Administrativo: Reposicién de caja Gdlac
chica

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"

Sisterna Integrade Administrative - Contabilidad - v.26.2 < Menu Banco »

G | Cuenta Bancaria | Movimiento Bancario  Transferencia entre Cuentas Bancarias  Concepto Bancario  Cenciliacion  Beneficiario  Solicitudes De Pago

Gestionar Cuenta Bancaria

InTet —y " = -
“samac W Administrativo




2  Hazclicen "Insertar"

M Administrativo

P& Buscar Cuenta Bancaria

Cuenta Bancaria

+EB X @Q B f

Insertar Modificar: Eliminar = Consultar Buscar  Recalcular | Informes

Administrar c

cuilar

ultas Recal

Cadigo Status Nombre de la Cuenta N® de Cuenta Bancaria Tipo

BANCO BANESCO 1034170 Corrien

3  Ingresa el c6digo y nimero de cuenta.

B Cuenta Bancaria - Insertar

Cédigo Cuenta Bancaria - Insertar

0134 a E*

Insertar  Salir

Acciones
Datos de la Cuenta Bancaria Datos del Banco
Cédigo Es Caja Chica | Cédigo del Banco
Status | Activo ¥, | Nombre del Banco |
N2 de Cuenta I Mombre de la Sucursal |
Ef campo N° de Cuenta Bancaria es requerido, |
Nombre | Otros
Fibo [P v Saldo Disponible
R
Nombre Meneda VED i_BC‘lWa’ | e | Cuenta Contable |

Mombre Plantilla Cheque

irp};_ChequeG ENErico




4  Ingresa el nombre de la caja chica.

Cuenta Bancaria - Insertar

Eal - Mo

Insertar  Salir

Cédigo

Datos de la Cuenta Bancaria

Cédigo 248

Datos del Banco

E= Caja Chica O Cadigo del Banco

Nombre del Banco

Mombre de la Sucursal

Status Activo bt

N2 de Cuenta |_45_21 45?_34523 |

Nombre ] Otras
Tipo Corriente v Saldo Disponible
Harbisiaiets VP |Bolivar Cuenta Contabls

Mombre Plantilla Cheque

rpXtHEqUEGEHEFiCD

5 Ingresa el nimero de cuenta.

| B& Cuenta Bancaria - Insertar

Codigo Cuenta Bancaria - Insertar

Tl - 1o

Insertar  Salir

Datos de la Cuenta Bancaria

Cédigo 248

Datos del Banco

Es Caja Chica [ Cédige del Banco

Status Activo v Nombre del Banco

N2 de Cuenta 452145784523 Mombre de la Sucursal

MNombre || Otras

Tipo Corriente v Saldo Disponible
VER - T

Nombre Moneda £ |Bolivar Cuenta Contable

Mombre Plantilla Cheque

rpxChequeGenerico




6 Ingresael nombre de la cuenta.

Cuenta Bancaria - Insertar

B>

Insertar  Salir

Cadigo

Datos de la Cuenta Bancaria

Es Caja Chica LI

Cédigo 248

Status Activo

M2 de Cuenta i2523632695539521
Nembre l

Tipo Corriente
Nombre Moneda ¥ED

Bolivar

Datos del Banco

Codigo del Banco
Mombra del Banco
MNombre de la Sucursal

Otros

Saldo Disponible
Cuenta Contable

Mombre Plantilla Cheque

rpxtﬁequet}enerico

[

[
=

7 Activa la opcién "Es caja chica".

| " Cuenta Bancaria - Insertar

idige Cuenta Bancaria - Insertar

. B

Insertar  Salir

=]

Datos de la Cuenta Bancaria

Cédigo {248 Es Caja Chica [
Status Activo -

i e s 252363260558952

Nombre |':3J3 chicq I

Tipo Corriente v

MNombre Moneda i feliyar

Datos del Banco

Cadigo del Banco
Nombre del Banco
Nombre de la Sucursal

Otros

Saldo Disponible
Cuenta Contable

Mombre Plantilla Cheque

.rpx-(fheque.(]enerico

D.DD‘




8  Selecciona el banco al cual pertenece la cuenta bancaria.

LOnNsUItas FECAICLIar

ncaria - Insertar

:aria - Insertar

4

ir

.uenta Bancaria

Datos del Banco

qw

r

(24 | Es Caja Chica Cédigo del Banco
Activo ¥ Nombre del Banco | | |
o = [
i igﬂgﬁggf,ggf,ggg;_ | Nombredila Saeursal | | El carmpo Mombre del Bance es re
iCaja chica | Otras
Carriente v | Saldo Dispenible ‘ 0.00 |
sneda | VED |Bolivar | ! Cuenta Contable | | I
Mombre Plantilla Cheque
i-;;;x_c-hequeﬂenericu | |
9 Haz clicen "..." para escoger la cuenta bancaria.
=nta Bancaria Datos del Banco
248 | Es Caia Chica Gédigo dsl Banco 4
| At v | Nembre del Bance |BANESCO | |
|2523’63269553952 | MNembre de la Sucursal EE‘Ol eitd 1
|Ca}a chica | S
I Carriente v Saldo Disponible ‘ 0.00 |
oda |VED EBOH‘-’E' | | Cuenta Contable | | |
Nombre Plantilla Cheque | Debeseleccionar una Cuenta Contable
i}ﬁi—éhequeﬁenericu | |




