
Gestión de caja 
Apertura de caja 
Al iniciar sesión con su usuario, se encontrará con las cajas a la cual tiene acceso su usuario, allí puede tocar el botón “Nueva 
sesión” para realizar la apertura de caja diaria.  

 

Luego de hacer clic sobre el botón, veremos un listado de diarios contables a la que tenemos acceso para la recepción y 
emisión de pagos,  

 



La primera línea de esta tabla representa el dinero en efectivo que tenemos en caja antes de abrir la sesión diaria, por lo que 
deberemos colocar el valor que tenemos presente en ese momento en nuestra caja, en efectivo haciendo clic en “$0,00” en la 
columna de saldo inicial, para ingresar el valor deseado. Luego, hacer clic en “Abrir sesión”  

 

 

Para confirmar que nuestra sesión de caja se encuentra abierta, debemos guiarnos de la guía visual que nos ofrece Odoo 
para visualizar el estado: 



 

 Con estos pasos completados, ya podremos realizar operaciones de envío y recepción de pagos 

 

Control y cierre de caja 
Al finalizar la jornada, debemos realizar el cierre de nuestra caja para esto debemos dirigirnos a nuestra sesión de caja activa, 
en: Menú superior > Banco y caja > Cajas, luego hacer clic en “Sesiones abiertas”. 



 

Luego deberemos hacer clic en el botón “Controlar” e ingresar el dinero que tenemos en efectivo en el diario “Efectivo” en la 
columna “Saldo Final Real” , en este paso, la caja se encuentra en “Control de cierre” por lo que no podremos hacer más 
operaciones de pagos, de querer revertir este paso es posible reabrir caja, con el botón correspondiente “Re Abrir” 

En el caso de que antes de cerrar caja, deba transferir dinero a “Tesorería” siga los pasos de [Transferencias internas 
entre diarios](Agregar aquí enlace de referencia al documento) 



 

 

Finalmente, al hacer clic en “Validar” la caja se encontrará publicada y no es posible reabrirla, deberá contactarse con un 
administrador de sistemas para revertir la operación. 
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