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1. OBJETIVO DEL SISTEMA DE INFORMACIÓN 

 

El presente manual describe las diferentes funcionalidades presentes en el sistema de POS 

en General. 

 

2. INGRESO AL SISTEMA 

 

Una vez se ejecuta el Icono   
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3. COMPONENTES VISUALES COMUNES. 
 

Nombre Imagen Descripción 

Puntero 

 

Es el rastro electrónico 
que aparece en la 
pantalla del computador 
y que obedece a los 
movimientos del ratón. 
Sirve para señalar o 
apuntar áreas de la 
pantalla. 

Entrar  
Permite Identificarse en 
el sistema. 

Log In 

 

Esta opción permite el 
ingreso del Usuario para 
ingresar nuevo registro o 
información. 

Opción de 
Insertar  

Permite el ingreso de un 
registro o información. 

Opción de 
editar  

Permite la edición o 
modificación de un 
registro o información. 

Opción de 
eliminar  

Permite la eliminación de 
un registro o 
información. 

Opción de 
aceptar  

Normalmente hace las 
veces de guardar; es 
decir permite aplicar los 
cambios o 
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modificaciones 
realizadas de manera 
permanente. 

Opción de 
cancelar.  

Cancela una operación, 
se utiliza para regresar a 
la pantalla o página 
anterior. O presiona X 
para no aplicar las 
modificaciones 
realizadas. 

Opción de salir. 
 

Sale de la pantalla. 

Opción de 
imprimir  

Permite la impresión de 
cada sección.  

Opción para 
exportar en 

Excel  

Permite exportar los 
datos que se encuentre 
en cada sección pase a 
un archivo en Excel. 

Opción para 
abrir Excel 

 

Permite abrir un archivo 
en Excel para ingresar 
los datos para luego 
subirlos al programa. 

Opción para 
importar en 

Excel  

Permite importar datos 
desde Excel hasta el 
programa. 

 
 
 
 
 
 
 

FUNCIONALIDADES DEL SISTEMA 
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Al ingresar al módulo POS, el sistema presenta una página con las diferentes opciones, 
clasificadas de acuerdo al perfil de usuario:  

 
4. PARAMETROS  
 
4.1 SUCURSAL  
 
En esta sección se permite ingresar o modificar los datos generales de la empresa o 
empresas según las ventas POS que se vayan a llevar. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Digitar en los espacios en blanco el código 
y la descripción de las sucursales a crear. 

Muestra las sucursales 
creadas en el sistema 

.cursales a crear. 
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4.2 CAJEROS  
 
En esta sección se permite ingresar o modificar los datos, las opciones claves y permisos 
de los cajeros de la empresa. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Primer paso: Digitar en los espacios la 
cedula, Nombre y clave del cajero a 
crear 

Segundo paso: Seleccionar el Nivel 
de autonomía que se le asignara al 
cajero. 

Tercer paso: Seleccionar el Privilegio 
para cambiar de precio que se le 
asignara al cajero. 

Cuarto paso: Seleccionar la caja 
asignar al cajero. 
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4.3 CAJEROS  
 
En esta sección se permite ingresar o modificar los datos, para la creación de las cajas de 
la empresa. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Primer paso: Digitar el número de la 
caja. 

Segundo paso: Digitar el nombre  de la 
caja. 

Tercer paso: Digitar el índice de parámetros 
para la  caja es requisito del sistema se puede 
asignar del 1 al 1l infinito 
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4.4 LINEAS FACTURA  
 
En esta sección se permite ingresar o modificar los datos, para la creación de las cajas de 
la empresa. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Primer paso: Diligenciar la información que debe 
contener la factura en la parte inferior  y superior de 
esta ventana.   

Segundo paso: Click para cargar el Logo este debe 

ser en formato    

Tercer paso: Click para seleccionar desde que 
carpeta se encuentra el archivo    
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4.5 PARAMETROS POS   
 
En esta sección se permite parametrizar por caja los documentos a utilizar, estos 
documentos se deben parametrizar primero en el módulo de almacén en la opción 
parámetros- DOCUMENTOS DE MOVIMIENTO. 
 

 
 
 
 

Primer paso: Seleccionar la 
empresa   

Segundo paso: Seleccionar la 
Sucursal   

Tercer paso: Seleccionar el 
tipo de documento a 
parametrizar   

Muestra el listado de la 
parametrizacion   
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5. VENTAS 
 
 
5.1 VENTAS POR CAJA    
 
En esta sección es de movimiento se ingresa con la cedula y clave asignada al cajero, 
supervisor,  vendedor, jefe, registradora y encargado de ventas ambulantes. 
 