10 Hazclic en "Insertar".

Cuenta Bancaria

E X @Q E &

Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar Recalcular  Informes

Cédige

0134

B& Cuenta Bancaria - Insertar

Cuenta Bancaria - Insertar

B -

Insertar  Salir

Datos de la Cuenta Bancaria

Cédigo 248 Es Caja Chica
Status Activo v

(e i 252363269558952

Mombre Caja chica

Tipo Corriente ¥

Mormkre Manarda VED Bolivar

11  Hazclicen "Salir" para cerrar la ventana.

Cuenta Bancaria

X @Q B H

Insertar Modificar Eliminar  Consultar Buscar Recalcular  Informes

Cédigo

0134
248

Datos del Banco

Cddigo del Banco
Nombre del Bance
Mombre de la Sucursal

Otros

Saldo Disponible

Cuenta Contable

BAMES

Boleitd

[

1110

B¢ Cuenta Bancaria - Insertar

Cuenta Bancaria - Insertar

% g

Insertar Salir

Datos de la Cuenta Bancaria

Cédigo Es Caja Chica [

Status Activo i

M2 de Cuenta [ l

MNombre [ |

Tipo Corriente ¥

VED Bolfvar

Datos del Banco

Cadigo del Banco
Mombre del Bance
MNombre de la Sucursal

Otros

Saldo Disponible

Toanta MCantahla

Cargar el saldo inicial para la cuenta de caja chica

T1 ]



12 Haz clic en "Movimiento Bancario - Insertar".

Sistema Integrade Administrativo - Contabilidad - v.26.2 < Mena Banco »

G Cuenta Bancaria

Moyimiento Bancario | Transferencia entre Cuentas Bancarias Cancepto Bancario  Conciliacion

Beneficiario  Soliciti

Consultar

Insertar | .

C

Eliminar

Anular

Reimprimir

Informes

Insertar con Opcion Imprimir Cheque

Reimprimir Cheque

13  Selecciona la cuenta bancaria.

B Administrativo

 Administrabivo

5+ Movimiento Bancario - Insertar

[ratos del Movimiento I

os |, 3

Fecha Movimiﬂ /2024 - l Generado Por:

==

Cuenta Bancaria: | |

la Cuenta:

Saldo Dizponible: I 0.aa0

Moneda Actual de | | Carnbio a Bs I 1.0000

Codigo Concepto: I !

Tipo Concepto: Ilngreso vl Generar LG.T.F. [T

Alicucts 0,00 %

MN® Documenta: | Monto: |

Deseripoian:




14

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

B Escoger Cuenta Bancaria

Escoger Cuenta Bancaria

v Q

Escoger  Buscar

| Cédige N? Cuenta Bancaria

| - proverprpons

|BANCO BANESCO !Acti\.ro ;Corriente

Caja chica |Activo  |Corriente |0

'{ 4 Pégina [1 del | b

15 Mediante la combinacién de teclas (Asterisco (*) + Enter) selecciona el concepto

bancario.

£ Movimiento Bancarie - Insertar

Fecha Movimi} mA1/2024 = i

D atos del Movimiento I

Datos de la Cuenta Bancaria

Generado Por:|Usuano

Cuenta Bancaria; l248 IEaia chica

Moneds Actual de f\vED [Bolivar

la Cuerita:

Cambio a Bz ! 1.0000

Saldo Dizponible: I

.00

Codign Concepto: l !

Tipo Concepto; ||ng[eso -:-1

Generar LG.T.F. [T Alicucta 000 %

N2 Diocumenta: I

Monto: | 0,00

D escripoion:

. Moditicaciin

Operador
fvaonzalez | Jotstr2024 - | Grabar |

Salir |




16

17

Haz clic en "Taxi".

Escoger Concepto Bancario 9
Escoger  Buscar
Acciones | Consultas
Buscar Qe I
Cadigo Descripcién Tipo
CCcoo3 REPOSICION CAJA CHICA Ingreso
CCond REV PAGC PROVEEDORES-C.CHICA Ingreso
CCoos REV EGRESQ-REPOSICION C.CHICA Ingreso
CCooe REV REPOSICION CAIA CHICA Egreso
60347 REV AUTOMATICO TRAMSF INGRESO Ingreso
60348 REV AUTOMATICO TRANSF EGRESO Egreso B
60349 INGRESO POR TARJETA DE CREDITO Ingreso
60333 COMISIONES BANCARIAS Egreso —
60331 SALDO APERTURA BANCO Ingreso
taxi0l Taxi Egreso
W Pégina 2 | de2 | b
Luego de seleccionar el concepto haz clic en "Escoger™.
e
&' Administrabivo
oo
B3> Movirmiente Bancario - Inserar
P&’ Escoger Concepto Bancario e
Escoger Concepto Bancario
Escoger = Buscar
Acciones | Consultas
Buscar
Cadigo Descripcidn Tipo
cconz EGRESO - REPOSICION CAJA CHICA Egreso
CCoo3 REPOSICION CAJA CHICA Ingreso
CCond REV PAGC PROVEEDORES-C.CHICA Ingreso
CCo0s |REV EGRESO-REPOSICION C.CHICA Ingreso
.f"'_mbﬁ lpEu DERACIFIARE & A& TA SLIEA Corrmra




18 Ingresa el monto del movimiento.

& Movimiento Bancario - Insertar

Datos del Movimiento I

Fecha Movimé 012024 _~ l Generada Par:

Cuenta Bancana: 1248 !Caia chica

Maneds Actual de [vED !Bolfva[
la Cuenita:

0.00

Saldo Dizpanible: I

Cambio a Bz I 1.0000

Cddigo Concepta: itaxiD'I !Ta:-ci

Tipo Concepto: iEgreso 'i

Gererar LG.TFE [T Alicuota 0,00 =

N® Docurnento: i1 q

Maonto:

Deseripoian:

Dperadar 1T, Maodficacion

|vaonzalez  [o1i11/2024 -] Grabar |

19 Ingresa una descripcion para el movimiento.

5 Movimiento Bancario - Insertar

Fecha Movimi mA1/2024 - I

[ratos del Movimienta I

Generado Por|U suario

Cuenta Bancaria: i248 iEaia chica

Moneda Actual de i\,-'E 5] IB':'l {ear

Cambio a B I 1.0000

Datos de la Tr

Generar LG.TF. [T Alicucta 000 %

la Cuenta:

Salda Disponible: | 0.0
Datos del Concepto Bancano

Cadigo Concepto: !ta:-:im iTa:-:i

Tipo Concepto; IEgreso .,I

N2 Docurnenta: !'I 23

Farto:

| 100,00

Diescripoian:

Dperadar 1Tt Modificaciin

[voonzalez | [par11m2024 <] _ Grabar |

Salir |

10



20 Hazclic en "Grabar".

I orioie e e

Fecha Mo\rima oiMi/2024 - I Generada Par:

[ratos del Movimiento I

atos de la Cuenta Bancaria
Cuenta Bancaria: i248 |Caja chica
Moneda sctualde [VED  [Bolfvar Cambio aBs | 1,0000
la Cuenta:
Salda Disponible: ! 0,00

D del Car
Cédigo Concepto: !ta:-:im iTa:-:i
Tipo Concepto: !Egreso vi Generar LGTF [T Alicucta 000 %
N2 Documents: (123 Monto: | 100,00
Diescripcion: carrera de taxi

Dperador 1Tt Modiicaciin
|vaonzalez  |ods112024 | Grahar | Salir |

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

-

B Mavim

Fecha Movimi 01A11/2024 = !

Datog del Movimiento l

Cuerta Bancaria: I248 iEaia chica

Moneda dctual de fuED  [Balivar Cambio 2 Bs | 1.0000

la Cuenta:

S aldo Dizpanible; I 000

Cadign Concepta: [axi01 [T axi
Tipo Concepto: IEgleso ..,.I Generar LG.TE [T Alicusta 000 2
! Impresion de Comprobante _
100,00

M2 Docume

.
D escripoidl Ir’ :UD desea imprimir el comprobante de impresidn generado
por este Movimiento Bancario?

Dperador 1 o I No l




22 Hazclic en "Grabar".

Fecha |D1 A71/2024 hd i

Namero |17 = [o0oooi

Descripcidn IMo\rimiento Bancario Mro: 804 Documento: 123

Hombre de la Cuenta |DTHDS EGRESDS NO DPERACIOMALES

Status I[Znntahilizadu

Mombre del Auxiliar |

Generado Por |Movimiento Bancario

N® Doc. |304
Origen:
AEIENTOS

Codigo Cuenta | Fecha Ref. | Referencia | Ausiliar Descripeion
Mo oMo 804 Docu...
Movimienta Bancarnio Mro: 804 Docu...

1.1.1.020

01/11,/2024 304

Sub Totales

Asientos de Activos Dep. Activa 5 5
Diferencia:

© Azientos Conciliados

Operador Ultima M odificacian
|voonzalee = [maii2024 |

100,00
0.00

Salir

ﬂ (Eraba.‘rx.\) | antenor

23 Hazclicen"si".

p
B> Movirmento Bancario - Insertar

Fecha Movimi mA1/2024 - I

D atas del Movimiento I

Datos de |

GeneadoPorflsweie |

Cuenta Bancaria: | |
Moneda Actual de I |

Cambio a Bs I 1.0000

Administrativo

12 Diocumento: r

Descripoion: @ Desea salir sin grabar Movimiento Bancario?
Pulse [5]] para continuar, [NO] para salir
Dperadoe . Moditiq [ & .

la Cuerita:
Saldo Dizpaonible: I 0.00
Diatas del C
Cadigo Concepta: | I
Tipo Concepta: lm Gererar LG TF. [T Alicusta 000 %

|vgunzalez |u1r11 1203 X /

Configurar las Reglas de Contabilizacion

12



24  Haz clic en "Mend - Contabilizar / Regla de Contabilizacién"

D

OPCIONES ADMINISTRATIVO
Menu Principal - Factura / Cotizacion / Contrato
CxC / Cobranzas / Vendedor

CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(/VA)
Inventaric

Gestionar Comnpras

Reposicion de Caja Chica

Gestionar Produccidn

mportar / Exportar
ﬂQPCIONES DE CONTABILIDAD

Comprobantes / Cuentas / Balances / Periodo

Activos Fijos

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

Impuesto sobre la Renta

Contabilizar / Reglas de Contabilizacion

Importar-Exportar Datos

Informes de Auditoria

25 Hazclic en "Reglas de Contabilizacion - Gestionar Reglas de Contabilizacién"

Sisterna Integrado Administrative - Contabilidad - v.26.2 < Meni Contabilizacion =

G Contabilizar

Reglas de Contabilizacidn | Comprobante

Infarmes  Menis

Gestionar Reglas de Contabilizacion

Imprirmir

" Conbabilidad

13



26 Haz clic en "Modificar"

" Conbabilidad

Bs Buscar Reglas de Contabilizacién

Reglas de Contabilizacién

2 B

Muodificar Consultar

Administrar | Consultas

Buscar

27 Hazclic en "Caja Chica".

Ponc Retencidn VA
agos

Factura Dénde Contabilizar Retencién de IVA” CxP

*Aplica solo para Contribuyentes Especiales

Resumen Diario de Ventas

Cuenta Contable Diferencia en Cambio y Cilculo

Movimiente Bancario Diferencia En Cambio y Calculo |11W]_|
CAJA PAGO CON EFECTIVO
Anticipo
Cuenta Contable de Diferencia Cambiaria
Inventario Ganancia / Pérdida Cambiaria |
Solicitud de Pago
Caja Chica
Transferencia entre Cuentas
Bancarias
Produccién

