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3 Introduccion

A continuacion se presenta la siguiente guia para conocer la funcionalidad dentro del
Modulo de Cuentas por Pagar para el Proceso de Caja Chica.



4 Objetivo

Identificar los pasos a seguir para hacer uso correcto de la Caja Chica en Cuentas por
Pagar.



5 Funcionalidad Caja Chica

Se genera una caja chica ir a Cuentas por Pagar:

=
=
r | Cuentas porPagar | Gerencial  Namir Prosp.
= Anticipos .
Antigiedad de Saldos Proveedores
Bancos
Caja Chica
Cheques
|| Configuracion CxP |

Contrarecibos

Cuenta Integral
Estado de

nta de Proveedores

Procesos Especiales P
Reportes CxP.

Posteriormente ir en Caja Chica, colocar el nimero de caja y dar clic en Nuevo

salir  Parametros Caja Chica  Parametros Por Almacén  Folio Proveedores  Proveedores Bancos  Cuentas Bancarias IanClica Conceptos  Tipos de Crédito
Comprobantes Proveedores  Ayuda | 1 Caja Chica

Cuentas por Pagar
T-SYSTEMS T.SYSTEMS VWA
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En la ventana que se visualiza, colocar:

e Descripcion
e Moneda
¢ Responsable: Seleccionar un usuario de GDS:

Cuentas por Pagar

=S

Descrpeién  PRUEBAS RMA U [T

R — e ——

SasoC ch | 0% 3 ‘

mpCch | 0.0

e Importe caja chica: Se captura el importe que podra usarse por esa caja:

Almacén I |

Cédigo
Descripcién [PRUEBAS IRMA |

Morsta [ ]
Responsable (68 | (VWA ADMINISTRADOR

Saldo C. Ch. 15,000.00| Por comprobar

Imp. C. Ch. 15,000.00
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En base a la configuracion anterior, se puede iniciar con el uso de vales, ir a Cuentas
por Pagar|Caja Chica:

® =
J = | opa - |H . W

war | Cuentas por Pagar | Gerencial MNomina  Prosp

e Anticipos E

Antigiedad de Saldos Proveedores

Bancos
n Caja Chica
Cheques

Configuracion CxP

Contrarecibos

Cuenta Integral

Estado de Cuenta de Proveedores
Facturas Modulos Operativos
Mantenimiento Facturas
Procesos Especiales CxP

Reportes CxP

. IOvENneS EPNSER o Ty PN

Seleccionar Vales y clic en Nuevo:

Cuentas por Pagar

Aimacén |1 ] [
G T
Soldo Ca
Codioo 14
Caiero i
Fecha (CET.

Motho Soicited  [VIATICOS PUEBLA ]

o o2 |pESos | impone [ 3004
Estado [Pendionte da comprobacién |
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Si es necesario puedo generar n nimeros de vales llenando los siguientes datos:

e Solicitante
e Motivo Solicitud
e Importe

Cuentas por Pagar

Amacén ! 1

e [C01] L

Sakdo Coja

Catoa I

Caiero [

Fe
Sclictante [ _ T ]

Motivo Sclicited  [CURSO DE INTRODUCCION GDS ]

o [F_|pEsos 1

Estado Ipmaorto de comgrobacién ;l

ey 17 ST U LU U

Como se observa los dos movimientos generados se encuentran en el ABC de vales:

Cuentas por Pagar (V|2 e

TSYSTEMS SA DECV

|_Bisqueda |
Almacén |- |
Cap | | Moneda P ]
o —
Importe | Fecha
il _5.000.00} 10/05/16.
| 3.000.00/ 10/05/16
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Posterior a la generacion de vales genero mis comprobaciones correspondientes, Ir a
Caja chica]Comprobaciones y generar uno Nuevo:

10/05/16  15:53:48

T-SYSTEMS, SA DEC.V.

Almacén  [irorwiciims oo oo |

Caja |CAJAC' B AN | |M,N |

Fecha (WAL | Estado IPendiente vI

| l Comprob.lFecha | VueltolEstado | ValeI ImporteISolicitante _‘_I

Los vales generados se estaran visualizando en esta pantalla:

T-SYSTEMS, SA DECV 10/08/18 15 €406

Clave :’] Estado [Pand‘ente de comprobar ;I

Fecha Solicitud [ ] Solictante | ]
Vale | Estado Fecha Solicitud Importe | Solicitante =
6 Pendiente de Comprobacién | 21/08/15 MN 300.00|DFSFD

= 10/ Pendiente de Comprobacién | 27/10/15 IMN. _580.00 PRUEBAS

11 Pendiente de Comprobacion | 01/12/15 IMN 100.00 PRUEBAS
» I 3 Pendiente do Compeobacién  10/05/16 3,000.00

14 Pendiente de Comprobacién _ | 10/05/16 IMN_ | 500000
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En la pestafia de abajo se podra seleccionar del catalogo de clientes o bien de
proveedores.

