MANUAL DE OPERACION

Caja
y Bancos

El recorrido del dinero: de la caja que lo recibe a la cuenta que lo custodia, del
deposito que hay que confirmar al estado de cuenta que hay que conciliar. Con

lo que se cobra, lo que se paga y lo que se puede deshacer.

DIRIGIDO A REQUIERE EJEMPLO

Quien controla el dinero Licencia de Caja y Bancos Una ferreteria real

SiReTT Online - Manual de Caja y Bancos Edicion completa - Catorce capitulos



SiReTT Online - Manual de Caja y Bancos PRESENTACION

Qué cubre este manual

Este manual sigue el dinero. No explica cbmo se hace una factura ni cobmo se registra una compra —
eso vive en otros manuales—: explica qué pasa con la plata desde que entra hasta que se concilia
contra el banco.

Un cliente paga en la caja, la caja se cierra y su efectivo se deposita, el deposito se confirma
contra el banco, con ese saldo se le paga a un proveedor y al final del mes el estado de cuenta

tiene que cuadrar. Ese es el recorrido, y ese es el orden de los capitulos.

—

Antes de empezar

La licencia, y las tres palabras que hay que distinguir.

Las cuentas

Bancos y cajas de control: como se crean y qué decide cada campo.

Los dos enlaces

Crear las formas de pago y de cobro, y enlazarlas con sucursales y cuentas.

Divisas y tipo de cambio

Los dos tipos de cambio, cuentas en otra moneda y conversion.

La caja del dia

Apertura, estado, cierre y la diferencia entre caja y terminal.

El efectivo

Cargar, trasladar y retirar dinero de la caja.
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SiReTT Online - Manual de Caja y Bancos PRESENTACION

QUE CUBRE ESTE MANUAL
. Cobrar
Recibos, abonos, pagos multiples y como se anula un cobro.

. Certificados y notas

El dinero que el cliente ya entregé y todavia no consumié.

Pagar

Gastos, pago maestro y pagos a proveedores desde una cuenta.

Movimientos de banco

Depositos, retiros y traslados entre cuentas.

Confirmar el dinero

Depositos y cheques: por qué no entran al saldo hasta verificarlos.

Conciliaciéon bancaria

El estado de cuenta contra lo que dice el sistema.

Consultas y control

Donde mirar cuando algo no cuadra.

Los asientos que deja el dinero

Qué se contabiliza solo, y qué no.

en transito y por qué un depdsito no es lo mismo que un cobro. No se explican esos conceptos, se explica
cémo los resuelve SiReTT.

De contabilidad, solo lo justo. Cada vez que una operacién de dinero deja un asiento, este manual lo dice y
muestra contra qué cuentas. Lo demas —el catalogo, los periodos, los informes contables— es materia del
manual de Contabilidad y aqui no se toca.

El ejemplo que se sigue. Todo lo que se muestra se hizo operando una instalacion real: Grupo Yunque, una
ferreteria costarricense con dos sociedades, dos sucursales, dos cuentas bancarias —una en colones y otra en
dolares—, una caja fuerte y una caja de mostrador que se abre y se cierra todos los dias.

Grupo Yunque - ejemplo de operacion

Este manual asume oficio. Esta escrito para quien lleva las cuentas: entiende qué es conciliar, qué es un saldo
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SiReTT Online - Manual de Caja y Bancos CAPITULO 1

1- Antes de empezar

Antes de crear nada hay que tener claras tres palabras que el sistema usa con significados distintos y
que se confunden todo el tiempo.

Concepto Qué es

Caja El punto de cobro. Sostiene el dinero mientras esta abierta, y lo suelta cuando se
cierra. Se abre en la mafiana, recibe pagos todo el dia y se cuadra al final.

Terminal Lo mismo, pero con un responsable por punto: cada cajero abre la suya y responde por
su propio efectivo. Es el modelo de supermercado, y se activa por configuracion.

Cuenta de Caja No es una caja: es una cuenta de control de efectivo. Representa la caja fuerte de la
sucursal, o a la persona a quien se le entrega el dinero. Se maneja igual que un banco —
tiene saldo, movimientos y libro—, pero el dinero sigue siendo efectivo.

Cuenta de Banco La cuenta real en una entidad financiera, con su nimero, su IBAN y su estado de cuenta

para conciliar.

La caja recibe el dinero durante el dia. Al cerrarla, ese efectivo se deposita en una cuenta —la
caja fuerte o el banco—, y de ahi en adelante se controla como saldo. Entender ese salto es

entender el médulo completo.
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SiReTT Online - Manual de Caja y Bancos CAPITULO 1

1- ANTES DE EMPEZAR

@ La herramienta es una licencia

DONDE ESTA Bancos
Todo lo que sigue depende de la licencia Caja y Bancos. Sin ella, el sistema igual cobra y factura: lo que
no hay es donde ver entrar ese dinero, ni con qué conciliarlo después.

Los capitulos de caja, cobros y pagos funcionan sin la licencia —son parte de la operacion normal—; los
de cuentas, movimientos, confirmacién y conciliacién, no.

Contabilidad es otra licencia, y es opcional. Cuando esta instalada, las operaciones de dinero generan sus
asientos solas. Cuando no, todo lo demas funciona igual: el movimiento queda registrado en el libro de la
cuenta, simplemente no se asienta.

@ Quién puede entrar

DONDE ESTA Usuarios > Perfiles de Usuarios

Dos pantallas del menu Bancos piden ademas perfil de Contabilidad: la Confirmacion de Depésitos
y el Depésito de Cheques. No es una licencia, es el perfil del usuario: son las pantallas donde se
declara que el dinero efectivamente entrd, y esa es una decision contable.

La marca de conciliado sobre un movimiento pide lo mismo.
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SiReTT Online - Manual de Caja y Bancos CAPITULO 2

2 - Las cuentas

Una cuenta es cualquier lugar donde el dinero se queda quieto y tiene saldo: un banco, o el efectivo
que alguien custodia.

@ El listado

DONDE ESTA Bancos > Cuentas de Caja y Bancos

Arriba, el saldo consolidado por divisa: cada moneda con su total y cuantas cuentas lo componen. No
se suman entre si a propdsito —convertir saldos a una sola moneda para presentarlos esconde en qué
divisa esta realmente el dinero—.

Totales por Divisa
Saldo consolidada

0,00 £0.00

-] 1) < ]
0 0

& RESUMEN FINANCIERD

“nE)

L

Dos cuentas en colones y una en délares. Las tarjetas filtran por estado y por tipo.

Las tarjetas de abajo son filtros, y el buscador de la derecha encuentra por descripcién, nimero de cuenta,
IBAN o sociedad. Sirven para trabajar sobre un grupo cuando la lista crece.

Filtro Qué agrupa

Activas Las que estan operando. Son las Unicas que aparecen al cobrar, cerrar caja o pagar.
Cerradas Retiradas de la operacién. Su historia se conserva, pero ya nadie mueve dinero en ellas.
Inactivas Archivadas. Se dejan a la vista solo para consultar movimientos viejos.

Caja y Banco Separan el efectivo bajo custodia de las cuentas bancarias. Util para responder «cuanto

efectivo hay fuera de las cajas».

El saldo que se muestra es el del sistema, no el del banco. Es la suma de lo que SiReTT tiene registrado:
depositos confirmados, retiros y traslados. Que coincida con el estado de cuenta es precisamente el trabajo del
capitulo 12.
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SiReTT Online - Manual de Caja y Bancos CAPITULO 2

2 - LAS CUENTAS
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Las tres cuentas del ejemplo, con su saldo y sus sucursales enlazadas.

Cada cuenta muestra de un vistazo lo que importa: su tipo, su estado, su divisa, si esta enlazada a la
sucursal donde usted esta parado, el saldo actual y a cuantas sucursales llega. El boton Movimientos abre
su libro; el del lapiz, su ficha.

«En tu sucursal» no es decoracion. Ese distintivo dice si la cuenta esta enlazada a la sucursal desde la que
usted trabaja. Una cuenta sin ese enlace se ve en la lista, pero no aparece al cerrar caja ni al pagar: es el capitulo
siguiente.
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SiReTT Online - Manual de Caja y Bancos

2 - LAS CUENTAS

@ Crear una cuenta

DONDE ESTA Bancos > Registrar Nueva Cuenta

Son pocos campos, pero tres de ellos deciden cosas que después no se pueden deshacer sin

consecuencias.

Drrscrigaiin

Cuenta Corrente Ddlares - Ferreteria

01 » Ferreteria El Yunque S.a
Nt e Enimes
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Aclivada

La cuenta en ddlares de la ferreteria.

