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Administrativo Financiero 
 

Cajas 
 

 

Ingreso al módulo 
 
El módulo de Cajas permite registrar las ventas de productos en cada una de las cajas de los 
almacenes que tiene la empresa con su respectiva forma de pago. El sistema permite emitir 
notas de venta, facturas, notas de crédito y anular las transacciones realizadas. 
 
Para ingresar a las opciones de este módulo usted tiene 3 alternativas, las cuales pueden ser 
seleccionadas desde la barra superior: 
 
1. Seleccione la opción Árbol en el menú Ver de la barra superior, luego “haga clic” en la 
aplicación Administrativo financiero y seleccione el módulo Cajas. En la parte derecha puede 
encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 
 
2. Seleccione la opción Barra de Navegación en el menú Ver de la barra superior, luego 
seleccione la aplicación Administrativo financiero y “haga clic” en el módulo Cajas que se 
encuentra en la parte inferior. En el segmento superior puede encontrar desplegadas las 
opciones que dicho módulo contiene. 
 
3. Seleccione Administrativo financiero en el menú Aplicación de la barra superior, luego 
“haga clic” en la opción Módulo y seleccione Cajas. En la parte derecha puede encontrar 
desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 
 

Cajas de recaudación 
 
Esta opción permite registrar en el sistema cada una de las cajas que tienen los almacenes de 
la empresa. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cajas y 
“haciendo clic” en la opción Cajas de recaudación el sistema presenta el siguiente visor 
múltiple con su respectiva barra de herramientas. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta los datos de las cajas del punto de venta que maneja la empresa, con 
los siguientes datos: 
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Empresa: Contiene el nombre de la empresa a la que esta asignada al punto de venta 
- Sucursal: Contiene el detalle de la filial a la que pertenece el punto de venta 
- Agencia: Contiene el detalle de la oficina a la que pertenece la sucursal 
- Código SRI (AG.): Contiene el código asignado por el SRI a la agencia. 
- Punto de emisión: Presenta el nombre de la caja de recaudación 
- Código SRI (PE): Contiene el código asignado por el SRI al punto de venta 
- Tipo Autorización: Detalla el tipo de documentación autorizada por el SRI para al punto de 

venta. 
- Fecha: Presenta la fecha en la que se ingresó los datos del punto de venta 
- Default: Indica que es punto de emisión definido por defecto 
- Usuario: Detalla el usuario autorizado a la caja del punto de venta 
- T. Asignación: Permite determinar si el punto de venta trabajara por IP o por nombre del 

usuario. 
- IP: Presenta la dirección IP / nombre de usuario en la que se encuentra conectado el 

computador de punto de venta. 
- Ticket: Contiene el listado de diferentes tipos de impresión para los diferentes 

comprobantes de emisión del punto de venta. 
- Estado Caja: Detalla si un punto de venta se encuentra abierto o cerrado 
- Estado: Permite visualizar si el punto de venta esta activo o inactivo 

 

Visor Simple 
 
El visor simple a través del cual se consulta, edita e ingresa los datos de las cajas que maneja 
la empresa y contiene los siguientes campos: 
 

Pestaña: Datos generales 
 
Contiene información sobre cada una de las cajas de punto de venta de la empresa, con los 
siguientes datos: 
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- Tipo: Define el tipo de estación de punto de venta: 
 Punto de venta: Define que es una estación de atención al público 
 Punto de pedido: Define que es una estación en la que solo se registra pedidos 
 Punto de recaudación: Define que es una estación en la que solo se recauda el dinero 

de los pedidos registrados. 
 Administración: Se utiliza para procesos administrativos y ventas mayoristas 
 Administración y punto de venta: Se utiliza para procesos administrativos, ventas y 

recaudación del dinero de los pedidos registrados. 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Empresa: Contiene el nombre de la empresa a la que esta asignada al punto de venta 
- Sucursal: Contiene el detalle de la filial a la que pertenece al punto de venta 
- Usuario: Presenta el nombre del usuario que está trabajando en dicha caja 
- Agencia: Contiene el detalle de la oficina a la que pertenece la sucursal 
- Código SRI: Contiene el código asignado por el SRI a la agencia 
- Punto de emisión: Presenta el nombre de la caja de recaudación 
- Código SRI: Contiene el código asignado por el SRI del punto de venta 
- Tipo de Autorización: Contiene la información de la documentación autorizada por el SRI, 

para el punto de venta. 
- Fecha: Contiene la fecha de creación de la caja 
- Tipo Asig: Permite determinar si el punto de venta trabajara por IP o por nombre del 

usuario. 
- Usuario/IP: Presenta el usuario a la IP en la que está autorizado a ser usado el punto de 

venta.  
- Default: Indica si es punto de emisión definido por defecto 
- Estado: Indica si la caja está o no activa 

 Abierta: La caja se encuentra atendiendo al público 
 Cerrada: La caja ha finalizado su trabajo y está libre 

- Ticket: Define el tipo de ticket que imprime la caja 



                                               A d m i n i s t r a t i v o  F i n a n c i e r o   5  

                                         C a j a s  -  U s u a r i o  

__________________________________________________________________________________________________________ 

 

 

- Usuario ult. Act.: Presenta el nombre del último usuario que trabajó en dicha caja 
- Recaudación: Define el tipo de uso del punto de venta: 

 Recaudación de todas las cajas: Indica que esta caja de recaudación, recaudará 
valores de todas las otras cajas. 

