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INTRODUCCIÓN 

 

El objetivo del presente documento es proporcionarle al usuario la guia para que pueda 

desbloquear una caja facilmente. 

 

El desbloqueo de caja consiste en volver a activar la caja cuando la caja este bloqueada y su 

estatus se encuentre en ocupado. 

 

 

  



DESBLOQUEAR CAJA 

 

El menú de Catálogos cuenta con el submenú de Cajas en el cual se pueden agregar, consultar o 

modificar dichas cajas, en este manual se explicaran los pasos para desbloquear una caja 

cuando esto sea necesario. 

Lo primero que se debe de hacer es ingresar al menú Catálogos -> Cajas ->Movimientos 

 

Imagen.- Menú catálogos 

Saldrá una ventana en donde puede elegir dar de alta, consultar y modificar, en 

esta ocación seleccionar Modificaciones. 

 

Imagen.- Ventana Modulo de caja 

 



Al dar clic en modificaciones nos saldrá una ventana en donde debemos poner la 

clave de caja si no se sabe la caja bloqueada entonces dar clic en el botón Buscar. 

 

Imagen.- Buscar la caja bloqueada 

Al dar clic en buscar nos saldrá el catalago de cajas en esta ocasión seleccionar 

ocupadas dar clic en descripción y pulsar enter, nos mostrará las cajas ocupadas 

después de eso elegir la caja bloqueada dar doble clic sobre la caja. 

 

Imagen.- Seleccionar caja bloqueada 

Una vez seleccionada la caja bloqueada dar doble clic y regresará a la ventana 

anterior pero con todas las especificaciones de la caja aquí solamente se debe 

cambiar el status de ocupado a activo. 



 

Imagen.- Modificar status 

Finalmente dar clic en guardar confirmar los datos a guardar y la caja queda 

desbloqueada. Para comprobar que la caja fue desbloqueada volver hacer el 

procedimiento. 