CAPiTULO 2

Campo Qué decide

Tipo Banco o Caja. La de tipo Caja es la caja fuerte o el encargado que custodia efectivo:

mismo manejo, pero el dinero sigue siendo fisico.

Sociedad De quién es el dinero. El efectivo de una sociedad no entra en la cuenta de la otra.
Moneda La divisa en que vive el saldo. No se convierte: una cuenta en délares guarda dolares.
Cuenta contable Contra qué subcuenta se asientan sus movimientos. Opcional si no hay contabilidad.
Formato de Qué archivo de estado de cuenta acepta esta cuenta. Se explica en el capitulo 12.
conciliacion

Estado Activada para operar; Desactivada para retirarla de las listas sin borrar su historia;

Inactiva para archivarla.

saldo en otra.

Grupo Yunque - ejemplo de operacion

La cuenta contable se valida, y exige la misma moneda. Si escribe un cédigo, tiene que existir en el periodo
contable activo y su moneda debe coincidir con la de la cuenta. El sistema rechaza el guardado si no cuadran,
y hace bien: una cuenta en délares apuntando a una subcuenta en colones deja los asientos en una divisa y el
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SiReTT Online - Manual de Caja y Bancos CAPITULO 2

2 - LAS CUENTAS

@ De ddénde sale el codigo contable

DONDE ESTA Conta > Periodos Contables

No hay que inventarlo. Al generar el catalogo de un periodo, el sistema crea una subcuenta por cada

cuenta activa de Caja y Bancos, con el prefijo Banco: o Caja: y el nombre que usted le puso,
respetando su divisa.

El orden natural es entonces: crear las cuentas primero, generar el catdlogo después, y volver a la ficha
a escribir el cédigo que le tocd.

Una cuenta recién creada puede quedarse sin cédigo contable un rato. No pasa nada: opera igual,
y lo que no genera mientras tanto son sus asientos.

Cerrar una cuenta no borra su historia. Cambiarla a Desactivada la retira de los selectores —ya nadie
deposita ni paga desde ella— pero sus movimientos siguen en el libro y en los informes. Es lo correcto cuando
se cierra una cuenta bancaria de verdad.
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SiReTT Online - Manual de Caja y Bancos CAPITULO 3

3 - Los dos enlaces

Una cuenta recién creada no recibe nada. Hay que decirle al sistema dénde se puede usar y con qué

se llena.
Enlace a sucursales Enlace a formas de pago
>
Ddnde se ofrece la cuenta: cierres, efectivo y pagos. Qué cobros y qué pagos aterrizan en ella.

@ Donde se puede usar

DONDE ESTA Ficha de la cuenta > Enlace a Sucursales

Un interruptor por sucursal. Lo que habilita es concreto: que el efectivo del cierre de caja se pueda

depositar ahi, que el manejo de efectivo la ofrezca, y que se pueda pagar una factura de proveedor
contra su saldo.

Hzrace Sizunmer erazwn
LR
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La caja fuerte, enlazada solo a la sucursal donde estd fisicamente.

El criterio cambia segun el tipo: una cuenta de caja se enlaza solo donde estd —una caja fuerte no viaja—,
mientras que una cuenta bancaria suele enlazarse a todas las sucursales que depositan en ella.
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SiReTT Online - Manual de Caja y Bancos CAPITULO 3

3 - LOS DOS ENLACES

Antes de enlazar una cuenta hay que tener las formas creadas. Son dos catalogos distintos y los
nombres se prestan a confusién, asi que conviene fijarlos de una vez.

Formas de Pago Formas de Cobro

Cémo le pagan a usted sus clientes. Cémo paga usted a sus proveedores.

Es lo que entra: el efectivo, el depdsito, la tarjeta, el Es lo que sale: el cheque que se gira, la transferencia al
SINPE del cliente. proveedor.

Conta > Configuracién de Conta > Formas de Pago Conta > Configuracién de Conta > Formas de Pago
para Ingresos para Gastos

El boton dice una cosa y la pantalla otra. El seqgundo botén se llama Formas de Pago para Gastos y abre una
pantalla titulada Formas de Cobro. Son la misma cosa. Para no perderse, quédese con la pregunta y no con el

nombre: ¢este dinero entra o sale?

Se llenan una vez. Son pantallas de puesta en marcha. El manual de Configuracién Inicial las cubre en su
capitulo 5, dentro del recorrido completo.

@ Crear una forma de pago

DONDE ESTA Conta > Configuracién de Conta > Formas de Pago para Ingresos
La ultima fila, la del +, es la que agrega. Se escribe la descripcion —el nombre que vera el cajero— vy se
elige el método, la familia a la que pertenece.

Se pueden crear varias formas del mismo método, y esa es la gracia: con dos bancos, cree Depdsito
BAC y Deposito BN, ambas de método depdsito. Cada una se enlaza a su cuenta y el dinero aterriza

donde corresponde.

Recripie shtene % Camisiér % Resentidn % Rerta
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Las ocho formas del ejemplo. Las filas en gris son métodos que el sistema reserva y no se
eliminan.
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SiReTT Online - Manual de Caja y Bancos CAPITULO 3

3 - LOS DOS ENLACES

Columna de las L.
Para qué sirve

formas de pago

% Comisién Lo que cobra el procesador. Se descuenta de lo que efectivamente entra.

% Retencion y % Lo que el adquirente retiene por ley. Aplica sobre todo a tarjeta.

Renta

Los tres botones de Limitan dénde se puede usar: por precios, por sucursal y por caja. Sin tocarlos, queda
Reglas disponible en todas partes.

@ Crear una forma de cobro

DONDE ESTA Conta > Configuracién de Conta > Formas de Pago para Gastos

La misma idea, mas corta: descripcién y método, sin comisiones ni reglas. Aqui no hay nada que
retener, porque el dinero sale.

Se usa al pagarle a un proveedor, y decide de cual cuenta se gira. Por eso conviene crear una por cada
banco desde el que efectivamente se paga.

@ Formas ® Cancatar
=

Carliusciin de

= 7 resultaceds} encontradods) =

= hitndn Creque v

k

Las formas de cobro del ejemplo: sin comisiones, sin reglas.
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SiReTT Online - Manual de Caja y Bancos CAPiTULO 3

3 - LOS DOS ENLACES

@ Con qué se llena

DONDE ESTA Ficha de la cuenta > Enlace a Pagos

Aqui se dice qué formas de pago (lo que entra) y qué formas de cobro (lo que sale) corresponden a
esta cuenta. Deposito, tarjeta y SINPE entran a la cuenta corriente; el efectivo no, porque se queda en la
caja hasta que alguien lo deposite.

I Cuenta Cuenta Corriente Colones - Ferreteria - CRC

ITE) Damare Cusnta Corviarie Colsnes - Fermeseris - CAC L @)
|1} Tanyuin Cuwnts Comrents Colones - Fermssers - CHE t}
Sk SIMZE M Cunnba Corverin Coloies - Ferubaria - CRC €O

|oH] Chague

(3] Tarjwin - Bargna

Las formas vinculadas a la cuenta en colones, arriba las de ingreso y abajo las de gasto.

El enlace es por divisa, y esto es lo que mas se olvida. Cada forma de pago guarda una cuenta por moneda.
Si un cliente paga con depdsito en dolares, el sistema busca la cuenta en ddlares de esa forma de pago; si no
hay ninguna, ese cobro no llega a ninguna parte. En el ejemplo, Deposito y Tarjeta apuntan a la cuenta en
colones y a la de dolares; SINPE Movil solo a colones, porque en Costa Rica se cobra en la moneda local.
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SiReTT Online - Manual de Caja y Bancos

CAPiTULO 3

3 - LOS DOS ENLACES

Qué pasa si falta cada enlace. Vale la pena tenerlo claro, porque los dos fallan en silencio.

Si falta Qué se ve

El enlace a la La cuenta no aparece al cerrar la caja ni al mover efectivo, y no se puede pagar con ella

sucursal desde esa sucursal. La cuenta existe, pero es invisible donde se necesita.

El enlace a la forma El cobro se registra en el documento y el cliente queda al dia, pero el saldo del banco

de pago no se mueve. Después no hay con qué conciliar ese depésito contra el estado de
cuenta.

La cuenta en esa Igual que el anterior, pero solo para los pagos en esa moneda. Es el mas dificil de notar:

divisa todo funciona en colones y falla Unicamente cuando alguien paga en dolares.

Quitar un enlace no borra nada. Los movimientos que ya se hicieron siguen en el libro de la cuenta. Lo Unico
que cambia es que, de ahi en adelante, deja de ofrecerse.