 Recaudación solo de la misma caja: Indica que esta caja de recaudación, solo 
recaudara los valores de esta caja. 

- Estado Caja: Indica el estado en que se encuentra el punto de venta: 
 Abierta: El estado indica que el punto de venta esta activo y en funcionamiento 
 Cerrada: El estado indica que el punto de venta está cerrado y que el usuario realizo el 

cierre de esta. 

 
Pestaña: Documentos 
 
Permite definir los diferentes tipos de documentos que la caja de punto de venta está 
autorizada a emitir y contiene los siguientes datos: 

 
- Tipo documento: Define el tipo de documento que está autorizado a emitir el punto de 

venta. 
- Autorización: Contiene el número de autorización asignado por el SRI 
- Serie: Presenta el número de serie asignado por el SRI a la caja de punto de venta 
- Doc. Inicial: Contiene el número inicial del documento que está autorizado a emitir, debe 

empezar con un número diferente de cero. 
- Doc. Final: Contiene el número final del documento que está autorizado a emitir 
- Doc. Actual: Contiene el número actual en el que se encuentra dicho documento 
- Fecha límite: Contiene la fecha límite hasta la que está autorizada la empresa a emitir 

dicho documento 
- Fecha inicial: Indica la fecha inicial de autorización de emisión del documento 
- Estado: Contiene el estado del documento Activo / Inactivo 
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Pestaña: Dispositivos 
 
Permite configurar los diferentes tipos de dispositivos que la caja de punto de venta está 
autorizada a utilizar y contiene los siguientes datos: 
 

 
 
- Puerto: Define el puerto al que está conectado el dispositivo 
- Velocidad de transmisión: Define la velocidad de transmisión con el dispositivo 
- Número de bits: Establece el número de bits para la comunicación 
- Temporizador: Define si tiene o no temporizador 
 

Formas de Pago 
 
Esta opción permite definir los diferentes tipos de formas de pago que se puede receptar en los 
puntos de venta. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cajas y 
“haciendo clic” en la opción Formas de Pago el sistema presenta el siguiente visor múltiple, 
con su respectiva barra de herramientas. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta los datos de las formas de pago, con los siguientes datos: 
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Nombre Corto: Contiene el detalle simple del tipo de la forma de pago 
- Nombre: Contiene el nombre completo de la forma de pago 
- Estado: Contiene el estado de la forma de pago si está activo o inactivo, para uso del 

sistema. 
- Identificador: Detalla la forma de pago con la que se debe relacionar 
- F. Pago SRI.: Contiene la información de las autorizaciones del SRI, para cada una de las 

formas de pago. 
 

Visor Simple 

 
El visor simple a través del cual se consulta, edita e ingresa los datos de las formas de pago 
que maneja el sistema, de acuerdo con previa configuración. 
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Orden: Detalla el orden en que se presenta la forma de pago, debe ser un número 

secuencial 
- Nombre: Contiene el nombre completo de la forma de pago 
- Nombre Corto: Contiene el detalle simple del tipo de la forma de pago 
- Forma Pago: Contiene la información donde se detalla el tipo de pago a realizar 
- Id. Forma P.: Contiene el identificador de la forma de pago 
- Estado: Contiene el estado de la forma de pago si está activo o inactivo, para uso del 

sistema. 
- Descripción: Se pude ingresar un detalle relacionado a la forma de pago, para identificar 

mejor el registro generado.  
- Exige: Este recuadro presenta la información que se debe exigir en la forma de pago, 

puede ser Nro. Documento, Nro. Autorización, Nro. Referencia o solo la información por 
defecto. 

 

Tarjetas de crédito  
 
Esta opción permite crear las diferentes tarjetas de crédito que se receptaran al momento de 
realizar un cobro en la empresa.  
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cajas y 
“haciendo clic” en la opción Tarjeta de crédito, el sistema presenta el siguiente visor múltiple 
con su respectiva barra de herramientas. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta los datos de las tarjetas ingresadas al sistema, con los siguientes 
datos: 
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Banco: Contiene el nombre de la institución emisora de la tarjeta de crédito  
- Tarjeta: Nombre de la tarjeta 
- Descripción: Contiene la descripción de la tarjeta 
- Estado: Contiene el estado de la forma de pago si está activo o inactivo, para uso del 

sistema. 
 

