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3 Introducción 

 A continuación se presenta la siguiente guía  para conocer la  funcionalidad  dentro del 

Módulo de Cuentas por Pagar para el Proceso  de Caja Chica. 
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4 Objetivo 

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

Pagar. 
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5 Funcionalidad Caja Chica 

Se genera una caja chica ir a  Cuentas por Pagar: 

 

Posteriormente ir en Caja Chica, colocar el número de caja y dar clic en Nuevo 
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En la ventana que se visualiza, colocar: 

 Descripción 

 Moneda 

 Responsable: Seleccionar un usuario de GDS: 

 

 

 Importe caja chica: Se captura el importe que podrá usarse por esa caja: 
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En base a la configuración anterior, se puede iniciar con el uso de vales, ir a Cuentas 

por Pagar|Caja Chica: 

 

Seleccionar Vales y clic en Nuevo: 
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Si es necesario puedo generar n números de vales llenando los siguientes datos: 

 Solicitante 

 Motivo Solicitud 

 Importe 

 

Como se observa los dos movimientos generados se encuentran en el ABC de vales: 
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Posterior a la generación de vales genero mis comprobaciones correspondientes, Ir a 

Caja chica|Comprobaciones y generar uno Nuevo: 

 

 

Los vales generados se estarán visualizando en esta pantalla:  
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En la pestaña de abajo se podrá seleccionar del catálogo de clientes o bien de 

proveedores. 

 

En el recuadro marcado se podrá 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, así 

que se pueden seguir anexando “n” número de facturas: 
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Una vez que ya realice mi comprobación, agrego que procese dicha comprobación: 
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En mi ABC de comprobaciones aparece la comprobación ya como cerrada y con un 

vuelto de 800 pesos: 
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Si requiero hacer la siguiente comprobación tengo que repetir el proceso: 
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Una vez que he realizado mis comprobaciones debo solicitar la reposición de ese 

dinero mediante un cheque: Caja Chica|Solitud de cheque 
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Selecciono las comprobaciones realizadas: 

 

Genero la solicitud: 
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Ahora una vez que ya solicite el cheque solo me queda que se emita: 

Cuenta por pagar|Cheques|Emisión 

 

Se selecciona la cuenta bancaria de donde saldrá el dinero de reposición: 
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Como se observa en la siguiente imagen una vez que se selecciona la cuenta se 

genera el cheque y su póliza, cabe mencionar que dicha póliza puede editarse en su 

respectivo botón de edición, en caso de no realizar una modificación solo será 

necesario imprimir el cheque: 

 

Como se observa el asiento contable afecta a los conceptos ingresados en las facturas 

realizadas en la comprobación. 
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Una vez ya generado el cheque lo único que debe realizar caja chica será cobrarlo y 

con eso será reembolsado el dinero. 

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

facturas 
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