Regla practica: después de crear una cuenta, no se sale de la ficha sin haber pasado por los dos
enlaces. Es el olvido que mas tarde cuesta descubrir, porque nada avisa hasta que toca cuadrar
el mes.
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SiReTT Online - Manual de Caja y Bancos CAPITULO 4

4 - Divisas y tipo de cambio

Un sistema tiene una moneda base y puede manejar otras. Conviene separar tres cosas que se
confunden: en qué moneda esta el dinero, en qué moneda se presenta un informe, y con qué tipo de

cambio se emite un documento.

Qué De dénde sale

La moneda del De la cuenta. No se convierte nunca: una cuenta en dolares guarda délares y su saldo se
saldo muestra en dolares.

La moneda de Del selector de la barra superior, que usa los valores de Tipos de Cambio. Cambia como
presentacion se ven los informes, no lo que hay.

El tipo de cambio Del Banco Central, para los documentos electrénicos. Es un dato oficial y no se edita a
de un documento mano.

Emitir en otra moneda es una licencia aparte. Manejar cuentas en dolares y ver informes convertidos viene
con el sistema. Facturar en otra moneda corresponde a la licencia Tipos de Cambio, y es un tema del manual de
Ventas.
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SiReTT Online - Manual de Caja y Bancos CAPITULO 4

4 - DIVISAS Y TIPO DE CAMBIO

El sistema guarda dos tipos de cambio y no son lo mismo. Confundirlos es el origen de la mayoria de
las dudas de este capitulo, asi que conviene separarlos antes de tocar nada.

El del Banco Central El empresarial

Hacienda > Tipo de Conta > Tipo de Cambio
Cambio del B.C.C.R

Es el oficial. Es el suyo. Decide a cuanto se convierten los precios de venta a otras monedas y como
Hacienda lo exige se reconoce un pago recibido en una divisa distinta a la del sistema.

para registrar

documentos

electronicos en

divisas: sin él, una

factura en ddlares no

se puede declarar.

Se descarga por mes Lo escribe usted, y puede sostenerlo aunque el oficial se mueva.
y no se edita a mano.

Sirve ademas de Puede coincidir con el oficial o no. Muchas empresas proyectan un valor distinto a
referencia: la proposito.
pantalla del

empresarial muestra
el oficial al lado, para
comparar.

Se pueden enlazar. En Sistema > Opciones del Sistema > Seccién 3, la opcion Auto Actualizacion del Cambio
hace que cada vez que se sincronice con el Banco Central se actualice también el empresarial, tomando el valor
de venta o el de compra, segun se elija. Apagada, el empresarial solo cambia cuando alguien lo escribe.

No lo cambie con las cajas abiertas. La apertura de caja valora los fondos en otra moneda con el tipo de
cambio del momento en que se abrid, y el cierre vuelve a leer el que esté vigente al cerrar. Si alguien lo
movié en medio de la jornada, el arqueo compara dos valoraciones distintas y aparece una diferencia que nadie
causo. Lo sano es dejarlo en automatico, o cambiarlo antes de abrir las cajas del dia.
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SiReTT Online - Manual de Caja y Bancos CAPITULO 4

4 - DIVISAS Y TIPO DE CAMBIO

@ Declarar una moneda
DONDE ESTA Conta > Tipo de Cambio

El sistema trae el catdlogo cerrado —délares, euros, yuanes y pesos— y aqui se declara cuales se usany
con qué valor. La moneda base no aparece: es la del pais y siempre vale uno.

LS D) L ilarey RO TG ] CRC es a1 (USD) Dotares b g u

[EUR} Euras BT OLCOCHIC0 CRC &5 a1 {EUR) Eurgs W

+  [CRC) Coduiives DUOORIC0 D0 CRCexa -f'l.’::l-:.l Colonas b
+ [CHY] Yuarm OLOD0O0I0000 CREC &5 A 1 {CNY) Yisans w
- ) P DLO0000H0000 CRC =5 a 1 {COP) PEsns o

Délares y euros declarados; las demds monedas quedan disponibles abajo.

Se escribe el cambio del dia y se revisa la columna de al lado, que dice como se esta leyendo ese nimero.
Lo normal es dejarla como viene y anotar cuantos colones vale una unidad de la otra moneda: 520 colones

por délar. La opcion contraria existe para las monedas que se cotizan al revés.

Una moneda nueva pide volver a iniciar sesion. El selector de la barra superior se arma al abrir la sesion. Si
acaba de declarar el dolar y no lo ve en el selector, no es un error: cierre sesion y vuelva a entrar.

Con la moneda ya declarada, el selector de la barra superior cambia la presentacién de todo el sistema: los
informes, las listas y los documentos de cobro se muestran convertidos con este valor. Es una lente, no una
conversion real —lo que hay registrado no cambia—, y por eso conviene que el nUmero esté al dia antes de
entregarle un informe a alguien.

Se convierte No se convierte

Los montos que se El saldo de una cuenta, que siempre se ve en la moneda de la cuenta.
presentan: informes,
consultas y listas.

Los totales Los documentos ya emitidos, que conservan el cambio con el que nacieron.
consolidados de los
tableros.
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4 - DIVISAS Y TIPO DE CAMBIO

@ El dato del Banco Central

DONDE ESTA Hacienda > Tipo de Cambio del B.C.C.R

CAPiTULO 4

Los tipos de cambio oficiales se descargan por mes y quedan guardados en el sistema. Son los que
llevan los documentos electronicos, y la referencia contra la cual comparar lo que uno tiene declarado.

Agosto

Un mes descargado: compra y venta de las cuatro monedas, con el navegador de periodo arriba.

La descarga no pide tramite: de fabrica el sistema los pide a la red de SiReTT, que los obtiene del Banco
Central. Consultarlos directamente al BCCR es opcional y exige registrarse en su sitio para obtener un token

propio.
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A3L77000

EEEE

El detalle diario, con el dia de hoy resaltado.

51439363

SBETE

TR AOTAT

SESE2R

S1Tmasd

ST I8

Cowmpra

A5, BN

L LR

E e

LR

BAITET

Wenta

E5A33R1

i

ATALEIS

FROBETE

EraTa0

ET2TE

Lor

Compia

a.1427

nasEk

nugTs

[R5

[IRTE 13

Referencia no es lo mismo que valor de trabajo. Esta tabla no cambia sola el nUmero que usted declaré en
Tipos de Cambio. Son dos cosas distintas a proposito: el oficial sirve para los documentos, y el declarado es el

que usted decide usar para ver sus informes.
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4 - DIVISAS Y TIPO DE CAMBIO

@ Una cuenta en otra moneda

DONDE ESTA Bancos > Cuentas de Caja y Bancos
Una cuenta en ddlares se crea igual que cualquier otra, eligiendo su moneda. A partir de ahi todo lo
suyo vive en dolares: su saldo, sus depdsitos, sus retiros y su estado de cuenta.

Los totales por divisa del listado muestran cada moneda por separado, con cuédntas cuentas la
componen. Es la respuesta a «cuantos dolares tengo», que no es lo mismo que «cuanto tengo».

Operacion Cémo trata la moneda

Cobro en délares Busca la cuenta que la forma de pago tenga asignada para esa divisa. Sin ella, el cobro
no aterriza en ninguna cuenta.

Depésito o retiro Entra en la moneda de la cuenta. Si el movimiento viene de otra cuenta en distinta
directo moneda, se pide el tipo de cambio bancario de esa operacion.

Devolucion de un Solo se ofrecen cuentas de la misma moneda del certificado, y se entrega el saldo
certificado exacto, sin conversion.

Efectivo de caja El efectivo se maneja en la moneda base. Las entregas por moneda del cierre son la

excepcion, y se explican en el capitulo 5.

El tipo de cambio de una transferencia es el de esa operacion, no el del sistema. Cuando un movimiento
cruza dos monedas, el sistema pide el cambio aplicado. Use el que el banco le dio realmente: es lo que hara
que el movimiento cuadre después contra el estado de cuenta.
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5 - La caja del dia

CAPiTULO 5

Una caja se abre, recibe dinero y se cierra. Mientras esta abierta, el efectivo es suyo; al cerrarla, hay que

decir donde queda.

@ Ver como estan las cajas

DONDE ESTA Caja > Estado de Caja

La pantalla con la que se empieza el dia. Muestra las cajas de la sucursal donde usted esta, quién las

abrid y el efectivo que llevan acumulado.

