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2 Introduccion

En una agencia automotriz es necesario tener y manejar una caja chica, que es una cantidad
pequefia de fondos en dinero efectivo que se usa para gastos en aquellas situaciones en que
desembolsos por cheque son inconvenientes debido al costo de escribirlos, firmarlos y
convertirlos en efectivo.

La forma mas comun de contabilizar gastos es el uso del sistema de fondo fijo. El fondo inicial
se crea mediante la emisién de un cheque por la cantidad deseada. La entrada para este fondo
inicial seria debitar caja chica y acreditar efectivo.

Cuando los gastos se hacen, el administrador del fondo, rembolsara a los empleados y emitir4
un recibo de caja chica. En cualquier momento el efectivo total mas los recibos emitidos deben
igualar la cantidad inicial del fondo en la caja chica.

Cuando el efectivo se hace bajo, el administrador entrega todos los recibos de reembolso. Si la
cantidad fuera por ejemplo $200.000 y la mayoria de los gastos fueron para suministros de
oficina, entonces se emite un cheque por $200.000 el cual se debita a la cuenta de suministros
de oficina. Una vez el cheque se hace efectivo, el administrador vuelve a tener la cantidad original
en efectivo. esto es caja chica




3 Objetivo

Que el personal de la agencia mediante la lectura de este manual de GDS pueda realizar la
administracién correcta de la caja chica y todos sus procesos de una manera agil, facil, sencilla
y sin mayor inconveniente con el correcto uso y configuracién de los procesos de caja chica sin
tener conocimiento y experiencia previa en GDS




4 Primeros Pasos

¢ Autenticarse con su Usuario y Contrasefia en GDS

e En caso de no contar con ellas solicitarselo a su personal de Sistemas de la
Concesionaria

e Dar click al botén “Iniciar”

E‘;l ldentificacion con el Sistermna

GDS

Global Dealer Solution  Bienvenido

Powered by T-Systems Usuario
|ADMINGDSNG

Contrasefia

Iniciar




e Seleccionar la Sucursal en el menu desplegable con la cual se va a trabajar

e Posicionarse con el puntero del mouse en el boton grafico del Médulo de Cuentas por
Pagar

e Dar click izquierdo con el mouse de tu equipo

@ GDS 2016 [ARTH] T-SYSTEMS MEXICO - X
Cambio deusuario  Contrasefia  Reportes  Configuracion  Ayuda

Global Dealer Solution | Sucusal 01800- GDS mexico

Powered by T-Systems T-SYSTEMS MEXICO |l mll -

S & B - % BHE S (= G-E WMo R e W

Autofinanciamiento  Caja  Catdlogo de Nicleo  Configuracién del Sistema ~ Contabiliad ~ CRM  Cuentas por Cobrar | Cuentas por Pagar | Gerencial — Némina  Prospeccion  Refacciones  Reportes de Contabilidad ~ Servicio  Unidades Nuevas
< e P >
uentas por Pagar|

GDS

Global Solution
Powered by

ARTH
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5 Caja Chica

e Posicionarse y seleccionar la opcion de Cuentas por Pagar/Caja Chica

e Dar click izquierdo con el mouse de tu equipo

@ GDS 2016 [ARTH] T-SYSTEMS MEXICO - X
Cambio deusuario  Contrasefia  Reportes  Configuracion  Ayuda

Global Dealer Solution  Sucusal 01800- GDS mexico

Powered by T-Systems T-SYSTEMS MEXICO =/ M

o v = ° = —
= i = E. . O =
"= . E‘. [—] - 'n‘ - L3, =0 M - EE - . - [] . e t -]
Autofinanciamiento  Caja ~ Catdlogo de Niicleo  Configuracién del Sistema  Contbiliad ~ CRM  Cuentas por Cobrar | Cuentas por Pagar | Gerencial  Némina  Prospeccién  Refacciones  Reportes de Contabilidad  Servicio  Unidades Nuevas

< Anticipos >

Antiguedad de Saldos Provesdores

Bancos

Caja Chica

Configuracion CxP

Contrarecibos

Cuents Integral

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

Global Solution
Powered by

ARTH

Esto nos llevara a la pantalla donde se encuentra el menu de Cheques de Cuentas por Pagar de
GDS