Visor Simple 

 
El visor simple a través del cual se consulta, edita e ingresa los datos de las formas de pago 
que maneja el sistema, de acuerdo con previa configuración. 
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-  Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Estado: Contiene el estado de la tarjeta de crédito si está activo o inactivo, para uso del 

sistema. 
- Nombre: Contiene el nombre de la tarjeta para ser identificada 
- Banco: Contiene el nombre del banco emisor de la tarjeta de crédito  
- Descripción: Contiene una breve descripción del registro 

 

Apertura de Caja 
 
Esta opción permite al cajero abrir la caja de punto de venta en la que va a trabajar atendiendo 
al público. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cajas y 
“haciendo clic” en la opción Apertura de caja, el sistema presenta el siguiente visor múltiple 
con su respectiva barra de herramientas.  
 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro, para delimitar la búsqueda: 
 

 
 

- Agencia: Contiene el nombre de la agencia 
- Caja: Contiene el nombre de la caja 
- Fecha inico / fecha final: Contiene el rango de fechas de la búsqueda 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta todas las cajas que están abiertas, con los siguientes datos: 
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Caja: Contiene el nombre de la caja 
- Forma de pago: Contiene el nombre de la forma de pago 
- Fecha: Contiene la fecha de apertura de la caja 
- Movimiento: Contiene el nombre del movimiento de la caja 
- Valor: Contiene el valor con el que se aperturó la caja 
- Documento: Contiene el número de documento de referencia 
- Comentario: Contiene un comentario sobre la apertura de caja 
- Inicio de día: Indica el secuencial del movimiento de apertura de caja o inicio de  día 
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que aperturó la caja 
 

Visor Simple 

Para aperturar una caja se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N), se presenta la 
pantalla Apertura de caja que indica los datos de la caja habilitada para ese equipo, se debe 
ingresar el efectivo, se envía a grabar y el sistema presenta la opción para la impresión del 
comprobante de apertura de caja, que está lista para comenzar a trabajar. 
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Fecha: Contiene la fecha en la que se está iniciando el trabajo 
- Cajero: Contiene el nombre del cajero 
- Último usuario: Contiene el nombre del usuario que realiza la operación 
- Caja: Presenta el nombre de la caja 
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia a la que pertenece la caja de punto de venta 
- Canal: Contiene el nombre de la bodega o canal del que se descarga los productos 
- Efectivo: Contiene el valor en US$ con que inicia el trabajo el cajero 
- Referencia: Contiene un dato de leyenda sobre la apertura de la caja  
- Comentario: Contiene información adicional sobre el inicio del trabajo 
 

Ingresos / Egresos 
 
Esta opción permite que el cajero registre la entrada y salida de dinero, por razones diferentes 
a la venta de productos. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cajas y 
“haciendo clic” en la opción Ingresos / Egresos, el sistema presenta el siguiente visor múltiple, 
con su respectiva barra de herramientas. 
 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
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- Canal: Contiene el nombre del canal 
- Caja: Contiene el nombre de la caja 
- Fecha inico / fecha final: Contiene el rango de fechas de la búsqueda 
  

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta los datos de los ingresos y egresos que la empresa maneja en punto 
de venta, con los siguientes datos: 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Caja: Presenta el nombre de la caja 
- Forma Pago: Nos indica el tipo de pago 
- Fecha: Nos indica la fecha de movimiento de ingreso o egreso 
- Movimiento: Nos indica el tipo de movimiento realizado 
- Valor: Nos indica el valor del movimiento 
- Documento: Contiene el número de documento de referencia 
- Comentario: Nos indica algunos detalles con respecto a este movimiento 
- Inicio de día: Indica el secuencial del movimiento de apertura de caja o inicio del  día  
- Usuario: Nos indica el nombre del usuario  
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IMPORTANTE 
 

 
Si usted “hace clic derecho” sobre uno de los registros desplegados, se presenta un menú que 
le permite: Ingresar un Nuevo Detalle y Ver. Las mismas operaciones pueden ser realizadas 
desde la barra de herramientas. 
 

 

Visor Simple 
 
El visor simple a través del cual se consulta, edita e ingresa los datos de ingresos y egresos 
que maneja la empresa, contiene los siguientes campos: 
 

 
 

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Fecha: Contiene la fecha del movimiento de ingreso o egreso 
- Cajero: Contiene el nombre del cajero 
- Usuario anterior: Presenta el nombre del usuario que realiza el movimiento 
- Caja: Presenta el nombre de la caja 
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia 
- Canal: Contiene el nombre del canal desde el cual se descarga la mercadería 
- Tipo de movimiento: Define el tipo de movimiento Ingreso / Egreso 
- Valor: Contiene el monto del ingreso o egreso que se realizara al punto de venta. 
- Comentario: Contiene información adicional sobre el movimiento 
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Editar Movimientos 
 
Esta opción permite que la persona autorizada pueda visualizar y corregir los movimientos de 
dinero realizados por el cajero en una caja determinada. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cajas y 
“haciendo clic” en la opción Editar Movimientos. 

 
Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 

 

 
 

- Caja: Contiene el nombre de la caja 
- Fecha: Contiene la fecha del movimiento de la caja 
- Cajero: Contiene el nombre del cajero 
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que está realizando la consulta de movimientos 
 

Visor múltiple 

 
El visor múltiple presenta los datos de los movimientos que se realizaron, con los siguientes 
datos: 
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- Caja: Contiene el nombre de la caja, que realizó el movimiento 
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia en la que se realizó el movimiento 
- Tipo. Mov: Contiene el nombre del tipo de movimiento que se realizó; puede ser apertura 

de caja (caja inicial), cierre de caja (caja final) o ingresos/ egresos de caja. 
- Fecha: Contiene la fecha en la que se realizó el movimiento 
- Descripción: Contiene una descripción sobre el movimiento 
- Valor: Contiene el valor del movimiento 
- Nro. Documento: Contiene el número de documento de referencia 
- Sec. inicio día: Secuencial del movimiento de apertura de caja 
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que realizó el movimiento 