{01) Mostrador Tienda
. :.Cajelb:adrf‘ il

BECIBOL

{02) Mayoreo Constructoras
E 2 Sin ogiero asignado

Una caja abierta con doce recibos y otra cerrada, en la misma sucursal.

i 028.500.0) 150,000.00 (Dﬂ}‘(l 2000

Q 40,00 9000 Larki) 2000

ETFE.500,00

LR

Indicador Qué suma

Apertura El fondo con que empezo el dia.

Ingresos Lo cobrado en efectivo desde la apertura.

Entradas y Salidas Los ajustes de efectivo: lo que entrd o salié sin ser un cobro.
Total Lo que deberia haber en la gaveta en este momento.

Aqui solo cuenta el efectivo. En el ejemplo se cobraron £1.094.000 en el dia, pero la caja marca £178.500: lo
demas entrd por tarjeta, depdsito, SINPE o cheque y nunca pasé por la gaveta. Cada uno aparece por su lado

en el cierre.
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5. LA CAJA DEL DIA

@ Abrir la caja

DONDE ESTA Estado de Caja > Apertura

Abrir es declarar con cuanto empieza. Ese monto se compara contra el cierre anterior y queda
registrado con el nombre de quien lo hizo.

nda

speriura el punto de v y veribcacdn del eledva

& Arguec de caps. |ricus (s cantided tisice de cade momeds ¢ kitete ancarineco en s e S Ry 10 bt de 7000 arcrioe 10— rs VOO0 E monto de acerto e caicode ios

=20 1o s acew a

5 Cnlonan

W Enlsnes

26 Colenes

W 50Coknes

20 100 Cadurmes

2 5ebColunes

£ 1D Culons

n

o

2000 Calrmes

5000 Tl

10000 Crdanes

20000 Codanes

SO000 Codons

Dilares

Monto Total de Apertura de Caja en Efective y Tarjetz / Ultimo Cierre: €0,00

Shesive laperacs CHE

28,500.00

atar sowmen e Toiznan v Sean sakeran v TR e Camts g Cemsn

Apertura con conteo de billetes: el sistema suma solo.

Modo de arqueo Coémo se declara el efectivo

Por monto directo,
con totales

Por monto directo,
sin totales

Por conteo de
monedas

CAPiTULO 5

Se escribe la cifra y el sistema muestra cuanto deberia haber. El mas rapido, y el mas

permisivo.

Igual, pero a ciegas: el cajero no ve el esperado. Sirve para que el conteo sea real.

Se anota cuantos billetes y monedas hay de cada denominacién y el sistema calcula el

monto. Es el del ejemplo.

En el conteo se anota la cantidad, no el monto. Diez billetes de mil son 10, no 10.000. Es el error clasico del
primer dia, y por eso el propio mddulo lo advierte antes de la tabla. El modo se elige en Opciones del Sistema,

seccion 8.

Grupo Yunque - ejemplo de operacion

20/ 48



SiReTT Online - Manual de Caja y Bancos CAPITULO 5

5. LA CAJA DEL DIA

@ Cerrar la caja

DONDE ESTA Estado de Caja > Cierre

El cierre es un arqueo: se cuenta lo que hay y el sistema lo compara contra lo que deberia haber. La

cifra que interesa es la diferencia.

| B mdenio Feisl ds s du Lajs an Efecio v laels E Asvrrius Dby & Covstas de Suuurisl

Efectivo Rgpurladu CRC 178,500.00 Cajo Fuerte - Tienda Central 150,000.00
= S e el et o Cictiva ar i s e Veres (Ca s Teemieed Cuenta Corriente Calanes - Farreter 0.00
» S ARSS T U0 BRI TROL R M FnES 08 DN TN INGRESD? AN DTS NS E T i ey £l

0.00

Cuenta Corrignte Dolares - Farretar

\Cobones 31 dabes Galoular B4 50 Tigl 3 Cami £or Tor e

Diferencia Efectiva CRC 0,00

Clerre de Tarjetas CRC 50,000.00

o S1ES ORE e DAy £ SONErT, SAma ol CRHTE 0 TR B8 FOIITE (N CARY § ey oeibie S femiv
. o b

s0h0 &N e Rotula®e gud BN 1D GHC. 100 S FeiEnies Tams 3 1 Sutatal pueeden e ¥ G

Diferencia Tarjetas CRC 2200

Efectivo y tarjetas cuadrados: diferencia cero en ambos.

Se cuenta por separado el efectivo y el cierre de tarjetas —lo que reporta el datafono—, porque son dos

conteos distintos y cada uno puede descuadrar por su cuenta.

Al iniciar el cierre, la caja se congela. El sistema avisa que no se podrd facturar ni realizar abonos o adelantos
hasta que complete el cierre. Eso también explica por qué un recibo no se puede anular mientras el cierre esta

en proceso: hay que terminarlo primero.
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5. LA CAJA DEL DIA

@ Dénde queda el dinero

DONDE ESTA Cierre > Depésitos a Cuentas de Sucursal

Este es el punto donde la caja se conecta con las cuentas. El sistema ofrece las cuentas enlazadas a la

sucursal y usted reparte el efectivo entre ellas.

B dsmmiuvDaptnio @ Lsssbar dw Sucurasl |
|

Caja Fuerte - Tienda Central 15000000
Cimenta Corriente Colones - Farretar |
Cuenta Corrignte Dilares - Farretar KR

Las tres cuentas enlazadas. Los £150.000 van a la caja

fuerte.

En el ejemplo se depositan £150.000 en la caja fuerte y se dejan £28.500 como fondo de la proxima

apertura. El cierre genera solo los movimientos:

Movimiento que crea

A qué cuenta

el cierre

Cierre de Caja / La cuenta donde se deposito el efectivo — aqui, la caja fuerte.
Efectivo

Cierre de Caja / La cuenta vinculada a la forma de pago de tarjeta.

Tarjetas

Sin cuentas enlazadas, el efectivo sale como «entrega». Si la sucursal no tiene ninguna cuenta enlazada, el
cierre registra la salida del dinero pero no lo deposita en ningln lado, y no genera asiento. Es la diferencia

practica entre llevar el control en el sistema o solo en el papel.
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5. LA CAJA DEL DIA

e El informe del corte

DONDE ESTA Cierre > Ver Informe

Cada cierre deja un informe numerado, consultable e imprimible. Arriba, los cuatro nimeros que
resumen el dia.

B Corte de Caja #2

2026-08-15 . 16:15:00
: Tienda Central San José - POS: (01} Mostrados Thenda
Cajers: admin

AECAHES 101 AL INGRESOS L BEPFDRIADGD

EFEL 4 DIFERINCEA
12 41,894,000, 068 {178,500, 060 & T

La cabecera del corte: recibos, ingresos del dia, efectivo contado y diferencia.

B Ingresos por Método da Page

N EFECTIVO L B, B
B CHEQUE {75 000,88
B DEPOSTO FERD. 030,80
= TARJETA 250,000, 80
O sire savi 138,030, 08
P PLATAFORMA DIGITAL {8,808
= TOTAL INGRESOS §1.894, 808 B8
B M. DE CREDITD APLICADAS 2A.080, 80

£ PUNTOS D ALD g, i

B CERTIFICADCE F1L. B, i

Los ingresos del dia, método por método.

Fijese en el orden: arriba, los métodos que traen dinero —efectivo, cheque, deposito, tarjeta, SINPE—
sumando el total de ingresos. Debajo, y fuera de ese total, las notas de crédito y los certificados aplicados:
son documentos con los que el cliente pagd, pero no entré dinero por ellos. Confundirlos es la forma mas
comun de creer que la caja descuadra.

El informe también trae los asientos. La Ultima pestafia muestra los asientos contables que produjo el cierre.
El capitulo 14 explica cudles son y contra qué cuentas.
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6 - El efectivo

Entre la apertura y el cierre, el dinero de la caja se mueve por razones que no son cobros. Para eso
estan los ajustes de efectivo.

Herramienta Cuando se usa

Carga de Efectivo Gerencia mete plata a la caja: sencillo para vueltos, refuerzo de fondo.
Traslado de Efectivo  Pasar dinero de una caja a otra dentro de la misma sucursal.

Retiro de Efectivo Sacar dinero de la caja: para depositarlo, para llevarlo a la caja fuerte o para pagar un

gasto.

Retirar no es gastar. El retiro saca el dinero de la caja y lo deja en una cuenta o en manos de alguien. El gasto
es otro documento, y se registra aparte (capitulo 9). Confundirlos lleva a registrar la salida dos veces: una
como retiro y otra como gasto.

