026
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54. Ingresa el nimero de cheque.

Bs Reposicién de Caja Chica - Cerrar
Reposicién de Caja Chica - Cerrar

B>

Cerrar  Salir

Nimero | 0000000001 Fecha de Apertura Esta

CajaChica 248 | caia chica | Descripcion repof

Facturas Cierre

Fecha de Cierre 01/11/2024 Eg

Cuenta Bancaria para Reposicidon 0134 ﬂ ‘ | BANCO BANESCO |

Ndmero de Cheque | ‘k ] |

- ﬁvd“ﬁlfcafr’lpo Numero de Cheque es requerido. i
Beneficiario I

Tadal Curme

55. Ingresa el beneficiario.

B>

Cerrar  Salir

Nimero 10000000001 Fecha de Apertura Esta
Caja Chica 248 | Caija chica | Descripeién repol
| Facturas | Cierre
Fecha de Cierre o1/11/2024 35
Cuenta Bancaria para Reposicidon 0134 | BANCO BANESCO |
Nimero de Cheque 14554 e ]
Beneficiario I ;‘f ' : j ]
Observaciones | i 7 Total Exer
Total Gravat

11/02/2026
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Reposicion de caja chica

Administrativo
56. Haz clic en "Cerrar".
Bs Reposicion de Caja Chica - Cerrar
Reposicién de Caja Chica - Cerrar
o (-
‘Cerrar  /Salir
Ndmero 00DODO00D1 - .. = Fechade Apertura Estz
CajaChica 24 | Caja chica | Descripcién Fepas
Facturas | Cierre
Fecha de Cierre 01/11/2024 Esj
Cuenta Bancaria para Reposicién 0134 - l BANCO BANESCO |
Ndmero de Cheque 4554
Beneficiario {Jose R°j35l ’
57. Lee el mensaje y haz clic en "Aceptar”.
01 Ll Fecha de Apertura Estado | En Proceso
I Caja chica Descripcién repol
B Informacién X
01 G Informacién
:posicion 0134 s : ]
=3 La Reposicion Numero 0000000001 se cerrd correctamente
4554 o |
== EAceptar ] £
Jose v l
Total Exento | 14(
Total Gravable | (
Total IVA | (
Total Retencidn | (
Saldo I 14(
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Administrativo

58. Sirequieres imprimir o no el comprobante haz clic en el botén correspondiente.

Generado Por IHeposicio’n de Caja Chica E_l
N®= Doc. |no00o000o1

Origen:
ASIENTOS

Descripcidn

12 /P &P PRODUCCIONES GRAFT...
0000000004 78 /G.SM. b min 7 40,00
Total Caja Chica 0000000001 nnn
Reposicién 0000000001 Administrativo
Reposicién 0000000001

_ @ B

Sub Totales I Si I No

Diferencia:

D bante de Cierre?

= Activo/ Dep. Activo

il Grabar Anterior Siguiente I Salir |

59. Haz clic en "Grabar".

AP e sanen et as sy | e L R CRR
N= Doc. |nooooooooi
Origen:
ASIENTOS
Cédigo Cuenta | Fecha Ref. | Referencia | Ausiliar Descripcion Debe Hal
1 p21.200.01
2 [21.201.01 01/11/2024 78 0000000004 & 40,00 0
3 111020 01/11/2024 0000000... Total Caja Chica 0000000001 0,00 140,
4 1.1.1.0201 01/11/2024 0000000... Reposicién 0000000001 140,00 0
5 1110201 01/11/2024 0000000... Reposicién 0000000001 0,00 140,
E ¥
Sub Totales 280,00 280,01
. Asientos Conciliados Asientos de Activo/ Dep. Activo : .
Diferencia: 0.0
Operador Ultima Modificacidn

Anterior Siguiente Salir

Ivgonzalez it '01 /1172024 ;]
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Administrativo

Informes de reposicién de caja chica

60. Haz clic en "Reposicién de Caja Chica - Gestionar Reposicion de Caja Chica".

Sistema Integrado Administrativo - Contabilidad - v.26.2 < Men( Reposicion de Caja Chica >

G | Reposicion de Czja Chica I Mends

| Gestionar Reposiéi_on de Caja Chica
Anular ; i

Cierre

Reimprimir Comprobante

(|

61. Haz clic en "Informes".

Administrabivo

Administrabi\

P&  Buscar Reposicion de Caja Chica

Reposicién de Caja Chica

| Ndmero Fecha de Apertura

+E X @Q ﬂ

Insertar [Viodificar ar Consultar Buscar

nfo rmes’ f

Caja Chica Nombre Caja Chica

11/02/2026
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62. Haz clic en "Reposiciones de Caja Chica Entre Fechas".
Bs Informes de Reposicién de Caja Chica £ X
Acciones
= EE O
= por WXL
Impresora Pantalla PDF  Excel Salir -
Dispositivos Archivo
Reportes Condiciones para el Informe

O Rep‘giciones e Caja Chica Entre
Fechas

63. Haz clicen ".." para seleccionar la caja chica.

| - B WFUF ALY - -
Impresora Pantalla PDF  Bxcel Salir

202
Disposttivos Archivo
Reportes Condiciones para el Informe
(® Reposiciones de Caja Chica Entre e 1 S S s i
Fechas
Fecha Inicial 01/10/2024 fi5]
Fecha Final 01/11/2024 E
Caja Chica
Cantidad a Imprimir |Uno v .
I | /ﬁ\
Caja Chica (U
Una Pagina Por Caja Chica
11/02/2026
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Administrativo
64. Haz clic en "Pantalla" para ver el informe.
| B Informes de Reposicién de Caja Chica - X =

Acciones E
58 BE O .
= i \ Wpor Mxis

Impresora Fantalla /| PDF  Excel Salir |

‘ Reportes Condiciones para el Informe

(®) Reposiciones de Caja Chica Entre
Fechas

Fecha Inicial

Fecha Final

Gaja Chica

| |Reposiciones de Caja Chica Entre Fechas

01/10/2024  [35]

o1/11/204 i3]

Cantidad a Imprimir Uno v
Caja Chica 248
Caja chica
65. Se puede apreciar el informe de reposicion de caja chica.
Pég.1
Reposiciones de Caja Chica Entre Fechas
del 01/10/2024 al 01/11/2024
Emitido el 01/11/2024 3las 10:18a. m.
243
ica Cajachica
re N°Reposicion Descripcion Estatus N°Cheque Observacion M
1/24 0000000001 repol ~CErrada 4554
{ \ Total de Reposiciones Caja Chica
Fin
11/02/2026
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