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2 Introducción 

En la agencia es importante el cierre de caja porque es un proceso que le permite al personal 

de la agencia hacer un recuento al final de las operaciones realizadas del día para tener una 

constancia del total los ingresos realizados a la agencia y que le permitan cotejar mediante 

reportes verificar si existe una diferencia de una manera rápida y precisa. 

 

Dicho de otra forma, el cierre caja le permite poder cotejar el total de lo ingresado en efectivo, 

cheques, transacciones, documentos coincide con lo reportado físicamente y contabilizado día 

a día y conocer si existe un descuadre (una diferencia, un sobrante o un faltante). 
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3 Objetivo 

Que el personal de la agencia mediante la lectura de este manual conozca los principales 

procesos que engloba realizar el cierre de caja en GDS y a su vez pueda realizarlo de una 

manera fácil, ágil y sencilla. 

Además, pueda leer y comprender los reportes que GDS genera al realizar el cierre de caja sin 

tener conocimiento previo o mucha experiencia y que el flujo de las pantallas en GDS lo vaya 

llevando de una manera intuitiva a realizar el proceso del cierre 
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4 Iconología 

4.1 Iconos principales de la Pantallas de GDS 

  Botón que permite ir al Inicio de todos los registros 

 

  Botón que permite avanzar de registro en registro hacia adelante 

 

  Botón que permite ir al Final de todos los registros 

 

  Botón que permite Aceptar los cambios en el registro o pantalla 

 

  Botón que permite Salir de una pantalla sin guardar cambios 

 

   Botón que permite desplegar la Ayuda si la pantalla la tiene 

 

  Botón que nos permite realizar una selección de un Catálogo 

 

  Botón que nos permite Cancelar o Borrar un registro  
 

  Botón que nos permite Actualizar la información de una pantalla o grid 
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5 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/Cierre de Caja 

 

 Darle click izquierdo con el mouse de tu equipo 

 

 
 

Esto nos llevara a la pantalla donde se encuentra el menú de Cierre de Caja en el módulo de 

Caja de GDS. 
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6 Cierre de Caja 

6.1 Cierre de Caja 

 GDS desplegara la siguiente pantalla que se muestra a continuación 

 

 Seleccionar la opción del menú “Cierre de Caja/ Cierre de Caja” como se muestra en 

la pantalla 

  

 Dar click Izquierdo con el mouse de tu equipo 
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 En esta pantalla se pueden generar dos tipos de reporte:  El Reporte General de 

Ingresos a Caja y El Cierre de Caja 

 

Ambos reportes de imprimen seleccionado los parámetros que se explican más 

adelante y dando click en el botón  

 

 Reporte General de Ingresos a Caja Este reporte nos sirve como auxiliar para 

verificar, antes de elaborar el cierre o corte de Caja, si todos los movimientos se 

encuentran incluidos. (Funciona como un Previo al Cierre) 

 

 

NOTA Importante 

Si los Recibos se quedan con estatus “ACTIVO” No aparecerán en el previo del Corte de Caja. 

Se recomienda generar el Reporte Previo al Corte antes de realizar el de Cierre de caja.  

El Cierre de Caja es un proceso que debe realizarse por cada cajero antes de generar la póliza 

de Ingresos.  

El Cierre de Caja nos muestra cortes por moneda y al final el importe total expresado en la 

moneda estándar, sólo para la moneda estándar se incluye el importe de apertura, que es el 

que siempre se registra en ese tipo de moneda.   
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 Reporte Cierre de Caja este reporte tiene la misma funcionalidad del primer reporte, es 

decir contiene todos los movimientos realizados en caja como son Recibos de Pagos y 

Anticipos de Unidades Nuevas, Unidades Seminuevas, Refacciones, Servicio, Cobros a 

Facturas de Contado de Servicio y Refacciones y otro tipo de Ingresos por mencionar 

algunos. 

 

 Pero una vez Realizado el Reporte Cierre de Caja los Movimientos 

Afectados NO podrán aparecer en otros cierres de Caja y solo serán 

contabilizados en el cierre en que se realizaron. 

 

 

 

 GDS en esta la pantalla nos permite realizar el Reporte General de Ingresos a Caja 

(Previo al Cierre) y el Reporte del Cierre de Caja en ambos reportes debemos 

seleccionar un periodo mediante las Fecha Inicial y la Fecha Final (Se recomienda que 

sea del mismo día y se realice de forma Diaria) 

 

 Nos Permite o No Incluir Movimientos Cerrados, es decir el reporte nos muestra los 

Movimientos Cerrados y NO Cerrados del cajero en el período ingresado. 
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 Es importante mencionar que en esta opción Incluir Movimientos Cerrados nos da la 

pauta para generar el reporte que deseamos como se explica 

 

 Reporte General de Ingresos a Caja (Previo al Cierre) 

Si seleccionamos Incluir Movimientos Cerrados “Sí”, en forma automática 

GDS nos inhabilitara la opción de realizar el Cierre de Caja y se generara el 

reporte del Previo al Cierre 

  

 Reporte Cierre de Caja 

Si seleccionamos Incluir Movimientos Cerrados “No” estará deshabilitada la 

opción Realizar Cierre de Caja seleccionamos “Sí” se genera el reporte del 

Cierre de caja con las implicaciones arriba mencionadas 

 

 Nos Permite o NO Incluir Movimiento Cancelados que se realizaron en el cajero 

 

 Por ultimo nos muestra el Importe de Apertura si es que lo hubo o se capturo el 

importe al iniciar las operaciones de caja 

 

 Una vez que se hizo la selección de filtros acorde a nuestras necesidades tenemos que 

dar click al botón  GDS nos enviara un mensaje de que no hay movimientos 

pendientes de cierre efectuados por el cajero, ¿si deseamos realizar el Cierre de Caja? 

 

 Daremos click en el botón “Sí” para continuar con el proceso para realizar el cierre 

 
 

 

  



 

 

T-Systems México S.A. de C.V.                                                                                                                                                                     Pag. 14 
Global Dealers Solution 
Manual de usuario. Módulo de Servicio 
www.t-systems.com.mx 

 

 GDS nos envía un reporte similar al que se muestra a continuación indicándonos que se 

realizó el cierre 
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 GDS finalmente marca todos los movimientos seleccionados en el Cierre de caja 

preparándolos para el proceso del Previo Interface que verifica que todos los cajeros 

hayan realizado su respectivo cierre antes de continuar con la generación de la Póliza 

Ingresos 

 

 Por ultimo con el botón  saldremos de la pantalla que realiza cierre de caja a la 

pantalla principal del módulo de caja 
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