Proceso Caja Chica
Esta gufa contiene los pasos a seguir para el Manejo de Caja Chica en URMAN.

Para llevar a cabo este proceso es necesario generar la figura de un Acreedor que sera el
Responsable de la Administracién de la Caja Chica.

1) Para Solicitar la Reposicion de Caja Chica es necesario hacer un asiento contable con la
Transaccion F-02 en la que se afecte al Acreedor (el Responsable de la Caja Chica) y a la
cuenta 111020 — Caja Chica - Puente. Esto para que al Ejecutar la Propuesta de Pago el
sistema tome en cuenta la Impresidon del Cheque con el cual se hara la Reposicién de Caja
Chica.

Ruta:
Finanzas - Gestion financiera - Libro mayor - Contabilizacion - F-02 - Contabilizacién general

Transaccion: F-02
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Documento  Tratar Pasara Detalles Opciones Entorno Sistema  Ayuda
|& IHe@e CHE 000 BE 0n

Entrar apunte de cta.mayor: Datos cabecera

| Documente apartado || ModImput |[3 Entrada rapida | [[F] Contanilizar con modelo || &2 Opcicnes tratamiento |

Fecha documento 20062207 Clasedoc. 54|  Sociedad BPO1

Fecha contab. 20.06.2007 Periodo ’5_| Wonedamic W‘l |
N documento Fe.conversian ‘
Referencia Caja Chica N multisoc. |
Txt.cab.doc, Reponer Caja Chica |
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Primera posicidn del documento
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Enseguida dar Enter y alimentar la informacion solicitada en la siguiente pantalla.
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Documento Tratar Pasara Detalles QOpciones Entorne  Sistema Ayuda

@ NABECOQICHE Bnon BEIQ®

Reg.Documento cta.mayor: Afadir Posicién de cta. mayor

|§> Otros datos || Mod.Imput ||_@ EntradarépldaH Impuestos ‘

Cuenta de mayor 111028 Caja Chica - Puente
Sociedad -BPU1 Praductos Urman 84 de GV

Posicidn 1/ Contab.Debe / 40
Importe [4000 | mxp

[ calcimpuestos

Ce benef

Fecha valor

Asignacidn

Texto Repaner Caja Chica H@ Tat.expl. I

Posicidn de documento siguiente

chveT  [31]cuenta [200814 [Fcue | | cimov || secnueva
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En la siguiente pantalla alimentar la informacién que afectara la cuenta del Acreedor.
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Documento  Tratar Pasara Detalles Opciones  Entorno Sistema  Ayuda
(V] @ @@ CHE oo BE @B

Reg.Documento cta.mayor: Afiadir Posicion de acreedor
|§> Otros datos || Mod.Imput ||E Entrada rapida ‘ ‘ Impuestos H Ratencidn de impuestos

Acreedor 200014 Responsable Caja Chica 2 LibrMay |211803
Sociedad BPB1

Productos Urman S4 de CV San Pedro Garza Garcia

Posicién 2/ Factura /31
Importe [4000 | mxp
Ind.imp e
Cond.pago @l Dias/ptie _‘ ! l_‘ f|_|
Fecha base m‘ Fija —‘
Base desc. | Importe DPP ‘
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Blogueo pago :l Via de pago j
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Texto Reponer Caja Chica| [ﬁfj@ Tt expl I
Posicidn de documento siguiente
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2) Ejecutar la Transaccion F110 — Pagos.

3) Una vez que se tiene el Efectivo del Cheque impreso en el Paso No. 2, es necesario registrar
este efectivo en la Caja Chica Correspondiente. Para lo cual es necesario llevar a cabo el
siguiente proceso.

Transaccion:
Finanzas = Gestion Financiera - Bancos - Salidas (6 Entrada) - FBCJ — Libro de Caja

Transaccion: FBCJ

Lo primero que SE DEBE hacer es seleccionar el Libro de Caja con el que se desea trabajar; para

. . , . . . i3 o : . L
esto es necesario dar clic al botén Cambiar Libro de Caja | & Cambiarlibro caja Enseguida aparecera
la pantalla para seleccionar el Libro de Caja a tratar.

III:' Likro caja: Dato...

Sociedad BP1
Libro caja poo2 [

Para seleccionar el Libro de Caja basta dar clic al matchcode al lado del campo Libro caja.

Sociedad: BP0

N°LibCaj “[Hom. |Mon]LibrCajaCe|ParticCh...
0001 ADMON MTY we [

0002  ADMON MEXICO we O

0003  PROMOTORIAMTY  MxP [

0004  PROMOTORIAMEXICO MxP [

0005  ALMACEN MTY we O



Ahora sera necesario alimentar la informacién marcada en la pantalla siguiente:

= [myEE|

Libro de caja  Tratar Pasara Detalles Sistema Ayuda A W
& AH @ SHE SOHDoN  BE @
Libro de caja 0002 sociedad BP01

|® Grabar ||E Contabilizar ‘ Imprimir diario ||Iﬁ* Cambiar libro caja ||f Opcignes tratamiento |

Seleccidn de datos Visualiz.saldos p.interv.a visual.

