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Elaboracion de Corte de Caja

En la presente guia se explicaran los pasos para llevar a cabo el Corte de Caja por parte
de cada uno de los cajeros de manera individual.

Corte de Caja

Paso 1. Identificacion del Corte de Caja
Seleccionar Empresa, Sucursal, Cajera(o) y la Fecha del Corte.

Paso 2. Busqueday sumarizacion automatica de los Comprobantes de Venta en el
dia generados en el sistema.
Dar clic en el botén <) "y automéaticamente el sistema busca los comprobantes que

coincidan con los datos de Identificacion emitidos en la Fecha de Corte de las Cuentas de
Ventas y Anticipos sumarizadose los importes segun la indicacion de Pago a: Contado o

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

7 Corte de Caja General

| Identificacién del Corte de Caja

Fecha Corte

Estatus:

Cuenta depdsito:

Corte Terminado

Empresa Sucursal: Caiera:
1 v o v | MATRIZOZ2 v 15032023 @@ Cemado v v orte de Caja por Sucursal
Diario ¢
Diario de Bancos
A) CONTEO EFECTIVO | | LIQUIDACION DE VENTAS DE CONTADO ‘ | VENTAS DE CREDITO
Contar billetes y monedas ( Ventas Contado: 20,565.69 ) Ventas Crédito: 30,031.72
Efectivo: 10,890.00 Del Folio 115219 al 115241 + Anticipos aplicados: 0.00
Pendiente Cajera: 0.00 - Devoluciones Crédito: 0.00
Devoluciones: 0.00 + Anticipo entregado: 0.00 TOTALCREDITO: 30.031.72
Faltante: 0.00 + Pendiente de liquidar: 0.00 - -
Fechasaldo 14/03/2023 i | ENTREGADO A CAJA GENERAL
SUMA EFECTIVO: 10,890.00
Otros Efectivo: 0.00
| B) FACTURAS POR LIQUIDAR - Anticipos aplicados: 0.00 Cheques: 0.00
Eacturas por liquidar: 0.00 -CV Contado a Crédito: 0.00 Efectivos de Facturas PPD TERMINALES
- Devs. y Rebs. 5/Ventas: 0.00 Banamex:10,631.64
| cIMENos + Devs cheques: 0.00 Construgana:44.00
Fondo Fijo: 1,000.00 Folios:
I Saldo del dia: 9‘890‘05| . TOTAL A PAGAR: 20,565.69 Dolares: Tipo cambio: Tipo:
Ventas deldia: 0.00 Observaclones: 0 0 0
Otros: 0.00 Entregas parciales: 0.00
TOTAL: 10,890.05 Fichas de depdsito: 0.00
‘ ) TOTAL ENTREGADO: 10,675.64
B < 005 |\ / Saldo a Cargo de 9,890.05
+  Agregar/Ver

Paso 3. Elaborar el arqueo de Caja

A) CONTEO DE EFECTIVO:
En esta seccidn se hace el arqueo dando clic en la liga “Contar billetes y monedas”.
Se abre una ventana para registrar el nimero de billetes y monedas de cada
denominacion ($20.00, $50.00, $100.00, $500, etc.) y se obtiene el Total Efectivo.
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$ Conteo de billetes y monedas b4

Verlflque y dar CIIC en botc')n MW CONTEO DE BILLETES CONTEO DE MONEDAS

. $20: 9 X 10c: 0 X
Aceptar al terminar la w0 : oo 2 0 oo
captura. Se muestra oo : 20000 e 2 13,00
! $200: 1 200.00 $1: 280 280.00
nuevamente la pantalla de $500: 19 9,500.00 $2 w 200
$1000: $5:

Corte y se muestra el total ’ o0 10 QZ 12000
obtenido en el campo o : 60.00
. : 0.00
Efectivo. $100: 0 0.00

B) FACTURAS POR LIQUIDAR:

Total Efectivo: 10,890.00

Aceptar

Cancelar

En esta seccion 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 abon6 un importe a la factura capturarlo en el campo de Abono.

