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2 Introducción 

Una de las operaciones básicas e importantes de la Caja de una agencia es la llamada 

Apertura o Inicio de operaciones y le permite a una agencia poder comenzar a contabilizar y 

recibir ingresos mediante transacciones efectivo cheques trasferencia o documentos durante el 

transcurso del día hasta el cierre de operaciones   
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3 Objetivo 

Que el personal de la agencia mediante este manual pueda realizar de una manera sencilla y 

rápida la apertura de caja en el sistema GDS para que comience a recibir ingresos sin tener 

mucha experiencia o conocimientos previos en GDS de una manera intuitiva y facil 
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4 Primeros Pasos 

 Autenticarse con su Usuario y Contraseña en GDS 

 

 En caso de no contar con ellas solicitárselo a su personal de Sistemas de la 

Concesionaria 

 

 Dar click al botón “Iniciar” 
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 Seleccionar la Sucursal en el menú desplegable con la cual se va a trabajar 

 

 Posicionarse con el puntero del mouse en el botón grafico del Módulo de Caja 

 

 Dar click izquierdo con el mouse de tu equipo 
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 Posicionarse y seleccionar la opción de Caja/Apertura 

 

 Darle click izquierdo con el mouse de tu equipo 

 

 
 

Esto nos llevara a la pantalla donde se encuentra el menú de Inicio de Operaciones del 

módulo de Caja de GDS. 
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5 Apertura de Caja 

5.1 Inicio de Operaciones 

 GDS desplegara la siguiente pantalla que se muestra a continuación 

 

 Seleccionar la opción del menú “Inicio de Operaciones/Inicio de Operaciones” como 

se muestra en la pantalla 

 

 Darle click Izquierdo con el mouse de tu equipo 
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 GDS nos muestra esta pantalla de Consulta de Apertura de Caja donde podemos ver 

todas las aperturas de caja que se han realizado de todos los cajeros que están dados 

de alta en la concesionaria con sus fechas y horarios de inicio y fin en GDS, cabe 

mencionar que a esta funcionalidad solo puede acceder el personal que tenga el rol de 

Jefe de Caja.  

  

 En esta pantalla se pueden buscar aperturas de caja anteriores con base a los Cajeros 

o a las Fechas de apertura mismas que se mostraran en el GRID de Aperturas  

 

 Para dar una nueva apertura de caja el jefe de caja debe seleccionar obligatoriamente 

un cajero de la lista de Cajeros de la agencia. 

 

 La opción TODOS no es un cajero elegible al dar una nueva Apertura de Caja y GDS 

nos envía un mensaje para que demos un cajero diferente 
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 Una vez que se realizó esto el personal debe dar click en el botón “Nuevo” 

 

 En esta pantalla se puede realizar una Nueva Apertura de Caja, pero esta 

funcionalidad solo la puede realizar el Jefe de Caja, en caso de que el personal de la 

concesionaria no tenga este rol GDS nos envía el siguiente mensaje  

 

 

 Finalmente, en la pantalla de Apertura de Movimientos, GDS podemos capturar o no un 

importe inicial de acuerdo a las políticas de concesionaria en la caja que iniciara 

operaciones para que comience con ese saldo inicial. 

 

 
 

 Una vez realizado esto debemos dar click en el botón “Aceptar” para que GDS grabe el 

movimiento de apertura y el cajero pueda iniciar sus operaciones normales  
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 Para terminar y verificar que se dio de alta GDS nos despliega la apertura en el GRID 

de Aperturas de la pantalla de consultas de Apertura de caja como se muestra en la 

siguiente imagen 
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