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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 elaboracion de una Orden de Compra u Orden de

Servicio.

El presente instructivo servira de guia, 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
asignacion de custodio de caja chica impresa y con las firmas correspondientes de

la Direccién de Administracion.

La Direccidon de Informatica de INSALUD, han elaborado el presente Instructivo
del manejo del Sistema de Caja Chica, el cual regulara y controlara el proceso de
manejo, reposicion y finiquito de los Fondos de Caja Chica que se autoricen a los
Funcionarios (as) de la Fundacién Instituto Carabobefio para la Salud, bajo los
parametros establecidos en las normas y procedimientos del Manual de Caja
Chica.
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MANEJO DEL SISTEMA DE CAJA CHICA

a) Una vez que se tenga el oficio de asignacion de custodio de caja
chica impresa y con las firmas correspondientes,

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

carga electronica en la pagina Intranet;

http://192.168.10.1/intranet wp

Archivo  Edtar Ver Hitorill Marcadores Herramientas Ayuda

B P INSALUD | Intranet

y‘ INSALUD | Intranet X | SISTEMA UNIFICADO DE SEGURI SISTEMA UNIFICADO DE SEGURI

[ 52.165.10. 1/intranet_wp

(8] més vistados 4F Microsoft Word - 23.

w B

121 INSALUD ::::: “%* Manual de organizacién 6, Manual de Descripcién... S Manual de Descripcién... (| .
—

1 ¢ ||Q suscar

Microsoft Word - CAPf... @ Sistema Unificado de ... @ ::
" 3 X

O Hace 2 semanas
Gobernacign.realizo ?
furgigaciones cmféme Semana
Santa en AoFafio noctlrno

“aplicado en La Costa masde

mil-vacunas

Planilla ARI 2016 Inicio

:
Se informa que esta disponible Ia planila ARI 2016 en I3 seccidn de Descargas -> Formatos Coratln cional

rreo Instituci
Sistema de Gestién
Emisién de Contratos
Prueba de Ejecucion Presupuestaria Codificador de Cuentas
. Recibos de Pago

Se informa que esta disponible en periodo de prueba el reporte de Ejecucin Presupuestaria haciendo CLICK AQUI .
eportes

de Recibos de Pago .
- Prestaciones 2015

formacién puede hacerio a Ia Direccién de Informatica

KERUX — GESTION GOBIERNO

Manual

Carran Inctituicinnal
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El Asistente Administrativo o la persona designada, ingresa al sistema de caja chica,

colocando el usuario y la clave.

Autentificate

Usuario:

Clave:

— e

. e R — =
SISTEMA UNIFICADO DE SEGURIDAD -2

DIRECCION DE INFORMATICA DE INSALUD._

En caso de no tener
clave, solicitarlaen
el Departamento de
Sistema

EGRUDAS

Sistema Unificado De Seguridad
Av. Carabobo entre Calles Libertad y Calle Colombia, sector Centro Estado Carabobo Muncipio Valencia
Telefonos: (0241) 8579480 Carabobo - Venezuela 2.006
por: Unidad De De Si:

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

aSally e SSGg : — =
SISTEMA UNIFICADO DE SEGURIDAD

DIRECCION DE INFORMATICA DE INSALUD

.: Sistemas Disponibles :.

% SISTEMA DE CAJA CHICA

TARIA

SISTEMA DE APOYO PARA RENDIR CAJA CHICAS

AFECTACION PRI AFECTACION PRESUPUESTARIA

i
i

Sistema Unificado De Seguridad
Av. Carabobo entre Calles Libertad y Calle Colombia, sector Centro Estado Carabobo Muncipio Valencia.
Telefonos: (0241) 8579480 Carabobo - Venezuela 2.006
Desarrollado por: Unidad De Desarrollo De Sistemas
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3.- Selecciona Reposicién, donde le listara dos opciones consultar reposicion y agregar
reposicion.
v' Consultar Reposicion: 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.
v' Agregar Reposicién: Se afiade una nueva caja chica, no se puede agregar una caja

chica hasta que esté cerrada la anterior.

18137 °C AMPANA
INSALUD ———
. “Eficiencia o Nada

Llego la soluci ara Carabob

Repesicion comsultar Reposicisn

Facturas Agregar Reposicin
Reportes

Chsifi@dor Presupuestario.

