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1.  OBJETIVO 

Orientar gráficamente al usuario final en cuanto a la operatividad y funcionalidad de procesos del 

aplicativo DAQUIMÖVIL de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Fernando Daquilema” Ltda., 

denominada en adelante como la “Cooperativa”. 

 

2.  ALCANCE 
Dirigido al personal de la Cooperativa que se encuentre registrado y habilitado para el uso del 

Aplicativo DAQUIMÖVIL. 

 

3.    RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 
3.1. Coordinador de Tecnología de la Información. 

3.2. Coordinador de Operaciones. 

3.3. Oficial de Protección de Datos Personales 

3.4. Técnico de Programación 

3.5. Personal en Agencias 

 

4.    FUNDAMENTO NORMATIVO 
4.1. Manual de Elaboración de Documentos de la Normativa Interna de la Cooperativa. 

4.2. Ley Orgánica de Protección de Datos Personales  

4.3. Alineado a las normas vigentes del ente regulador. 

 

5.  IMÁGENES EXPLICATIVAS 

Consideración. - Para poder acceder al aplicativo, el usuario deberá estar registrado y habilitado para la 

operatividad de los diferentes procesos del Aplicativo Daquimóvil. 
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5.1. INICIO DE SESIÓN 

 

a) El usuario debe ingresar su nombre de usuario y clave. 

 
Figura 1. Inicio de Sesión 

 

b) Al ingresar el usuario y contraseña y dar clic en el botón “Enviar” (Figura 1). Si no existe ningún error 

en el proceso validación de las credenciales, redireccionará a la página de principal y se desplegará 

el siguiente menú. 

 
Figura 2. Menú principal 

Caja de texto 
para contraseña. 

Caja de texto 
para Usuario. 

Botón para 
acceder  
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5.2. TRANSACCIONES 

5.2.1. DEPÓSITO EFECTIVO 

Para realizar los depósitos en efectivo, se ingresa en la opción Depósito Efectivo y se visualiza la 

siguiente pantalla. 

 
Figura 3. Pantalla depósitos en efectivo 

 
Al ingresar a la pantalla de depósitos en efectivo, se debe buscar al socio, existe 3 criterios de búsqueda: 

“Cedula, ruc o pasaporte”, “# de cuenta”, “# de socio” y “nombres” 

a) Seleccione el criterio de búsqueda por “CÉDULA, RUC O PASAPORTE” o “# DE CUENTA” o “# DE 

SOCIO”, “NOMBRES”. 

b) Ingrese los datos según al criterio de búsqueda seleccionada, luego presione en el botón Buscar, 

cuando los datos de búsqueda este completo y sí existe el socio, en la pantalla se visualizará datos 

como: apellidos y nombres, las cuentas que dispone, el número de papeleta. 

 
Figura 4. Búsqueda del socio 
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c) Seleccione la cuenta a acreditar el depósito e ingrese la cantidad del depósito. 

d) Presione en el botón Depositar. 
 

 
Figura 5. Depósito de efectivo 

 
e) Si se realiza correctamente el depósito si visualizará el recibo en pantalla. 
 

 
Figura 6. Recibo de depósito 
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f) Finalmente, para realizar la impresión física presione en el botón ImprimirPos o ImprimirZebra 

mismos que se encuentran en la parte inferior. 

 

 
Figura 7. Recibo impreso del depósito 

 
 

5.2.2. DEPÓSITO EFECTIVO Y CHEQUE 
Para realizar los depósitos en efectivo y cheque, se ingresa en la opción Deposito Efectivo Cheque, 

donde se visualiza la siguiente pantalla. 

 
Figura 8. Pantalla de depósito efectivo y cheque 
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Al ingresar a la pantalla de depósitos en efectivo, se debe buscar al socio, existe 3 criterios de búsqueda: 

“Cedula, ruc o pasaporte”, “# de cuenta”, “# de socio” y “nombres” 

a) Seleccione el criterio de búsqueda por “CÉDULA, RUC O PASAPORTE” o “# DE CUENTA” o “# DE 

SOCIO”, “NOMBRES”. 

b) Ingrese los datos según al criterio de búsqueda seleccionada, luego presione en el botón Buscar, 

cuando los datos de búsqueda este completo y sí existe el socio, en la pantalla se visualizará datos 

como: apellidos y nombres, las cuentas que dispone, el número de papeleta. 

 

 
Figura 9. Búsqueda de socio 

 

 
c) Seleccione el número de la cuenta a la cual va a acreditar el depósito e ingrese el valor a depositar. 

d) Seleccione nombre del banco a la cual corresponde el cheque. 

e) Ingrese los datos como: el número de la cuenta, número de cheque, valor del cheque y fecha. 