Corte de Caja General

8 %

e

Identificacién del Corte de Caja

Fecha Corte
15/03/2023

Empresa Sucursal:
1 Vo1

Cajera:

Vv | MATRIZO2 v

Buscar

Estatus:
Cerrado

v

Cuenta depésito:

Corte Terminado
orte de Caja por Sucursal
Histérico de cambios
Diario de Pagos

L iari -
A) CONTEO EFECTIVO [ LIQUIDACION DE VENTAS DE CONTADO ] ‘ VENTAS DE CREDITO
Contar billetesy m Ventas Contado: 20,565.69 Ventas Crédito: 30,031.72
Efectivo: 10,890.00 Del Folio 115219 al 115241 + Anticipos aplicados: 0.00
Pendiente Cajera: 0.00 - Devoluciones Crédito: 0.00
Devoluciones: 0.00 * A"‘_“i"”"‘.'“g_“d‘“ 0.00 TOTAL CREDITO: 30,031.72
Faltante: 0.00 +Pendiente de liquidar: 0.00 S 4
FechaSaldo 14/03/2023 &5 (" ENTREGADO A CAJA GENERAL
SUMA EFECTIVO: 10,890.00
: Otros Efectivo; 0.00
B) FACTURAS POR LIQUIDAR - Anticipos aplicados: 0.00 Cheques: 0.00
Facturas por liquidar: 0.00 - CV Contado a Crédito: 0.00 Efectivos de Facturas PPD TERMINALES
— - - Devs. y Rebs, §/Ventas 0.00 Banamex:10,631.64
'C) MENOS +Devs cheques: 0.00 Construgana:44.00
Fondo Fijo: 1.000.00 Folios:
Saldo del dia: 9.890.05 ) TOTALAPAGAR: 20.565.69 Dolares: Tipo cambio: Tipo:
Ventas del dia: 0.00 Obwsrvaclones: 0 0 0
Otros: 0.00 Entregas parciales: 0.00
TOTAL: 10,890.05 Fichas de depsito: 0.00
. TOTAL ENTREGADO: 10,675.64
B 5 -0.05 ) Saldo a Cargo de 9,890.05
+ Agregar/Ver < <)
COD O -
¢= Capturas de facturas pendientes de cobrar b 4
Facturas pendientes de cobro
& T/Comp Serie Folio Clave | Nombre Fecha Importe Abono Saldo &
N 31 FM 115164 1 VENTA AL PUBLICO 13/03/20... 2,267.54 2,267.54 0.00
2
¥
Aceptar Cancelar
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C) MENOS
En esta seccion se anotara en su caso, si el cajero empezé su turno con un Fondo
de Caja, se debera teclear la cantidad en la casilla “Fondo Fijo”.

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

En esta seccidn se obtiene el Total a Pagar por Ventas de Contado. Como se indico
antes en Ventas Contado se presenta el importe resultante de sumarizar en
automatico 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 Dia, capture el
importe pendiente de entregar en el caso de que se hayan hecho entregas parciales
durante el dia.

En la seccibn 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 CREDITO ( )

En esta seccion se obtiene el Total Crédito, considerando las Ventas a crédito,
Anticipos Aplicados y Devoluciones Crédito, todos estos datos son calculados
automaticamente.

Paso 6. ENTREGADO A CAJA GENERAL (recuadro verde)

En esta seccidn se registraran 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 depdésito.

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

HE® Desglose de efectivo b 4

Desglose de efectivo

>

Fecha Referencia

=
h=1
e

& Importe

il

Total importe: 0.00 Aceptar Cancelar

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 renglén para iniciar la captura de cada
uno de los cheques.

[ H® Captura de Cheques X

Captura de Cheques

& T/Comp Serie Folio Nombre Fecha No. Cheque Banco Importe No. Aut Cta. Proteccion Confirmado Observaciones I
?

1

Total importe: 0.00
Aceptar Cancelar

Seleccionar el Tipo de Comprobante, Serie y capturar el Folio correspondiente, se
presentan los datos de Nombre, Fecha e Importe del comprobante. Capturar el
Numero 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 vy el
Total Importe se pasa al renglon 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 renglon para entrar
al modo de edicion. Capturar el Tipo de Comprobante, Serie, Folio y el Importe.
Avanzar hasta el siguiente renglén.