Iterms

Utilidades

Unidad Ejecutora

Cambiar Dz Sktema

salir

#u. Carabobo entre Calles Libertad y Calle ColonSeiator Centro Estado Carabobo Muncipio Valencia
Telefonos: (0241) 857 9480 Carabobo - \enezuela 2.007
Desarrollado Por: Unidad De Desarrollo De Sistemas
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En la opcion agregar reposicion, se llena los formulario los datos faltantes como la

Descripcidn, alli se colocara una pequefia identificacion, ese obligatorio editar este

campo.

Formulario Agregar Reposicidn

Fecha: 04/12/2014

Centro de Costo: 000300

N© de Reposicion: S

Descripcion:

'l
Monto Asignado: 8.000,00
Monto a Reponer: 3.204,61
Efectivo Caja Chica: | 4.795,39

[ Guardar ][ Cancelar ][ Limpiar ]

[*] Dencta Campo Obligatorio

En la Opcion Reposicion Consulta, cuenta con dos
botones: Facturas y Modificar Reposicién

T

Reposicion

Facturas

Reportes

Chsificador Presupusstario.
1terms

Utilidades

Unidad Ejecutora

cambar Ds Sstema

salir

[2014-000300-4] INFORMATICA N° 4

Fecha: 15/11/2m4

Monto: 5.000,00

Consulta de Reposiciones

Manto lsmusl ] |

BBDB4BD| 1 I'~7|/

s o [917

bo0a00[Rerosicion CalaCHICA N

s o [9] 7

000300 Insmsrc:ou DE CAJA CHICA N&® 3

I\ %
snbn_no| [ |'~"| VA
[*17

annn.nnl [

oonao0[casn chica ntez

soonss| o [¥)/

sooao0 [casa chic nte 1

soonoo| o [¥)/

000200 |mu>(c FON CAIA CHICA NA®

7son‘nn| [ |‘~"’|/

sie | ooono[rewoicion

o000 [casa chica i 7

I
|
I
|
|
|
|
|
|
|

| o [¥)/

012 Siquiente »
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En el botén de Facturas: ==

Haga CIic\ VZ

Mostrara la pantalla de Consulta de
factura, en la misma podra detallar la
factura, modificar o agregar.

I Rapak (20240000004 ] IHFOR NA 1S H* 4
Mxane P 1115014 Manio: & o0
e
:’:.“""""“"'“ Corodta o Fachras E:} Agregar
:‘:‘:‘m [ ® | wmrua | Bnadxia | cana || v | maveas | 7 N |
. D i = T [\ ——7 » Detdlar
= 0 i i s WS W
l e I @ hwo&'s |)m-m-~ | mml mml / MOdlflca
N 2 e T
l B I Gl }umnmm\::.c» |&IN)0I‘ | ‘&ﬁl ‘Qﬁl
I s I L lwu'nmmnx'“a. |Ml)\‘)0l0 | A}\%I A)‘\WI
[ [ awer fasces necmomsca [asrrzoons [ | e
l B I u™ Pmaumnocvmosc;. |Wl)f)0l0 | mml mml
Im I prevee Wmmmnoomv_ IM'"”"I “‘"I "'“'I
I N I 016700 F"m o CA |o~u)«)0|a | Mﬂ?l mﬁ)l
I e T
l priecy I ARENE Pm«nrﬂmx (7% |-~--m-- | ’u’l "\\’l
0 I s ) W |
I Pl I e FMVC\WY\ A ||W||/}0|A | |h.°)| -.‘nml
l Py I Q1) Innrm W CA Immmu I aml smnl
12
«
Yo Cxta: Jamean - Yo Pach: A v A wan
Tord Fack.: EFTTY T Tod O : Janeae v Cundre 1wan
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Total Caja: 8.000,00 - Total Fact.: 8.000,00 = Efectivo [0,00]

El total de caja y el
total de facturas al
cerrar debe ser igual.