Nota: Se puede realizar depósito hasta 3 cheques en una sola transacción y un depósito en efectivo. 

f) Una vez ingresado los valores y los datos de los cheques, presione en el botón Depositar. 
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Figura 10. Depósito efectivo y cheque 

 
g) Si se realiza correctamente el depósito en efectivo y cheque, le mostrará el recibo en pantalla. 
 

 
Figura 11. Recibo de depósito con cheque 
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h) Finalmente, para realizar la impresión física presione en el botón ImprimirPos o ImprimirZebra 

mismos que se encuentran en la parte inferior. 

 
Figura 12. Recibo impreso del depósito en efectivo y cheque 

 

 
5.2.3. DEPÓSITO APERTURA 

Consideraciones. – El proceso de depósito de apertura se realiza por una sola vez para cada socio; el 

depósito se efectuaría al momento que apertura una cuenta. 

Nota: Los depósitos se aplican sólo a la cuenta vista. 

 

Al seleccionar en el menú Depósito Apertura se muestra la siguiente pantalla. 

 

 
Figura 13. Pantalla depósito apertura cuenta 
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a) Seleccione el criterio de búsqueda por “CÉDULA, RUC O PASAPORTE” o “# DE CUENTA” o “# DE 

SOCIO”, “NOMBRES”. 

b) Ingrese los datos según al criterio de búsqueda seleccionada, luego presione en el botón Buscar, 
cuando los datos de búsqueda este completo y el socio aún no realiza el depósito de apertura, en la 

pantalla se visualizará datos como: apellidos y nombres, las cuentas que dispone el socio, el número 

de papeleta. 

 

 
Figura 14. Búsqueda socio/cliente 

 
 
c) Seleccione el número de cuenta certificado de aportación para el depósito de apertura e ingrese la 

cantidad a depositar. 

d) Presione en el botón Depositar. 
 

 
Figura 15. Depósito de apertura 
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e) Si se realiza correctamente el depósito, le visualiza el recibo en pantalla. 
 

 
Figura 16. Recibo de depósito de apertura 

 
f) Finalmente, para realizar la impresión física presione en el botón ImprimirPos o ImprimirZebra 

mismos que se encuentran en la parte inferior. 

 

 
Figura 17. Recibo impreso del depósito de apertura 
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5.2.4. DEP. CERT APORTACIÓN (SORTEO “año”) 
 
Consideraciones. – Esta opción aplica para los depósitos en certificados de aportación, durante los 

tiempos promocionales de sorteos.  

Nota: El valor depositado se acredita en la cuenta de certificados de aportación. 

Al seleccionar en el menú la opción Dep. Cert Aportación (Sorteo “año”) se visualiza la siguiente 

pantalla. 

 
Figura 18. Pantalla depósito certificado aportación Sorteo 

 
a) Seleccione el criterio de búsqueda por “CÉDULA, RUC O PASAPORTE” o “# DE CUENTA” o “# DE 

SOCIO”, “NOMBRES”. 

b) Ingrese los datos según al criterio de búsqueda seleccionada, luego presione en el botón Buscar, 
cuando los datos de búsqueda este completo, en la pantalla se visualizará datos como: apellidos y 

nombres, la cuenta certificada de aportación. 

 

 
Figura 19. Búsqueda socio/cliente 
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c) Ingresar el código de usuario del promotor (opcional). 

d) Presione en el botón Validar Promotor. 

 

 
Figura 20. Validar código de promotor 

 
e) Seleccionar en la lista desplegable el valor a depositar (USD 50,00, USD 100,00 o USD 200,00) 
 

 
Figura 21. Monto para depositar 
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f) Presione el botón Depositar, si se realiza correctamente el depósito le mostrará el recibo en pantalla 
 

 
Figura 22. Recibo de depósito certificado para sorteo 

 
g) Finalmente, para realizar la impresión física presione en el botón ImprimirPos o ImprimirZebra 

mismos que se encuentran en la parte inferior. 

 

 
Figura 23. Recibo impreso del depósito certificado de aportación para sorteo 
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5.2.5. DEP. CERTIFICADOS APORTACIÓN POR APERTURA DE CUENTA 

Consideración. – Aplica solo a cuentas de certificados de aportación.  

Al seleccionar en el menú Depósito certificados de aportación muestra la siguiente pantalla. 