& Desglose de efectivos de facturas PPD ) 4

& T/Comp Serie Folio Importe é

1

<

Aceptar Cancelar

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 NUmero de Terminal y se
digita el Importe pagado. Avanzar al siguiente renglon.
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W Captura de terminales b4
Transacciones por Terminal Bancaria
#& T/Comp Serie Folio Banco Cuenta Bancaria Método Pago No. Terminal Importe Nimero Lote Referencia ConfirmadE!f
131 FM 115225 Banamex Banamex Tarjeta de Crédit... 196.99 000198 Si
2 31 FM 115229 Banamex Banamex Tarjeta de Débito 9,344.64 000198 Si
3 31 FM 115235 Banamex Banamex Tarjeta de Débito 400.00 000198 Si
4 31 FM 115236 Banamex Banamex Tarjeta de Débito 330.00 000198 Si
5 31 FM 115236 Banamex Banamex Tarjeta de Débito 330.01 000198 Si
6 31 FM 115237 Banamex Banamex Tarjeta de Débito  CONSTR... 30.00 000198 Si
7 31 FM 115236 Construgana CONSTRUG... Tarjeta de Débito  CONSTR... 44.00 000198 Si
8
e
Total importe: 10,675.64 Aceptar Tl

Para finalizar la captura se da clic en boton Aceptar. Se muestra la pantalla de Corte
de Cajay 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 renglon para entrar al modo de captura.

:= Desglose de entregas parciales ) 4

Desglose de entregas parciales

y o Importe Tipo Banco Cuenta Bancaria Referencia 4
3000 5 Vi1 v 5 Vv | Factura de flete
»
Total importe: 0.00
P Aceptar Cancelar

Capturar Importe, Tipo, Banco, Cuenta Bancaria y Referencia, avanzar hasta el
siguiente renglén. Al terminar la captura dar clic en Aceptar y regresar a la pantalla
de Corte de Caja.

Captura de Depésitos

En caso de que se paguen facturas por transferencias o depdsito antes del corte de
caja, en la liga “Fichas de dep0dsito” se dara clic. Ya estando en la ventana de captura,
se debera indicar el Tipo de Comprobante, Serie, Folio, Forma de Pago, Cuenta
Bancaria, Referencia, Fecha, Importe, Importe Depdésito y la marca de Confirmacion.
Avanzar hasta el siguiente renglon.
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f ¥ Captura de depdsitos b4

Captura de Depésitos

x]

& T/Comp Serie Folio F/Pago Banco  Cuenta Bancaria Referencia Fecha Importe  Importe Depésito  Confirmag
131 FM 115213 Transf... Banamex Banamex TR 14/03/2023 10740.2 0 Si
2 31 FM 115193 Transf... Banamex Banamex TR 14/03/2023 2922 .62 0 Si
3 31 FM 115206 Transf... Banamex Banamex TR 14/03/2023 12632.52 0 Si
4 31 FM 115195 Transf... Banamex Banamex TR 14/03/2023 667.56 4] Si

L
L —— |

Total importe: 26,962.90 Aceptar Cancelar

Dar clic en Aceptar para terminar la captura y regresar a la pantalla del Corte de Caja
y reflejar el importe de los depdsitos aqui capturados.

REPORTE DE DIARIO DE VENTAS

Entrar a Ventas > Reportes Diarios > Diario de Ventas.
Seleccionar la Fecha del dia que se va a hacer el Corte de Caja. Imprimir el reporte.

=) Diario de VENTAS =2 X ©
Opciones del reporte
Nombre del reporte: DIARIO DE VENTAS /
Fecha 14/03/2023 H al | 14/03/2023 @& Predefinido: v
Contenido: A detalle v Clic para nuevo predefinido
Ordenado primero por:  Empresa - Sucursal v [] Sinacumulados

Después por:  Tipo Comprobante - Fecha Emisién - Se v C] Empresa C] Sucursal (Salto de Hoja)

Después por: v [:] Tipo de Comprobante (Salto de Hoja)
[] Mostrar NC en Positive  [_) Mostrar solo Facturas canceladas en Rojo (] No Mostrar Facturas canceladas en Rojo
(7] sin Anticipos () Solo Anticipos [ ] Mostrar Totales de Kilos ) Moneda Nacional
(] SinFactura Global [ Solo Factura Global (] Mostrar Comprobante Origen

[:] Mostrar Requisicion y Orden de compra

Filtros de datos

Empresa: 1
Sucursal:
Tipo de Comprobante:
Serie:
Folio:
Estado SAT: ~
Cliente: Nombre Cliente:

Moneda:

P P S

Py
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Un ejemplo de este reporte se muestra a continuacion.

24/08/2023 02:34:59 p. m.

Emp
1 i)
1 i
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
i | 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
101
1 1
1 1

CONTADO

CREDITO

C.0D

Suc TCo  SerieFolio

MATRIZ
Facturas (+)
M115191
M115192
M115193
M115194
M115195
M115196
M115197
M115198
M115199
M115200
M115201
M115202
M115203
M115204
M115205
M115206
M115207
M115208
M115209
M115210
M115211
M115212
M115213
‘M115214
‘M115215
M110£11
M115212
M115213
M115214
M115215
M115216
M115217

Total Tipo Comprobante.