Total Fact.: 8.000,00 - Total Det.: 2.000,00 = Cuadre [0,00]

Detallar Factura, mostrar datos en la siguiente pantalla con opciones internas, Agregar y
Modificar detalles, lo enviara a una pantalla.

nepores
Casificador Presupuestario. d' f'
7
Items Consulta de Detalles / M 0 I |Car
o) detalles
Unidad Ejecutora Doc. I Descripcién | Partida | Cantldad| Monto S
Cambiar De Sistema [ 26108 [va [s0s180100 [ 1 [ 1se U Z
Salk | 26108 |ALIMENTO PARA CONSUMO HUMANO |402010100 | 1 | 13,27 W
[+]
«
T. Fact.: 14,86 - M. Det.: 13,86 = Cuadre: 0,00
Reposicion
Modificar Detalles
Facturas
Reportes
Items:
Casificador Presupuestario. O [wa
Powered By CAPXOUS
Items 1
Utilidades CGantidad: 1
Unidad Ejecutora 2
4 Monto Det.: 1.59
Cambiar De Sistema 9]
Salir Centro Costo: INFORMATICA v
rl
Descripcion: VA
rl
M. Detallado.: 13,27
Cuadre: -1,59
[ Guardar ] [ Eliminar ] [ Cancelar ] [ Limpiar ]
[*] Denota Campo Obligatorio

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

modificar, guardar, cancelar o limpiar la informacion.

Revisado por:

Aprobado por:
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Reportes, haciendo clic puede consulta los tipos de reportes a ejecutar.

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

En la opcién reporte dandole clic a la flecha, listara los reportes que puedes ejecutar

Reposicion

Facturas

Reportes

Clasificador Presupuestario.
Items

utilidades

Unidad Becutora

Cambiar De Sistema

Salir

Und. Ejec.

Consulta Tipos de Reportes

Descripcién |

[ 000300
Fecha

INFORMATICA

Reportes |

I O pesde: [oia Mes | [Afo

Hasta: | Dia Mes Afio

Seleccione...

9

Guardor ] Valver ] [Lmpier ]

Reposicion
Facturas

Reportes

Items

Utilidades

Unidad Hecutora
Cambiar De Sistema

Salir

Oasiticador Presupuestario.

Consultar Reportes

Gasto Por Partida

Gasto Por Partida(Rend.)
Resumen Por Partidas
Resumen Por Partidas(Rend.)
Reposiciones Cerradas

Centro Costo A Imputar

Correccion De Partidas
Reporte De Rendicion
Resumen De Rendicion
Resumen De Rend. Ccosto

Resumen Facturacion

v

Seleccione...

Seleccione...
Generar Reporte
7 Generar Reporte

por Fecha

Resumen Reporte

4 Centro Costo a Imputar

por Partidas

Haciendo Clic en
listado de opciones puede
glecutar los reportes por
el sistema
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Ejemplo de Reportes

Resumen General de Gastos Por Partida (Detalle)

RENDICION DE CAJA CHICA INFORMATICA

EFECTIVO DISPONIBLE: 0,00

DESCRIPCION: INEGRMATICA
c6DIGO: [2014-01000301-13100-000300-4]
st s comsncte s ae. MONTO: 8.000,00 Pagina 1 de 2
m‘NSALUD FECHA: 18-11-2014 16/12/2014
MONTO A REPONER: 8.000,00 rp_GastosPorPartida.php

