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Consideraciones Generales 

 
La Caja Chica, constituye un fondo fijo asignado para atender pagos en efectivo 

por gastos menores, exclusivamente para fines Institucionales; que por su 

naturaleza no ameritan la elaboración de una Orden de Compra u Orden de 

Servicio.  

 

El presente instructivo servirá de guía, para que el custodio realice el 

procedimiento  de carga de datos  de las transacciones de gastos que realice por 

medio de la caja chica. 

 

El Custodio, es el Asistente Administrativo o la persona designada con el oficio de 

asignación de custodio de caja chica impresa y con las firmas correspondientes de 

la Dirección de Administración. 

 

La Dirección de Informática de INSALUD,  han elaborado el presente Instructivo 

del manejo del Sistema de Caja Chica, el cual regulará y controlará el proceso de 

manejo, reposición y finiquito de los Fondos de Caja Chica que se autoricen a los 

Funcionarios (as) de la Fundación Instituto Carabobeño para la Salud, bajo los 

parámetros establecidos en las normas y procedimientos del Manual de Caja 

Chica.  
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a) Una vez que se tenga el oficio de asignación de custodio de caja 

chica impresa y con las firmas correspondientes,  

b) el Asistente Administrativo o la persona designada procede a la 

carga electrónica en la pagina Intranet; 

http://192.168.10.1/intranet_wp 
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El Asistente Administrativo o la persona designada, ingresa al sistema de caja chica, 

colocando el usuario y la clave. 

2.- Selecciona el modulo de Sistema de Caja Chica. 

En caso de no tener 
clave, solicitarla en 
el Departamento de 
Sistema 
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3.- Selecciona Reposición,  donde le listara dos opciones consultar reposición y agregar 

reposición. 

� Consultar Reposición: Visualiza el listado de todas reposiciones de caja chica, las 

activa aparen en el campo de estatus con el numero uno 1, y las cerradas se identifica 

con un cero 0.  

� Agregar Reposición: Se añade una nueva caja chica, no se puede agregar una caja 

chica hasta que esté cerrada la anterior. 
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En la opción agregar reposición,  se llena los formulario los datos faltantes como la 

Descripción, allí se colocara una pequeña identificación, ese obligatorio editar este 

campo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la Opción Reposición Consulta, cuenta con dos  
botones: Facturas y Modificar Reposición 
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En el botón de Facturas:  
Haga Clic 
 
Mostrara la pantalla de Consulta de 
factura, en  la misma podrá detallar la 
factura, modificar o agregar. 

Agregar 

Detallar 

Modifica
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Detallar Factura,  mostrar datos en la siguiente pantalla con opciones internas, Agregar  y 

Modificar detalles, lo enviara a una pantalla. 

Modificar 
detalles 

Son aquellos campos que puede cambiar de la factura,  puede agregar, eliminar, 

modificar, guardar, cancelar o limpiar la información. 

El total de caja y el 
total de facturas al 
cerrar debe ser igual. 
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Reportes, haciendo clic puede consulta los tipos de reportes a ejecutar. 

 

Ingresa los campos solicitados: Fecha tildando el cuadro allí coloca la fecha.  

En la opción reporte dándole clic a la flecha, listara los reportes que puedes ejecutar 

 

 

Haciendo Clic en el 
listado de opciones puede 
ejecutar los reportes por 
el sistema 
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Ejemplo de Reportes 
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Consultar de manera rápida el clasificador de partida presupuestarias para en glosar las 

facturas, en descripción puede colocar el nombre del producto o el numero de partidas 

presupuestaria y se listara las partidas como se muestra a continuación en la pantalla. 

 

Consulta Ítems por partida y luego puede exporta el ítem a la factura que está trabajando. 
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Utilidades, muestra la pantalla de calendario, buscador de internet y calculadora, con solo 

hacer clic en el icono o en la lista. 