Regla simple: si el dinero cambia de lugar, es un ajuste de efectivo. Si el dinero se va para no
volver —porque se le pagé a alguien—, es un gasto.
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6 - EL EFECTIVO

@ Retirar hacia una cuenta

DONDE ESTA Caja > Retiro de Efectivo

El retiro puede quedarse como una salida sin destino —alguien se llevd el dinero— o apuntar a una

cuenta de la sucursal. Lo segundo es lo que conviene: el dinero no desaparece del sistema, se muda a
la caja fuerte o al banco y sigue teniendo saldo.

Si el retiro va a pagar un gasto que todavia no esta registrado, el propio médulo recomienda retirarlo a
una cuenta de gastos vinculada a la sucursal, para que después el pago salga de ahi.

Los ajustes de efectivo no se anulan. La tabla tiene columna para ello, pero ningin médulo la usa. Un ajuste

equivocado se corrige con el movimiento contrario, anotando en los comentarios por qué. Es la Unica familia
de documentos de este manual que se comporta asi.

Todos los movimientos quedan en Buscar Movimiento de Efectivo, con su tipo, su monto y el cierre al que

pertenecen. Un ajuste hecho con la caja abierta entra en el cierre de ese dia, en las casillas de Entradas y
Salidas que vimos en el capitulo anterior.
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7 - Cobrar

Todo cobro es un recibo de dinero. Cambia si se aplica a una factura, a varias, o a ninguna.

Herramienta Para qué Doénde esta

Registrar Nuevo Un cobro contra una factura, o un ingreso directo sin documento. Menu Caja

Ingreso

Abono Global El cliente entrega un monto y el sistema lo reparte entre todas sus Estado de cuenta
facturas pendientes, de la mas antigua a la mas nueva. del cliente

Abono Selectivo Igual, pero usted marca cuales facturas entran en el reparto.

Los abonos miiltiples no estan en el ment de Caja. Se hacen desde el cliente, porque reparten dinero entre
sus facturas: Clientes > Buscar Clientes > abrir el cliente > Estado de Cuenta, y ahi el menu de la pantalla ofrece
Abono Global y Abono Selectivo.

@ El recibo de dinero

DONDE ESTA Caja > Registrar Nuevo Ingreso

Dos montos que no son lo mismo: Monto a Pagar es lo que se aplica a la deuda, y Paga con es lo que
el cliente entregé. Si entrega de mas, la diferencia se resuelve segun la via.

C1-000000 Hasle's Corsinacton Caftas D Vale Ta.

B SaldoActus 4400.000,00 i e M 0eals)

Mo 8 Pagas (R

0,00

Méman ae Faga

(EF) Efectivo v| GColnes ¥ #MNota [ Cheque

wina ol Carvbi en Hacrs
Marsa x Pagar e 1547 £ 925 28 CATED, TN Tener AR BTN B TOn
213 50 MEAS, 1T am 3 1 o Dxcecieri del Faga

Surrdenes sel Sage

e ay ninguma cIySHRICAT de Cermleanis mURs rors Desalvible, y S 3 ITem £ s e 4 b3 hs [ofer reiammgrn
i A3 minTTRdST ISR b bl deore Tipe e GAricans, aoanda i Speen DFV a0 castmeén e Sade e faer

Cambis CRT

En froten cm Criin, el CHTbR D8 8 COrETEI A S Tees Hole

Un abono de #150.000 en efectivo contra una factura de crédito.
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7 - COBRAR

@ Cobrar varias facturas de una vez
DONDE ESTA Cliente » Estado de Cuenta > Abono Selectivo

Se marcan las facturas y se escribe el monto. El sistema reparte de la mas antigua a la mas nueva,
cobrando primero los intereses por mora de cada una, y nunca imputa mas que el saldo de lo
seleccionado.

o Dy Peadiente f2i Cieme =0 5D 3 rived ginkal oo 22 Socienaser] $115'4'0_;'9E

RiD §1.2000 54,2000 ¥

u TR0 000 (003 S50 7 i) Mowttad o Tiands, 100850818 DIIECE-3D
ﬂ O DDA M SEC [N Wosbiador Trineda 2025-08-15 20E0E-30 400 FE0.00 5300
Wrmin 5 Pagae

usp | 800

o page dsaat s, 49 W melrwde di b s, SCait s o maeldt i pad lanline peedi ghnlatis meuabnenic

rARtmzn ce Fagn y Reterency

(NP) Depdsite ¥| DEP-USD-4420
Foneds del Fegc Tipe cw Cambc

Diodares ¥ 1.00000
Monags con B gan o plerre srvrege s dinarm [napge e deis monsd o B daoun LAz massdyrnintges g apiicy oymessnn, £ 700 o el quasda fia en
Clientr Entrega

usp 50000

i ran S coraidhn o Chemte arege of ETR manis d pepar e S0,
5 A i 13 B ol L ariiega, o Moni a Paga G raakaladide ondl e e camise din e Qua Duials & v
1 ppa miagam e U che B TSR A AL T e 8EEC SYAT w18 Bt o Faorgemie o Faor del Chare

(Rt SRR LY, L1 150 LRAT00
B o i e wr e bt marsedi. S b s entgen o ke ma e, oSend s Semass o e sor mane e cacie una. Lo guw e gt 2 mense aepener ol sakds de mia sk

Dos facturas en dolares marcadas; el pago de $800 se aplica desde la mds antigua.

La divisa de la deuda y la del pago son dos cosas. El encabezado pregunta primero en qué moneda esta la
cuenta por cobrar —y con eso arma la lista de facturas—; mas abajo se indica en qué moneda paga el cliente,
con su propio tipo de cambio. Asi se registra que alguien pag6 en ddlares una deuda en colones, dejando
anotado a qué cambio se hizo.
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7 - COBRAR

@ Anular un cobro

DONDE ESTA Documento del recibo > Anular
Se anula desde el recibo, siempre escribiendo la razén —es obligatoria y queda guardada con el

usuario y la fecha—. Lo primero que decide el sistema es si la caja ya cerré, porque de eso depende
quién puede hacerlo.

Antes del cierre Después del cierre

El recibo todavia no entrd en ningun corte. El recibo ya forma parte de un cierre de caja.
Permiso Anulacion Pre-Cierre. Permiso Anulacion Pos-Cierre.

Ademas, si la caja o la terminal esta cerrando en ese El corte ya no cambia: es historia. La anulacion entra
momento, hay que esperar a que termine. como un movimiento posterior.

Anular después del cierre no es lo mismo que anular en el dia. No es un permiso mas amplio: es otra
responsabilidad. Quien lo hace esta tocando dinero que ya fue arqueado, depositado y probablemente
contabilizado, y queda a cargo de cuadrar lo que se descuadre —en Caja y Bancos y, sobre todo, en
Contabilidad—. Por eso el permiso se le da a alguien con criterio contable y no al cajero.
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7 - COBRAR

Con el permiso en la mano, el sistema todavia revisa otras seis cosas. Conviene conocerlas porque
explican los mensajes que aparecen.

Condicidn Qué pasa

Pertenece a un Se anula el multiple completo, no una de sus partes.
recibo multiple

La factura asociada Ya no se puede: el saldo a favor esta vivo en una nota o un certificado.
estad anulada

Emitié un Primero se anula el certificado. La pantalla lleva directo a él.
certificado todavia
vigente

Emitié un Bloqueado. El cliente ya consumi6 el anticipo en otro tramite.
certificado ya
aplicado

Es el comprobante Bloqueado. Reactivaria el saldo a favor sin devolver el dinero a la caja.
de una devoluciéon

Esta confirmado en Si se puede anular. Al hacerlo, el sistema deshace también el depésito: anula la
el banco transferencia y le resta el monto al saldo de la cuenta.

La contabilidad no se revierte sola. Si el recibo ya tenia un asiento contable, anularlo no lo elimina ni lo
reversa: el asiento queda en pie. El sistema tampoco lo impide. Es la otra mitad del trabajo de quien anula
después del cierre, y la razdn por la que conviene que sea la misma persona que después entra a Contabilidad a
corregirlo.

Anular un cobro no borra el dinero del cierre. Si el recibo ya entré en un cierre, ese corte queda como esta
—es historia— y la anulacion se refleja como un movimiento posterior. Por eso el informe del cierre muestra
también los ingresos anulados.
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8 - Certificados y notas

Dinero del cliente que todavia no se ha convertido en mercaderia: un adelanto, un saldo a favor, una
devolucion pendiente. Se guarda en un documento y se gasta como forma de pago.

Documento De donde sale

Certificado Se vende como certificado de regalo, se emite por un adelanto, o nace de un
excedente de pago.

Nota de crédito De anular una factura, de una devolucion de mercaderia, o se crea directamente como
ajuste comercial.