Cuentas por Pagar

160819 17:19:48

Almacén | | [FsYsTEMS =

Caja [PRUEBADE CAJACHICA |

T
Fecha [16/08/19
Namero l:l Total de Vales 50.00

Cliente [ 0000018370] =~ =~ = |
Proveedor | 00000000|[SIN PROVEEDOR ‘

Sin Clasificacion Porcentaje IVA ‘
IConoepto I %l Totall Suhtotall IvaIOhsenracionesde la linea
x| | \ | | |
Ll |
Total: Retencign VA - 0.00] -
Sublotal
VA Obs. |

En el recuadro marcado se podra seleccionar el UUID que corresponde al gasto.
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Como se aprecia en la siguiente imagen solo se ha comprobado la mitad del vale, asi
que se pueden seguir anexando “n” numero de facturas:

Caja Chica
CxP - Comprobacion de vales

Cuentas por Pagar |?

18/0819 17:29:28

e .

Caja [PRUEBA DE caJaCHICA |
Comprobacion | 1| Facha[16/0819 | Estado
Vuelto M | 000]  Total Vales x Comprobar E
| Movimiento | Fecha | Total| =
3 3[16/08/19 | 50.00]

Total Comprobado

Caja Chica
B3+ CxP - Movimiente [=]

Cuentas por Pagar

16/08M18 173147

Caja [PRUEBA DE CAJA CHICA |

Maovimiento Moneda Caja

Fecha [16/08/19
Nimero l:l Total de Vales 50.00

Cliente [ 0000015370][ 1~ 7m0 |
Proveedor | 00000000|[SIN PROVEEDOR |

e <] Porcentae NA[__ 00 \

Concepto Y% Total Subtotal Iva | Observaciones de la linea
- 16.00 £0.00 43.10 6.90 PREUBA DE VALE

-

<I I 3

Total: Retencién IVA -

o etencion UU‘D| |
Subtotal

VA Obs. |PREUBA DE VALE |
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Una vez que ya realice mi comprobacion, agrego que procese dicha comprobacién:

Cuentas por Pagar

[

Caja [PRUEBA DE CAJA CHICA
Comprobacién | 1| Fecha[16/0819 | Estade  [Pendiente |
Vuelto |M,N, | | D,DU‘ Total Vales x Comprobar E
| Movimiento | Fecha | Total| =
i 316/08/19 | 50.00:

Total Comprobado

[ Goja Chica

CxP - Comprobacidn de vales

| Cuentas por Pagar E@

16/08M19 17:33:00

amacen [ ]

Caja [PRUEBA DE CAJA CHICA
Comprobacién | 1| Fecha[16/08/19 | Estado  [Pendiente
Vuelto |M.N. ‘ ‘ 0.00| Total Vales x Comprobar E
[ Movimiento | Fecha | Total| =«
| 3[16/08/19 | 50.00]

Caja Chica

® La comprobacion fue procesada con éxito.

oK

Total Comprobado
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En mi ABC de comprobaciones aparece la comprobacion ya como cerrada y con un
vuelto de 800 pesos:

Cuentas por Pagar

® ? VPN Ext, 4679
SYSTEMS, SA DECV 100556 161418 -y

cp |

Fecha (1005116 | Estado [Comada ~)
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Si requiero hacer la siguiente comprobacion tengo que repetir el proceso:

Cuentas por Pagar O] 2| venew s

-SYSTEMS. SA DECV IW0SHE 181624

Ve

Cap [CAIACHICAY | N |

Fecha (00576 Estado [Comsda ]

» 11/10:05/16 | 800 00| Cerrada 13| 3.00000

Comprob. | Fecha |  Vuelto| Estado Vale|  Imponte | Solicitante q

Cuentas por Pagar
T-SYSTEMS, SA DECV 100516 161657

Clave [:3] Estado [Ponduemo de comprobar _']
Fecha Sobicitud ] Solicitante | |
Vale | Estado Fecha Solicitud Importe | Solicitante 4
6|Pendiente de Comprobacion 1 21/08/15 MN 300.00| DFSFD =
10 |Pendiente de Comprobacién | 27/10/15 MN 580.00 PRUEBAS
11|Pendiente de Comprobacién | 01/12/15 MN 10000 PRUEBAS
» 14 |Pendiente de Comprobacién | 10/05/16 MN 5.000.00/
1 a - I |
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Cuentas por Pagar VIO ?