 
Visor simple   
 
El visor simple a través del cual se consulta, edita e ingresa los datos de los movimientos que 
maneja la empresa, contiene los siguientes campos: 
 

 
 

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Fecha: Contiene la fecha del movimiento de ingreso, egreso, apertura o cierre 
- Cajero: Contiene el nombre del cajero 
- Usuario anterior: Presenta el nombre del usuario que realiza el movimiento 
- Caja: Presenta el nombre de la caja 
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia 
- Canal: Contiene el nombre del canal desde el cual se descarga la mercadería 
- Tipo de movimiento: Define el tipo de movimiento de ingreso, egreso, apertura o cierre 
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- Valor: Contiene el monto del ingreso, egreso, apertura o cierre que se realizará al punto de 
venta. 

- Comentario: Contiene información adicional sobre el movimiento 
 

Detalle de movimientos 
 
Esta opción permite que el supervisor de cajas pueda visualizar todos los movimientos de 
dinero realizados por el cajero en una caja determinada, como: caja inicial, caja final, otros 
ingresos y otros egresos. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Caja y 
“haciendo clic” en la opción Detalle de movimientos, el sistema presenta el siguiente visor 
múltiple con su respectiva barra de herramientas. 
 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema presenta el 
siguiente filtro, para delimitar la búsqueda: 
 
 

 
 

 
- Canal: Escoger el canal del cual desea saber los detalles de movimientos 
- Caja: Escoger la caja de la cual necesita los detalles de movimientos 
- Fecha inicio / Fecha final: Si desea consultar los movimientos en un determinado rango de 

fechas. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta los datos del detalle de movimientos de una determinada caja que 
maneja la empresa, con los siguientes datos: 
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Caja: Contiene el nombre de la caja 
- Forma de pago: Contiene la forma de pago del respectivo movimiento predeterminada en la 

caja. 
- Tipo de movimiento: Define el tipo de movimiento, puede ser apertura de caja (caja inicial), 

cierre de caja (caja final) o ingresos/ egresos de caja. 
- Fecha: Contiene la fecha del tipo de movimiento  
- Valor: Contiene el valor del movimiento 
- Referencia: Contiene la referencia del movimiento 
- Comentario: Contiene información adicional sobre el movimiento 
- Inicio día: Indica el secuencial del movimiento de inicio de día 
- Cajero: Contiene el nombre de la persona que maneja caja 
 

Cobro de Documentos  
 
Esta opción permite que el cajero cobre cada una de las ventas realizadas a los clientes  
 

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cajas y 
“haciendo clic” en la opción Cobro de Documentos. 
 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
 
- Caja: Escoger la caja de la cual necesita visualizar los cobros 
- Fecha inicio / Fecha final: Si desea consultar los cobros en un determinado rango de 

fechas. 
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Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta los datos de los cobros efectuados  

 

 
 
- Sec. Cobro: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia 
- Caja: Presenta el nombre de la caja 
- Serie Cobr.: Contiene el número de serie del cobro 
- Documento Cobr.: Contiene el número de referencia del documento cobrado 
- Nro. ID: Indica el número de identificación del beneficiario 
- Beneficiario: Muestra el nombre del beneficiario 
- Descripción: Contiene información adicional referente al cobro 
- Total Cobro: Indicia el valor total del cobro 
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que realizo el cobro 
- Estado: Muestra el estado del cobro 

 Emitido / Anulado  
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Botones principales 
 

 Anular  
 
Al “hacer clic” en este botón el sistema permite anular el cobro del documento 
 

 Cobros por documento 
 
Al “hacer clic” en este botón el sistema muestra todos los cobros por tipo de documento 
 

Visor Simple Cobros / Cobros Dividendos 
 
El visor simple a través del cual se consulta, edita e ingresa los datos de los cobros 
correspondientes a facturas, notas de crédito, notas de crédito internas, y anticipos: 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Fecha emisión: Indica la fecha de emisión del cobro 
- Apert. C.: Contiene las aperturas de caja anteriores 
- Caja: Presenta el nombre de la caja. 
- Nro. Documento: Contiene el número de referencia del documento cobrado 
- Cliente: Permite escoger el cliente al cual se le va a emitir el cobro 
- Estado: Muestra el estado del cobro 

 Emitido / Anulado  
- Ant: Indica si es un anticipo 
- Comentario: Contiene información adicional referente al cobro 
- Saldo total: Contiene el saldo total del documento 
- Total pago: Contiene el pago total del documento 
- Cambio:  Indica el cambio que hay que entregar 
- Total:  Indica el total de todos los documentos 
- Total Cobro:  Indica el total de cobro de todos los documentos 
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Pestaña: Documentos 
 
 
Contiene información sobre los documentos que se va a cobrar 
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- Tipo: Contiene el tipo de documento 
- Nro. Documento.: Contiene el número del documento que se va a cobrar 
- Fecha Ven.: Contiene la fecha de vencimiento del documento 
- Total: Indica el valor total del documento 
- Saldo: Indica el saldo que mantiene actualmente el cliente por pagar en el documento 
- Val. Garantía: Indica el valor que se encuentra garantizado del saldo de ese documento 
- F. Saldo: Indica el saldo que tiene el documento seleccionado 
- Seleccionar: Permite seleccionar que documentos se van a cobrar en este proceso 
- Saldo Total: Muestra la suma de todos los saldos de los documentos 
- Total Pago: Muestra el total del pago 
 