@ Cuando el cliente paga de mas
DONDE ESTA Recibo de dinero > Excedente del Pago
Si el cliente entrega mas de lo que debe por una via electronica —depdsito, transferencia, SINPE,

tarjeta o cheque—, ese dinero ya entrd y no se puede devolver en el acto. El sistema lo convierte en un
certificado a favor.

Cugs ik

Méman ae Faga

(EF) Depdsita ~| Colones » DEP-90117

Deuda de #69.000, deposita £80.000: quedan ¢11.000 a favor.

En efectivo no aplica, y por una buena razon. Ahi el excedente es vuelto: se devuelve en el momento. El
certificado existe para el dinero que ya entré a una cuenta y no se puede sacar de la gaveta.
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8 - CERTIFICADOS Y NOTAS

El excedente funciona igual en los cobros grupales, con una diferencia de forma: en el abono global o
selectivo el sistema muestra antes de aplicar cuanto se imputa y cuanto sobra.

Chienite Eniega

CRC | 90,000.00

Lax miora e oo no Herc s chesl enbrege of mame monis @ pager an AL
S wocrize e b2 g il chacts enbiepa. wl onfa @ Peger s recalc b 10l conl doo da caming, un tener gue buicarks @ e,
0 G g o v e e d2anz na 52 apkon. sk qee e arive = Eacedemie o Farsor ded isane
i= 5rppicasd a g famuns LR TS (a0

. Sobra cin gabcar R 15 Dsa
I Cllnrs STTEGE T A i e TU TLr sace v TR e g S Cartficnd s oon e 018 B reds ot

Esdurra @ Favor csl Coanie

Saido 3 Favor por Adeianto -

S dhraes e & Conks STTWQUM DU 57 0 O3 dauda s b daveoehes oo Caroficaco. enle momeds oo e ous mage,
3 M ATvE L CoUDT O Aeo g no guArds regnilrads ; cebs deortew bz p vl i

El desglose del abono global: aplica ¢75.000 y sobran ¢15.000.

Si no activa la casilla, el excedente no queda registrado. Es la advertencia del propio moédulo. El dinero entro
a la cuenta igual, pero el sistema no sabra que es del cliente: tendréd que devolverlo por otra via y explicar
después por qué el banco tiene mas de lo que dice la cuenta por cobrar.

El certificado nace en la moneda en que el cliente pagé, y solo se ofrecen las clasificaciones marcadas
como devolvibles — el capitulo siguiente explica esa marca.
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8 - CERTIFICADOS Y NOTAS

@ Pagar con un certificado o una nota
DONDE ESTA Recibo de dinero > Método de Pago

Se elige (CE) Certificado o (NC) Nota de Crédito como método y se escribe el nimero del
documento en el campo de referencia. El sistema lo valida y responde con el saldo disponible.

(CE) Ceriificado ¥ 1000080

O documento de tpo Certificado con referencia 100000 tiere un mono disponble de wo
de: 19000000,

e

S sherark iy B P

El sistema confirma el disponible del certificado y llena el monto.

Lo que hace el

sistema

Bloquea el selector El documento vale lo que dice, en su propia moneda.
de moneda

Llena el monto por Es el disponible del documento: asi no se aplica de mas.
usted

Deja el documento Ya no se puede volver a usar ni anular.

como Aplicado

Un certificado se puede usar en cualquier sucursal. No esté atado a la caja que lo emiti6. Si el tipo esta
marcado como usable hasta agotar, al gastarlo parcialmente el sistema emite otro certificado por el resto.
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8 - CERTIFICADOS Y NOTAS

@ Devolver el dinero de un certificado
DONDE ESTA Documento del certificado > Devolucién

Un certificado que representa dinero del cliente —un adelanto, un saldo a favor— se le puede
reintegrar. Contabilidad autoriza primero y después se registra la entrega.

De dénde sale el

. Qué exige

dinero :|

Del efectivo de una La caja debe estar abierta y tener el dinero. Se entrega en la moneda base, porque el
caja efectivo no maneja divisas.

De una cuenta No hace falta caja abierta. Se entrega el saldo exacto y el movimiento aparece luego en
bancaria la conciliacion.

La marca DEV se configura y no viene puesta. En Sistema > Tipos de Certificado, el interruptor DEV habilita
la devolucion en dinero. Se marca solo en los tipos que representan dinero que el cliente entregd —adelantos y
saldos a favor—, nunca en un certificado de regalo o promocional, donde no hubo dinero que devolver.

Solo se ofrecen cuentas de la misma moneda del certificado. El anticipo quedo registrado en la
cuenta contable de esa divisa, y devolverlo desde otra dejaria el pasivo abierto en una moneda y
el cargo en otra. Si el cliente lo quiere en otra divisa, esa conversion la hace el banco.
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9 - Pagar

Del otro lado del mostrador, el dinero sale. Un pago siempre es un gasto: o que cambia es de dénde
sale y a cuantos documentos se aplica.

Herramienta Para qué

Registrar Gasto Un gasto suelto, o el pago de una factura de proveedor puntual.
Simple
Pago Global Se entrega un monto al proveedor y se reparte entre sus facturas pendientes, de la mas

antigua a la més nueva.

Pago Selectivo Igual, pero marcando cudles facturas entran.

Pago Maestro de El pago selectivo llevado a escala: varias facturas, en la cuenta y la moneda que se
CxP indique.

Pre-Gasto El aviso de que hay un gasto por documento electrénico, para que Contabilidad lo

ubique. No mueve dinero.

Todos preguntan lo mismo: con qué forma de cobro se paga y de qué cuenta sale. Esa segunda
pregunta es la que conecta el pago con el capitulo 3: la cuenta se ofrece si esta enlazada a la
sucursal, y la forma de cobro si esta enlazada a la cuenta.
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9 - PAGAR

@ De ddénde sale el dinero

DONDE ESTA Cualquier médulo de pago > Cuenta

Un pago puede salir de una cuenta bancaria, de una cuenta de caja —la caja fuerte— o del efectivo
de la caja abierta. Las dos primeras dejan movimiento en el libro de la cuenta; la tercera afecta el
arqueo del dia.

Si el dinero se retird antes de la caja para pagar algo que aun no estaba registrado, lo ordenado es
haberlo retirado a una cuenta y pagar desde ahi: asi el gasto queda contra un saldo y no contra el aire.

Un gasto con asiento no se puede anular. El sistema lo rechaza y pide eliminar antes el asiento desde
Contabilidad. Tampoco se anula si la compra ya se aplicé al inventario o si la importacion esta cerrada. Y si el
gasto es parte de un pago multiple, se anula el pago completo, nunca una de sus partes.

Al anular un pago multiple queda un detalle que conviene revisar: la transferencia bancaria sigue viva si no
se anuld con él. El documento del gasto lo advierte y ofrece el enlace para anularla; mientras no se haga, el
saldo del banco quedara menos de lo que corresponde.
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10 - Movimientos de banco

Hasta aqui el dinero se movi6 solo, empujado por cobros y cierres. También se puede registrar a mano
lo que pasa en el banco y no nace de un documento.

Médulo Qué registra

Registrar Depdsito Dinero que entra a una cuenta. Opcionalmente, desde otra cuenta.
Registrar Retiro Dinero que sale de una cuenta. Opcionalmente, hacia otra cuenta.
Cuando se indica la otra cuenta, el sistema no crea un movimiento suelto sino un traslado con sus dos

patas: sale de una y entra en la otra. Es como se registra el viaje del efectivo de la caja fuerte al banco, que
en la practica es el movimiento mas comun de este médulo.

Caje Foerle - Tienda Candral CF 200201 (Colones) - 150000 00 e

ncllem 1 meve A 15 W dasdeas de o cusen e Cajaanan (Qrigen

s
08/15/2026 05:10 PM m|
v

BOLETA-DEP-5527

Un traslado: el dinero sale de la caja fuerte y entra al banco, en un solo

registro.

Entre monedas distintas, el tipo de cambio es el del banco. Si el traslado cruza dos divisas, el sistema pide el
cambio aplicado en la operacion. Use el que el banco dio realmente: es el que hara que las dos patas cuadren
cuando llegue el estado de cuenta.
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10 - MOVIMIENTOS DE BANCO

@ Anular un movimiento
DONDE ESTA Detalle de la transferencia > Anular

Aqui vive la regla de oro del mddulo: cada movimiento se revierte desde donde nacié. El de una
confirmacion se deshace quitando la confirmacion; el de un pago, anulando el pago.

Con una excepcidn, y conviene saberla de antemano: el depésito de un cierre de caja no se deshace,
porque un cierre no se anula. No existe la opcién en ninguna pantalla.