4 4 Pagina |1

Ult. Mod.: vgonzalez 01/11/2024




28  Selecciona la cuenta para "Cuenta Gastos".

.,
as de Contabilizacién - Modificar
ficar Modificar  Salir
y Salir
Acciones
General Reglas de Contabilizacién de Caja Chica Q .
Editar Inmediatamente el Comprobante Generado
Cuentas por Cobrar C tas del Comprobante C l“edeCajaCh"lca
DEBE HABER
Cuentas por Pagar e ==
Sl Cuenta Gastos 6110211 | J
OTROS GASTOS OPERATIVOS
Cobranza
CxF Proveedor 21.201.0
i CUENTAS POR PAGAR PROVEED(
[VA Crédito Fiscal 1.1.4.01.03
Facibi 1WA POR, COMPRAS ¥ SERVICIOS
Cuerta de Banco Caja Chica _1'1 1.02.01 |_J
Resumen Diaric de Ventas BANESCO BANCO UNIVERSAL
Movirniente Bancario F
| DEBE | HABER
Anticipo Cuenta de Banco Caja Chica i1.‘| 1.01.01 | ||
= 1
29 Selecciona la cuenta para "Cuenta de Banco Caja Chica".
General Reglas de Contabilizacion de Caja Chica Qw
Editar Inmediatamente el Comprobante Generado
FEREE R DR Cuentas del Comprobante Contable de Caja Chica
DEBE HABER
Cuentas por Pagar —
S Cuenta Gastos [6.1.1.02.11 L]
OTROS GASTOS OPERATIVOS
Cobranza
CxP Proveedaor 2.1.201.0
Brncs CUENTAS POR PAGAR PROVEEDC
IVA Crédito Fiscal 1.1.4.01.03
Eoctins IV POR COMPRAS ¥ SERVICIOS
Cuenta de Banco Caja Chica 1.1.1.02.01 |
Resurmen Diaric de Ventas BAMESCO BAMCO UMIVERSAL
Movimiento Bancario ey
DEBE HABER
Anticipo Cuenta de Banco Caja Chica i‘l.‘l J1.01.01 | |
CAJA PAGOD CON EFECTIVO
Inventario Cuenta de Banco ’_ﬁT{:_z.m |
BANESCO BANCO UNIVERSAL
Solicitud de P T T |
R Cémo Contabilizar | Inmediata v
Caja Chica Mostrar Desglosado O

15



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

Cuentas por Pagar

Cobranza

Pagos

Factura

Cuenta Gastos

CxP Proveedor

|VA Crédito Fiscal

18.1.1.02.11 |
|

OTROS GASTOS OPERATIVOS
2.1.2.01.01

CUENTAS POR PAGAR PROVEED(
1.14.01.03

1WA POR COMPRAS Y SERVICIOS

Resumen Diario de Ventas

Cuenta de Banco Caja Chica

1.1.1.02.01 |

BAMESCO BANCO UNIVERSAL

Muowvimiento Bancario

Renosicié

Anticipo

DEBE

HABER

Inventario

Cuenta de Banco Caja Chica

i1.1.1.o1.01 | |

CAJA PAGO COM EFECTIVO

Solicitud de Pago

Cuenta de Banco

11110201 &

BAMESCO BANCO UNIVERSAL

Caja Chica

ransferencia entre Cuentas

Bancarias

Produccién

Cémo Contabilizar

Mostrar Desglosado

Inmediata ¥ |

O

31 Selecciona la cuenta para "Cuenta de Banco".

Lobranza
CxP Proveedor 2.1.2.01.01
P CUENTAS POR PAGAR PROVEEDC
|VA Crédita Fiscal 1.1.4.01.03
Eaittits I\ POR COMPRAS ¥ SERVICIOS
Cuenta de Banco Caja Chica 1.1.1.02.01 bzl
Resumen Diario de Ventas BANESCO BAMCO UNIVERSAL
Movimiento Bancario Hewhe i
DEBE HABER
Anticipo Cuenta de Banco Caja Chica 1.1.1.01.01 | |
CAJA PAGO COM EFECTIVO
Inventario Cuenta de Banco ALY |
BAMESCO BANCO LINIVERSAL
Solicitud de P,
' = Cémo Contabilizar Inmediata s
Caja Chica Mostrar Desglosado [l
lransferencia entre Cuentas
Bancarias
Produccidén
Ay simnalas 011 004

16



32 Hazclic en "Modificar y Salir".

M Contabilidad

St

Modificar Consult]

—| W& Reglas de Contabilizacién - Modificar

Reglas de Contabilizacion - Modificar

H >

Modificar Modificar  Salir
y Salir

General

Reglas de Contabilizacion de Caja

Editar Inmediatamente &l Comprobante Generado

Cuentas por Cobrar

Cuentas del Comprobante Contable de Caja Chica

DEBE
Cuentas por Pagar T
P, - Cuerta Gastos 6.1.1.02.11 B
OTROS GASTOS OPERATIVOS
Cobranza
CxP Proveedar 2.1.2.01.0
CUENTAS POR PAGAR PROVEEDC
Pagos
IVA Crédito Fiscal 1.1.4.01.03
Factura VA POR COMPRAS Y SERVICIOS

Cuenta de Banco Caja Chica

Insertar reposicion de caja chica

33 Hazclicen "MenduUs - Re

SOOI

posicién de Caja Chica".