Pestaña: Forma Pago 
 
Contiene datos sobre las formas de pago asociadas al cobro 
 

 
 

- Forma Pago: Contiene el nombre de la forma de pago 
- Sec. Factura.: Contiene el número de documento que se va a cobrar 
- Valor: Indica el valor que se va a cobrar con la forma de pago 
- Referencia: Indica una referencia o información de la forma de pago 
- Inf. Adicional: Indica la información adicional sobre el pago  
- Plazo: Indica el plazo destinado al cobro  
- U. Tiempo: Indica la unidad en la que se mide el plazo 

 Días / Meses /Años  
 
El campo Inf. Adicional, dependiendo de la forma de pago que se escoja, presenta diferentes 
pantallas: 
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Forma de pago: CHEQUE 
 

 
 

- Nro Cuenta: Contiene el número de cuenta 
- Fecha: Presenta la fecha del sistema en la que se ingresa los datos 
- Banco: Contiene el nombre del banco del cual se va a emitir el cheque 
- Fecha emisión: Contiene la fecha de emisión del cheque 
- Nro.cheque: Contiene el número de cheque 
- Titular cuenta: Contiene el nombre del titular de la cuenta 
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Forma de pago: CRÉDITO, IECE 
 

 
 

- Total div: Indica el valor total del dividendo 
- Nro. Días: Indica el número de días de crédito 
- Nro dividendos: Indica el número de dividendos 
- Nro: Indica el número del dividendo 
- Fecha Vencimiento: Contiene la fecha de vencimiento del dividendo 
- Valor: Contiene el valor del dividendo 
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Forma de pago: TARJETA 
 

 
 

- Nro. Lote: Contiene el número de lote de la tarjeta 
- Fecha: Contiene la fecha en la que se ingresa al sistema 
- Nro. Refer.: Contiene el número de referencia de la tarjeta 
- Fecha emisión: Contiene la fecha de emisión 
- Tarjeta: Contiene el nombre de la tarjeta 
- Corriente: Indica si el cobro es corriente 
- Diferido: Indica si el cobro es diferido 

 Nro. Meses: Indica el número de meses en los que se difiere el cobro 
 Con intereses: Indica si se cobra con intereses 
 Sin intereses: Indica si se cobra sin intereses 
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Pestaña: Det. Cobros 
 
Contiene datos sobre las formas de pago asociadas al cobro 
 

 
 

- Forma Pago: Contiene el nombre de la forma de pago 
- Sec. Factura.: Contiene el número de documento que se va a cobrar 
- Valor Cobro: Indica el valor que contiene el documento 
- Valor: Indica el valor que se va a cobrar con la forma de pago 
- Referencia: Indica una referencia o información de la forma de pago 
- Plazo: Indica el plazo destinado al cobro  
- U. Tiempo: Indica la unidad en la que se mide el plazo 

 Días / Meses /Años  
 

Entrega de valores  
 
Esta opción permite entregar valores cuando se realiza un ingreso de efectivo sin realizar una 
venta. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Caja y 
“haciendo clic” en la opción Cierre de Caja, el sistema presenta el siguiente visor múltiple con 
su respectiva barra de herramientas. 
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Cabecera 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Fecha: Contiene la fecha 
- Caja: Contiene el nombre de la caja a la cual ingresará el dinero 
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que registra el ingreso del dinero 
- Cajero: Contiene el nombre del cajero que realiza el ingreso del dinero 
 
Detalle 
 
- F.P: Contiene el identificador de la forma de pago 
- Nombre: Contiene el nombre completo de la forma de pago 
- Observación: Contiene una descripción sobre el ingreso de dinero 
- Nro. Docs: Contiene el número de documentos que presentaron esa forma de pago 
- Valor: Contiene el valor de cada detalle 
- Total: Contiene el valor total que se va a ingresar 
 
 

Botones Principales 

 

 Valores 
 
Al “hacer clic” en este botón, usted puede ingresar el dinero clasificándolo en los diferentes 
valores: 
  

 
 

 Imprimir 
 
Al “hacer clic” el sistema permite imprimir la entrega de valores 
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Valores entregados 

 
Esta opción permite la visualización de valores entregados.  
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cajas y 
“haciendo clic” en la opción Valores entregados. 
 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
 
- Canal: Escoger el canal del cual desea saber los valores entregados 
- Caja: Escoger la caja de la cual necesita los valores entregados 
- Fecha inicio / Fecha final: Si desea consultar los valores entregados en un determinado 

rango de fechas. 
 