T-Systems México S.A. de C.V. Pag. 8
Global Dealers Solution

Manual de usuario. Médulo de Servicio

www.t-systems.com.mx




5.1 Vales

e GDS desplegara la siguiente pantalla que se muestra a continuacion

e Seleccionar la opcion del menu “Vales/Vales” como se muestra en la pantalla

e Dar click izquierdo con el mouse de tu equipo

Caja Chica
Salir Vales Comprobaciones Solicitud de Cheques Depuracion Movimientos  Ayuda

Cuentas por Pagar

01 800 388 0388
T-SYSTEMS MEXICO

26/04118  09:35:.06
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o En esta pantalla de CxP Vales podemos realizar y generar una nueva solicitud de un vale
e También podemos modificar, consultar, borrar o imprimir un vale, si elegimos un vale del
grid de seleccién de vales y damos click en el boton correspondiente de la accion que

queremos realizar

e Para crear un nuevo vale debemos dar click en el botén “Nuevo”

‘Cru'é“:ltas por;agar ’7'@,T

T-SYSTEMS MEXICO 26/04/18  09:44:16

Almacén [T-SYSTEMS MEXICO |

Caja [CAJA CHICAARTH | Moneda
Estado IPor Comprobar 'I

| Almacén I Caja I Vale I Estado I Importe I Fecha I Cajero

e GDS nos llevara a la pantalla de cuentas por pagar — vales donde podemos comenzar
con la captura de nuestra nueva solicitud de un vale
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e GDS nos muestra la informacion relevante de la caja chica el saldo disponible y la fecha
del dia

e Solo debemos capturar el Solicitante y el Motivo de la Solicitud

e Ademas, el monto del Importe que solicitamos, cabe sefalar que este importe es esta
topado es decir se puede configurar en los parametros de CxP el monto maximo que se
pude dar por la caja chica

e Una vez capturamos toda la informacion necesaria debemos dar click en el botén
“Confirmar” parta que GDS guarde la informacion del nuevo vale realizado

% D Solution

Cuehtés por Pagar

Almacén

Caia

Saldo Caja

Cédiao

Caiero

Fecha

01

| [-SYSTEMS MEXICO

o1 ] [cAaJA CHICAARTH

50,000.00

[ARTHIC

26/04/18

Solicitante

Motivo Solicitud

[ARTURO HERNANDEZ

|GASTOS DE VIAJE POR CURSO A GUADALAJARA

Moneda  [VIXP | [PESOS MEXICANOS] I Importe |
Estado |Pendiente de comprobacidn ;I
T-Systems México S.A. de C.V. Pag. 11
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e GDS nos regresa a la pantalla principal y como podemos ver el vale que acabamos de
dar de alta aparece con el estatus de Pendiente por Comprobar

Cuentas por Pagar VO[22  vewexsens

T-SYSTEMS MEXICO 26/04/18  09:52:58

Almacén [T-SYSTEMS MEXICO |

Caja [CAJA CHICAARTH | Moneda

Estado IPor Comprobar 'I

Almacén Caja Vale | Estado Importe | Fecha Cajero +
0
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5.2 Comprobacion del Vale Emitido de Caja Chica
e Para realizar esta funcion debemos de ir al mend de Caja Chica
e GDS desplegara la siguiente pantalla que se muestra a continuacion

Debemos seleccionar la opcién del mena “Comprobaciones/Comprobaciones” como
se muestra en la pantalla

e Dar click izquierdo con el mouse de tu equipo

B4 Caja Chica
Salir Vales Comprobaciones = Solicitud de Cheques Depuracion Movimientos  Ayuda

Il | Comprobaciones Il

gDS - Cuenta.s por Pagar
+» T - -Systems:

01 800 388 0388

| &@S globalDealerSolution
Cuentas por Pagar

T-SYSTEMS MEXICO 2610418 09:49:27 ¥
¢ | Facturas

>
% Bancos
H Reportes

Q Anticipos

GDS nos presentara la pantalla de CxP Comprobaciones donde realizaremos la

[ ]
comprobacion de nuestros vales que fueron emitidos por la caja chica en cuentas por

pagar




e En esta pantalla podemos realizar la comprobacién de los vales realizados por nuestra
caja chica

e También podemos modificar, consultar o borrar una comprobacion realizada, si elegimos
una comprobacion del grid de seleccion de comprobaciones en la caja chica y damos click
en el boton correspondiente de la accion que queremos realizar

e Para crear una nueva comprobacion debemos dar click en el botén “Nuevo”