Interv.a visual.
20.06.2007 - [20.06.2007 Saldo inicial 8.00 |MXP
4 Hoy 3 + Total ingresos efectivo 4,000.00 | MXP Cid - 1
4 Esta semana b + Total ingresos cheques 0.80 | MXP Ctd.: 0]
4 Periodao actual » - Total gastos efectivo 1,500.00 | MXP Ctd.: 2

Libro caja: ADMON MEXICO = Saldo final 2.500.00 |MXP

Sociedad Productos Urman SA de ello, en efectiva | 2,500.00 | MXP

Operacidn contable Importe 3td. |Part |l |Libro mayor |Receptor recibo Tt Acreedaor Cliente Dat _|Fecha cont . [MN° docume.  |Im)
PLICAR REPOSICIO 400000 ~o@ o 111020 5 |20.06.2007 2
1 £ | | = J20.06.2007
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I s | a ||
EICE|E] & crabersel |[H contabsel [ Recho |2 Docsubsig.. |

| b [Fecs bl atias [ns [ [ 7

i Inicio 2% Windows Live Me... & Presentaciones 3 Microsoft Excel I 2 Migosoft Offic... = [/ 25APlogonfor... - ES @& )&

Al alimentar la informacién al sistema y dar Enter, el sistema muestra lo siguiente:
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Libro de caja Tratar Pasara Detalles Sistema Ayuda
@ IH @8 DHE nhon AR @@
Libro de caja 0002 sociedad BP01
|@ Grabar ||E Contabilizar ‘ E Imprimir diaric ||ﬂ Cambiar libro caja ||f Opciones tratamiento |
Seleccidn de datos Visualiz.saldos p.interv.a visual.
Interv.a visual.
20.06.2007 - [20.06.2007 Saldo inicial 8.00 |MXP
4 Hay » + Total ingresos efectivo 4.,0008.00 (MXP Cid.: 1
4 Esta semana 3 + Total ingresos cheques 0.00 | MXP Cid - ]
4 Periodo actual b - Total gastos efectivo 1,500 08 | MXP Ctd.: 2
Libro caja: ADMOM MEXICO = Zaldo final 2,500.00 | MXP
Sociedad Productos Urman S4 de ello, en efective [ 2,500.020 | MXP
4
:
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seleccionar la posicion y dar clic al boton Coh
Ademas, si se observa en el area de Visualizar saldos, éstos no se han modificado aun ya que no

se ha contabilizado la posicion alimentada.



Al contabilizar la posicion, el sistema mostrara las afectaciones, en cuanto a Importes, de la Caja
Chica:
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Libro de caja  Tratar Pasara Detalles Sistema  Ayuda - W
& JH @@ DHE aton AR @ m
Libro de caja 0002 sociedad BP01

|@ Grabar ||E Contabilizar ‘ E Imprimir diaric ||ﬂ Cambiar libro caja ||f Opciones tratamiento |

Seleccidn de datos Visualiz.saldos p.interv.a visual.
Interv.a visual.
20.06.2007 - [20.06.2007 Saldo inicial 8.00 |MXP
4 Hoy » + Total ingresos efectivo 5,000.00 | MXP Ctd.: 2
4 Esta semana 3 + Total ingresos cheques 0.00 | MXP Cid - ]
4 Periodo actual b - Total gastos efectivo 1,500 08 | MXP Ctd.: 2
Libro caja: sDuoN MEXICO [ | = Saldo final 6,500.60 |MXP
Sociedad Productos Urman S4 de ello, en efective [ 6.500.20 | MXP
fectivo

Operacidn contable  |Importe St.d. .|Part. |I .. |Libra mayor [Centro coste |Receptor recibo Txt. Acreedaor Cliente |Dat...|Fecha cont.. N"W
IAPLICAR REPOSICIO.. 4.000.00 co@| o 111020 o |20.06. 2007 2
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4) Enseguida se muestra el proceso para llevar a cabo el Registro de los Gastos que se cubren con
la Caja Chica.
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| Libro de caja Tratar Pasara Detalles Sistema Ayuda t w
|& 10 C@eCHE Lo DD e®m

Libro de caja 0002 sociedad EP01

|® Grabar || Cnntahilizar‘@ Imprimir diaric ||E|'_:T Cambiar libro caja ||ﬂ Opciones tratamiento |

