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APERTURA DE CAJA 

Desde el PUNTO DE VENTA en el sistema, accederán a tres botones para el control de caja diaria efectivo para las 

ventas en mostrador.  

APERTURA DE CAJA – Corresponde al cambio en efectivo que posee en la gaveta o cajón de cobro. O sean debe 

contar todo el dinero en efectivo que posee en la caja chica y colocar el importe. Sólo en cambio chico.  

Como se muestra en la imagen debajo, comenzamos el turno con $2000.- de cambio chico. 

 

 

Esta apertura genera internamente un pase entre cuentas desde la CAJA MADRE o CAJA GENERAL de $2000.- a la 

Caja chica o Caja efectivo B en concepto de CAMBIO para que arranque el día o el turno. 

Colocado el importe inicial de caja, debe CONFIRMAR la transacción.  

***Tengan en cuenta que en las imágenes el nombre de las cuentas puede variar, puesto que las cajas configuradas 

en sus sistema, pueden tener otro nombre. *** 
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RETIRO DE CAJA 

RETIRO DE CAJA – Corresponde al dinero en efectivo que retiran de la gaveta o cajón de cobro, para guardarla o 

depositarla en la caja madre o caja general.   

A medida que transcurre el día y van generando ventas, la caja chica aumenta su caudal por los cobros en efectivo –

billete-  y esa recaudación para no tenerla siempre en la gaveta o cajón mostrador, se va retirando en montos 

mayores hacia una caja fuerte ubicada físicamente en otro lugar del local/comercio/empresa. Se utiliza como un 

“alivio de caja”. El procedimiento es… 

Botón RETIRO DE CAJA, colocar el monto a retirar por ejemplo $20000.- y CONFIRMAR la transacción.  
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Es decir, la caja efectivo mostrador le da a la CAJA MADRE o GENERAL ese monto para que guarde la recaudación en 

efectivo –billete- de lo que va del día.  

 

 

CIERRE DE CAJA 

CIERRE DE CAJA – Corresponde a TODO el dinero en efectivo que poseen en la gaveta o cajón de cobro al cierre del 

día o del turno.  Es decir, al cerrar el día o el turno del cajero/a, deben contar todo el dinero en efectivo que poseen 

en la gabera o cajón de mostrador, lo que corresponde a la caja chica, y hace el cierre con dicho monto. 

***IMPORTANTE – Contar todo el efectivo, hacer el cierre de caja por sistema, y luego apartar el cambio que dejan 

para el día o turno siguiente y dejarlo en la gaveta-*** 

Internamente, el sistema genera un pase entre cuentas en el que la caja chica o efectivo mostrador le entrega a la 

CAJA MADRE o CAJA GENERAL todo el dinero que se recaudó hasta el momento del cierre. Inclusive el cambio‼ 
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Por ejemplo, en la imagen arriba hicimos un cierre de $15800.- u luego de hacer ese cierre, le caja chica o efectivo 

mostrador quedará en cero -$0.- 

La caja chica debe quedar en cero -$0.- porque al día siguiente o al turno siguiente, el próximo usuario o empleado 

hará su APERTURA. En esa apertura se colocará el cambio con el que inicia la caja, por ejemplo $2000.- 

 

***Siempre al cierre la caja chica o efectivo mostrador debe quedar en CERO -$0.- Con lo cual quien hace un CIERRE DE 

CAJA debe contar y colocar todo el efectivo billete en mostrador y incluyendo el cambio que deja para el día o turno 

siguiente. Quien haga la APERTURA del siguiente día o turno, sólo colocará el cambio que recibe.*** 

 

 
 

 

 

Para verificar que hayamos hecho las aperturas, retiros y cierres podemos ir al módulo GESTION en el menú FONDOS. 

En el botón de PASES veremos todas las transacciones generadas día tras día y qué usuarios las ejecutaron, como se 

muestra en la imagen debajo, para saber quién fue el responsable de caja en ese momento. 

 

También desde esta ruta, podemos eliminar laguna transacción que hayamos hecho equivocadamente.  
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CONTROL DE CAJAS 

El acceso al control de caja o control de movimientos de nuestra caja diaria, está también el módulo de 

GESTION, en el menú FONDOS. Allí desde el botón MOVIMIENTOS, podremos acceder a todos los 

comprobantes que hicimos en el día que “tocaron” o “afectaron” nuestra caja chica o efectivo mostrador ya 

sean ingresos por ventas en efectivo o gastos y retiros.  

 

 

Deben seleccionar siempre las dos cajas 

efectivo, la cuenta 1 y la cuenta 2 para 

controlar todos los movimientos en efectivo 

de la gaveta o cajón.  



 

6 | P á g i n a  

 

 

En la imagen de arriba, que es un ejemplo, vemos que la gaveta o caja chica nos quedó $33800.- abajo. Si vemos los 

movimientos nos damos cuenta que sacamos más de lo que ingresó, es decir, hicimos dos salidas –retiro y cierre- que 

suman $35800.- y el ingreso de $2000.- que corresponde a la APERTURA DE CAJA contrarresta el primer monto, con lo 

cual el resultante de caja es de $33800.-. La razón por la cual queda este último monto queda en negativo es porque lo 

mandamos a la CAJA MADRE o GENERAL, ya no están en la caja chica/efectivo mostrador.  

Por supuesto que en esta caja chica, también se van a ver reflejadas las ventas con lo cual van a haber más ingresos y 

la caja debería quedarnos en CERO $0.- luego del cierre. En el total final de la ventana de MOVIMIENTOS, el total debe 

quedar en cero tras el CIERRE DE CAJA para que esté cerrada correctamente. Si queda otro monto distinto de CERO, 

se trata de un excedente o faltante de efectivo –billete--. 

 

 
 

 

Recordar siempre tildar la opción de “Filtra acumulado” antes de VER MOVIMIENTOS  para que no traiga el monto 

acumulado anterior, de todos modos, ese monto siempre debería ser CERO en caso de la caja chica porque siempre el 

cierre del día o turno la caja chica queda vacía y envía todo el dinero a la caja madre o general.  

 

Si por el contrario, el monto queda en POSITIVO, se trata de un faltante de caja. Es decir, si ese monto quedó vagando 

en la caja chica sin ser enviado mediante el CIERRE DE CAJA  a la caja madre o general, es porque ese efectivo no existe 

físicamente. 

 

Del mismo modo, si el monto queda en NEGATIVO, se trata de un sobrante de caja, puesto que dicho efectivo sí existe 

en caja chica y sí se envió mediante un CIERRE DE CAJA a la caja madre o general,  pero nunca se ingresó en sistema 

con lo cual puede tratarse de una venta que no se registró mediante factura o ticket de venta. En este último caso, es 

Cuando el total es CERO $0.- la caja chica está bien cerrada. 
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probable que dichas ventas se hayan ingresado en otra cuenta, por ejemplo, tarjeta débito o tarjeta crédito, con lo 

cual debe controlar si tiene diferencia en el cierre de su posnet.  

 

***Siempre se debe generar el CIERRE DE CAJA primero y luego controlar la caja desde los MOVIMIENTOS en Fondos 

para evitar especulaciones o manipulación del efectivo –billete- de la caja diaria. *** 

 

 

 

Quedando a disposición para despejar dudas, los saludo…  

 

 

 
 

 