S tiDS Y ution

Cuentas por Pagar (O] 2] vewext 19

T-SYSTEMS MEXICO 26/04/18  09:57:58 ’
‘.
|

Almacén [T-SYSTEMS MEXICO |

Caja [CAJACHICAARTH | [mxp |

Fecha [26/04/18 Estado ITodos 'I

Comprob.lFechaI VueltolEstado I Valel ImponeISolicitante =
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e GDS nos mostrara los vales pendientes por comprobar debemos elegir el que deseamos
comprobar y dar click en el botén “confirmar”

Cuentas por Pagar V[ 2] venex. a1

T-SYSTEMS MEXICO 26/04118  09:59:19

Clave El Estado IPendiente de comprobar _'J
Fecha Solicitud [ ] Solicitante | |

Vale | Estado Fecha Solicitud Importe | Solicitante A
ad

2|Pendiente de Comprobacion | 26/04/18 MXP 1,000.00 NESTOR GARC

1] o

e GDS nos lleva a la pantalla CxP - Movimiento donde realizaremos y capturaremos los
conceptos de comprobacion del vale seleccionado asi como su cadena UUID
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e Enelgrid de comprobacién debemos seleccionar un concepto de comprobacién mediante
la tecla “F4” GDS nos mostrara el catadlogo de conceptos que tenemos configurados en
la agencia

o Deberemos elegir un proveedor o un cliente con la tecla “F4” segun sea el caso de quien
halla expedido el documento que comprobara el gasto

e Seleccionar la clasificacion de acuerdo al movimiento que se desee realizar.

e Una vez que seleccionamos un concepto debemos capturar el importe y en forma
automatica GDS nos pondra el desglose del Subtotal e IVA dependiendo de la
configuracion del concepto seleccionado, ademas podemos capturar o modificar las
observaciones

B Caja Chica
B CxP - Movimiento =

Q%gﬁs globalDealerSolution R 'SYStBiTlS'

Cuentas por Pagar E

Almacén | |

Caja
Movimiento 16 Moneda Caja
Fecha |[17/12/20

Numero Fecha Factura |08/12/20 Total de Vales 4.000.00
Cliente | 0000000000 |
Proveedor | 01003989 |
Clasificacion - .
‘SIN CLASIFICACION j Porcentaje VA 0.00
Concepto % Total Subtotal Iva | Observaciones de la linea -
a 16.00 3.000.00 2.586.21 413.79|GASTOS DE VIAJE
* ||

o1 +f]

Total: 3.000.00] Retencidn IVA - 0.00 |

uuID|

5y

Subtotal: 2,586.21

VA: 11379 Obs.[GASTOS DE VIAJE |

e Mediante el boton nos permitird seleccionar la ubicacién con una ventana del
explorador de Windows el archivo XML para obtener el UUID del comprobante fiscal que
justifica la comprobacion




¢ Una vezrealizado esto debemos dar click en el botén “Confirmar” y posteriormente en el
boton “Salir “

e GDS nos llevara a la pantalla CxP — Comprobacion de Vales donde podemos seguir
comprobando mas gastos siempre y cuando el monto de los movimientos sea menor o
igual al tota del vale expedido o que vamos a comprobar solo debemos dar clik en botén
“‘Nuevo” para anexar un gasto mas, como se muestra en el ejemplo

CxP - Comprobacién de vales

% DS globalDealerSolution «+ T« -Systems:
Cuentas por Pagar
26/04/18 10:09:34 3
D Nuevo
Amacen :
[# Editar
Caja [CAJA CHICAARTH I
@ Consulta
Comprobacién | 1| Fecha[26/04/15 | Estado | |
| i Borrar
Vuelto |l‘~‘1XF’ | | 0 00| Total Vales x Comprobar 4,000.00 E
| Movimiento | Fecha | Tolal| A ia Imprlmlr [
3 fi| 26/04/18 | 3,000.00] % |nicia