 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta los datos que se encuentran agrupados por canal y caja de los 
valores entregados con los siguientes datos: 
 
- Forma de pago: Contiene la forma de pago de la entrega de valores 
- Fecha: Contiene la fecha de la entrega de valores  
-  Total: Contiene el valor total de la entrega 
- Entregas: Indica el número de entregas de esa caja, en esa fecha 
 



                                               A d m i n i s t r a t i v o  F i n a n c i e r o   2 9  

                                         C a j a s  -  U s u a r i o  

__________________________________________________________________________________________________________ 

 

 

 
 
 

Cierre de caja 
 
Esta opción permite realizar el cierre de caja y registrar los datos con los que se va a cerrar la 
caja. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cajas y 
“haciendo clic” en la opción Cierre de cajas, el sistema presenta el siguiente visor múltiple, con 
su respectiva barra de herramientas. 
 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 

 

 
 
- Agencia: Escoger el nombre de la agencia que necesita consultar 
- Caja: Seleccionar el nombre de la caja de la que necesita consultar 
- Fecha inicio / Fecha Final: Ingresar el rango de fechas en las que necesita que se ejecute 

la consulta. 
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Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta los datos del cierre de caja que maneja la empresa, con los 
siguientes datos: 
 

 
 

IMPORTANTE 
 

 
Si usted “hace clic derecho” sobre uno de los registros desplegados, se presenta un menú que 
le permite: Nuevo y Ver los registros. Las mismas operaciones pueden ser realizadas desde la 
barra de herramientas. 
 

 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Caja: Presenta el nombre de la caja 
- Forma de pago: Nos indica la forma de pago predeterminada para la caja 
- Fecha: Contiene la fecha del movimiento realizado 
- Movimiento: Detalla el movimiento realizado 
- Valor: Contiene el valor del cierre de la caja 
- Documento: Contiene el número del documento 
- Comentario: Contiene un comentario relacionado con el cierre de caja 
-  Inicio de día: Indica el secuencial del movimiento de apertura de caja o inicio de  día  
- Usuario: Presenta el nombre del usuario que realizo el cierre de caja 

 

Visor simple 
 
El visor simple a través del cual se consulta e ingresa los datos de cierre de caja que maneja la 
empresa, contiene los siguientes campos: 
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Fecha: Contiene la fecha del cierre de caja 
- Cajero: Contiene el nombre del cajero 
- Último usuario: Contiene el nombre del último usuario 
- Caja: Presenta el nombre de la caja 
- Agencia: Presenta el nombre de la agencia 
- Canal: Presenta el nombre del canal 
- Monto (Efectivo): Ingresar el monto con el que cierra la caja 
- Referencia: Contiene un dato de leyenda sobre la apertura de la caja  
- Comentario: Contiene un comentario relacionado con el cierre de caja 
 

Cuadre de caja 
 
Esta opción permite que cada uno de los cajeros pueda realizar el cuadre de caja, una vez que 
termina su trabajo. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Caja y 
“haciendo clic” en la opción Cuadre de caja, el sistema presenta el siguiente visor múltiple con 
su respectiva barra de herramientas.  
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Botones principales 
 

 Cuadres 
 
Al “hacer clic” el sistema presenta todos los cuadres de caja 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta los datos de cuadre de caja que maneja la empresa. 
 
 

 
 

IMPORTANTE 
 

 
Si usted “hace clic derecho” sobre uno de los registros desplegados, se presenta un menú que 
le permite: Editar. Las mismas operaciones pueden ser realizadas desde la barra de 
herramientas. 
 

 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Nombre agencia: Contiene el nombre de la agencia 
- Caja Nombre: Contiene el nombre de la caja que se va a cuadrar 
- Nombre canal: Contiene el nombre del canal 
- Nombre Usuario: Contiene el nombre del usuario que maneja el sistema 
- Tipo: Nos indica el tipo de punto de emisión 
- Estado: Contiene el estado de la caja 
 

Visor simple 
 
El visor simple a través del cual se consulta los datos que intervienen en el cuadre de caja, 
contiene los siguientes campos: 
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Fecha: Contiene la fecha del cuadre de caja 
- Caja: Contiene el nombre de la caja que se va a cuadrar 
- Fecha de apertura: Contiene la fecha de apertura de caja 
- Cajero: Contiene el nombre del cajero  
- Fecha cierre: Contiene la fecha de cierre de caja 
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que maneja el sistema 
- Canal: Contiene el nombre del canal donde se encuentra la caja 
 

Pestaña: Cuadre 

 
Esta pantalla nos detalla todos los ingresos y egresos realizados en esta caja con sus 
respectivos valores:  
 
Ingresos: Nos detalla los siguientes movimientos: 
- Apertura de Cajas 
- Ingresos Efectivo 
- Facturas 
- Notas de venta  
- Anticipo 
 
Egresos: Nos detalla los siguientes movimientos: 
- Cierre de Cajas 
- Egresos de Efectivo 
- Entrega de valores 
- Notas de crédito 
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Pestaña: Otros 
 
Otros Valores: Nos detalla todo lo referente a impuestos: 
 
- Impuesto 
- Tipo de documento 
- Valor 
- Base imponible 
- Valor Total  
 

 

 
 
Rango de documentos generados: Nos detalla el rango de documentos generados: 
- Tipo de documento 
- Doc. inicial 
- Doc. final 
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Pestaña: Resumen Anulados 
 

 
 

En esta pantalla nos presenta un resumen de documentos anulados: 
 Tipo documento 
 Valor total 
 Número de documentos 

  
Botones Principales 

 

