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1. VALIDAR UNA SESIÓN DE CAJA 

1.1. ¿Qué es? 

Proceso de cerrar y reconciliar una sesión de punto de venta (POS). Debe ser 

realizado por el encargado de la sucursal. 

 

1.2. Estados de una Sesión de Caja 

Los descuentos aplicables en Odoo son los siguientes: 

a. Borrador: aplica para la sesión que no ha sido abierta. 

b. Abierto: permite realizar los cobros en sucursal. 

c. Cerrado: caja cerrada del día pendiente de validar por el encargado. 

d. Validado: caja cerrada que ha sido revisada por el Encargado de Sucursal 

 

 

1.3. Procedimiento Paso a Paso 

a. Acceder a Odoo (ver Instructivo “Acceder al Sistema”). 

b. Acceder al Módulo de Reporte Z (ver instructivo “Acceder al Módulo”). 

 

c. Buscar la sesión de caja del día en estatus “En Cierre” y acceder. 

 
 

 

 

 

Borrador Abierto Cerrado Validado
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d. Se muestra la pantalla de la sesión de caja a validar. Estado “En cierre”. 

 

 

e. Validar el cierre de caja por cada sección del “DETALLE DE TRANSACCIONES”. 

 

 

• En la Sección “Ventas” validar la cantidad de transacciones y el Monto 

recibido por: Contado, Crédito y Notas de Crédito” 

 

 

• En la Sección “Desglose de Transacciones” revisar detalle de transacciones. 
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f. Validar el cierre de caja por cada sección de “PAGOS”. 

 
 

• En la primera Sección “Pagos” validar que el monto indicado por el sistema 

en la cuenta “CAJA TRÁNSITO” coincida con el monto recibido físicamente.  

o En la columna “Recibido” colocar el monto recibido físicamente”. El arqueo 

debe dar en la columna “Diferencia de moneda” el monto $0.00.  

 

 

• Guardar los cambios realizados en la nube. 

 

 

• En la segunda Sección “Pagos” se muestra los pagos realizados por cliente.  
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g. Pulsar el botón “Validar” una vez culminado el arqueo y asegurarse que los 

montos coinciden. 

 

 

h. Se mostrará sesión de caja en estado “Validado”. Fin del proceso de Validación. 

 

 

i. Ir al Instructivo “Restablecer” para corregir una sesión de caja. 

 