 
 
Primer paso: Se ingresa a la ventana como lo muestra la imagen  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
Segundo paso: Al realizar el Click en la ventana anterior nos lleva a la siguiente ventana 
como lo muestra la siguiente imagen. 
 

CLICK 
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Al realizar el Click en la ventana anterior nos muestra el listado de los productos 
seleccionados y el total de los mismos como se muestra en la siguiente imagen. 
 

Tercer paso: Digitar el 

número de la cedula del 
cliente y presionar  

Cuarto paso: Digitar las 

cantidades del producto.  

Quinto paso: Digitar el código del producto, 

en caso de no saberlo hacer doble Click 

Sexto paso: al hacer doble Click no lleva a la 

siguiente ventana para seleccionar el producto. 

Séptimo paso: 

seleccionar el producto. 

Octavo paso: CLICK 
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Noveno paso: Una vez se seleccione los productos se da ESC del teclado para abrir la 
siguiente ventana como se muestra en la siguiente imagen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al realizar el Click en la ventana anterior nos muestra la siguiente ventana como en la 
siguiente imagen. 
 
 
 

Decimo  paso: CLICK  CLICK si no se ha 
terminado la factura. 
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Al realizar el Click en la ventana anterior nos muestra la siguiente ventana como en la 
siguiente imagen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Décimo primer paso: 

Seleccionar el tipo de pago 

Décimo segundo paso: Se 

Digita el valor recibido por parte 
del cliente 

Muestra el valor de cambio 

Décimo Tercer paso: Click para 

imprimir recibo 
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6. REPORTES 
 
 
6.1 REPORTE DE VENTAS    
 
En esta sección es de generación de informes y/o reportes por caja, cajero, cierre diario de 
caja, consolidado de ventas por producto a Excel, va generado. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Primer paso: Seleccionar la 
fecha del reporte 

Segundo paso: Seleccionar 
reporte por caja 

Tercer paso: Seleccionar 
reporte por cajero 

Cuarto paso: Seleccionar alguna 

de las cuatro opciones de reporte 
a generar 

Seleccionar si se va a generar 

el tipo de informe a EXCEL 
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Al realizar el Click en el paso No 4 en las siguientes opciones se reabren unas ventanas 
auxiliares como se explica por cada comando: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Seleccionar el rango de fecha a 

contabilizar 

CLICK para Actualizar 
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Primer paso: Seleccionar el 

rango de fecha a contabilizar 

Tercer paso: Seleccionar 

tipo de EXCEL a generar 

Segundo Paso: Seleccionar 

tipo de EXCEL a generar 
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Primer paso: Seleccionar el 

rango de fecha a contabilizar 

Segundo Paso: Seleccionar 

tipo de EXCEL a generar 

Tercer paso: Seleccionar 

tipo de EXCEL a generar 
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7. CONTABILIZAR 
 
En esta sección es para contabilizar las ventas diarias para realizar la interface al Programa 
de contabilidad. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Primer paso: Seleccionar el 

rango de fecha a contabilizar 

Segundo Paso: Seleccionar 
tipo de comprobante y si 

contabiliza  costo de ventas 

Tercer paso: CLICK 
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8. CODIGO DE BARRAS  
 
En esta sección es para generar el reporte por CODIGO DE BARRAS si los productos se 
parametrizaron con esta opción para imprimir. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Primer paso: Buscar por 

nombre o por código el producto 
por código de barras a imprimir 

Segundo  paso: presionar doble 
CLICK  

Tercer  paso: Marcar Las 
cantidades a imprimir  

Cuarto  paso: CLICK  

Quinto  paso: CLICK  
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Al realizar el Click en el paso No 5 de imprimir sale la ventana con las etiquetas 
seleccionadas para la enmarcación de los productos como se muestra en la imagen. 
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9. SEGUIRIDADES 
 
 
En esta sección se crean los usuarios, se habilitan los permisos, se bloquean 
permisos del sistema para cada uno de los usuarios. 
 

Digitar en los espacios código del usuario, 
Nombre, Clave, confirmación clave y fecha 
de vencimiento del usuario a crear. 

CLICK 
Al efectuar el click 
muestra las 
herramientas del 
sistema.  
 
Para que quede 
bloqueada la opción 
el punto  
 

 
 
Se hace doble click 
hasta que la opción 
aparezca en rojo. 

 
 
 


