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Planilla de caja. 
 

Realiza y lleva el control de los movimientos de ingreso y egreso de caja en Pesos, Cheques, Tarjetas, 

Tickets y Dólares. 

 

Al abrir la sección veremos en pantalla una planilla detallada que contiene todos los movimientos 

realizados hasta el momento. Veremos el Número de Planilla, Fecha, y total en Pesos, Cheques, 

Tarjetas, Tickets y Dólares. Al lado podremos seleccionar de la lista desplegable la caja que se utiliza 

(Principal, Chica).  

 

La pantalla nos permite agrupar o filtrar columnas. Para filtrar  se debe arrastrar con el indicador del 

mouse la columna deseada hacia la barra ubicada en lo alto “Arrastre la columna para agrupar”. 

En la parte inferior de la pantalla podemos ver el detalle de la plantilla anterior con los totales. 

 

Barra de herramientas. 

 
Planilla caja posee un barra con distintas acciones. 

 

Refrescar: Mostrara la pantalla en su estado original, tal como si se cerrara y se volviera a abrir. 



Nuevo: Permite agregar y dar de alta un nuevo movimiento en el sistema. Deberemos seleccionar el 

Tipo Movimiento, Caja, el sistema nos mostrara el número de Planilla Actual, y luego elegir la Cuenta 

y cargar sus respectivos valores (Pesos, Cheques, Tarjetas, Tickets, Dólares) 

 

 

Editar: Dará la opción de modificar o corregir datos. 

Eliminar: Facilita la opción borrar datos o registros seleccionados. 

Imprimir movimiento: Nos permite seleccionar un movimiento e imprimirlo por separado 

Finalizar planilla: Cierra la planilla de caja activa en el momento y abre una nueva. Deberemos 

confirmar la acción. 

 

 

 



Imprimir planilla: Imprime la planilla de caja activa. Al momento de realizar la impresión deberemos 

marcar aquellos filtros que queremos ver detallados y luego presionar Emitir. 

 

Al presionar Emitir veremos en pantalla el informe, donde se presentará la opción de configurar la 

impresión y emitirlo por la impresora. 

 

Cerrar: Saldrá de la pantalla actual.  

 



Administrar cajas. 

 
 

En esta sección podremos dar de alta, modificar o eliminar, así como ver las definiciones de cajas 

dadas de alta en el sistema.  

Para agregar una nueva definición de caja, debemos presionar el botón Nuevo y completar la 

pantalla Nuevo Cajas Definición. 

 

Deberemos cargar el Numero de Caja que el sistema nos agregara automáticamente uno más del 

último cargado, Nombre, y si es necesario cargar un Tope Aviso o Tope Bloqueo. 

Abajo veremos los usuarios grabados en el sistema y deberemos agregar en la pantalla derecha 

aquellos que puedan tener acceso a esta nueva definición.  

Para incorporar Usuarios a Usuarios de la Caja, se debe seleccionar del listado de la izquierda  y 

presionar Agregar. Asimismo, para retirar usuarios, se deben marcar  las opciones de la lista derecha  

y presionar Quitar. 



Consultar movimientos de caja. 
 

 

En esta sección podremos consultar los movimientos de caja realizados. La búsqueda podrá 

consultarse utilizando Filtros y luego si se requiere, se puede Imprimir. 

Consultar > Manual de Usuario: Características Generales > Filtrar. 

Los filtros que podremos seleccionar son Mes completo, o completar la opción Desde- Hasta para 

alguna fecha necesaria, Fecha de  (Movimiento o Planilla), Caja, Cuenta, Grupo, o si es modificadora. 

Presionamos Consultar y veremos un informe con los movimientos que cumplan con las 

características marcadas y el detalle de cada una. 

Al presionar Imprimir veremos en pantalla el informe, donde se presentará la opción de configurar la 

impresión y emitirlo por la impresora. 

Otra acción que se puede realizar es exportar el informe a Excel o PDF. 



Resumen de caja. 

 
 

Se puede consultar el Resumen de Caja por filtros como Mes completo, o completar la opción 

Desde- Hasta para alguna fecha necesaria. Otro filtro es la fecha de Movimiento o Planilla, como 

también acotar la búsqueda por media de la Caja (Principal, Chica). 

Presionando el botón Imprimir, veremos en pantalla el informe, donde se presentará la elección de 

configurar la impresión y emitirlo por la impresora.  

 

Consultar > Manual de Usuario: Características Generales > Impresiones. 

 

 

 



Mayor de cuenta de caja. 
 

 

Para realizar el Mayor, debemos seleccionar la cuenta de caja, y utilizar determinados filtros de ser 

necesario. Podremos acotar o consultar por Mes completo o Fecha de Movimiento o Planilla, Caja 

(Principal o Chica). Presionando el botón Consultar, veremos el mayor en pantalla con el detalle de 

Caja, Fecha Planilla, Fecha Movimiento, Nro. Planilla, Nro. Movimiento, Observación, Ingreso y 

Egreso. En la parte inferior veremos los Totales y el Saldo. 