WIENTEMNIMIENTO d& 1apias

Usuarios / Pardmetros

Mantenimiento de Tablas Continuacion

LConversion / Respaldar [ Lote

OPCIONES ADMINISTRATIVO
Mendi Principal - Factura / Cotizacion / Contrato
CxC / Cobranzas / Vendedor

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

Inventario

Gestionar Compras

Reposicion de Caja Chica
Gestionar Produccidn
Importar / Exportar

M OPCIONES DE CONTABILIDAD

Comprobantes / Cuentas / Balances / Periodo

Activos Fijos

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

Impuesto scbre la Renta

Rho B _EEE RSP

17



34 Haz clic en "Reposicién de Caja Chica - Gestionar Reposicién de Caja Chica"

Sisterna Integrade Administrative - Contabilidad - v.26.2 < Menu Reposicidn de Caja Chica »

G | Reposicion de Caja Chica | Menus

| Gestionar Reposicion de Caja Chica

Anular

.e " = =
= M8 Administrativo

Reimprimir Comprobante

35 Hazclic en "Insertar".

M Administrativo

B& Buscar Reposicion de Caja Chica

Repesicién de Caja Chica

£6x 8Q

Insertar! Modificar Elimina ar Buscar Informes

AOMINECrar ONsulEas

| Nimero Fecha de Apertura Caja Chica Nombre Caja Chica




36 Selecciona la caja chica.

Reposicidn de Caja Chica

4 El ¥ @ QO £

M Reposicién de Caja Chica - Insertar

Reposicion de Caja Chica - Insertar

B>

Insertar  Salir

0171172024

Descripcion

37 Ingresa la "Descripcién".

‘hica

¥ @O &=

MNamero ‘ 0000000001 ‘ Fecha de Apertura

Caja Chica I H

Facturas

| N° Documento N® Control Fecha Proveedor

fis]

Monto Exento Monto Gravable Monto IV#

Fecha de Apertura 01/11/2024 ﬁ';

| ‘Caja chica Drescripcién

ol Fecha Proveedor Monto Exento

Monto Gravable

Monto IVA

Estado | En Proce:

Monto Retencidn Monto Total

19



38

Haz clic en (+) para agregar factura.

i NEPUSILIUN UE wdjd IHLd - ITiserLar

Reposicidn de Caja Chica - Insertar

B>

Insertar  Salir

Obsenaciones

39

osicion de Caja Chica - Insertar

) (»

tar  Salir

1ero | 0000000001 ‘ Fecha de Apertura
Chica 248 ‘ Caja chica

uras

mera del Decumento :E] | Mimero de Control l:] Fecha

0171172024

‘ Descripcidn

Ingresa el numero de documento y numero de control.

fis]

repol

01/11/2024

Nimero | 0000000001 | Fecha de Apertura 01/11/2024 2]
Caja Chica 248 ‘ Caja chica Descripcitn |repo1|
Facturasz
=X
»
MN® Documento N*® Control Fecha Proveedor Monto Exento Monto Gravable Monto IVA

ﬁﬂ Aplica para Lit

ligo del Proveedor | | |

‘ Aplica IVA Alic

nte Exento 0.0 Monto Gravable

nto Gravable (0.00) % 090 1va (0,00) %

envaciones

X

* Documento N*® Control Fecha

|01/11,/2024

Proveedor

0,00 ya (16,00%)

000 Monto Gravable (0,00) %

Monto Exento Monto Gravable

0.00 0.00

0.00) Monto Retenc

000 1A (0,00) %

Monte IVA
0.00 0.00

Monto
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40

Haz clicen "..." para seleccionar el proveedor.

R

% N

Insertar  Salir
Niimero ‘ 0000000001 ‘ Fecha de Apertura 01/11/2024 (i5]
Caja Chica 248 ‘ Caja chica | Descripeion repol
Facturas
Nimero del Documento |12 Ndmero de Control i_ﬁl Fecha 01/11/2024
Cadigo del Proveedor | ‘
Manto Exento (;1 El campo Cddigo del Proveedor es requeride. |:'D VA {16,00%)
Manto Gravable (0,00) % 0L0 va (0.00) % %0 Monto Gravable (0,00) %
Obsenvaciones
N* Documento N*® Control Fecha PFroveedor Monto Exento Monto Gravable Monto |
1112 12 01/11/2024 |0.00 0.00 10,00
41 Selecciona el proveedor y haz clic en "Escoger”.
[_ MU nIouIrauvilvuo
B BuscarRey :
Reposicidn de Caja Chica
4 El ¥ @ Q &
B F le Caja Chica - Inserta
Reposicidn de Caja Chica - Insertar
a E¢ B Escoger Proveedor
Insertar  Salir
Escoger Proveedor
Namero 0000000001 V Q
; | Escoger | Buscar
Caja Chica 248
Facturas
Nimero del Documento |12 | | =
Cédigo del Proveedor | codigo Nombre Proveedor Contacto
1 | ‘000000D0D1 | '
Maonto Exento |
Monto Gravable (0.00) % | 0000000003
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42

Ingresa el monto exento.

