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Elaboración de Corte de Caja 

En la presente guía se explicarán los pasos para llevar a cabo el Corte de Caja por parte 

de cada uno de los cajeros de manera individual.   

 

Paso 1. Identificación del Corte de Caja 

Seleccionar Empresa, Sucursal, Cajera(o) y la Fecha del Corte.  

 

Paso 2. Búsqueda y sumarización automática de los Comprobantes de Venta en el 

día generados en el sistema. 

Dar clic en el botón , y automáticamente el sistema busca  los comprobantes que 

coincidan con los datos de Identificación emitidos en la Fecha de Corte de las Cuentas de 

Ventas y Anticipos sumarizadose los importes según la indicación de Pago a:  Contado o  

Crédito, presentando los totales calculados como se muestra en la siguiente pantalla.  

 

 
  

 

Paso 3. Elaborar el arqueo de Caja 

A) CONTEO DE EFECTIVO: 

En esta sección se hace el arqueo dando clic en la liga “Contar billetes y monedas”.  

Se abre una ventana para registrar el número de billetes y monedas de cada 

denominación ($20.00, $50.00, $100.00, $500, etc.) y se obtiene el Total Efectivo. 
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Verifique y dar clic en botón 

Aceptar  al terminar la 

captura.  Se muestra 

nuevamente la pantalla de 

Corte y se muestra el total 

obtenido en el campo 

Efectivo.  

 

 

 

 

 

B) FACTURAS POR LIQUIDAR:   

En esta sección se capturan todas las facturas de contado que no se pagaron total o 

parcialmente. Dar clic en la liga “Facturas por liquidar”, se selecciona el Tipo de 

Comprobante, Serie y Folio de la factura, se presentan los datos de Nombre, Fecha 

e Importe. Si se abonó un importe a la factura capturarlo en  el campo de Abono. 
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C) MENOS 

En esta sección se anotará en su caso, si el cajero  empezó su turno con un Fondo 

de Caja,  se deberá teclear la cantidad en la casilla “Fondo Fijo”. 

 

Paso 4. LIQUIDACIÓN DE VENTAS DE CONTADO (recuadro rojo) 

En esta sección se obtiene el Total a Pagar por Ventas de Contado. Como se indicó 

antes en Ventas Contado se presenta el importe resultante de sumarizar en 

automático los tickets o facturas de contado emitidos en la fecha de corte por el 

cajero.  

 

En el campo Saldo Pendiente de Liquidar por resto de Venta del Día, capture el 

importe pendiente de entregar en el caso de que se hayan hecho entregas parciales 

durante el día.  

 

En la sección OTROS, se muestran los importes que se van a restar de Anticipos 

Aplicados, Ventas de Contado que pasaron a ser de Crédito,  Devoluciones y Rebajas 

sobre Ventas, y el importe a sumar por Cheques devueltos.   

 

Paso 5. VENTAS DE CRÉDITO (recuadro amarillo) 

En esta sección se obtiene el Total Crédito, considerando las Ventas a crédito, 

Anticipos Aplicados y Devoluciones Crédito, todos estos datos son calculados 

automáticamente.    

 

Paso 6. ENTREGADO A CAJA GENERAL (recuadro verde) 

En esta sección se registrarán tanto los cheques recibidos, como los pagos hechos 

con tarjetas de débito/crédito, pagos en efectivo de facturas PPD, entregas parciales 

y registro de fichas de depósito.  

 

Efectivo: 

Dar clic en la liga “Efectivo”.  Capturar el Importe del efectivo que se está entregando. 

Dar clic en Aceptar y se muestra el Total de Importe en la pantalla de Corte de Caja.  
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 Cheques: 

Dar clic en la liga “Cheques”.  Dar Enter en renglón para iniciar la captura de cada 

uno de los cheques. 

Seleccionar el Tipo de Comprobante, Serie y capturar el Folio correspondiente, se 

presentan los datos de Nombre, Fecha e Importe del comprobante.  Capturar el 

Número de Cheque, seleccionar el Banco y capturar el Importe del cheque.  

 Para finalizar dar clic en el boton Aceptar para regresar a la pantalla de Corte  y el 

 Total Importe se pasa al renglón Cheque.  

Efectivo de Facturas PPD:  

Para registrar un pago en efectivo de facturas PPD dar clic en la liga “Efectivos de 

Facturas PPD”.  Ya estando en la ventana  dar doble clic sobre el renglón para entrar 

al modo de edición. Capturar el Tipo de Comprobante, Serie, Folio y el  Importe. 

Avanzar hasta el siguiente renglón. 

   

  

 

 

 

 

 

Al terminar la captura dar clic en Aceptar y regresar a la pantalla de Corte de Caja. 

 

 Tarjetas de Crédito/Debito:  

Para registrar un pago con tarjeta bancaria, se da clic en la liga “Terminales”. Una 

vez en la ventana que se abre, se indica el Banco correspondiente, se teclea la 

Cuenta Bancaria, se selecciona el  Método de pago, el Número de Terminal y se 

digita el Importe pagado. Avanzar al siguiente renglón.  
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Para finalizar la captura se da clic en botón Aceptar.  Se muestra la pantalla de Corte 

de Caja y en la parte inferior un resumen por Banco con los importes capturados.  

 

Entregas parciales   

En caso de realizar entregas parciales de efectivo ya sea para depositar, reembolsos, 

vales o gastos dar clic en la liga “Entregas parciales”.  En la ventana que se abre dar 

doble clic sobre el renglón para entrar al modo de captura.   

Capturar Importe, Tipo, Banco, Cuenta Bancaria y Referencia, avanzar hasta el 

siguiente renglón. Al terminar la captura dar clic en Aceptar y regresar a la pantalla 

de Corte de Caja. 

 

 

Captura de Depósitos  

En caso de que se paguen facturas por transferencias o depósito  antes del corte de 

caja, en la liga “Fichas de depósito” se dará clic. Ya estando en la ventana de captura, 

se deberá indicar el Tipo de Comprobante, Serie, Folio, Forma de Pago, Cuenta 

Bancaria, Referencia, Fecha, Importe, Importe Depósito y la marca de Confirmación. 

Avanzar hasta el siguiente renglón.  
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Dar clic en Aceptar para terminar la captura y regresar a la pantalla del Corte de Caja 

y reflejar el importe de los depósitos aquí capturados.  

 

 

 

REPORTE DE DIARIO DE VENTAS 

 

Entrar a Ventas > Reportes Diarios > Diario de Ventas. 

Seleccionar la Fecha del día que se va a hacer el Corte de Caja. Imprimir el reporte.  
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Un ejemplo de este reporte se muestra a continuación.  

 

 

 