Presionando el botón Imprimir, veremos en pantalla el mayor, donde se presentará la elección de 

configurar la impresión y emitirlo por la impresora.  

 

Consultar > Manual de Usuario: Características Generales > Impresiones. 



ABM  de cuentas de caja. 
 

 

Aquí se cargaran las Cuentas de cajas que son utilizadas en las opciones de caja. Se pueden crear 

todas las cuentas que sean necesarias o utilizadas por la empresa. 

Al añadir una Nueva Cuentas de Caja se requiere el campo Código, Nombre, Tipo (Ingreso o Egreso) 

y Grupo. Estos registros de pueden Editar o Eliminar. Por último, damos Clic en Aceptar. 

Presionando el botón Imprimir, veremos en pantalla el informe, donde se presentará la elección de 

configurar la impresión y emitirlo por la impresora.  

 

Consultar > Manual de Usuario: Características Generales > Impresiones. 



Finalmente, presionando Refrescar, el sistema colocara la pantalla en su estado original. 

 

ABM de cheques de terceros. 
 

 

En esta división visualizaremos y podremos cargar, modificar o eliminar cheques de terceros. 

Al añadir un Nuevo Cheque de Tercero se requiere cargar el Detalle (Numero, Banco que se 

seleccionara de la Lista desplegable, Sucursal Banco, Localidad, Emisión, Cobro, Titular e Importe); 

Movimientos de Caja (Planilla Ingreso, Movimiento ingreso, Cliente: Tipo Documento, Numero 

Documento y Nombre, Planilla Egreso, Movimiento Egreso, Proveedor: Tipo Documento, Numero 

Documento y Nombre); Estado (Actual, Anterior). Por último, damos Clic en Aceptar. 

 



Presionando el botón Imprimir, veremos en pantalla el informe, donde se presentará la elección de 

configurar la impresión y emitirlo por la impresora.  

 

Consultar > Manual de Usuario: Características Generales > Impresiones. 

 

Informe de cheques de terceros. 
 

 

Aquí podremos realizar la consulta del Informe de cheques de terceros. Para realizar la consulta, 

podremos hacerlo mediante filtros, si se desea hacer una búsqueda avanzada o presionar Consultar 

para ver el informe de todos los cheques. 

Los filtros que podremos usar son Caja (Principal o Chica); Estado (Alta, Depositado, EgresoCaja, 

EnCartera, Proveedor, Rechazado); Cobro (Desde-Hasta); En cartera al (Fecha); Numero; Cliente 



(Tipo Documento, Numero Documento, Nombre); Proveedor (Tipo Documento, Numero 

Documento, Nombre); Titular; Banco (seleccionar de la Lista desplegable) y Localidad (seleccionar 

de la Lista desplegable). 

Podremos exportar el informe a Excel o PDF, sino presionar la opción Imprimir y veremos en pantalla 

el informe, donde se presentará la opción de configurar la impresión y emitirlo por la impresora. 

 

Consultar > Manual de Usuario: Características Generales > Impresiones. 

 

ABM de cheques propios. 

 
 

En esta sección visualizaremos y modificar los cheques propios. 

Para modificar un cheque, debemos seleccionarlo y presionar Editar. Allí se nos abrirá una ventana 

que nos permitirá cambiar la Fecha de Cobro. 



Presionando el botón Imprimir, veremos en pantalla el informe, donde se presentará la elección de 

configurar la impresión y emitirlo por la impresora.  

 

Consultar > Manual de Usuario: Características Generales > Impresiones. 

 

Informe de cheques propios. 
 

 

Aquí emitiremos la impresión del Informe de Cheques Propios. Lo primero que se deberá hacer es 

filtrar o marcar la Consulta por: el Cobro (cargar fecha Desde – Hasta) y por Cuenta Bancaria si es 

necesario.  

El informe podrá estar Ordenado por: Fecha Cobro, Fecha Emisión o Nro. Cheque. 

Al presionar Imprimir veremos en pantalla el informe con los detalles marcados, donde se 

presentará la opción de configurar la impresión y emitirlo por la impresora. 



 

Consultar > Manual de Usuario: Características Generales > Impresiones. 

 

Consultar planillas. 
 

 

En esta sección del menú podremos consultar Planillas en general o simplificar la consulta por medio 

de determinados filtros o características necesarias. 

Consultar > Manual de Usuario: Características Generales > Filtrar 

Los filtros que podremos utilizar son Mes Completo, cargar fecha Desde- Hasta y elegir Caja 

(Principal, Chica). 

Veremos el detalle en el informe del tipo de Caja, Número, Fecha y Total de Pesos, Cheques, 

Tarjetas, Tickets y Dólares. 

El icono de tres puntos ubicado a la izquierda en la columna Ver, nos permite al hacer Clic, obtener 

una impresión de la planilla donde se presentará la opción de configurar la impresión y emitirla por 

la impresora. 

Finalmente, presionando Refrescar, el sistema colocara la pantalla en su estado original. 