il =
Insertar  Salir
Nimero 0000000001 ‘ Fecha de Apertura 01/11/2024 f5]
Caja Chica 243 | Caja chica ‘ Descripcién repol
Facturas
B 1 1
Mimero del Documenta |12 Nimero de Control '121 | Fecha 01/11/2024 [
Cédige del Proveedor 0000000002 ‘ P & P PRODUCCIONES GRAFICAS, CA.
Monte Exento 000 Monte Gravable 0.000 1A (16,00%) {
Monto Gravable (0,00) % 8O0 A (0.00) % 500" Monto Gravable (0,00) %
Obseraciones
N°® Documento N*® Control Fecha Proveedor Monto Exento Monto Gravable Monto I\
112 12 01/11/2024  |P &P 0.00 0.00 0.00
43 Ingresa el monto gravable.
zrtar  Salir
mero 0000000001 ‘ Fecha de Apertura 01/11/2024 ﬁ‘rﬂ
a Chica 248 ‘ Caja chica Descripcién repo’
cturas
imero del Documento |12 Niimero de Control |12 Fecha 01/11/2024 ﬁlﬂ Aplica para L
idigo del Proveedor | 0000000002 ‘ P & P PRODUCCIONES GRAFICAS, C.A. ‘ Aplica VA Alf
onto Exento i 'IDD,{JDi Monto Gravable 0.00] g (16,00%) 0,00 Monto Reter
onto Gravable (0,00) % 0.00| A (0,00) % 0.00 Monto Gravable (0,00) % 0001 va (0,00) %
rservaciones
N°® Documento N® Control Fecha Proveedor Monto Exento Monto Gravable Monto VA Mont
2 12 01/11/2024 [P &P 100.00 0.00

0.00

0.00
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44

Ingresa el monto para el IVA 16%.

Apertura 01/11/2024 [i5] Estado |\ BnBroceso
a Descripcidn repe]
nero de Control | 12 Fecha 01/11/2024 E"g Aplica para Libro de Compras O
P PRODUCCIONES GRAFICAS, C.A. ‘ Aplica IVA Alicucta Especial
1to Gravable D,DDE IVA (16.00%) 0.00  Monts Retencién 0,00
(0.00) % 000 Monto Gravable (0,00) % 000 va (0,00 % 600
ha Proveedor Monto Exento Monto Gravable Monto IVA Monto Retencién  Monto Total Generado
1/2024  P&P 1100.00 |0.00 0.00 |0.00 1100.00 |Rendicidn
45 Activa la opcion "Aplica para Libro de Compras".
srtura 01/11/2024 [15] Estado | En Proceso
Descripcidn repel

5 de Control |12 Fecha 01/11/2024 ﬁ"ﬂ Aplica para Libro de Compras O
'RODUCCIONES GRAFICAS, CA | Aplica IVA Alicuota Especial
Jravable 0.000 1ya (16,00%) | 0,00 Monto Retencisn 0,00
0) % B0 Monto Gravable (0,00) % 000 v (0,00} % 0,00

Proveedor Monto Exento Monto Gravable Monto IVA Monto Retencion ~ Monto Total Generado
124 P&p 100,00 0.00 0.00 0.00 100.00 |Rendicién
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46 Hazclic en "Insertar"

me
& Administrabivo

B BuscarRe

Reposicion de Caja Chica

4 El ¥ @ Q £

M& Reposicion de Caja Chica - Insertar

Reposicion de Caja Chica - Insertar

B>

Insertar  Salir

Mimero ‘ 0000000001 ‘ Fecha de Apertura 01/11/2024 [i5]
Caja Chica 248 ‘ Caja chiea Descripeion |repol
Facturas
Nimero del Documents |12 Nimero de Contral :12 | Fecha 01,/11/2024 ':1‘:
Cédigo del Proveedor | 0000000002 | P & P PRODUCCIONES GRAFICAS, C A
Mento Exento 108.00) Monto Gravable 000 1A (16,00%) oo
47 Hazclic en "Salir" para cerrar la ventana.
- -
& Administrabtivo
B’ Buscar Reposician de Caja Chica
Repesicidn de Caja Chica
S El ¥ @O FE
B& Reposicidn de Caja Chica - Insertar
Reposicién de Caja Chica - Insertar
Insertar  Salir
Nimere | 0000000002 | Fecha de Apertura 01/11/2024 [i5]
Caja Chica | J ‘ Descripcion
Facturas
N® Documento N® Control Fecha Proveedor Monto Exento Maonto Gravable Maonta IVA

Agregar gastos a una reposicion de caja chica
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48

49

e
& Administrabivo

Selecciona la reposicién de caja chica y haz clic en "Modificar"

MNimero

M& Buscar Reposicion de Caja Chica
Reposician de Caja Chica

+E X @Q H

Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar Informes

Fecha de Apertura Caja Chica

Nombre Caja Chica

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

Caja Chica

Facturas

Monto Exento

Obseraciones

+X

N° Documento
1112

Observaciones

Mumere del Documento |1‘7-

Codigo del Proveedor

Monto Gravable (0,00} %

‘ Caja chica

i Nimero de Contral |12

‘ Diescripcidn

Fecha

o204

| DO00000D0Z |F‘& P PRODUCCIONES GRAFICAS, CA.
100,00 Manto Gravable 0,00 1ya (16,00%)
00D 1A (0,00) % 080 Monto Gravable (13,00 %
N° Control Fecha Proveedor Monto Exento Monto Gravable
12 [01/11/2024 [P &P [100.00 [0.00

Meonto IV

0.00

25



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

e
& Adminisbtrabivo

Bs Reposicidn de Caja Chica - Modificar

Reposicién de Caja Chica - Modificar

B>

Observaciones

Cerrar reposicion de caja chica

51

Sisterna Integrado Administrative - Contabilidad - v.

