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1.- Caja - ¿Qué es la caja? 

• En contabilidad, se entiende por caja el 

registro de la entrada y salida de dinero 

en efectivo. 

• Llevar la contabilidad de un negocio, ya 

sea el de un autónomo o empresa, exige 

registrar y controlar la entrada y salida de 

dinero en efectivo. 

 



2.- Características físicas del área de 
Caja. 



3.- Términos del Área 

Banco Pago 
Cobros y 
pagos en 
efectivo 

Dinero 
efectivo 

Caja o 
Tesorería  

Computadora 
Lector Código 

de Barras 
Caja 

registradora  
Calculadora  

Caja Moneda 
Nacional 

Caja Moneda 
Extranjera 

Caja Chica Cierre de Caja 
Fondos x 
Depositar 

Arqueo de 
Caja 

Autorización 
de Pagos 

Divisa  



4.- Documentos Contables  

Facturas 

Recibos 

Cheques 
Actas de 
Arqueo  

Otros 



6.- El Ocupante del puesto  

• Funciones, actividades y/o tareas 

 

 Actividades Responsabilidad 

Relaciones 
internas y 
externas 

Condiciones 
ambientales  

Perfil para el 
cargo 

Conocimientos, 
habilidades y 

destrezas 



6.- Funciones Relevantes 

Recibir dinero 

Cobrar 

Liquidación 
de facturas 

en caja 

Cierre de caja 
Custodiar los 

fondos de 
caja 

Gestionar 
cola 

Gestionar 
devoluciones 

y cambios 



7.- Creación de Formato en Excel 



7.- Creación de Formato en Excel 



7.- Creación de Formato en Excel 



8.- Ejercicio 

• Ejercicio 

• Hacer el Arqueo de Efectivo 
para el cierre de caja del 
cajero Juan Pérez del día: 21-
10-2019 

• Tiene el siguiente Efectivo 

• ¿Cuanto Efectivo hay en la 
Caja del Sr. Juan Pérez al 
Cierre del día 21-10-2019? 
EN UM Y ME 

 



8.- Ejercicio 

• Respuesta 



9.- Conclusiones 

• El flujo de efectivo es uno de los pilares 

en la administración de cualquier 

empresa, debido a que representa las 

entradas y salidas de efectivo, producto 

de la operación diaria de una compañía, 

por ello es importante lograr un buen 

control en su manejo y evitar posibles 

errores. 