Seleccion de datos Visualiz.saldos p.interv.a visual.
Interv.a visual.
20.06.2007 - [20.06.2007 Salda inicial 8.80 |MxP
4 Hoy » + Total ingresos efectivo 5,000.00 | MXP Ctd.: 2
4 Esta semana 3 + Total ingresos cheques 0.00 | MXP Cid - ]
4 Periodo actual b - Total gastos efectivo 1,500.00 | MXP Cid.: 2
Libro caja: ADMOM MEXICO . = Zaldo final 6,500.00 | MXP
Sociedad Productos Urman S4 . de ello, en efective [ 6.500.20 | MXP
AT inoresos efectivo | Ingresos cheques
Operacin contable |Imp0rte |St.d ..|Part. l... |Libr0 mayar |Recept0r recibo |Cemr0 coatelT}d. |Acreed0r |Cliente |Dat... Fecha cont...|
COMIDAS 500.00 |CO@ GLelelelc) Lorena Aldape 1101 20.06.2007
P 1.000.00 OCB| & 11682 Cumple Fer 20.06.2007 |[7]
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Al dar clic al matchcode de la celda Operacién contable apareceran las posibles operaciones a
registrar en Caja Chica:

Operacién contable “[we oper] Soc. |TpopContCta.may..[n [Bloqueo OC|CtaModi...Imptomo...|
ABASTECIMIENTO DE OFICINA 6 BPO1 E 651000 W2 [ O O
AGUA 12 BPO1E 530020 O O O
CASETASESTACIONAMIENTOS 14 BPOTE 560000 O O OJ
CLIENTES 4 BPO1 D O O O
COMIDAS 10 BPO1E 680000 O O
GASOLINA 7 BPOTE 630071 O O
MENSAIERIAFLETES 1 BPO1E 654000 O O
NO DEDUCIBLE 16 BPO1E 560000 O O O
OTROS GASTOS 5 BPO1 E 560000 O O O
PAPELERIA 8 BPO1E 651000 O O O
PASTELES 9 BPO1E 560000 O O O
PROVEEDORES 3 BPO1 K O O O
TRANSFER BANAMEX 2 BPO1 B 113003 O O O
TRANSFER. BBVA BANCOMER 1 BPO1 B 113023 O O O
TRANSPORTE VIGILANTE 15 BPO1E 5607100 O O OJ
VIERNECITOSUUNTAS 13 BPO1E 560000 O O O

Una vez seleccionada la Operacion contable se requiere alimentar la siguiente informacion:
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Librode caja Tratar Pasara Detalles Sistema Ayuda 2 w
@ ] =R e s IRERENE s s e i e
Libro de caja 0002 sociedad BP01

[ cranar \ Contabilizar | [ imprimir dianio | |6 Cambiar ibro caja [ Opcienes tratamiento |

Seleccidn de datos Visualizsaldos p.interv.a visual.
Interv.a visual
20.06.2007| - [20.06.2007 Saldo inicial .09 |MXP
4 Hoy » + Total ingresas efective 8,000.00 |MXP  Ctd: 2
4 Esta semana » + Total ingresos cheques 0.08 |MXP Ctd.: a
4 Periodo actual » - Total gastos efectivo 1,580.00 |MXP Ctd. 2
Libro caja: ADMON MEXICO = Saldo final 6,500.00 | MxP
Sociedad Productos Urman SA de sllg, en efectivo [ 6,500.00 | MXP
Operacidn contable  [Importe Std.|Part. |I... Libro mayer |Receptor recibo Centro coste | Tt Acreedor Cliente Dat...|[Fecha cont.. \
COMIDAS 500.00 co@| = | l6eeoon Lorena Aldape 1101 o |20.06.2007 |[«]
P 1,000.00 oom| & 1182 Cumple Fer . |20.06.2007 (-]
AGUA 50.08 Leonardo Garcia 1102 Algun texto (= 0.06. 2007
= = |20.06. 2007
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Mientras no se contabilice la posicion seleccionada no se afectara el saldo de la Caja Chica. Una
vez contabilizada la posicién el sistema muestra la siguiente informacion:
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Libro de caja Iratar Pasara [Detalles Sistema Ayuda ne w
v JEIC@Q DHE DDoan BHE @m
Libro de caja 0002 sociedad BP01

‘@ Grabar HE CumabmzarHQ Imprimir diario ‘E’;‘ Cambiar libro caja Hf Opclunestralam\emul

Seleccidn de datos VisuMg saldos p.interv.a visual
Interv.a visual
20 06.2007| - [20.06.2007 Saldo @ 6.00 |mxp
4 Hoy 3 + Total mgres\efemwn 8,000.80 |MXP Ctd.: 2
4 Esta semana 3 + Total mgresns&ques 9.80 |MXP  Ctd a
4 Periedo actual » - Total gastos efecti\k 1,550.00 | MXP Ctd.: 3

AN
Libro caja: ADMON MEXICO = Saldo final \ 5,450.80 | WXP

Sociedad Productos Urman SA .. de ello, en efectivo 6,450.00 \ MXP
AN

(Operacidn contable  [Importe St.d..|Part. |I.. [Libro mayor |Receptor recibo \ Centro coste [Txt. Acreedor Cliente Dat... |Fecha caont...
COMIDAS 500.00 |com| = 660000 Lorena Aldape ‘Qm o |20.06 . 2007 |[4]
s 1,008.00 |oom| @ 1 Cumple Fer < |e8.96. 2007 |[=]
=
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Para imprimir el Diario de Caja Chica, es necesario dar clic al Boton Imprimir Diario.