G | Reposicion de Caja Chica | Menus

Haz clic en "Reposicion de Caja Chica - Cierre"

26.2 < Meni Reposicion de Caja Chica »

Medificar Maodificar  Salir
v Salir
MNimero | 0000000001 | Fecha de Apertura 0171172024 ﬁ‘a
Caja Chica 248 = ‘ Caja chica Descripcidn repo’
Facturas
Nimero del Dacumento |72 | Nemero de Control |78 Fecha 01/11/2024 ﬁ7
Cédigo del Proveedor | 0000000004 ‘ G.5.M. MANIA 010, CA.
Monto Exente | ‘-*bﬁ] Monto Gravable 000 A (16.00%) o
Monte Gravable (0.00) % L0 A (0.00) % 000 Monto Gravable (0.00) % o

Gestionar Reposicion de Caja Chica
Anular

Cierre |

Reimprimir Comprobante

@
& Adminisbtrabivo

26



52

53

Haz clicen "..." para ubicar la reposicién.

K& Reposicion de Caja Chica - Cerrar

Reposicion de Caja Chica - Cerrar

a6

Salir

Nidmero

Fecha de Apertura

Caja Chica ‘

‘ Descripcidn

Facturas | Cierre

Fecha de Cierre 01/11/2024

Cuenta Bancaria para Reposicidn |

MNdmero de Cheque I

Beneficiario [

Obsenaciones

T

B

Cerrar  Salir

| Descripcion

MNamere 0000000001 Fecha de Apertura
Caja Chica 248 ‘Caja chica
Facturas | Cierre

Fecha de Cierre

oi/11/2024 53]

En la pestafia "Cierre" haz clic en "Cuenta Bancaria para Reposicion".

repo’

Total

Estado |EnP

Cuenta Bancaria para Reposicidn | | ‘

MNdmero de Cheque |

Beneficiario [

|

Obseraciones

Total Exento |:
Total Gravable I:
Taotal IVA I:

Total Retencidn I:

Saldo

27



54 Selecciona la cuenta.

Ms Ebscoger Luenta bancana

Escoger Cuenta Bancaria

v Q

Escoger = Buscar

Acciones | Consultas

Buscar

Cddigo Cuenta Bancaria N® de Cuenta Bancaria Nombre de la Cuenta Cadigo d
jooooc CAJA PRINCIPAL
BAMCO BANESCO

W {|Pigina [1_ | del b WM

55 Ingresa el nimero de cheque.

Bs Reposicién de Caja Chica - Cerrar

Reposicion de Caja Chica - Cerrar

B

Cerrar  Salir

Acciones

Nimero |[“}D[’G'G'G'[NTI | | Fecha de Apertura 01/11/2024 15
CajaChica 248 . | Caja chica | Descripcién repol
Facturas | Cierre

Fecha de Cierre 01/11/2024

Cuenta Bancaria para Reposicidn ‘ BANCO BANESCO

MNimero de Cheque I

R [—‘ Ebcampo Numero de Cheque es requerido. ’7
Obsenaciones

Te

28



56 Ingresa el beneficiario.

Ut Mod.: vgonzalez 01/11/2024

Mamero 000000000 Fecha de Apertura Estado
Caja Chica 248 ‘ Caja chica ‘ Descripcidn repo’

Facturas | Cierre |

Fecha de Cierrs oi11/2024 55

Cuenta Bancaria para Reposicign  |0134 | BANCO BANESCO ‘

MNimero de Cheque |‘155";l |

Beneficiario [ ]
Obseracionss Total Exento

Total Gravable

Total IVA

Total Retencidn

En Proceso

i

Saldo

1l

57 Hazclicen "Cerrar".

IS Administrativo

M& Reposicién de Caja Chica - Cerrar

Reposicidn de Caja Chica - Cerrar

8-

Cerrar . Salir

Nimero 0000000001

ra
o

Caja Chica
Facturas | Cierre
Fecha de Cierre

Cuenta Bancaria para Reposicion |0134

MNimero de Cheque 4554

Fecha de Apertura

| Caja chica

oy/1/2024 55

| Descripcion

‘ BANCO BANESCO

29



58 Lee el mensajey haz clic en "Aceptar".

Ir sanr

ciones

aro |WGDDCH}DEI1 | | Fecha de Apertura 0112024 15] Estado | En Progeso
Chica |28 | caia chica Descripcién repal

iras = B Informacién %

1a de Cierre 01/1 o [ AT

- rcian 0134
i Bancalis e REposie it l La Reposicidn Ndmero 0000000001 se cerrd correctamente J
1ero de Cheque |4554 :|

o & ||

eficiario |
vaciones I Total Exento | 140.00 |
Total Gravable | 0.00 |
Total IVA | 0.00 |
Total Retencidn | 0.00 |
Saldo | 140.00 |

yd: vgonzalez 01/11,/2024

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

[o1711 /2004 |
[T —| 00002 Descripeitn |Repasicién de Caja Chica M2 0000000001
de la Cuenta [CLUENTAS POR PAGAR PROVEEDORES Status |Eonlahilizado

del Ausxiliar | Generado Por |F|eposici6n de Caja Chica LI

N® Doc.  |no0ooooom

Origen:
ASIENTOS
Jo Cuenta | Fecha Ref | Referencia | Auiliar 'Descnpcién
01m £ & P PRODUCCIOMES GRAF. .. 100.00
.01.m 0./11./2024 78 0000000004 78/ G.5.M. MAMIA 010, C.A, 40,00
0z 01,/11,/2024 0000000... Total Caja Chica 0000000001 [0
0z 01,/11,/2024 0000000... Reposicidn 0000000001 Administrativo
.0z2.m 01,/11,/2024 000000O... Reposicidn 0000000001
_ @ SEa——
Sub Totales s I M
1z Conciliadoz Azientoz de Activol Dep. Activo i 5 : x
Diferencia:

Ultima Modificacidn

i o0 - j Grabar Antenor Siguiente | S lir |




60 Hazclicen "Grabar"

Fecha |D1 A172024 > I

Namero [11 —[o00002 Descripeion [Repasicidn de Caja Chica N2 0000000001
Hombre de la Cuenta [CUENTAS POR PAGAR PROVEEDORES Status [Contabilizado
Mombre del Ausiliar | Generado Por [Feposicidn de Caja Chica |
N® Doc.  [nononooooi
Origen:
ASIENTOS

Cadign Cuenta | Fecha Ref. | Referencia |Ausiliar Descripcidn
1 oe212000M +F
2 2120000 1142024 78 0000000004 78/ G.S.M. MANIA 010, C.A.
a3 [1.1.1.0200 0141142024 0000000... Total Caja Chica 0000000001 0.00
4 1110200 01.,/11,/2024 0000000... Reposicidn 0000000001 140,00
Z‘H 020 01,/11,/2024 0000000... Reposicidn 0000000001 0,00

Sub Totales 280,00 280,00
Asientos Conciliados Azientos de Activad Dep. Activa Diferencia: 1
Operador Ultirna Modificaciin 4 b
|voorealez  — [maiszze =] ﬂ Grabar Ariterior Siguients Sal

Informes de reposicion de caja chica

61 Hazclic en "Reposicién de Caja Chica - Gestionar Reposicién de Caja Chica".

Sistema Integrado Administrative - Contabilidad - v.26.2 < Menu Reposician de Caja Chica »
G | Reposicion de Caja Chica | Menus

| Gestioner Reposicion de Caja Chica

Anular

(L)
= M8 Administrativo

Reimprimir Comprobante
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62 Hazclic en "Informes"

, 4 Administrabivo

Bs" Buscar Reposicion de Caja Chica

Reposician de Caja Chica

EX @Q &

Insertar [Vodificar Elirminar | Censultar Buscar

Administrar Consultas

Buscar

Nimera Fecha de Apertura Caja Chica MNombre Caja Chica Estado
01/11/2024 % '

63 Haz clic en "Reposiciones de Caja Chica Entre Fechas"

b = 7S = e Y

Insertar Modificar Eliminar | Consultar Busear Informes

| B Informes de Reposicién de Caja Chica =

Administrar

it Acciones
= EE
Mimero jfeckaded por Mxis
e 03/11/2024 Impresara Pantalla PDF  Excel Salir
Dispositivos Archivo
Reportes Condiciones para el Informe

) Reposiciones de Caja Chica Entre
Fechas




64

“ IMpresora Fantalla FLUI EXCEl

Dispositivos Archivo

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

Zanr

Reportes

Condiciones para el Informe

(® Reposiciones de Caja Chica Entre
Fechas

Reposiciones de Caja Chica Entre Fechas

Cantidad a Imprimir

Caja Chica

Una Pagina Por Caja Chica

Fecha Inicial 01/10/2024 E
Fecha Final 0171172024 (5]
Caja Chica

-GHD ¥

65

Haz clic en "Pantalla" para ver el informe

+ &

Insertar /oc

car

Administrar

B Buscar Reposicion de Cajpa Chica

Reposicién de Caja Chica

X @Q E

inar | Consultar Buscar

Informes

Buscar

B Informes de Reposicién de Caja Chica

Acciones

Impresora Pantalla PDF  Excel

= EE (»

Salir

Reportes

Condiciones para el Informe

(@) Reposiciones de Caja Chica Entre
Fechas

Reposiciones de Caja Chica Entre Fechas

Fecha Inicial 01/10/2024

Fecha Final 01/11/2024
| Caja Chica

Cantidad a Imprimir IE|
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66 Se

puede apreciar el informe de reposicién de caja chica.

.......

Pag.1
Reposiciones de Caja Chica Entre Fechas

del 01/10/2024 al 01/11/2024

Emitide e 01/11/2024 alas 10118 2. m.
Caja Chica 243
Mombre Caja Chica  Cajachica
Apertura Cierre N°®Reposicion  Descripcion Estatus N Cheque Observacion Monto de la Repos
0111424 01M1/24  DODODODOO repol Cerrada 4554 1

67 "Es

Reposiciones

[y Especial

Total de Reposiciones CajaChica 1

Recuerda que puedes enviar los informes via WhatsApp mediante el menu

pecial - Enviar por WhatsApp"

de Caja Chica Entre Fechas

i Prnt... | G B- = & o 100% - 1/1 Backward
Exportar a Hoja de Calculo = B R R R R
Exportar a PDF
Enviar a Destinataric de Correc »

Enviar por WhatsApp 3 Enviar como Hoja de Calculo
Ver PDE Enviar como PDF ‘
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68 Hazclic en "Salir" para cerrar la ventana.

N EEN BN SS Wl S WrE W

paosicién de Caja Chica

X 82

Consultar Buscar Informes

| W& Informes de Reposicién de Caja Chica
Acciones

3 I_‘ [ LS
imern Fechaded () POF ks

U *i Impresora Pantalla PDF  Excel

Reportes

(@ Reposicienes de Caja Chica Entre
Fechas

Fin

(»

Salir

| Condiciones para el Inferme

Reposiciunés de Caja Chica Enire Fechas

Fecha Inicial 01/10/2024 rf;
Fecha Final 01/11/2024 ﬁ‘a
St

Cantidad a Imprimir | Uno
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