5& Proceso

Total Comprobado 3,000.00 I




Almacén [FEm. | [N oL |

(00 - A e B |

Movimiento Moneda Caja

Fecha |[17/12/20

MNimero Fecha Factura [15/12/20 Total de Vales 1,000.00

Cliente | 0000000013][10 = " e |
Proveedor |  00000000[SIN PROVEEDOR |

Fm [sin cLasiFicacion <] Porcentaie VA ‘

Concepto % Total Subtotal lva | Observaciones de la linea
L= = 16.00 900.00 775.86 124 14 |Tanque de gasolina

*

4| 3

Total: 900.00] Retencidn IVA - m ! I
- UU|D|E1 R LI -.s| .

Subtotal: 775.86
IVA: 124 14] Obs. [Tanque de gasolina |
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e También GDS nos permite eliminar un movimiento de un gasto en caso de que asi lo
necesitemos solo tenemos que posicionarnos en el movimiento y dar click al botén

“Borrar”
% globa n
Cuentas por Pagar i I ?
26/04/18 10:22:01
Almacén
Caja |CAJA CHICAARTH
Comprobacién | 1| Fecha[26/04/18 | Estado  [Pendiente |
Vuelto IMXP | | 0A00| Total Vales x Comprobar 4,000.00] E
Movimiento | Fecha Total | =«
7|26/04/18 3,000.00
9|26/04/18 900.00

10 26/04/18

Total Comprobado 4,000.00

e Una vez que dimos click en el boton “Borrar” GDS nos envia el siguiente mensaje, solo
tenemos que dar click en el botén “Si” si deseamos eliminar el movimiento y continuara
el proceso de comprobacion de gastos

Caja Chica

@ ;Desea eliminar el Movimiento de la Comprobaciaon?

s | we |

T-Systems México S.A. de C.V. Pag. 19
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e Sinos damos cuenta el gasto ha sido eliminado de nuestra comprobacion

6uentéé por:“’I.Dagar ET,T

Almacén
Caja |CAJA CHICAARTH
Comprobacién | 1| Fecha[26/04/18 | Estado  [Pendiente |
Vuelto [mxp | 0.00]  Total Vales x Comprobar 4,000.00) E
Movimi Fecha Total -
» 7|26/04/18 3,000.00
9/26/04/18 900.00

Total Comprobado

e Lo podemos consultar mediante el botén “Consulta” o si lo necesitamos podemos
imprimirlo con el botén “Imprimir” y GDS nos presentara el Reporte de Comprobacién
como se muestra en la siguiente figura”

RCPLECo Fecha 26/0418
Reporte de Comprobacion :g:l‘m tees
Almaceén Caja Comprobacion Fecha Vuelto
T-SYSTEMS MEXICO
CAJA CHICA ARTH 1 26104118 MXP 0.00
VALES
1 26/0418 4,000.00 ARTURO HERNANDEZ
GASTOS DE VIAJE POR CURSO A GUADALAJARA
4,000.00
MOVIMIENTOS
7 280418 3,000.00 HOTEL RAMVAL, S.A. DECWV.
3,000.00 VIATICOS ADM. 6900 51 00000 GASTOS DE VIAJE
9 2610418 900.00  SNNTH) S ST SRR NS
500.00 NOTAS GASOLNA 6100 42 00000 GASTOS DE TRANSPORTACION
3,900.00
T-Systems México S.A. de C.V. Pag. 20
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e Una vez que hayamos capturado todos los movimientos procederemos a iniciar el

proceso de comprobacion que con GDS es muy facil solo tenemos que dar click en el
boton “Inicia proceso”

e (DS glo

Cvu'e:itas por?’agar E@I—?

