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Caja 

REQUISITOS 

Ruta:  
CAJA > MANTENIMIENTO > CAJA 
Permisos: 
Páginas: 
caja/caja_list.jsp 

DESCRIPCIÓN 

Este proceso permite a los usuarios registrar una nueva caja en el sistema para ser usada 
para las configuraciones correspondientes como Registro de Cajero y Manteniendo de 
Turnos con la finalidad de poder cobrarle a un paciente en el área de cajas del hospital.  

Es importante este paso de configuración dado que al momento entrar a realizar un recibo en 
caja o el área de Pos, si no se ha configurado el sistema le enviará mensaje “que el equipo 
no está definido como una caja.” 

 

PROCESO 
Caja > Mantenimiento > Caja 

Desde la ruta CAJA > MANTENIMIENTO > CAJA procedemos a registrar la Caja mediante 
el Botón: “Desde la ruta CAJA > MANTENIMIENTO > CAJA procedemos a registrar la Caja 
mediante el Botón: “Registrar Nueva Caja” 
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Caja 

 

Al presionar Clic sobre este botón se abre la pantalla con los campos siguientes, el cual se 
debe llenar los campos requeridos pintados de Amarillos y luego “Guardar” 

 

Hecho esto se despliega el registro de la Caja en el Word List. 
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Caja 

 

Donde se observará el Id de la Caja, Descripción de la Caja, Ubicación, Dirección Ip y el 
estado de la caja. 

Caja > Mantenimientos > Cajeros: 

Página: Caja/cajero_list.jsp 

En esta sección se debe registrar los cajeros en el botón “Registrar Nuevo Cajero” 

 

Al dar clic sobre el botón “Registrar Nuevo Cajero” se despliega la siguiente pantalla en el 
cual se ha de llenar todos los campos obligatorios pintado de amarillo. 

Cajero / Supervisor: Se crea el Cajero o supervisor como tal. Registrando el nombre de la 
persona si está activo o inactivo y el tipo de función que va a desempeñar si es cajero, 
supervisor o ambos. 
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Caja 

Se busca de la lista de usuario (Ver el botón marcado) el usuario a configurar: ejemplo: 
osanchez 

 

 

Al presionar Clic sobre el Botón IR, seleccionamos el usuario: 

 

 

Verificar el Estado de la Caja, El cual deberá activarse. 

Luego de Guardar se ha de ir a la pestaña “Caja por supervisor” en qué se debe asociar el 
código de Caja a esta sección de Cajero. 

Cajas por supervisor: Aquí se seleccionan las cajas a las que se les va a tener acceso el 
supervisor. 
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Caja 

 

Una vez guardado se podrá observar el Cajero en el WordList de la pantalla. 

Donde se observará el Código de Cajero, Nombre del Cajero, Usuario, y el Estado del 
Cajero. 

 

Al editar, debemos, seleccionar el código de caja, este caso la caja 30 

 

Posteriormente, Guardar. 

En esta pantalla se listan los cajeros registrados, código cajero, Usuario, estado del Cajero. 
También se puede imprimir. 
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Caja 
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Caja 

 

Caja > Mantenimientos > Mantenimiento de Turnos 

Configuración de los turnos de cajas que están autorizados por la administración de acuerdo 
a las distintas cajas instaladas en el hospital.  Esta función muestra la lista de los turnos de 
caja con su código de turno, nombre del cajero, fecha y la opción de ver el registro 
correspondiente.  Permite la opción de Ver para consultar la información del registro 
seleccionado, también tiene la opción de Registrar Nuevo Registro y de imprimir la lista 
correspondiente. 

 

Registrar Mantenimiento Turno 

Permite registrar un nuevo mantenimiento de turno. 

 

Al presionar “Guardar” sigma envía la pantalla siguiente en el cual el cajero (a) debe 
loguearse con sus usuario y contraseña de sistema y monto inicial con que se iniciará el 
turno. 
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Caja 

 

Si todo esta bien insertado el sistema enviará el mensaje de confirmación. 

 

Nota: es importante al colocar el usuario y contraseña colocarlo tal como ha sido creado, ​
sino el sistema no validará la entrada como cajero. 

Ya con esto el cajero podrá entrar a la caja, creaciones de recibo o Pos de ser el caso. 

 

Opción : Ver 

Permite ver el mantenimiento de turno, no se pueden realizar modificaciones o correcciones. 
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Caja 

 

Caja > Mantenimientos > Forma de Pago 

Muestra las formas de pago que se han creado. Tiene las opciones de registrar nueva 
forma de pago, editar y la de imprimir la lista correspondiente.

 

Esta forma de pago es la que se usará en la sección de Creación de Recibos y al Momento 
de cobrar en el POS según sea el caso. 

 

Registrar Nueva Forma de Pago 

En esta pantalla se registra una nueva forma de pago con su respectivo código, modificación, 
creación, modificación, creado por, modificado por l al final se debe Guardar el registro. 
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Caja 

Caja > Mantenimientos > Tipos de Tarjetas 

En esta pantalla se registra el nuevo tipo de tarjeta de ser necesario, se define también, 
opción depositar: SI /No y el Cálculo de comisión, si es agrupada o por transacción. 

