Apertura de CAJA 

Ingresar a la página  People Soft por medio de http://www.itson.mx/cia, 


 (
1.-
 
 
Ingresar ID y NIP asignado.
)[image: ]

 (
2.
-
 
Ingresar con 
un
 
Click
 en Finanzas del alumnado.
)
[image: ]



 (
3
.-
 
 
Seleccionar
 con un 
click
 
 
 operaciones de 
caja.
 
)[image: ]



 (
4.-
  
Ingresar con un
 
Click
  
en 
gestión  de caja
.
 
)[image: ]










 (
5.-
 
Ingresar con un 
 
c
lick
 
 apertura de oficinas.
)[image: ]




 (
6.- 
Dentro de la opción A
pertura de Oficina, dar 
click
 en Caja Abierta.
)[image: ]



 (
7.- 
Dentro de la opción A
pertura de Cajas Registradoras, 
Seleccionar dentro del buscador
 la caja correspondiente.
)
 (
8.- 
Seleccionar Abierto.
)[image: ]
 (
9.-
 
Siempre será 1
 (Efectivo)
)


 (
10.- 
Dentro de la opción A
pertura de Cajeros, Seleccionar
 dentro del buscador 
 el ID según corresponda.
) (
13
.-
 
Siempre será 1
 (Efectivo)
) (
11.- 
Seleccionar 
dentro del buscador 
el ID de la caja correspondiente.
) (
12.- 
Seleccionar Abierto.
)[image: ]




































Proceso para realizar un cobro de caja

 (
1.- 
Dar 
click
 en F
inanzas del alumnado.
 
)[image: ]


 (
3.- 
Dar 
click
 en Contabilización de Pagos Alumnos…
) (
2.- 
Dar 
click
 en Operaciones de Caja.
)[image: ]
















 (
6.- 
Dar 
click
 en Añadir.
) (
5.- 
Ingresar el ID 
de alumno que solicita el tramite.
) (
4.- 
Seleccionar la caja correspondiente.
)[image: ]



































 (
7.- 
Se ingresa la referencia del trámite solicitado.
) (
10.- 
 
D
ar clic
 en
 crear imprimir recibo
.
 En ese momento el trámite aparece pagado, para que el alumno continúe su proceso en registro escolar. 
)[image: ]

 (
8.- 
 
Se elige la forma de pago 
1 
(
efectivo)
)
 (
9.-
  
Se ingresa el costo del trámite solicitado
.
)












 (
11.-
 
Para que nos muestre el Ticket,  dar 
click
 en Buscar.
)[image: ]




 (
12.- 
Dar 
click
 en imprimir.
)[image: ]






	














Cierre de cajas. 

 (
1.- 
Ingresar con un 
Click
 en Cargos y Pagos.
)[image: ]


 (
2.- 
Ingresar con un 
click
 en Gestión de Caja.
)[image: ]
 (
3.- 
Ingresar con un 
click
 en Cierre de Oficinas.
)

[image: ]

 (
4.- 
Dar un 
click
 en icono Buscar.
)


 (
5.- 
Dentro de la opción Cierre de Cajas
 
Registradora, seleccionar Cerrar.
 
)[image: ]

 (
6.- 
Dentro de la opción Cierre de C
ajeros, seleccionar Cerrar.
 
)[image: ]


 (
6.- 
Dar 
Click
 en Guardar.
 
) (
6.- 
Dentro de la opción Cierre de C
ajeros, seleccionar Cerrar.
 
)[image: ]
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