 

 
Figura 24. Pantalla depósito certificados 

 
a) Seleccione el criterio de búsqueda por “CÉDULA, RUC O PASAPORTE” o “# DE CUENTA” o “# DE 

SOCIO”, “NOMBRES”. 

b) Ingrese los datos según al criterio de búsqueda seleccionada, luego presione en el botón Buscar, 

cuando los datos de búsqueda este completo y sí existe el socio, en la pantalla se visualizará datos 

como: apellidos y nombres, las cuentas que dispone. 

 

 
Figura 25. Búsqueda socio/cliente 
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c) Seleccione la cuenta certificados de aportación para el depósito e ingrese el valor a depositar. 

d) Presione en el botón Depositar. 
 

 
Figura 26. Depósitos certificados de aportación 

 
e) Si se realiza correctamente el depósito le mostrará el recibo en pantalla 

 

 
Figura 27. Recibo de depósito 
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g) Finalmente, para realizar la impresión física presione en el botón ImprimirPos o ImprimirZebra 

mismos que se encuentran en la parte inferior. 

 

 
Figura 28. Recibo impreso del certificado de apertura 

 
 
5.2.6. RETIRO EN EFECTIVO 

Al seleccionar en el menú la opción Retiro Efectivo le muestra la siguiente pantalla. 

 
Figura 29. Retiro en efectivo 

 
a. Seleccione el criterio de búsqueda por CÉDULA. 
b. Ingrese el número de la cédula del socio y presione en el botón Buscar, retornará el nombre del 

socio y sus cuentas. 
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Figura 30. Búsqueda del socio 

 
c. Seleccione el número de la cuenta para el débito e ingrese el valor a retirar. 
d. Presione en el botón Retirar. 

 

 
Figura 31. Retiro de efectivo 
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e. Si no dispone de fondos en la cuenta se visualizará la pantalla siguiente. 
 

 
Figura 32. Mensaje de que no dispone de fondos en la cuenta 

 
 

f. Si se realiza correctamente el retito le mostrará el recibo en pantalla. 
 

 
Figura 33. Recibo de retiro 

 
h) Finalmente, para realizar la impresión física presione en el botón ImprimirPos o ImprimirZebra 

mismos que se encuentran en la parte inferior. 

 

 
Figura 34. Recibo impreso de retiro de efectivo 
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5.2.7. LEVANTAMIENTO CUENTAS INACTIVAS 
 
Al seleccionar en el menú la opción Levantamiento cuentas inactivas le muestra la siguiente pantalla. 
 

 
Figura 35. Pantalla levantamiento cuentas inactivas 

 

 
a) Seleccione el criterio de búsqueda por CÉDULA. 
b) Ingrese el número de cédula y presione en el botón Buscar, al momento de la búsqueda si encuentra 

que existen cuentas inactivas realiza automáticamente la activación. 

 
Figura 36. Levantamiento cuentas inactivas 
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5.3. RECAUDACIONES 

5.3.1. PAGO SERVICIOS - DÉBITO 

Este proceso permite realizar el pago de algún servicio mediante una cuenta del socio. Al seleccionar en 

el menú Pago servicios débito le muestra la siguiente pantalla. 

 

 
Figura 37. Pantalla pago de servicios débito 

 
a) Seleccione el criterio de búsqueda por CÉDULA. 

b) Ingrese el número de cédula del socio y presione en el botón Buscar. 

 

 
Figura 38. Búsqueda socio/cliente 

 
c) Seleccione la categoría del servicio y le mostrará el listado de los servicios. 

d) Seleccione el servicio a pagar. 

e) Poner atención en la observación, ya que en ella se puede presentar información importante 

acerca del servicio a pagar. 

f) Ingrese la referencia la misma que puede ser: código, número de celular, número de placa, etc. 

(depende del servicio). 

g) Presione sobre el botón consultar, y a esperar unos instantes el resultado de la consulta. En 

caso de que el usuario tenga deudas pendientes de pago se le visualizará la información de la 

deuda como se muestra en la siguiente figura. 
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Figura 39. Resultado consulta deuda con valores  

 
h) Seleccione el número de cuenta del socio de la cual se debitará el valor a pagar del servicio. 

i) Presione en el botón Pagar 

 

 
Figura 40. Pago de servicio 

 
 
 
 
 
 
 
 

Lista de servicio 

Observación de servicio 

Caja de ingreso de texto 
para referencia 

Botón consultar 

Lista de categorías 
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j) Si se realiza correctamente el pago del servicio le mostrará el recibo en pantalla 
 

 
Figura 41. Recibo de pago de servicio 

 
 

k) Finalmente, para realizar la impresión física presione en el botón ImprimirPos o ImprimirZebra 

mismos que se encuentran en la parte inferior. 