Almacén
Caja |CAJA CHICAARTH
Comprobacién | 1| Fecha[26/04/18 | Estado  [Pendiente |
Vuelto IMXP | | 0A00| Total Vales x Comprobar 4,000.00 E
Movimiento | Fecha Total -
» 26/04/18 3,000.00
9/26/04/18 900.00

Total Comprobado 3,900.00

e GDS nos enviara el siguiente mensaje indicandonos que la comprobacion fue procesada
con éxito

e Para continuar con la finalizacién de la comprobacion de los gastos daremos click en el
boton “Aceptar”

Caja Chica X

@ La comprobacion fue procesada con éxita,

T-Systems México S.A. de C.V. Pag. 22
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¢ Finalmente, GDS nos muestra en la siguiente pantalla de comprobaciones que el proceso

de comprobacién esta cerrado

3

a0 BS o S

Cuentas por Pagar

VPN Ext. 4679
T-SYSTEMS MEXICO

26104118 10:26:28

Almacén [-SYSTEMS MEXICO |

Caja [CAJACHICAARTH ] wxp |
Fecha [26/04/18 | Estado ITodos 'I
Comprob. | Fecha Vuelto | Estado Vale Importe | Solicitante o)
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5.3 Solicitud de Cheques
e GDS desplegara la siguiente pantalla que se muestra a continuacion

e Debemos seleccionar la opcion del menu “Solicitud de Cheques/ Solicitud de
Cheques” como se muestra en la pantalla

e Dar click izquierdo con el mouse de tu equipo

Caja Chica
Salir Vales Comprobaciones = Solicitud de Cheques Depuracién Movimientos  Ayuda

Cuentas por Pagar
T-SYSTEMS MEXICO

01 800 388 0388

26104118 09:49:27

e GDS nos presentara la pantalla de Eliminacién Cheque donde eliminaremos un cheque
emitido en cuentas por pagar

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

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

Pag. 24




e En esta pantalla de CxP - Solicitudes de Cheques, una vez que realizamos las
comprobaciones es necesario reponer el dinero mediante un cheque y nos reembolse el
efectivo nuevamente a la caja chica

e Para poder realizar un nuevo proceso de Solicitud de Cheque debemos dar clic en el
botén “Nuevo”

CxP - Solicitudes de cheques

&% DS globalDealerSoiution «+ T - -Systems-
Cuentas por Pagar
T-SYSTEMS MEXICO 2604118 10:49:41 \
D Nuevo
|
Almacén: [T-SYSTEMS MEXICO ] a Imprimir |
i X _«- Cobro
Caja: [CAJA CHICA ARTH v Moneda: _MI«P -¢~
| —  Cheque

Solicitud de Cheques
Solicitud | Fecha ImportelEstado Tipo |Tipo de solici ‘IEstado" licitud 2

e GDS nos presentara la pantalla de Cuentas por Pagar — Solicitud de Cheques donde
realizaremos el reembolso

e Solo tenemos que dar click en el botén “Confirmar” donde seleccionaremos los
movimientos de las comprobaciones que deseamos recuperar como se muestra en la
siguiente pantalla de Solicitud de Cheques




VPN Ext. 4679
I
T-SYSTEMS MEXICO 26/04118  10:52:41

Almacén  [01 | [-SYSTEMS MEXICO
cin [ ][

Moneda | [

Solicitud

—
Facha

Solicitante 195]

Tipo IReemboIso '|

| ] 0.00)

Estado ICheque Solicitado 'I

Importe

e GDS nos permite seleccionar todos los movimientos a la vez 0 podemos seleccionarlos
manualmente de uno en uno; Una vez que hemos seleccionado los movimientos daremos
click en el botén “Confirmar” para que se genere el cheque del reembolso

T-Systems México S.A. de C.V. Pag. 26
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|
NedDS g

S

Cuentas por Pagar

26104118 11:21:38
] Desmarcar Todos
lije | I Fecha | Nro. Cliente | roveedor IVA Total
»| [ 7)26/04/1 100000000, 00000022 2,586.21| 413.79 3,000.00
9126/04/1 100000013 | 00000000 775.86| 124.14 900.00
Saldo Inicial de Caja Chica 50,000.00 Importe Solicitado 3.900.00
Saldo Actual de Caja Chica 45,100.00] Importe Maximo a Solicitar 4,900.00
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e Con esto se termina la solicitud del cheque donde queda listo para que el departamento
correspondiente lo Emita y se complete la devolucion del efectivo a la caja chica

Cuentas por Pagar 5 VPN Ext. 4679
T-SYSTEMS MEXICO

Almacén: [T-SYSTEMS MEXICO |

26/04/18  11:50:18

Caja: [CAJA CHICA ARTH | Moneda:
Estado: ICheque Solicitado VI Fecha |:]