Almacén |1 | e ]
Caia [CJo1 | [CAJACHIC. . . . _ |
Mot T CT—
Fecha
L) — Tl
Cliente | 0000000000 ]
Proveedor |  00000013|[SERVICIO ALISAS S A DE C.V ]
Concepto % Total Subtotal Iva | Observaciones de la 14
CORTES . SE 17.00 5.000.00 4.273.50 726.50| CURSO DE INTRODUCL
*

L) o6

[ 5000000 | 427350 | 726.50|

vup | ]
]

Obs. |CURSO DE INTRODUCCION GDS

Cuentas por Pagar AN
10086 161916
Aimacén L]
Caa [caachca __ N
Comprodacién | 12] Fecha[1005/16 | Estado [Pondients |

vieko i) [ 00 Twveesxcomprw [ 0000 8]

[ Movims !r.u.. I Towl| =
o] Eoosne | 5.00000)

Total C Lad 5,000 00
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Cuentas por Pagar = O?
0054 181018
Nesctn [
Capa CAACRCA ]
Comgrobacién | 17] Fecha[10:05/16 | Estado
Vissto MN ] | 000|  Total Vales x Comprob [_T»WE
Movimiento | Fecha Total| =
> 35, 10/05/16 5.000.00,
Caja Chica =

0 La comnprebacion fue procesada con éxto.

o Goniiieds. 54 s

uentas por Pagar
SYSTEMS. SA OECV

Almacén [T

Focha Estado [Cerads ]

» 12/ 1005/16 | 0.00|Carraca 14| 500000
11/10005/16 | 800.00|Cerrada 13] 300000 vrimrmas
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Una vez que he realizado mis comprobaciones debo solicitar la reposicion de ese
dinero mediante un cheque: Caja Chica|Solitud de cheque

[SYSTEMS SA DECV

| Bisquoda |
Almacén: [ / |
Coja: [CAla CHICA =] Moneds: fiE ]
CO i socnco B
Solicitud | Fecha Importe | Estado Tipo Tipo de solicitud | Estado Solicitud | =+
» 4/ 26/04/16 210,00 Cheque sobcitado | Reembolse| Reembol Cheque Solictad

Cuentas por Pagar VIO ? VPN Ext. 4679
SYSTEMS. SA DECV WOSE 162338
I E 1
Caa [easacrca ]

Moneds [P | pesos ]

e Lo

Focha

Solicitante
Tipo  [Reembeiso -]
Imgode M N 11 0.00]
Estado  |Cneque Soliceado =

T-Systems México S.A. de C.V.
Global Dealers Solution

Manual de usuario.
www.t-systems.com.mx

Pag. 18




Selecciono las comprobaciones realizadas:

Cuentas por Pagar W@F

10/05/16  16:24:18

[ Marcar Todos ] Desmarcar Todos

lije | lovimiento | Fecha | Nro. Cliente | roveedor Subtotal VA Total| =
O 1/09/06/1 456 100000014 00000000 434.78 65.22 500.00 —
Ol 3|09/06/1 4563 100000000 ( 00000001 411.03 45.97 460.00
] 4115/07M1 100000000 ( 00000001 260.87 39.13 300.00
O 6|15/071 100000000| 00000002 86.21 13.79 100.00
34 [10/051 J00000000( 000OOO10 1,293.10| 206.90 1,500.00
35(10/05M1 100000014 ( 00000000 598.29| 101.71 700.00
4 36 [10/051 100000000 ( 00000013 4273 50| 726.50 5.000.00
Genero la solicitud:
Cuentas por Pagar Wk VPN Ext. 4579 |
W00N1E 162620 ¢
Almacén | ]
Cop [Cala cHicA =] Moneda: P ]

Estado |Cheque Sciicitado ~

Solicitud | Fech -lmf)onoréll riw “PO*":- '.I;’ T ‘l T4
4 2600416 21000 Cheque sobctado | Reembolsc Reembolso Cheque Schicitado |

