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OBJETIVO 

 
El objetivo que se persigue con la aplicación del presente manual es: 

 

Dar a conocer a los usuarios finales el funcionamiento y manejo de los diferentes 
módulos del software DUSOFT para CAJA GENERAL Y CONTROL DE CIERRES 
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ALCANCE 

 
 

El desarrollo y los avances en los sistemas informáticos han permitido que las 
organizaciones puedan implementar, desarrollar y controlar sus procesos y 
operaciones de una manera eficiente a través de estos. 

 

Por tal motivo se implementa el software DUSOFT con el fin de que las diferentes 
áreas de la organización puedan desarrollar sus procesos de una manera integral 
y confiable lo cual permitirá optimizar el tiempo de respuesta al usuario al 
disponer  con la información en línea facilitando la gestión de los diferentes 
procesos. 

 
Este software es altamente parametrizable y adaptable a las necesidades de la 
organización, funciona en un ambiente web, con base en sistema multiusuario 
que personaliza el menú de acceso para cada usuario, de tal forma que el usuario 
que opere el software tendrá un conjunto de funcionalidades relacionadas  
exclusivamente con su área de trabajo. 
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1. AUTENTICACION DEL USUARIO 

 

Para hacer uso de la aplicación es necesario estar registrado en el sistema, 
teniendo asignado un login y una contraseña, los cuales deben ser ingresados en 
el  formulario de autenticación. Figura 1 

 
 

 

 

Figura 1 - Autenticación de usuario 

 
 

 
Si la autenticación es correcta, se mostrará la página inicial donde encontrará las 

opciones de navegación para poder interactuar con la aplicación (ver Figura 2). 

En caso contrario, se mostrará un mensaje informando que se produjo un error. 
 
 

 

Permite regresar a la página inicial, sin importar el nivel del 
modulo en el que se está trabajando. 

    Permite acceder al menú de usuario donde encontrará la lista de 

operaciones en las que se puede trabajar. 

     Permite salir de la aplicación. 
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2. CAJA GENERAL 

 
Está orientado principalmente hacia aquellos usuarios responsables de coordinar y 
realizar los cuadres de caja que corresponda. 

 
Para comenzar se ingresa por el menú principal buscando con las teclas CRTL F 
la opción CAJA GENERAL. Figura 2 

 

 

Figura 2 – Menú Caja General 

 

Una vez se ha ingresado a la siguiente ventana se selecciona el Centro de 
Utilidad del cual se requiere realizar el proceso de Caja. Figura 3 

 

Figura 3 – Centro de utilidad 



Página 9 de 14 

 
 

   

 

 

 

 

Cuando se ingresa al menú de Caja General se despliega la opción que contiene 
el ítem CUADRE DE CAJA y Pagos de Caja (esta opción permite realizar abonos 
a una cuenta del paciente). Figura 4 

 
Cuadre de caja: proceso que debe realizarse diariamente al terminar el turno. El 
proceso de cuadre consiste en realizar un arqueo de caja, revisando los soportes 
físicos de las operaciones registradas en el sistema los cuales deben ser igual a 
la plata existente. No implica que la caja quede en cero, se realiza un corte de las 
operaciones realizadas. 

 

 

Figura 4 –  Menú Cuadre de caja 

 
Al marcar la anterior opción se ingresa a la ventana de CUADRE DE CAJAS la 
cual corresponde a la caja que ha sido asignada al usuario.  Muestra el 
movimiento de  las facturas que se encuentran pendientes de efectuar el 
respectivo cuadre de caja. Figura 5 

 

 

Figura 5  -  Cuadre de cajas 
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Al dar clic en la opción de la columna Facturas se despliega la ventana en la cual 
se registra de manera detallada la información de estas. Cuando se tenga el 
cuadre entre lo físico y lo registrado en el sistema se marca clic en la opción 
CUADRAR CAJA. Se registra nuevamente el usuario y password que le hayan 
sido asignados. Figura 6 

 

 

Figura 6 – Recibos de caja para cierre 

 
 
 

Al marcar la opción Cuadrar Caja el sistema nos muestra una ventana de 
confirmación del cuadre de caja en la cual se marca clic en la opción IMPRIMIR, 
FIGURA 6 con el fin de imprimir el reporte del cuadre de la caja. FIGURA 7 

 

 

Figura 6 – Confirmación de cuadre 
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Figura 7 – Reporte cuadre de caja 
 

 

3. CIERRE DE CAJA 

 
Cierre de caja: con este proceso se busca que una vez realizado el cuadre de la 
caja se efectué este proceso con el fin que la caja quede nuevamente en valor 
cero. 

 
El ingreso a la opción CONTROL DE CIERRES se realiza desde el menú principal 
facilitando la búsqueda con las teclas CTRL F. Figura 8 

 

Figura 8  –  Control de cierres 
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Posteriormente se realiza la búsqueda del Centro de Utilidad en el cual se va a 
realizar el proceso de cierre de caja. Figura 9 

 

 

Figura 9 – Seleccionar centro de utilidad 

 

Una vez se ha seleccionado el centro de utilidad en la siguiente ventana de Menú 
Control de Cierres se debe marcar clic en la opción de Pendientes  por Cierre.  
Figura 10 

 

 

 

Figura 10 – Menú control de cierres 

 

 
Al marcar esta opción de Pendientes por cierre se despliega  la ventana de 
Control de Cierres Pendientes por Confirmar, la cual muestra un resumen de los 
cierres pendientes y de los valores actuales en caja.  En la opción de cierre 
pendientes  por confirmar al final de la fila se encuentra la letra C en la cual se 
debe  marcar  clic para efectuar el proceso de cierre. Figura 11 
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Figura 11 – Control de cierres pendientes por confirmar 
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Al marcar clic en la letra C se despliega la siguiente ventana en la cual se 
relaciona el valor recibido y se marca clic en la opción CONFIRMAR CIERRE. Si 
tiene alguna observación puede escribirla en la casilla correspondiente. FIGURA 
12 

 

 

Figura 12 – Confirmar cierre 