Solicitud de Cheques

Importe | Estado i Tipo de solicitud | Estado Solicitud &
» I 26/04/18 3,900.00 Cheque solicitado Reembols¢ Reembolso Cheque Solicitado

T-Systems México S.A. de C.V.
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5.4 Emision de Cheques solicitados por Caja Chica

o GDS desplegara la siguiente pantalla que se muestra a continuacion

o Debemos seleccionar la opcién del menu “Emision/Emision” como se muestra en la
pantalla

o Dar click izquierdo con el mouse de tu equipo

Echeques
Salir  Selicitud Cheques por Contrarecibo  Emision  Cancelacion  Ayuda

IIl| Emisién

'gD‘S - Cuentas por Pagar

é%ms globalDealerSolution +« T« -Systems:
Cuentas por Pagar 01800 388 0388

T-SYSTEMS MEXICO 26/04/18  11:55:43

e En estapantalla es donde se emite el chuque es solicitado por la caja chica para recuperar
el efectivo mediante las comprobaciones de los gastos
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Global Dealers Solution

Manual d ario. Mddulo de Servicio

ns.com.mx




e Estatarea de la Emision del cheque se recomienda que la realice una instancia diferente
0 ajena a la caja chica

e Para poder realizar la emisién del cheque primero debemos buscarlo por medio de los
filtros necesarios para que nos aparezca en el grid de solicitud de Cheques

¢ Una vez que elegimos el cheque solo tenemos que dar click en el botén “Emitir Cheque”
para que GDS comience el proceso de emision del cheque

CxP - Solicitudes de cheques

é@s globalDealerSolution o L ~Systems-

Cuentas por Pagar
T-SYSTEMS MEXICO

,
Almacén: [T-SYSTEMS MEXICO | a irPrig
Caja: [CAJA CHICA ARTH ~| Moneda: |';?!' E:le“ql:le
Estado: [Cheque Solicitado | Fecha[ | -f®cancelar

Solicitud de Cheques I
Importe | Estado i Tipo de solicitud | Estado Solicitud = ‘

» 1 26/04/18 3.900.00 Cheque solicitado  Reembols( Reembolso Cheque Solicitado

e En esta misma pantalla podemos Consultar, Imprimir y Cancelar un cheque emitido solo
debemos seleccionarlo del grid y dar click en el boton de la funcién que deseamos realizar




e Continuando con la emisién del cheque GDS nos pide seleccionemos el banco o cuentas
bancaria de la cual vamos a obtener el capital de la devolucion o emision del cheque

e GDS Esta tarea de la Emision del cheque se recomienda que la realice una instancia
diferente o ajena a la caja chica

e Una vez que seleccionamos el banco para continuar debemos dar click en el botén
“‘Confirmar”

CxP - Seleccion de Cuentas Bancarias

%S globaiDealerSoluton » + T - -Systems+

Caja W@W 01 800 388 0388

26/04M18  11:58:36

Tipo de Cuenta Nombre del Cuenta |

Cuenta | Nombre Cheque | Moneda Saldo M/N Saldo MIE ~
0 R b 6,163,021.00 0.00
02 |HSBC 1822 | MXP 5,000,000.00 0.00
03 | BANAMEX 4413 |MXP 9.593,905.08 0.00
04 | CUENTA INTEGRAL 223 |MXP 9.743,624.38 0.00
05| BANORTE 1033 |MXP 5,000,000.00 0.00
06 | BANAMEX (2) 48 | MXP 0.00 0.00
07 | SANTANDER (NVA) 334 | MXP 0.00 0.00
08| OTROS BANCOS 0|MXP 0.00 0.00
09| ARRENDADORA 0|MXP 0.00 0.00
10| EFECTIVO 0|MXP 0.00 0.00

e Unavez que se confirma GDS procedera a realizar la poliza cheque y con esto traspasara
los movimientos a la contabilidad




e GDS en esta pantalla nos presenta la informacion de la emisién del cheque datos como
son el banco, el niumero, el concepto, el importe y la moneda del cheque ademas de los
movimientos en las cuentas contables que afecta

e Podemos editarlo para realizar alguna modificacion o capturar algin otro movimiento o
podemos imprimirlo directamente si los datos estan completos

o Esto se realiza dando click en el boton “Imprimir”

