
ARQUEO DETALLADO



Para realizar un arqueo de caja detallado ingrese a 
MbCaja->Procesos->Arqueo 



En la ventana de Arqueo de Caja el Cajero deberá ingresar:

1. El numero de caja que utilizo para Cobrar
2. En la casilla de Cajero deberá seleccionar su Nombre
3. En la casilla de Fecha deberá seleccionar la fecha del 
arqueo de caja

1. caja



En la ventana de Arqueo de caja se mostraran varias pestañas 
de las diferentes formas de pago las cuales el cajero deberá 
detallar ingresando en cada una de las pestañas de acuerdo a 
la forma de pago que tenga y detallando allí lo recibido



Por ejemplo Ingresaremos Efectivo monedas de Q.0.10.
1. En la pestaña de Efectivo presionar la tecla “Insert” o Clic 
derecho y clic en “Agregar línea” para ingresar una línea 
donde agregaremos las monedas de Q.0.10

1.
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2. Nos agregara una nueva línea donde agregaremos el detalle 
de esta forma de pago

2.



3. En la nueva línea daremos un clic y escribiremos el detalle de 
las monedas y en la columna final el MONTO TOTAL de las monedas

De la misma manera se realizara con el demás efectivo 
que tenga el cajero, ingresándolo línea por línea hasta 
completar el Monto total del Efectivo



En el caso de Tarjetas de crédito se realizara de la misma 
manera que el Efectivo solo que se detallará por Emisor y el 
Monto será el total de Vaucher de ese emisor



Con la Moneda Extranjera Se ingresara una 
breve descripción, la moneda recibida, la tasa 
de cambio de la moneda y el Monto Recibido

Descrip

ción

Moneda 

Recibida

Tasa 

de 

cambi

o

Mont

o 

recib

ido



Al estar listo el arqueo se deberá entregar al supervisor los datos del 
arqueo así:
1. Imprimir el arqueo para chequear lo entregado
2. El Cajero bloqueara su Arqueo al Entregarlo
3. El Supervisor Bloqueara el Arqueo al contarlo corroborara que lo 
entregado este conforme a lo impreso
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En el arqueo de Cajero se pedirá el monto total del 
arqueo, deberá ingresarlo al momento de ingresarlo se 
bloqueara el Arqueo y ya no se podrá revertir



Al Supervisor se Pedirá autorización para bloquear el 
Arqueo, se solicitara nuevamente que ingrese el monto 
que el supervisor recibió del cajero y se solicitara que 
se bloquee el Arqueo



Al haber realizado completamente los datos 
ya se podrá realizar el corte de caja 
correspondiente