 

 

En la sección de Agregar comisión se define: Tipo de Valor: si es porcentual o monetario y el 
rango inicial y final, finalmente se debe guardar el registro. 

 

Caja > Transacciones 

El módulo presenta la lista de las acciones asociadas a las distintas transacciones que 
pueden realizarse.   Ejemplo: pago de factura, cargos a otros clientes, registro de depósitos, 
corrección de depósito, registro de faltantes, aplicación de créditos a otras cuentas.   
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Caja 

Caja > Transacciones > Recibo: 

 

Al pinchar sobre el icono de la moneda se procede a registrar el recibo, el cual nos permite 
registrar los datos para la generación del recibo. Se ingresa el número de recibo, paciente, 
caja, cantidad, concepto, código, fecha. 

 

Con el botón (+) señalado se debe seleccionar si el recibo se aplicará a una Factura o 
Admisión. 
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Caja 

 

 

En esta pantalla existe la opción de Imprimir el recibo, al guardar el sistema enviará mensaje 
de confirmación de guardado satisfactoriamente y generará el número de recibo. 

Se podrá visualizar el número de recibo, Nombre del Paciente  fecha , monto , estado  etc. 

 

Es importante señalar que existen tres opciones de creaciones de recibos: 

✔​ Recibo Otros 

✔​ Recibo Paciente 

✔​ Recibo empresas. 

Ambas opciones son similares en cuanto al llenado de la información solo cambia el Tipo de 
referencia, ejemplo paciente, Aseguradora. 

Ver Recibo: 
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Caja 

 

Imprimir Recibo: 
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Caja 

Recibo preimpreso: 

 

 

 Anular Recibo: 

Seleccionando un recibo y dando Clic en esta opción, el sistema nos muestra la siguiente 
pantalla, escogiendo Ejecutar nos muestra un mensaje donde nos confirma que la sección 
Anular para el documento (recibo) #..... Se ejecutó correctamente. Al dar Aceptar este recibo 
será borrado de la pantalla. 

 

Al pinchar sobre este botón se despliega la siguiente pantalla para ejecutar la acción  
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Caja 

 

Luego se abre un campo para escribir la razón de la anulación. 

 Anular recibo supervisor 

 

 Aplicar Recibo Se realiza la aplicación de determinado monto de una admisión de 
un paciente a un recibo de pago. El sistema muestra la siguiente pantalla. 

 

Se observa el recibo aplicado 
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Caja 

 

 

 Liberar Recibo 

Esta opción ejecuta la opción de liberar el monto del recibo para ser aplicado a otra admisión 
del paciente. 

Al pinchar sobre este botón se despliega la siguiente pantalla  

 

 

Donde se debe Ejecutar y colocar una razón de la Liberación. 

 Recibo reemplazable -Solo para recibos anulados fuera de Turno. 

 Distribuir Recibo, se seleccionamos el recibo a distribuir, el cual distribuye , el monto a 
los diferentes centros de Servicios que contenga el paciente en su cuenta 
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Caja 

 

Icono Lupa: Para visualizar los Centros de servicio en la cuenta del Paciente que se 
distribuirá, 

El campo check , es para indicar a qué centro servicio se desea distribuir, si Todos o uno en 
específico, el check  está por defecto, marcado. 

 

Dentro del recibo se encuentra el Icono del Basurero, el cual, se usa para anular la aplicación 
de los pagos 
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Caja 

 

Consulta de ajustes, aplicación y distribución de recibos. 

En esta sección se observa información del recibo como: # de recibo, Transacción, Paciente, 
Cajero, fecha de pago, pago total, formas de pago si tiene ajuste o no entre otra información 
importante del recibo. 

 

En esta pantalla existe un Link que permite visualizar la Distribución, 

Ajustar Recibo:  
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Caja 

 

Se debe seleccionar un recibo para crearle el ajuste, al pinchar sobre el icono de la moneda 
marcada se abre la siguiente pantalla 

 

El cual se ha de seleccionar el registro para aplicar el ajuste. 

 

Se debe seleccionar el Tipo de Ajuste a realizar, se agrega comentario en el campo de 
observación.  
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Caja 

 

Finalmente se ha de Guardar este registro. 

 

  Abrir Cajón, permite abrir el Cajón de la Caja 

 

Caja > Transacciones > Registro de Depósitos 

Esta opción permite escoger de la lista de cajas aquella de la cual se estará registrando el 
depósito de banco, el banco, la cuenta bancaria y el tipo de depósito a realizar además el 
monto del depósito y una observación. 

En esta pantalla observaremos la lista de registro de depósitos realizados. Código, Fecha, 
Banco, Nombre de la Caja, Monto, Observación, se dispone del Botón Editar y Ver. 
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Caja 

 

Al pinchar sobre el botón de “REGISTRAR DEPOSITO” se despliega la siguiente pantalla, 
donde se listan las Cajas registradas 

 

Se selecciona el Turno a realizar el Depósito. 
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Caja 

Se agrega la cantidad a Depositar e indicar si hubo sobrante seguido de “Guardar” 

 

Para la visualización del comprobante de registro de depósito se pincha sobre el Botón 
“Comprobante”. Se debe colocar fecha. 

