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Conciliar un Pago 

1. De la barra de menú de Facturación, haga clic en la opción de "Tablero”, que se encuentra al 

lado izquierdo de la barra. Tal como se encuentra en la Figura N ° 1. 

 

Figura N ° 1: Barra de menú de Facturación 

2.  En el panel de control contable aparecen los diarios tanto para facturación como para 

pago; de los cuales se escoge un diario de pago, como por ejemplo “Efectivo” dar click en los 3 

puntitos que se encuentran al lado superior derecho del diario y dar click en “Declaraciones en 

efectivo”. Tal como se muestra en la Figura N ° 2. 

 

Figura N ° 2: Elección de diario de pago 

3. En la pantalla principal dar click en el botón “Crear” que se encuentra al lado superior 

izquierdo, del formulario se seleccionara la fecha correspondiente al registro, se colocara un 

saldo inicial en caso hubiera sino jalara el saldo del anterior registro y se agrega las 

transacciones, seleccionando la fecha, descripción, cliente e importe depositado. Como se 

observa en la Figura N ° 3. 

 

Figura N ° 3: Registros de caja 
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4. Una vez completo el registro se da clic en el botón "Guardar" y luego en "Conciliar” para 

poder realizar las conciliaciones con los comprobantes emitidos. Tal como se muestra en 

la Figura N ° 4. 

 

Figura N ° 4: Guardar y Validar registro de caja 

5. Se visualizan los comprobantes y pagos agrupados por clientes con un botón de “Conciliar” o 

“Validar” al lado derecho de cada nombre, deben estar los montos a cada lado para que se 

realice la conciliación. Tal como se muestra en la Figura N ° 5. 

Figura N ° 5: Montos a conciliar 