7.200.00 Cheque solctado Reembols: Reombolso Chogue Solictado

—
Tipo |Roer*-t-:\".o 'I
Impote [ ] [ 0.00]

Cheque Solctado ~
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Ahora una vez que ya solicite el cheque solo me queda que se emita:

Cuenta por pagar|Cheques|Emisién

Cuentas por Pagar Ol ?  vene s
T-SYSTEMS, SA DECV. 10/05116  16:28:26
Almacén: | |
Caja: I j Moneda: l:l
Estado: ici -
stado ICheque Solicitado l =
Solicitud de Cheques I
Solicitud | Fecha ImportelEstado Tipe Tipo de solicitud | Estado Solicitud -
4126/04/16 210.00|Cheque solicitado  |Reembolsi Reembolso Cheque Solicitado
» I: 10/05/16 7,200.00 Cheque solicitado  Reembolsi Reembolso Cheque Solicitado

Se selecciona la cuenta bancaria de donde saldra el dinero de reposicion:

Caja
100416
Tipo de Cuenta Nombre del Cuenta |
Cuenta | Nombre Cheque | Moneda Saldo M/N| Saldo WE ~

(7] 556 MXP 4,654,457 43 0.00

n m = 9630 89 0.00
=== = 0/ MXP 0.00 0.00
05/ 0|MxP 0.00| 0.00
“eda00 <~ LAlqud'SBBA0 7) s aent .*—“ :.
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Como se observa en la siguiente imagen una vez que se selecciona la cuenta se
genera el cheque y su poliza, cabe mencionar que dicha poéliza puede editarse en su
respectivo botén de edicion, en caso de no realizar una modificacién solo sera
necesario imprimir el cheque:

VPN Ext. 4679

Cuentas por Pagar
SYSTEMS. SA DECV

Banco Cheque [ 552 Amacin [I____| Focwa [ 1
Concopto 552
Importe $7.200 000 Moneda T 1.00000000)
Pago electréeco [ L1 Verfica |Importes de Péliza
|| Cuenta Descripcion |  Rel| Cargol Abono
, [ET 552 000 7.200.00
| A o 552  206.90 0.00
|| it 5520 10170 0.00
1 £ 552 72650 0.00
| 552 1.29310 0.00
g 552 427350 0.00
olip = - 552 29915 0.00| COMPROE
Teao? fuu wwr  AEMTAC HICANAS cea ~an 45 aanl~ra 3
]
Totales (Cacgo | | §7.200.00] |

Como se observa el asiento contable afecta a los conceptos ingresados en las facturas
realizadas en la comprobacion.

DMXES701 POLIZA DE MOVIMIENTOS EN CUENTAS POR PAGAR it ""‘"'""
Almacen: ! Poliza : -4 i
Moseda: 1P Fechas: 100SM6  a 1005716 REGISTRADA EN CONTABILIDAD
Cuenta Descrip. de la Cta. Concepto Cargo Abond
AACREDTABLE 16% VIATICOS PUEBLA COMPROBACION HOTEL e
NMAACREDITABLE 18% CONPROSACION COMDA 101.70
IVAACREDTASLE 16% CURSO DE NTRODUCCION GOS e
£Q ELECTRONO DE COMPUTO VIATICOS FUEBLA COMPROBACION HOTEL 125210
CORTESIACLENTES CURSO DE NTRODUCCION GOS 420
AFASA COMPROSACION COMDA 3915
VENTAS USADOS .. DMPROBACION COMDA 29418
BANCOMER S A CTA ¢( CURSO DE NTRODUCCION GDS Solctud de cheque S -
Totales 720000
Diferencia 000
REVISO AUTORIZO
NOMERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
NUMERO DE POLIZA 00000000  TIPODE POLIZA EGRESOS PERIODO 201805 FOLIO BITERNO 00089901
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Una vez ya generado el cheque lo Unico que debe realizar caja chica sera cobrarlo y
con eso sera reembolsado el dinero.

Cabe mencionar que la péliza cheque contiene todos los ID pagados de contado de las
facturas

Cuentas por Pagar N

SYSTEMS. SA DECV 0SS 163854

Almacén

Caja: [c,-..,!:. CHICA _] Moneda: [P
Estado Iajm emaido 'I

Soliciktud de Cheques

> 5 1005/16 7200 00 Cheque emiido
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