Un cierre de caja es historia. Una vez hecho el corte, queda como esta: el sistema no ofrece anularlo ni
rehacerlo. Si el problema nace de ahi —el efectivo se depositd en la cuenta equivocada, o el arqueo salié con
una diferencia que después se explicé— la correccion no se hace en Caja y Bancos: la registra el contador con
un asiento manual desde Contabilidad. Por eso vale tanto revisar el destino del efectivo antes de cerrar, y por
eso el capitulo 5 insiste en el enlace de la cuenta a la sucursal.

\

Se puede anular aqui No se puede anular aqui

El movimiento no Viene de un cierre, un ingreso, un ajuste de efectivo o un traslado.
tiene vinculo: se

registré a mano

desde este menu.

Su pago ya fue Tiene un asiento contable propio: primero se elimina el asiento.
anulado por

completo y la

transferencia quedo

huérfana.

La transferencia huérfana es el caso que hay que vigilar. Ocurre cuando se anula un pago y su movimiento
bancario queda activo: el dinero sali6 del saldo y ya nadie lo debe. El sistema la detecta y permite anularla
desde el detalle, pero no lo hace solo.

Todo lo registrado, venga de donde venga, se consulta en Buscar Movimientos, y el detalle de cada uno
enlaza con el documento que lo origind y con su asiento, si lo tiene.
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11 - Confirmar el dinero

Un depdsito registrado en el recibo es una promesa: el cliente dice que deposito. Hasta que alguien lo
vea en el banco, ese dinero no existe para el saldo.

@ Depositos por confirmar

DONDE ESTA Bancos > Confirmacién de Depositos

La lista trae los cobros por depdsito del periodo que todavia nadie verificd, con su referencia bancaria

editable. Se marcan los que aparecieron en el banco y se guarda.

e
i Res
B e
Documentn Uhicacian Clients Recibes Fecha suann Monte Referencia Canf,  Confirmacon
Ers S0 Coratructors Cafu Dul 'dale Sa IR R £1000G0. 08 &
fnpan 1) MosTagor Thend T, 22100 L e o7 Db DEP-E8214 2
8 o camk ow n swlarenca 3 o 1 3m aizan al guardar deia #l Baacader, 1 rewuiladuls)

Un depésito de £700.000 esperando verificacion.

Al confirmarlo, el sistema crea el movimiento en la cuenta y el saldo se mueve:

& Ngosto 2026 CEXIE=—D ® < Agesta 2025 oW
=] Sabiy iricial — & e Agouiw 2030 AL
4 JRE0ETE MSCETE adeun cedpasa Lentrmacos de Dok Aplicada (5] oo [t il
Mcosimisnhas dal perindn LT2] w2, VBB, 05
L Eabdar Firal — o ceivar Agoem 2020 &1 0 Db, O |

El mismo depésito, ya como movimiento aplicado en el libro de la cuenta.

Antes de confirmar, el banco no sabe nada. En el ejemplo, el recibo existia y el cliente quedaba al dia, pero el
saldo de la cuenta seguia en cero. Por eso esta pantalla no es un informe: es trabajo pendiente.
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11 - CONFIRMAR EL DINERO

@ Depésito de cheques

DONDE ESTA Bancos > Depdsito de Cheques

Misma mecanica, documento distinto. Un cheque recibido no es dinero hasta que se deposita y el
banco lo hace efectivo, asi que tiene su propia pantalla de seguimiento.

Los filtros vienen puestos para ocultar lo ya confirmado: lo que se ve es lo que falta.

Confirmar Conciliar

Responde ¢entré el Responde ¢lo vi en el estado de cuenta?

dinero?

Es lo que hace Es una marca sobre un movimiento que ya existe.

aparecer el

movimiento en la

cuenta.

Va por documento: Va por movimiento: un pago por SINPE genera dos lineas —el retiro y su comision—y
un pago multiple se cada una se concilia aparte.

confirma como un
solo depésito.

Las dos pantallas piden perfil de Contabilidad. No es una licencia: es el perfil del usuario. Declarar que el
dinero entré es una decision contable, no del cajero.
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12 - Conciliacion bancaria

El Unico momento en que se contrasta lo que dice el sistema contra lo que dice el banco. Todo lo
anterior fue registrar; esto es comprobar.

@ Cargar el estado de cuenta

DONDE ESTA Ficha de la cuenta > Conciliar

Hay dos caminos segun el banco. Si es BAC, BCR o Banco Nacional, se elige ese formato en la ficha de
la cuenta y se sube el archivo tal como lo entrega la banca en linea, sin abrirlo. Para cualquier otro
banco, el sistema entrega una plantilla propia a la que se le copian los movimientos.

0 Calado de cusma cergeds coms conoliscsn #1. ledres 1o im he e pesecs Tede o s rerren b s ke &5 conciliar

CREGIDG |BNTRADAS DERITON (RALIDAS) PERIIDIN QUE CLIBRE
4 €270.000,00 £3.500,00 2026-D8-15

2026-08-15

% Qe trae el archive 1 Guewta del archive

CRTS0H 3005 0111363678

el <hE

Cuemrz Comente Coones - Femetens

El archivo leido: cuatro movimientos, ya clasificados por tipo.

La plantilla sale con el IBAN de la cuenta impreso, asi que el sistema reconoce si se equivoco de cuenta al
subirla. Por eso no se borran las filas de la cabecera. El saldo final es obligatorio: es lo que permite cuadrar.

El periodo lo decide el archivo, no el calendario. Se toma el rango real de los movimientos, que puede no
coincidir con el mes que el banco declara: es normal que un estado de cuenta incluya movimientos de los
ultimos dias del mes anterior. Los movimientos con fecha posterior a hoy no se cargan.
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12 - CONCILIACION BANCARIA

La pantalla de trabajo separa el problema en dos preguntas: qué esta en los dos lados, y qué esta solo

en uno.
CONTASADO FHOSUIES TS FUK AEVisAR S CORCIDENLIA ALTH PO COMCLAR
Dded o F +4270.000,00
% el ks de s atparne que akyien ar enpen pEn e e piEancy =43.500,00
&2 Solo en ol banco Mitw raantcs gque ol Samce mezoviay o sabvme e bers

Coresian g ERS0000 Dexdaito AR INEN300

Faga de bafeda Laelelia o

Arriba el avance; abajo, lo que solo aparece en el banco, partido en dos grupos.

Grupo Qué hacer

Del banco — se Comisiones, intereses, impuestos y cargos. Nacen en el banco y no tienen documento
registran desde que esperar: se registran con un clic desde esta misma pantalla.

aqui

Con documento Depdsitos de clientes, pagos a proveedores, traslados. Se registran por su médulo, para
detras no perder el cliente, el documento ni sus impuestos.

El sistema avisa antes de dejarle tomar el atajo. Si intenta registrar aqui un movimiento que huele a
documento, aparece esta advertencia. Es la diferencia entre cuadrar el banco y cuadrarlo bien.

Formulare del Sertema

b Friv messmisnin susle ienee un doramenta el
4 coereny 187 PO FAZinTD pOr 15 CITEND D3 N0 prTker o dhemne, 68 SorumenTD ¥

13 g e S000 CLNO 50 verded N0 Naya S0UTIEN: en Wl 30U (el BT un
sl

Mmimers
C100.000,00 - DEPOSITO CLIENTE CONSTRUCTORA CANAS

oM que eomesmoogef

S | Sin Clasdficar [usa cuenta puentel it
TMCLSR CORITS 78] RIDRIATS 55 M 117 TERAC (LTI LT DRI [ArECrN | D 1 A1 A1ER B TAF RO 48 TOCIDE Se

s, Rariito g Sodrs. S Clasifiar 1 la oo le suerte y O al menimianite marcaos pand g e oo il dad

La advertencia al registrar un depdsito directamente.
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12 - CONCILIACION BANCARIA

@ Emparejar y cuadrar

DONDE ESTA Conciliacién > Movimientos del banco

El sistema busca para cada movimiento del banco su correspondiente en el libro usando el niimero de
referencia, y nunca confirma solo: propone y espera que una persona acepte. Si hay méas de un
candidato, prefiere no elegir.

7= Movimientes del banca Todes

20200343 DJEPLEEILE DEPOSITO CLIZKTE COMSTALECTORA ChHAS Lezduz = 0GR — e @
202E-03-15 WiSA.L0-0815 LGUIDAC Ol TARJETAS Wisa, Fugo de e - 5000000 — o @
Fir Sl BULETA-DEP-5527  DRPOLSTD EFECTAD VENTAMNELA, Depdsitn = 2000000 — o @
g ; i X i A = _ ¥aensilibm

2e-08-18 2T COMSION POR MANEID DE CUENTA Lemu * 350000 Wi, B . B0 DEAE °

La comisién, ya registrada en el libro con su nimero de movimiento.