 

Luego clic en “Reporte” para la generación. 
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Caja 

 

 

Caja > Transacciones > Corrección de Depósitos 

Esta función nos presenta la lista de los depósitos, usted puede seleccionar de dicha lista el 
depósito que desea corregir mediante el formulario que se muestra a continuación. Permite la 
opción de Registrar Depósito, Editar, Ver y de Imprimir la Lista correspondiente 

 

Con el Botón “Editar” se procede a corregir el depósito anterior en caso de ser necesario. 

Este Botón de Edición está configurado con código de permiso (AuthType). 
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Caja 

 

Al imprimir el comprobante observamos que aparece el deposito  bajo el nuevo monto 
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Caja 

Caja > Transacción > Registro de Faltantes 

Esta opción permite registrar el monto del faltante en la caja que se seleccione. 

 

Con el botón “Nuevo registro de Faltante”, se despliega la siguiente pantalla. 

 

Una vez guardado se presenta en la lista de trabajo el nuevo registro. 

 

Caja > Transacción > Depósito por Tunos 

En esta pantalla observamos los botones de Editar turnos, Registrar depósito e imprimir listas 
adicionales y los filtros de fecha. 
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Caja 

Al pinchar sobre el Botón “Registro de depósito” 

Se selecciona Tipo de depósito: ejemplo: DEPOSITO DE EFECTIVO-CHEQUES, Tarjetas, 
Transferencias. 

Se debe seleccionar el Turno a registrar depósito. 

Se selecciona el banco donde se registra el depósito, Finalmente se guarda el Registro 

 

 

Mediante el Botón “Comprobante se imprime el comprobante de registro” 
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Caja 

 

Al consultar el registro realizado se observa en el wordList 

 

Caja > Transacción > Cambio  

Al entrar a esta pantalla tenemos las siguientes opciones: 

Registrar Cambio, Ver Cambiar y Anular cambio 

 

El icono de registrar: permite Registrar un cambio que se haga en la caja y Turno, por lo que 
se debe Seleccionar el Turno-Caja, Tipo de Documento: CHEQUE, se debe registrar a 
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Caja 

Nombre de quien está el cheque y el número de Cheque o documento más el Monto a 
cambiar, una breve descripción y finalmente se Guarda. 

 

Luego de guardado el registro se observará el registro del Cambio, el cual puede seleccionar 
para visualizar o anular de ser el caso. 

 

Caja > Procesos 

 

Caja > Procesos > Caja Transición-Supervisor 

En esta sección veremos la caja, estados: Activos, Cerrados, y/o Colocarlas en Transición, Ip 
de la caja,  

 

Al pinchar sobre botón “Transición” la sigma envía mensaje de confirmación 
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Caja 

 

Al confirmar mediante el botón aceptar se despliega la pantalla siguiente, 

 

 

En la que se ha de ejecutar esta acción para colocar en transición. 

Caja > Procesos > Caja Transición 

 

Al pinchar sobre botón “Transición” la sigma envía mensaje de confirmación 
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Caja 

 

Al confirmar mediante el botón aceptar se despliega la pantalla siguiente, 

 

En la que se ha de ejecutar esta acción para colocar en transición. 

Caja > Procesos > Actualizar turnos 

Al entrar a esta pantalla tenemos la opción de “Registrar turno” también veremos los turnos, 
cajas estado de la caja,  Ip de la caja, estado opciones de ver y de Activar la caja botón de 
Imprimir la lista de cajas. 

 

Caja > Procesos > Cierre de caja 

Esta función muestra la lista de las cajas, su ubicación y estatus, además la opción de Cerrar 
que le mandará un mensaje para que usted confirme si desea continuar con el proceso. 
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Caja 

También incluye la opción de imprimir la lista de los registros seleccionados. 

Al colocar la Caja en Transición, podemos cerrar la caja. 

​
 

Caja > Procesos > Consultas > Recibos y ajustes 

Esta sección como su nombre lo indica facilita al usuario realizar consultas relacionado a 
recibos o ajustes realizados a Tipos de Clientes tales como:  paciente, empresas u otros. 

 

Con el icono de Lupa podemos visualizar el recibo, su forma de pago e imprimir recibo o 
ticket de Caja. 
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Caja 

 

También se tiene la opción de: consultar Ajustes Distribución y aplicaciones de recibos y 
demás opciones que se explicaron anteriormente. 
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Caja 

Caja > Reportes > Detallado de pago 

 

Reportes detalle de pago: 

En esta pantalla se debe colocar los siguientes parámetros de búsquedas. 

Caja, Cajera (o), Fecha, el turno, una vez llenado esta información se puede generar los 
reportes detallado o resumido. 
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Caja 

Caja > Reportes > Recibos 

Reporte de recibo: 

En esta sección se tiene opciones de reportes el cual se debe llenar los parámetros de 
Caja, Fechas, Turnos y formas de pagos dependiendo la necesidad de la búsqueda. 

 

Caso ejemplo: 
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Caja 

 
****FIN DEL DOCUMENTO**** 
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