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Introducción

21/03/2024

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. 

Además, facilita la rendición de cuentas y la auditoría financiera. También permite llevar el control de la 

facturación o compras que se realicen a través de una caja chica

A continuación, le guiaremos paso a paso para que pueda trabajar en este nuevo módulo que le ofrece el sistema 
administrativo.

Importante
Tenga en cuenta que, para poder utilizar esta mejora en el sistema administrativo, debes contar con un servicio de base 

de datos "SQL Server 2017" o superior



Crear una cuenta para caja chica
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Para crear una cuenta para caja chica, sigue los pasos enumerados:

1
Haz clic en Bancos

2
Haz clic en Gestionar 

Cuenta Bancaria



Crear una cuenta para caja chica
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Para crear una cuenta para caja chica, sigue los pasos enumerados:

3
Haz clic en 

Insertar

5
Haz clic en 

Insertar

4
Ingresa los datos 

solicitados



Cargar el saldo inicial para la cuenta de caja chica

Para cargar el saldo inicial en el sistema, sigue los pasos enumerados:
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1
Haz clic aquí

2
Ingresa los valores

3
Haz clic en Grabar

4
Haz clic en la opción 

que requieras



Configurar las Reglas de Contabilización

Para configurar las reglas de contabilización (solo si está integrado con Contabilidad), sigue los pasos enumerados:
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1
Haz clic aquí2

Haz clic aquí

3
Haz clic en 
Modificar



Configurar las Reglas de Contabilización

Para configurar las reglas de contabilización (solo si está integrado con Contabilidad), sigue los pasos enumerados:
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4
Haz clic en Caja 

Chica

Aquí debemos configurar a todas las cuentas contables que se le 
asignen a los gastos y a las reposiciones de caja chica.

5
Selecciona la 
cuenta gastos

6
Selecciona la 

cuenta caja chica

7
Selecciona la cuenta 

para reposición

8
Selecciona la 

cuenta de banco

9
Haz clic en 

Modificar y Salir



Insertar Reposición de Caja Chica

Para insertar una reposición de caja chica, sigue los pasos enumerados:
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1
Haz clic aquí

2
Activa esta 

opción

3
Haz clic en 

Insertar



Insertar Reposición de Caja Chica

Para insertar una reposición de caja chica, sigue los pasos enumerados:
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2
Haz clic en 

Insertar

1
Selecciona la caja chica, la fecha, ingresa el 

número de control, el proveedor, el monto exento, 
el monto gravable, el IVA (16%), activa si aplica 
para libro de compras, agrega observaciones.

De esta manera se agregan las reposiciones 
de caja chica al sistema.



Agregar gastos a una reposición
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Para agregar más gastos a una reposición de caja chica, sigue los pasos enumerados:

1
Selecciona la 

reposición

2
Haz clic aquí

3
Aquí puedes 

agregar los gastos

4
Vemos una 

reposición con 
varios  gastos



Cerrar una reposición  de caja chica
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Al momento que decida cerrar una reposición, sigue los pasos enumerados:

1
Haz clic en 

Cierre
2

Selecciona la reposición 
de caja chica

3
Selecciona la 

fecha

5
Ingresa el número 

de cheque

6
Ingresa el nombre 

del beneficiario

7
Haz clic en 

Cerrar

4
Selecciona la cuenta 

bancaria

Continua…



Cerrar una reposición
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Sigue los pasos enumerados:

8
Clic en Aceptar

9
Clic en Aceptar

10
Haz clic en Sí

Ten en cuenta las siguientes reglas de negocios:
• Una cuenta bancaria que está marcada como “Caja Chica”, al modificarla, ésta no podrá ser 

desmarcada si posee algún movimiento bancario de cierre de reposición de caja chica 
asociado.

• Al realizar el cierre de reposición de caja chica, la fecha de aplicación del libro de compras 
para las cuentas por pagar (CxP) involucradas, será la fecha del cierre de reposición.



Anular una reposición de caja chica
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Para anular una reposición de caja chica, sigue los pasos enumerados:

1
Haz clic en 

Anular

3
Haz clic en Anular

2
Selecciona la reposición 

de caja chica

4
Haz clic en 

Aceptar

Ten en cuenta que, al momento de anular una reposición pasa lo siguiente:
• Se eliminan las cuentas por pagar (CxP) que se registraron en el cierre de la 

reposición
• Se generan los movimientos bancarios de reverso, anulando la reposición.
• Si usa contabilidad se genera un comprobante contable de reverso.



Eliminar una reposición de caja chica
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Para eliminar una reposición de caja chica, sigue los pasos enumerados:

1
Haz clic aquí

4
Haz clic en Aceptar

2
Selecciona la reposición 

de caja chica

3
Haz clic en 
Eliminar

5
Haz clic en Sí



Informes de Caja Chica

21/03/2024

Para ver los informes de reposición de caja chica, sigue los pasos enumerados:

1
Haz clic aquí

2
Haz clic en 
Informes

3
Activa esta 

opción

4
Selecciona el rango 

de fecha

5
Selecciona la reposición de 

caja chica

6
Haz clic para ver la información 

en Excel, PDF, Pantalla o 
Imprimirla



Informes relacionados con el módulo de caja chica
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Libros de Compras:

1
Haz clic aquí

2
Haz clic en 

Informes de libros 3
Haz clic para 

exportar a Excel



Informes relacionados con el módulo de caja chica
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Libros de Compras:



Informes relacionados con el módulo de caja chica
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Informe Análisis de cuentas por pagar históricas

1
Haz clic aquí

2
Haz clic en Análisis 

CxP Histórico

3
Haz clic aquí



Informes relacionados con el módulo de caja chica
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Informe Análisis de cuentas por pagar históricas



¡Síguenos en nuestras Redes Sociales!

Fin del Proceso
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Contar con un módulo de caja chica puede mejorar significativamente la eficiencia y la transparencia en la gestión de los 
gastos menores de una organización, lo que contribuye a una mejor administración financiera en general.

https://www.facebook.com/galacsoftware
https://www.instagram.com/galacsoftware/
https://www.linkedin.com/company/3517623?trk=tyah&trkInfo=tarId1410360732923tasGalacsoftwareidx2-1-5
https://www.youtube.com/user/galacsoftware
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