 

 
Figura 42. Recibo impreso del pago del servicio 
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5.3.2. PAGO SERVICIOS - EFECTIVO 

Al seleccionar en el menú Pago servicios efectivos le muestra la siguiente pantalla. 

 

 
Figura 43. Pantalla pago de servicios efectivo 

 

 
a) Seleccione el servicio a pagar. 

b) Poner atención en la Observación, ya que en ella se puede presentar información importante 

acerca del servicio a pagar. 

c) Ingrese la referencia la misma que puede ser: código, número de celular, número de placa, etc. 

(depende del servicio a recaudar). 

d) Presione sobre el botón Consultar, y a esperar unos instantes el resultado de la consulta. En 

caso de que el usuario tenga deudas pendientes de pago se le visualizará la información de la 

deuda como se muestra en la siguiente figura. 

 

 
Figura 44. Resultado consulta deuda con valores pendientes 

 
 
 
 
 

Lista de servicio 

Observación 

Caja de ingreso de 
texto para 
referencia 

Botón consultar 
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Si el usuario no posee deudas pendientes de pago, muestra el siguiente mensaje: 

 
Figura 45. Mensaje no tiene deuda pendiente  

 
e) Presionar en el botón pagar. 
f) Si se realiza correctamente el pago del servicio le mostrará el recibo en pantalla. 

 

 
Figura 46. Recibo de pago de servicio efectivo 

 
g) Finalmente, para realizar la impresión física presione en el botón ImprimirPos o ImprimirZebra 

mismos que se encuentran en la parte inferior 

 

 
Figura 47. Comprobante impreso 
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5.3.3. RECARGAS – DÉBITO 

Este proceso permite realizar el pago de recargas mediante una cuenta del socio. 

Al seleccionar en el menú Recargas débito, muestra la siguiente pantalla. 

 

 
Figura 48. Pantalla recargas débito 

 
a) Seleccione el servicio. 

b) Poner atención en la observación, ya que en ella se puede presentar información importante 

acerca del servicio. 

c) Ingrese el número que puede ser: número de celular, número de plan, etc. (depende del servicio). 

d) Seleccione o ingrese el valor, esto depende del servicio seleccionado. 

e) Seleccione el criterio de búsqueda CÉDULA. 
f) Ingrese el número de cédula y presione en el botón Buscar. 

 

 
Figura 49. Búsqueda socio/cliente 
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g) Seleccione el número de cuenta del socio de la cual se debitará el valor de la recarga. 
h) Presione en el botón Recargar 

 
Figura 50. Recarga 

 
i) Si se realiza correctamente la recarga le mostrará el recibo en pantalla 
 

 
Figura 51. Recibo de recarga 

 
j) Finalmente, para realizar la impresión física presione en el botón ImprimirPos o ImprimirZebra 

mismos que se encuentran en la parte inferior. 

 
Figura 52. Recibo impreso 
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5.3.4. RECARGAS - EFECTIVO 

 Al seleccionar en el menú en la opción Recargas efectivo le muestra la siguiente pantalla. 

 

  
Figura 53. Pantalla recargas efectivo 

 
a) Seleccione el Servicio. 

b) Poner atención en la Observación, ya que en ella se puede presentar información importante 

acerca del servicio. 

c) Ingrese el número que puede ser: número de celular, número de plan, etc. (depende del servicio). 

d) Ingrese el valor a recargar. 

 

 
Figura 54. Valor para la recarga 

 
e) Presione en el botón Recargar. 

f) Si se realiza correctamente la recarga le mostrará el recibo en pantalla. 

 
Figura 55. Recibo de recarga 

Lista de servicios 

Caja de ingreso de texto 
para referencia 

Caja de ingreso de texto 
para el valor o lista de 
valores para recarga 
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g) Finalmente, para realizar la impresión física presione en el botón ImprimirPos o ImprimirZebra 

mismos que se encuentran en la parte inferior 

 

 
Figura 56. Recibo impreso de la recarga 

 

 

5.3.5. REIMPRESIÓN - COMPROBANTE 
 
 Esta funcionalidad permitirá realizar la reimpresión de los comprobantes de pago de las 

recaudaciones de servicios realizadas. 

Al seleccionar en el menú Reimpresión comprobante le muestra la siguiente pantalla. 

 

 
Figura 57. Pantalla reimpresiones comprobantes 
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a) Seleccione la fecha de los pagos. 

b) Presione sobre el botón consultar, y a esperar unos instantes el resultado de la consulta. 
 

