Como manejar libros de cajay
bancos

El manejo del libro de caja y bancos consiste en registrar, controlar y verificar todas las
transacciones financieras de una empresa, ya sea en efectivo o a través de cuentas
bancarias. Esta herramienta permite un seguimiento organizado de ingresos, egresos,
depositos y retiros, asegurando una contabilidad clara y actualizada.
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Objetivo y herramientas del registro financiero

Objetivos principales

e Garantizar transparencia.

e Facilitar conciliaciones bancarias.
e Apoyar la toma de decisiones.

e Evitar errores contables.

e Controlar saldos disponibles.

Herramientas de gestion

Aunque hoy en dia muchas empresas automatizan este proceso
con software contable, Excel sigue siendo una herramienta util
para aprender y aplicar los fundamentos financieros,
especialmente en pequenas empresas.

Caso practico: DecoExpress

La empresa DecoExpress, dedicada a productos de decoracion para
fiestas, implementa un libro de caja y bancos en Excel para fortalecer su
gestion financiera. Su plantilla incluye:

» Clasificacién de cajas: Efectivo, Banco, Mercado Pago, PayPal y
Otros.
e Limites de uso: Monto minimo y maximo.

e Registro diario de movimientos.

e Saldo actualizado por tipo de caja.




Pasos para manejar el libro en Excel

Paso 2: Establecer limites

Paso 1: Clasificacion de cajas " - - : : _
Fijar montos minimos y maximos de caja para prevenir desequilibrios

Definir los distintos medios utilizados para movimientos de dinero: financieros.

e 001 Efectivo e Monto minimo: $500

e (002 Banco e Monto maximo: $10,000
e (003 Mercado Pago

e 004 PayPal

e 005 Otros

Paso 4: Verificacion de saldos

Paso 3: Registro de transacciones Comparar los saldos finales con los limites establecidos para validar

Anotar detalladamente cada operacion: la salud financiera. Ejemplo de saldos:

e Fecha

« Concepto Efectivo: $3,942

» Cddigo Banco: $1,800

e Tipo (Entrada/Salida)

. Monto Mercado Pago: $100

* Saldo resultante PayPal: $120
Otros: $675
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Buenas practicas y conclusion

Conclusion
. El manejo del libro de caja y bancos es una herramienta fundamental
Registros frecuentes . . o .
para cualquier negocio. Aporta control, organizacion, prevision y
Realizar registros diarios o semanales. eficiencia. Aunque muchos procesos son automatizados, entender y

dominar esta habilidad manualmente refuerza las bases de una

gestion financiera sélida.
Clasificacion clara

Clasificar transacciones con claridad. omentim

financial solutions
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Conciliaciones

Realizar conciliaciones periodicas.

-

Seguridad

Establecer contrasenas para proteger el documento.

&

Respaldos

Hacer respaldos frecuentes.

Plantillas

Utilizar plantillas estructuradas con campos de fecha, concepto, monto
y saldo.