Péliza de cheque

%S giobaiDealerSolution -+ T - -Systems:
Cuentas por Pagar Q2] vewewssn

T-SYSTEMS MEXICO 26/04M18  11:59:23
[ 4 Editar

Imprimir

Banco Cheque Factura l:l Pago electrénico [

| Concepto |TANQUE DE GASOLINA SOLICITUD DE CHEQUE 1 - ARTHIC CHQ: 6180 I

Importe $3,900 00) Manada T 1.00000000)

Cuenta Descripcion Ref. Cargo

» || 1100 01 00000 BANCOMER. 6180 0.00

1324 05 00000 IVAACREEDITABLE DE 6180 413.79

1324 05 00000 IVAACREEDITABLE DE 6180 124.14

6100 42 00000 GASTOS DE 6180 775.86

6900 51 00000 GASTOS DE VIAJE 6180 2,586.21
K|

Totales (Cargo | 53,900.00] | $3,900.00




PCPPoICx T-SYSTEMS MEXICO Fecha: 26/04/18
DESKTOP-5H POLIZA DE MOVIMIENTOS EN CUENTAS POR PAGAR :g;ﬂ:ﬂ_ 121””“‘17
Almacen: 01 Poliza: -1 '
. MXP . 260413 26/04113
Moneda : Fechas: a REGISTRADA EN CONTABILIDAD
Cuenta Descrip. de la Cta. Concepto Cargo Abono
1324 05 00000 VA ACREEDITABLE DE GASTOS AL GASTOS DE VIAJE POR CURSO A GUADALAJARA 41378
1324 05 00000 VA ACREEDITABLE DE GASTOS AL tanque de gasolina 12414
5100 42 00000 GASTOS DE TRANSPORTACION  tanque de gasolina 775.85
6900 51 00000 GASTOS DE VIAIE GASTOS DE VIAJE POR CURSO A GUADAL&JARS 258621
1100 01 00000 BANCOMER tangue de gasolina Solicitud de cheque 1 - ARTHJC Chg: 5120 3,900.00
Totales 3,900.00 3,900.00
Diferencia 0.00
REVISO AUTORIZO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

NUMERO DE POLIZA 00000000 TIPO DE POLIZA EGRESOS PERIODO 201804 FOLIO INTERNO 00140856




e Una vez que se realiz6 la emision del cheque tenemos que avisar a caja chica para que
realice el cobro del cheque

e Ahora caja chica desde su modulo debe buscar y realizar el cobro del cheque en GDS
para recuperar el efectivo inicial de su fondo

¢ Una vez que encuentra el cheque emitido solo debe seleccionarlo y dar click en el boton
de “Cobro Cheque”

Cuentas por Pagar
T-SYSTEMS MEXICO

Almacén: [T-SYSTEMS MEXICO |
Caja: [CAJA CHICA ARTH ~|  Moneda:
Estado: IWI Fecha I:I

Solicitud de Cheques

Importe | Estado Tipo de solicitud | Estado Solicitud
3,900.00 Cheque emitido Reembols« Reembolso Cheque emitido

> 1.26/04/18

e GDS realiza el cobro y restituye el importe en la caja chica donde fue cobrado
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e GDS nos muestra la pantalla siguiente, el movimiento del cheque en el grid de solicitud
de cheques tiene un nuevo estado “Cheque Cobrado” con esto finaliza el proceso del

cobro en caja chica

Cuentas por Pagar
T-SYSTEMS MEXICO

26/04/18  12:09:19

Almacén: [T-SYSTEMS MEXICO

Caja: |CAJA CHICA ARTH

Estado: ICheque cobrado 'I

Solicitud de Cheques

LI Moneda:
rore [

Importe | Estado
> 1 26/04/18

3,900.00 Cheque cobrado

Tipo de solicitud | Estado Solicitud

Reembols¢ Reembolso

Cheque cobrado

VPN Ext. 4679
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e Si queremos realizar una impresion de los movimientos o estados del cheque GDS nos
permite realizarlo dando click en el boton “Imprimir”

e GDS nos enviara el reporte de la Solicitud del cheque como se muestra en las siguientes
imagenes en 2 momentos diferentes