 
Figura 58. Resultado consulta 

 
c) Seleccione una recaudación a reimprimir. 

d) Presione sobre el botón Reimprimir. 
e) Le mostrará el recibo de la recaudación seleccionada para su reimpresión. 

 

 
Figura 59. Recibo de la recaudación seleccionada para su reimpresión 

MANUAL DE 
USUARIO



 

GUÍA DE USUARIO PARA EL USO                           
DEL APLICATIVO DAQUIMÓVIL 

CÓDIGO:     GU-GTI-DAQ-001-2023 

       VERSIÓN: 1.0 

 

Página 35 de 41 

f) Finalmente, para realizar la impresión física presione en el botón ImprimirPos o ImprimirZebra 

mismos que se encuentran en la parte inferior. 

 

 
Figura 60. Reimpresión del recibo del cobro de servicios 

 
5.4. CONSULTAS 
5.4.1. CONSULTA POR NOMBRE 

 Al seleccionar en el menú Consulta por nombre le muestra la siguiente pantalla. 

 

 
Figura 61. Pantalla consulta por nombre 

 
 

a) Ingrese el nombre a buscar. 

b) Presione sobre el botón Consultar, y a esperar unos instantes el resultado de la consulta. 
 

 
Figura 62. Datos para consulta con nombre  
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c) En caso de que exista alguna coincidencia con el criterio de búsqueda se visualizará la 

información como se muestra en la siguiente figura. 

 

 
Figura 63. Resultado consulta con nombre 

 
Si no se encuentren coincidencias con el criterio de búsqueda ingresado se muestra el mensaje 

correspondiente. 

 
Figura 64. Mensaje criterio de búsqueda no encontrado  

 
d) Si existen coincidencias seleccione una persona y podemos realizar los procesos que se muestra 

en pantalla como depósito en efectivo, consulta de saldos, etc. 

 

 
5.4.2. CONSULTA DE CRÉDITOS 

Al seleccionar en el menú Consulta de créditos le muestra la siguiente pantalla. 

 

 
Figura 65. Pantalla consulta de créditos 
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a) Seleccione el criterio de búsqueda por CÉDULA 

b) Ingrese el número de cédula del socio. 

c) Presione sobre el botón Consultar, y a esperar unos instantes el resultado de la consulta 

d) En caso de que el socio tenga créditos se le visualizará un listado de los créditos. 

 

 
Figura 66. Resultado consulta de créditos 

 
Si el socio no dispone de un crédito, se visualiza el siguiente mensaje. 
 

 
Figura 67. Mensaje criterio de búsqueda no encontrado 

e) Seleccione un crédito y presione en el botón … que tiene el crédito para visualizar su 
información. 

 
Figura 68. Información del crédito 
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f) Finalmente, para realizar la impresión física presione en el botón ImprimirPos o ImprimirZebra 

mismos que se encuentran en la parte inferior. 

 

 
Figura 69. Impresión de información del crédito 

 
5.4.3. LOG – TRANSACCIONAL 

Esta funcionalidad permitirá realizar la reimpresión de los comprobantes de transacciones 

realizadas por el usuario Daquimóvil durante el día. 

Al seleccionar en el menú Log transaccional muestra la siguiente pantalla: 

 

 
Figura 70. Pantalla log transaccional 

 
a) Seleccione la Fecha Inicial 

b) Seleccione la Fecha Final 

c) Seleccione el Tipo de transacción 

d) Presione sobre el botón Consultar, y a esperar unos instantes el resultado de la consulta. 
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Figura 71. Resultado consulta 

 
e) Seleccione una transacción. 

f) Presione sobre el botón Reimprimir. 

g) Se mostrará la información de la transacción seleccionada para su reimpresión. 

 

 
Figura 72. Recibo de transacción para la reimpresión 

 
h) Finalmente, para realizar la impresión física presione en el botón ImprimirPos o ImprimirZebra 

mismos que se encuentran en la parte inferior. 
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Figura 72. Impresión de recibo 

 

 
5.4.4. CONSULTA CUADRE DE CAJA 

Esta funcionalidad permitirá verificar la cantidad de los valores recaudados en efectivo durante el 

día, también incluye el monto recaudado por los servicios pagados y recargas en efectivo 

realizadas por el usuario Daquimóvil. 

Al seleccionar en el menú Consulta cuadre de caja se muestra la siguiente pantalla: 

 

 
Figura 73. Resultado cuadre de caja 
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