 Cierres 
Al “hacer clic” en este botón, usted puede revisar las aperturas y cierres de las diferentes 
cajas: 
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- Cierre de caja: Usted escoge esta opción para consultar cierre de cajas  
- Apertura de caja: Usted escoge esta opción para consultar apertura de cajas 
- Fecha inicio: Ingresar la fecha desde donde se quiere consultar 
- Fecha fin: Ingresar la fecha hasta donde se quiere consultar 
- Código: Nos indica el código de la caja 
- Cajero: Nos indica el nombre del cajero que maneja la caja  
- Caja: Nos indica el nombre de la caja  
- Tipo Movimiento: Nos indica el tipo de movimiento que se realizó en la caja: 

 Inicio de día 
 Cierre de día 

- Valor: Nos indica el valor con el cual la caja realizó determinado movimiento 
- Fecha: Nos indica la fecha en la que una determinada caja, realizó un tipo de movimiento 
- Cod. Cuadre: Contiene el código del cuadre de caja 

 

Cobros con Garantías 
 
Esta opción permite que el cajero visualice cada una de las ventas realizadas a los clientes por 
garantías.  
 

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cajas y 
“haciendo clic” en la opción Cobros con Garantías. 

 
Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
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- Caja: Se puede seleccionar una caja por el nombre 
- Beneficiario: Se puede seleccionar el beneficiario del que se requiera hacer la consulta 
- Fecha inicio / Fecha Final: Ingresar el rango de fechas en las que necesita que se ejecute 

la consulta. 

 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta los datos de las garantías que maneja la empresa con los siguientes 
datos: 

 

 
 

- Sec. Garantía: Contiene el secuencial de la garantía asignado por el sistema de forma 
automática. 

- Tipo Doc: Indica el tipo de documento de la garantía 
- Nro. Doc: Indica el número del documento de la garantía 
- Valor: Indica el valor de la garantía 
- Fecha inicial: Indica la fecha inicial de la garantía 
- Fecha final: Indica la fecha final de la garantía 
- Comentario: Contiene un comentario sobre la garantía 
- Banco: Contiene el nombre del banco al que pertenece la garantía 
- Titular cuenta: Contiene el nombre del titular de la cuenta del banco 
- Estado: Indica el estado de la garantía 
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Cobros con Tarjetas 
 
Esta opción permite que el cajero visualice cada una de las ventas realizadas a los clientes por 
tarjetas de crédito.  
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cajas y 
“haciendo clic” en la opción Cobros con Tarjetas. 
 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 

 

 
 
- Caja: Se puede seleccionar una caja por el nombre 
- Beneficiario: Se debe escoger el beneficiario del que se requiera hacer la consulta 
- Fecha inicio / Fecha Final: Ingresar el rango de fechas, en las que necesita que se ejecute 

la consulta 

 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta los datos de los cobros realizados con tarjeta de crédito, con los 
siguientes datos: 
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- Sec. Tarjeta: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Nro. Lote: Contiene el número del lote de la tarjeta 
- F. Ingreso: Indica la fecha de movimiento de ingreso  
- F. Emisión: Indica la fecha de emisión del cobro con tarjeta 
- Nro. Referencia: Indica la referencia 
- Tarjetas: Indica el nombre de la tarjeta 
- Tipo Pago: Indica si el pago es corriente o diferido 
- Intereses: Indica si aplica el interés 
- Nro. Meses: Indica el número de meses, que será diferido el pago 
- Estado. Tar. Crédito: Indica el estado de la tarjeta de crédito 
- Descripción: Indica una leyenda de la transacción 
- Caja: Indica donde se realizó el cobro 
- Fecha Cobro: Indica la fecha que se realizó el cobro 
- Beneficiario: Indica el nombre del cliente 
- Nro. Serie: Indica el número de serie del documento emitido 
- Nro. Documento: Indica el número de documento  
- Valor: Indica el valor del cobro 
- Estado cobro: Indica el estado del cobro 

 

Visor simple 
 
El visor simple a través del cual se consulta los datos que intervienen en el cobro con tarjeta, 
contiene los siguientes campos: 
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- Nro. Lote: Contiene el número del lote de la tarjeta 
- Fecha: Indica la fecha de movimiento de ingreso  
- Nro. Referencia: Indica la referencia 
- F. Emisión: Indica la fecha de emisión del cobro 
- Tarjetas: Indica el nombre de la tarjeta 
- Tipo Pago: Indica si es corriente o diferido el pago 
- Nro. Meses: Indica el número de meses que será diferido el pago 
- Intereses: Indica si aplica el interés 
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Cobros con Cheques 
 
Esta opción permite que el cajero visualice cada una de las ventas realizadas a los clientes por 
cheques.  
 