El cuadre se lee de arriba abajo, y es la Unica cifra que importa al final:

&l Cuadre del periodo Lt gl e b comiea Yo s ok of e i b e
Sakdn segin o bancs ol chne [EIZET T i hanco i fiane y et lhm no LFTRMEN 00
Sakco del kbro o 2008-00-13 204 500,00

EL T bo thane 6 Barcn N [T 00000
Difcicncia ] Ch monTTdeTCL
Lin sxplicar A, o

Saldo del banco y saldo del libro, iguales: diferencia cero.

Cada accién tiene su contraria. Aceptar confirma la propuesta; Rechazar la descarta sin tocar nada; descartar
saca una linea del cuadre dejandola revisada; y si un emparejamiento salié mal, se puede romper el vinculo.
Romperlo no revierte el depdsito: eso se hace desde su propio documento.
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13 - Consultas y control

Donde mirar cuando algo no cuadra, ordenado por la pregunta que responde.

La pregunta Doénde se responde

;Cuanto tengo, y en Cuentas de Caja y Bancos, con sus totales por divisa.
qué moneda?

¢Qué pasd en esta Movimientos de la cuenta, con saldo inicial y final del periodo.
cuenta este mes?

;Qué dinero esta Depésitos sin Confirmar, en la misma ficha de la cuenta.
registrado y todavia
no verificado?

;Cuanto efectivo hay Situacién Global de Cajas, que recorre todas las sucursales.
en las cajas ahora?

¢Qué se cobré y con Bisqueda de Ingresos y el informe de cada cierre.
qué forma de pago?

;De donde salio este Buscar Movimientos: el detalle enlaza con su documento.
movimiento del
banco?

=] Guentia Gorriente Golones - Ferretena

B Cunma du Baree  Axtina

& %D CUENTA 0213152385 B CIENTA CLIFNTE —
[t CHISO01S050 311 2345 T B Ciseniih ConiAsLE 001 3027
B CONCIACKSN Paidia STT

& maNION [= 1. [ e Farwrsnin [ Yungue 54
& AN ACTUS ¢10LD0E a0
i Noesto 2026 ® 4 Agosto 2026 > O

1 Eabir britial — & i Agosin 203G A
4 IEEREtE EELNE adeun Eed paiia Lenbrmscas da Desceiz Aplicada fo} -1 eEne0ce
Masimiemban gl periodn a1 42,0 DR, 00

L Salda Firal — 3l cervar Agoem 3080 & W3 DH, 0

La ficha de una cuenta: sus datos, su saldo y el mes en curso.
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13 - CONSULTAS Y CONTROL

En la vista de movimientos hay dos columnas que conviene no confundir, porque contestan cosas distintas:

Columna Qué dice

Estado Si el movimiento esté aplicado o anulado. Los anulados no afectan el saldo.

Conciliado Si ese movimiento ya se vio en el estado de cuenta del banco. Se marca con un clicy se
quita igual; pide perfil de Contabilidad.

El saldo inicial y el final del mes no se guardan: se reconstruyen desde el saldo actual de la cuenta hacia
atras, aplicando sus movimientos. Por eso una anulacion vieja cambia lo que se ve en meses anteriores, y por
eso mismo el saldo siempre concuerda con la ficha.

Para revisar el periodo entero con calma. La conciliaciéon permite descargar el cruce en Excel: una hoja con
las tres fuentes en la misma fila —el movimiento del banco, el del libro y el documento que lo originé— con las
diferencias de monto, los dias de desfase y si las referencias coinciden.
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14 - Los asientos que deja el dinero

Con la licencia de Contabilidad instalada, casi todo lo de este manual deja su asiento sin que nadie lo
escriba. Aqui esta el mapa; el detalle es materia del manual de Contabilidad.

Operacion Asiento que genera

Confirmar un Asiento de Confirmacién de Ingreso: entra a la cuenta bancaria.
deposito
Cerrar la caja Asiento de Cierre de Caja con las ventas del dia, méas un Flujo de Efectivo del Cierre por el

dinero depositado.

Traslado entre Transferencia entre Cuentas: sale de unay entra en la otra.

cuentas

Registrar un cargo Debita el gasto —comisiones, intereses— y acredita la cuenta.

del banco

Pagar un gasto El asiento del gasto, que ademas bloquea su anulacién mientras exista.

Lo que decide contra qué cuenta se asienta es el cédigo contable de cada cuenta de Cajay
Bancos, mas las cuentas configuradas en la sociedad. Sin ese c6digo, la linea del asiento no se
puede escribir.
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14 - LOS ASIENTOS QUE DEJA EL DINERO

@ Cuando un asiento sale incompleto

DONDE ESTA Conta > Registro de Asientos

Los asientos automaticos no interrumpen la operacion: si algo falta, el sistema igual aplica lo que
puede y deja constancia. Esa constancia vive aqui, y es la pantalla que hay que revisar cada tanto.

B TOP CANAL COM EVENTOS
I inszrcidn de iineas de Asientn
B rvsrtaescia

FLANTLLA

B cierre: de Cege

afll TOP NIVEL COM EVENTOS
e
=

El resumen: por canal, por nivel y por funciéon.

Los eventos se leen de arriba abajo, del mas reciente al mas viejo, y se pueden filtrar por canal, por nivel o
buscando un numero de asiento o de documento.

Lanal L Fechs Funcedn Lietalle
ASIENTO IR 20 FERRODOID | DESC Tiewdeimria mis Cowilae  DOCTE  DEBE 12000008008 HABERQOI00)  SALDG 120500008 - l=ntc

2 ena| LE= MRS 171 A AL LIk al = pn =
aplitady von desgundes
ASIINTO 10 FEEO0D0 101 S00: X MONTD 120000 AONTD 12800000008 Coniia (ontanle oo conflgurads (Full oodigo

s 2w WH-Rg 15 12184 = = -

AR LRSS EM-ug15 TR T e g B G DUSNEA BR L L& Ccudats 0F cifafsatcs origen o tlane cumsa o ¥ cid L wi
18N 15 HETE S R ASIENIO 1S FERMOOG 1D T DESE Faj_ de blecis del Coers DOC C2 BESE 0L0M0  HASER 15000300000 SALD - 15003000008

Arients aplicedo con descusdre
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Los eventos, con su nivel y el detalle de qué falté.
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14 - LOS ASIENTOS QUE DEJA EL DINERO

Nivel Qué significa

WARN Falté un dato y esa linea no se escribid. Ejemplo: «Cuenta contable no configurada».

ERROR El asiento se aplico descuadrado: el debe y el haber no coinciden porque alguna linea
no pudo escribirse.

Una cuenta sin codigo contable no deja de operar: deja de cuadrar. Es el caso mas comun de este registro.
La cuenta recibe y entrega dinero con normalidad, pero su lado del asiento no se escribe y el asiento queda

descuadrado. El sistema lo aplica igual y lo anota aqui, sin detener a nadie: por eso conviene revisar esta
pantalla después de crear cuentas nuevas.

Si ve errores de descuadre, el orden de revision es siempre el mismo: primero que cada cuenta
de Caja y Bancos tenga su codigo contable; después, que la sociedad tenga configuradas sus
cuentas de enlace; por ultimo, que exista periodo contable abierto en la fecha del movimiento.
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CIERRE

e — e s——
Para terminar
El recorrido del dinero, en una pagina.
Entra Se verifica Se comprueba
Se cobra en la caja o se recibe en >  El depdsito se confirma; el cheque >  El estado de cuenta se concilia
el banco. se deposita. contra el libro.

Si algo no cuadra, revise en este orden

1. ;La cuenta estd enlazada a la sucursal y a la forma de pago, en la divisa correcta?
2. ;Hay depdsitos o cheques sin confirmar? Ese dinero todavia no esté en el saldo.
3. ;El cierre deposito el efectivo en alguna cuenta, o sali6 como entrega?

4. ;Quedé alguna transferencia huérfana de un pago anulado?

5. ;El Registro de Asientos muestra descuadres por cuentas sin cddigo contable?

Lo que este manual no cubre. El catdlogo contable, los periodos y los informes de contabilidad viven en el
manual de Contabilidad. Coémo se emiten facturas y compras, en los manuales de Ventas y Proveeduria. Aqui

solo se explico qué pasa con el dinero.
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