Total Del Dia/Periodo

ERP SuperADMINISTRADOR

Fecha

140323
140323
140323
140323
140323
140323
140323
140323
140323
140323
140323
140323
140323
140323
140323
140323
140323
140323
140323
140323
140323
140323
140323
140323
140323

140020
140323
140323
140323
140323
140323
140323

DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL,

Hoja: 1de 1
DIARIO DE VENTAS DEL 14 MAR 2023
Cliente Nombre %U Subtotal LV.A. Total Vta. NVta
778 JCHE DANIEL BERNA= LRFALLN 12,00 136.83 71.89 158.72 Cont
213 WGAR MATERIALES 3 B B2 15.00 £.446.66 748 §,434.14 Cont
911 IRBON ENRIQUEZ Fiia f#d & 7.00 1519.50 =312 1,922.62 Cont
908 IEERCO ANTONIO GOl 13.81 47242 "5.59 548.01 Cont
910 Em IRBON ENRIQUEZ Lm i mes & 7.00 §75.48 12.08 667.56 Cont
798 . DAMARON DORAEES: L& B8 5.00 1420.82 #19.33 1,040.15 Cont
4034 CATIARROLLOS CAPSE A& i 13.20 #.150.00 1.990.00 43,050.00 Cred
546 1 W TRADA VEGA ENCa 10.53 1538.84 514,21 4,453.05 Cont
8201 MICHAERO CUEN YESTFik 10.51 144592 X134 ,677.26 Cont
867" A 3TELUM IRIARTE &sima | 8.09 530.19 12.83 963.02 Cont
27/ LEAIORA GUERRERC 7.00 11500.87 014 §,221.01 Cred
7978 BARYA PACHECO JETHT 18.00 502.31 ¥6.37 698.68 Cont
#%TA AL PUBLICO 14.70 i 14384 1.799.01 £%,542.85 Cont
2140 WEIAR MATERIALES BCCH L. 15.00 164.70 46.35 191.05 Cont
279 5 TORGA BOJORQUEF" (&85 10.52 $77.01 "6.32 553.33 Cont
103&" Lamat S.P.R. DE R.L. 10.01 #2:890.10 182,42 +,632.52 Cont
23" MIRICOLA EL BARRIHL I "R 15,78 1.716.26 #14.60 4,150.86 Cred
2/ ARICOLA EL BARRF& #&i iR 957 §.255.89 770.94 ,456.83 Cred
#I™TA AL PUBLICO 11.00 ¥489.30 8.28 1,687.58 Cont
209 mm = TOYA NAVARR(! 10.18 182.76 "7.24 560.00 Cont
708 S.LET TEC, S.ADE i 8.78 I 799.60 Nl w794 +1,567.54 COD
947 52MO INGENIERIA EM 18.00 1103.85 #0.62 ,164.47 Cont
987 " HYECTOS TEMA Y I i (#1501 1.158.80 149140 %,740.20 Cont
943 =80 INGENIERIA EN 12,53 165.52 74.48 540.00 Cont
209 = TOYA NAVARRC! 15.80 165.48 7448 ,119.96 Cont
/UL FFRLC] ICY, O.A UC =" o.ro =1 YY.0U w74 9,007.04 LUU
9474 mmI0 INGENIERIA Efs 18.00 = 003.85 590.62 1,164.47 Cont
9811 FEDYECTOS TEMA ¥ 1. Il L. ¥ 15.01 [£.258.80 " E81.40 %),740.20 Cont
9471 RO INGENIERIA Ef 12.53 #65.52 74.48 540.00 Cont
20 EANTOYA NAVARR( 15.80 $65.48 "54.48 1,119.96 Cont
¥ FENTA AL PUBLICO 100. = D96.65 175.46 1,272.11 Cont
# BNTA AL PUBLICO 100. 299.18 47.86 347.04 Cont
Registros: 27 10.36 274,448.78 43,911.78 318,360.56
10.36 16.00%
Registros: 22 74,926.16 11,988.16 86,914.32 Con
Registros: 44,723.02 7,155.68 51,878.70 Cre
Registros: 1 154,799.60 24,767.94 179,567.54 CO
Registros: 27 274,448.78 43,911.78 318,360.56
16.00%
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