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cajas y 
“haciendo clic” en la opción Cobros con Cheques 

 
Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 

 

 
 
- Caja: Se puede seleccionar una caja por el nombre 
- Beneficiario: Se debe escoger el beneficiario del que se requiera hacer la consulta 
- Fecha inicio / Fecha Final: Ingresar el rango de fechas, en las que necesita que se ejecute 

la consulta. 
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Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta los datos de los cobros realizados con cheques, con los siguientes 
datos: 

 

 
 

- Sec. Cheque: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Nro. De cuenta del cheque: Contiene el número de cuenta a la que pertenece el cheque 
- Banco: Indica el nombre de la institución que emitió el cheque  
- Nro. Cheque: Indica el número del cheque 
- Titular de la cuenta: Indica el nombre del dueño de la cuenta que emitió el cheque 
- F. Ingreso: Indica la fecha de movimiento de ingreso  
- F. Emisión: Indica la fecha de emisión del cheque 
- Caja: Indica donde se realizó el cobro 
- Fecha Cobro: Indica la fecha que se realizó el cobro 
- Beneficiario: Indica el nombre del beneficiario del cheque 
- Nro. Serie: Indica el número de serie, del documento de cobro emitido 
- Nro. Documento: Indica el número de documento de cobro 
- Total: Indica el valor total del cobro 
- Estado: Indica el estado del cobro 

 
Visor simple 

 
El visor simple a través del cual se consulta los datos que intervienen en el cobro con cheque, 
contiene los siguientes campos: 
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- Nro. Cuenta: Contiene el número de cuenta a la que pertenece el cheque 
- Fecha: Indica la fecha de movimiento de ingreso  
- Banco: Indica el nombre de la institución que emitió el cheque  
- F. Emisión: Indica la fecha de emisión del cheque 
- Nro. Cheque: Indica el número del cheque 
- Titular de la cuenta: Indica el nombre del dueño de la cuenta, que emitió el cheque 
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Reportes 
 
Esta opción permite emitir un reporte detallado en un rango de fechas. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cajas y 
“haciendo clic” en la opción Reportes, el sistema presenta el siguiente visor múltiple con su 
respectiva barra de herramientas. Para visualizar los reportes disponibles en cada módulo, se 

debe dar clic en este botón  y se presentarán los reportes con su respectiva descripción. 
Para abrir un reporte, se debe dar doble clic, sobre el reporte requerido. 
 
Los reportes son configurados de acuerdo con los requerimientos de la empresa. 

 

 
 

Cuadre de cajas en ventas a mayoristas – por usuario 
 
Este reporte se llama “CryRCuadreCajaMayoristas.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada, para su correcto funcionamiento. El reporte visualiza por usuario, los valores 
facturados y cobrados en cajas, en un rango de fechas específico. 
Para presentar el reporte, el sistema presenta una pantalla, donde se puede visualizar los 
datos de consulta para generar el reporte. 
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Después de seleccionar los datos, se presiona el botón de buscar . El reporte se genera en 
una pantalla aparte, mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden 
ser exportados en archivos pdf. 
 

 
 

Cuadre de caja en ventas a mayoristas 
 
Este reporte se llama “CryRCuadreCajaMayoristasCC.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte visualiza el cuadre de caja mayorista en 
un rango de fechas y presenta los valores de ventas del día y cobros del día. Los recibos de 
cobros emitidos, corresponden a facturas de días anteriores. 
Para presentar este  reporte, el sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los 
datos de consulta para generar el mismo. 
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Después de seleccionar los datos, se presiona el botón de buscar . El reporte se genera en 
una pantalla aparte, mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden 
ser exportados en archivos pdf. 
 

 
 
 

Cuentas por cobrar - por caja 
 
Este reporte se llama “CryRDocCajasMayoristas.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte visualiza un listado de todos los 
documentos emitidos en la caja, en un rango de fechas. Además presenta el número, valor, 
fecha, autorización, observación y estado del documento. 
Para presentar este reporte, el sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los 
datos de consulta, para generar el mismo. 
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Después de seleccionar los datos, se presiona el botón de buscar . El reporte se genera en 
una pantalla aparte, mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden 
ser exportados en archivos pdf. 
 

 
 

Cuadratura de cajas 
 
Este reporte se llama “CryRCuadraturaCajas.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada 
para su correcto funcionamiento. El reporte visualiza todos los movimientos realizados en una 
caja específica, como son movimiento de apertura, documentos emitidos, formas de pago 
recibidas, movimientos de cierre, movimientos de ingreso y egreso, con sus respectivos valores 
y descripciones. 
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Para presentar el reporte, el sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos 
de consulta para generar el reporte. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos, se presiona el botón de buscar . El reporte se genera en 
una pantalla aparte, mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden 
ser exportados en archivos pdf. 
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Documentos emitidos por forma de pago 
 
Este reporte se llama “FormaPagoXls”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada, para su 
correcto funcionamiento. El reporte visualiza los documentos de venta, con las respectivas 
formas de pago, con que se canceló la factura. 
Para presentar el reporte, el sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos 
de consulta, para generar el reporte. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos, se presiona el botón de buscar . El reporte se genera en 
un archivo Excel, mostrando los datos seleccionados. 
 

 
 

Cajas cerradas con faltantes y sobrantes 
 
Este reporte se llama “CryRSobFalCaja.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada, 
para su correcto funcionamiento. El reporte visualiza los valores faltantes y sobrante en 
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cuadres de caja. El reporte presenta el punto de emisión (caja), fecha de apertura de caja, 
fecha de cierre de caja, motivo del faltante/sobrante y el valor de sobrante o faltante que 
corresponda. 
Para presentar el reporte el sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos 
de consulta para generar el reporte. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos, se presiona el botón de buscar . El reporte se genera en 
una pantalla aparte, mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden 
ser exportados en archivos pdf. 
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