Cuentas por Pagar
T-SYSTEMS MEXICO 26104118 11:22:44

Almacén: [T-SYSTEMS MEXICO |
Caja [CAJA CHICA ARTH ~| Moneda:
Estado: |Cheque Solicitado 'I Fecha |:‘

Solicitud de Cheques

Importe | Estado i Tipo de solicitud | Estado Solicitud

» I 26/04/18 3.900.00 Cheque solicitado  Reembolst Reembolso Cheque Solicitado

WCPABCSo
Ht Fecha 26/0418
REPORTE SOLICITUD DE CHEQUE Hora 11-23:26
Pagina 1
Almacén T-SYSTEMS MEXICO
Caja CAJA CHICAARTH
solicitud 1 (Reembolso} Fecha: 26/04/18 Estado: Cheque solicitado
Clave Descripcidn Fecha Importe silVA VA Importe c/IVA Moneda Paridad
12 GASTOS DE VIAJE POR CURSO A GUADALAJARA 2610418 2,586.21 41379 3,000.00  MXP 0.00000000
6900 51 00000 GASTOS DE VIAJE
34 tangue de gasolina 2610418 775.86 12414 900.00 MXP 0.00000000
6100 42 00000 GASTOS DE TRANSPORTACION
Importe solicitud ~ MXP 3.900.00
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6100 42 00000

GASTOS DE TRANSPORTACION

Importe solicitud MXP

Fecha PO
REPORTE SOLICITUD DE CHEQUE Hora 23610

Pagina 1
Almacén T-SYSTEMS MEXICO
Caja CAJACHICAARTH
Solicitud 1 (Reembolzo) Fecha: 26/04M18 Estado: Cheque cobrado
Clave Descripcion Fecha Importe s/VA VA Importe c/lVA Moneda Paridad
12 GASTOS DE VIAJE POR CURSO A GUADALAJARA 26/04118 2,586.21 41378 3,000.00  MXP 0.00000000

6500 51 00000 GASTOS DE VIAJE

34 tangue de gasolina 28/04/18 775.86 12414 900.00 MXP 0.00000000

3,900.00




5.5 Depuracion de Movimientos de Caja Chica

e GDS desplegara la siguiente pantalla que se muestra a continuacion

e Debemos seleccionar la opcién del menu “Depuracion Movimientos/ Depuracion
Movimientos” como se muestra en la pantalla

e Dar click izquierdo con el mouse de tu equipo
B Caja Chica

Salir Vales Comprobaciones Solicitud de Cheques | Deburacién mientos  Ayuda

Cuentas por Pagar
T-SYSTEMS MEXICO

01 800 388 0388

28/04118  22:11:14
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e Esta opcion GDS nos permite depurar los movimientos realizados en caja chica de un
rango especifico de fechas, pero la Unica condicién es que tengan como minimo 3 afios
de antigiiedad a la fecha del dia en que se quiere realizar esta depuracién

Caja Chica >

| Mo se permite depurar movimientas de los dltimos tres afios

e Debemos realizar un respaldo antes de realizar esta depuracion por cualquier movimiento
que deseemos recuperar posteriormente

CxP - Depuracion de Caja Chica

Q%@S globalDealerSolution o L -Systems-
Cuentas por Pagar | || 2 VPN Ext. 4679
T-SYSTEMS MEXICO SR, T .
Imprimir
Almacén 01 | [-SYSTEMS MEXICO
Caia [01 | [cAJACHICAARTH

Periodo |01/04/18 F:{I(30/04/18

Recuerde Realizar un Respaldo de la Base de Datos antes de Ejecutar esta operacion

¢ Una vez capturado los criterios debemos dar click en el boton Imprimir y se realizara la
depuracion de los movimientos.




6 Historial de cambios

Version Ultima Editado por Cambios / Comentarios
revision
1.1 17.02.2020 Yazmin Se actualiza pantalla de generacion de
Tlatelpa nueva comprobacion pag. 16
Tieco
1.2 17.12.202 Gabriela Se actualiza pantalla de campo fecha

Tlapa Soto factura en comprobacién pagina 16 y 18.