TOTAL DETALLES : 8.000,00
_No_|_sis.No | FacturaNo| Fecha | Beneficiario Descripcion |__ partida Monto
1 [ 25926 [ 0000958 [17/10/2014 [ELRINCON DE ASTURIAS [aLIMENTOS v BERIDAS 402010100 708,90
2 [ 25926 [ 0000958 [17/10/2014 [ELRINCON DE ASTURIAS [tva [ 403180100 | 76,50
3 [25931 [ 007300 [20/10/2014 [CARABOBO ELECTRONICS, C.A  [IVA [ 403180100 | 7,20
REPUESTOS Y ACCESORIOS PARA
4 |25931 [ 007300 Izo/m/zou [CARABOBO ELECTRONICS, C.A [OTROS EQUIPOS I 402081000 l 60,00
s [26098 [ 66737 [20/10/2014 [PLAY CAR'S [TrASLADO PERSONAL [ 403090100 [ 650,00
6 [ 25933 [ 00075083 [29/10/2014 [FARMATODO C.A [eaTERIA [ 402081000 | 80,36
7 [ 25933 [ 00075083 [29/10/2014 [FARMATODO C.A [va [ 403180100 | 9,64
COMERCIALIZADORA MUNDO  [ALIMENTO PARA CONSUMO
8 | 25935 ’ 00104932 |oe/n/2014 Lsuz. T |HUMANO | 402010100 | 69,61
COMERCIALIZADORA MUNDO  [ALIMENTO PARA CONSUMO
9 [25935 loom-tsaz Ios/u/zou Lsuz, T [HUMANO [ 402010100 l 87,50
10 | 25935 |oo1o4932 Ios/u/zou Ig&"{'g“g;“”zwom SUNDO) |DESINFECTANTE | 402100200 I 101,79
11 | 25935 | 00104932 [06/11/2014 [COMERCIALIZADORAMUNDO |y, 403180100 66,80
FELIZ, C.A.
12 l 25935 [ 00104932 los/u/zou LSEOL";'ZERCCLAUZAW“ muNoS [LIMP!ADOR LIQUIDO l 402100200 l 175,38
13 ’ 25935 ’ 00104932 |06/11/2014 lf&"l"ZERCCLA”“WRA HUNDO) |VASOS PLASTICOS ’ 402060800 l 147,32
14 | 25935 | 00104932 |os/11/2014 Ig&n{lzské:ruzwom UNDS |VASOS PLASTICOS | 402060800 | 44,64
15 [ 25936 [ 00054 [07/11/2014 [FERRETERIA RIOS FERRECA C.A. [CABLE [ 402101100 [ 107,14
16 [ 25936 [ 00054 [07/11/2014 [FERRETERIA RIOS FERRECA C.A. [IVA [ 403180100 | 12,86
17 [ 25937 [ 007870 [07/11/2014 [COMERCIAL CHICOLANDIA C.A. [ARTICULOS VARIOS DE OFICINA | 402100500 | 455,00
| e | e s == — | D e e e === r e r e
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Consultar de manera rapida el clasificador de partida presupuestarias para en glosar las

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

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

Reposicion

Facturas

Reportes

Casificador Presupuestario.
Items

Utilidades

Unidad Hecutora

Consultar Plan Unico de Cuenta (P.U.C.)

Descripcion o Partidad: | 402

[*] penota Campo Obligatorio

402080000

Productos metélicos primarios, tales como: los de hierro y acero,
los de metales no ferrosos; las herramientas menores, articulos
generales de ferreteria, los metalicos estructurales, material de
guerra, material de seguridad publica, material de se?alami

Cambiar De Sistema

Salir

Articulos de plastico para todo uso, tales como: laminas, envases,
bolsas, bafios, platos, cubiertos, botellas, tubos, instalaciones e
instrumentos plasticos. 402060800

Carbon mineral, en todas sus variedades tales como: antracita,
hulla, lignito y turba. 402020100

Bienes muebles de alto costo unitario ¥ con duracion mayor de un
afio, para transporte de pasajeros o carga, que se desplazan en
vias férreas o directamente sobre calles o avenidas, o con cables

404040200

aéreos como: autovias, locomotoras, vagones, trolleys, vagone

Nout

Consulta items por partida y luego puede exporta el item a la factura que estéa trabajando.

Reposicion
Facturas

Reportes

Items

utilidades

Unidad Becutora
Cambiar De Sistema

Salir

Uasiticador Presupuestario.

Consulta de Items Por Partida [402060400]

Item idl Descripcién I Informacién I Status | T |
Consultar Items SICINAS VARIAS | MEDICINAS VARIAS | Activo | 2
Exportar ltems I edetato dexiifavc;uiwohvdratado o | 2
I 4123 IZOLADEX I | Activo | 2
I 4122 IZINACEF I I Activo I P
| 4118 |ZALCITABINA | | Activo | Z
I 4110 |>(ILOSA LISINA DEXOSYCOLATO | | Activo | 2
I 4109 I><1LOL | | Activo | 2
| 4108 |><ILOCMNA VISCOSA | | Activo | 2
| 4107 |><ILOCAINA POMADA | | Activo | Z
| 4106 |XILOCAIN& JALEA | | Activo | /
| 4105 |><ILOCMNA AEROSOL | | Activo | 2
| 4099 |VITAMINA AMPOLLA | | Activo | P
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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.

Reposicion
Facturas

Reportes
Items
Utilidades

Unidad Hecutora

Salir

F‘ FUNDACION INSTITUTO CARABOBENO PARA LA SALUD

Casificador Presupuestario.

Cambiar De Sistema

“Eficiencia 0 Nada”

Llegé la solucion para Carabobo

Utilidades Del Sistema

Buscadores

Consultar Utilidades !’
Calendario =

L
Calculadora

i

- g |
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